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1. OBJASNIENIA SKROTOW I OKRESLEN

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

FP — Fundusz Pracy

IA — Instytucja Audytowa

IC — Instytucja Certyfikujaca

IK — Instytucja Koordynujgca

10K — Instytucja Organizujgca Konkurs

IP — Instytucja Posredniczagca RPOWP

1Z RPOWP — Instytucja Zarzadzajaca RPOWP
JST — Jednostki Samorzadu Terytorialnego
KE — Komisja Europejska

KM — Komitet Monitorujgcy RPOWP

KOP — Komisja Oceny Projektéw

PUP — Powiatowy Urzad Pracy

PZP — Prawo Zamoéwien Publicznych
RPOWP — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
RPO - Regionalny Program Operacyjny

SL2014 — aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w rozdziale 16
ustawy wdrozeniowej

UE — Unia Europejska

UMWP — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

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

WLWK — Wspdlna Lista Wskaznikéw Kluczowych

WUP — Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku

rozporzadzenie ogdlne — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013,
str. 320)

rozporzadzenie finansowe — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr
966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz.
UE L 298 226.10.2012, str. 1 z pdzn. zm.)

Porozumienie — Porozumienie w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 23
kwietnia 2015r.

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



2. PODSTAWY PRAWNE

Proces wdrazania RPOWP regulowany jest wspélnotowymi i krajowymi aktami prawnymi, a takze
innymi dokumentami, w tym m.in. wytycznymi horyzontalnymi i programowymi:

1. Unijne akty prawne:

ROzPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce 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 ogélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z
20.12.2013, str. 320 ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (WE)
NR 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego
i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr1784/1999 (Dz.U.UE.L.2006.210.12, zm.
Dz.U.UE.L.2009.126.1);

R0OzPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1081/2006.

2. Polskie akty prawne:

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Pozostate dokumenty:

Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020;

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



4. Wytyczne:

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

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

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

— Woytyczne w zakresie wykorzystania srodkédw pomocy technicznej na lata 2014-2020;

— Woytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcéw i pracownikéw do zmian na lata
2014-2020;

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

— Woytyczne w zakresie informacji i promocji programoéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020;

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

— Woytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych
na lata 2014-2020;

— Woytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

— Woytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020;

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



3. ORGANIZACJA IP

3.1 Schemat organizacyjny

Struktura organizacyjna Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku zostata okreslona
w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku przyjetym
Zarzadzeniem Nr 50/2015 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 21 grudnia
2015r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku.

3.2 Zadania IP

Wojewéddzki Urzad Pracy w Biatymstoku petnigcy funkcje Instytucji Posredniczacej na mocy
Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 23 kwietnia 2015 roku
jest zobowigzany do wysokiej jakosci realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem:

1) w ramach Osi Priorytetowe;j Il
a) Zwiekszanie zdolnosci zatrudnieniowej oséb pozostajgcych bez zatrudnienia oraz oséb
poszukujgcych pracy przy wykorzystaniu aktywne] polityki rynku pracy oraz wspieranie
mobilnosci zasobdw pracy,
b) Dziatania na rzecz rwnowagi praca-zycie,
c) Adaptacja pracownikdéw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcéw do zmian,
d) Aktywne i zdrowe starzenie sie,
2) wramach Osi Priorytetowej lll:
a) Rozwdj kompetencji jezykowych i TIK oraz wsparcie wybranych form ksztatcenia
ustawicznego zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki,
b) Pozaszkolne formy ksztatcenia dorostych.

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

1. przygotowywania i przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej propozycji kryteridw wyboru
projektow,

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

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

4. wykonywania obowigzkow dotyczacych procedury odwotawczej, o ktérych mowa w art. 56
ust. 2 ustawy wdrozeniowej,

5. wystawiania na rzecz beneficjentéow zlecen ptatnosci, o ktorych mowa w art. 188 ust. 1
ustawy o finansach publicznych oraz zlecen wyptaty wspoétfinansowania krajowego ze
$rodkéw budzetu paristwa’,

! Nie dotyczy beneficjentédw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi oraz beneficjentéw bedacych
powiatowymi urzedami pracy realizujgcymi projekty pozakonkursowe finansowane z Funduszu Pracy
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zapewnienia prowadzenia przez beneficjentéw oddzielnego systemu ksiegowosci lub
korzystania z odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych
z projektem, dla kosztéw kwalifikowalnych rozliczanych na podstawie faktycznie
poniesionych wydatkéw,
rozliczania z beneficjentami umdéw o dofinansowanie projektu zgodnie z przyjetymi
procedurami,
monitorowania i sprawozdawania postepow realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
kontroli realizacji dofinansowanych projektéw,
zapewnienia przechowywania wszystkich dokumentéw dotyczacych projektéw, wydatkow,
kontroli i audytéw wymaganych do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu,
weryfikacji i poswiadczania wydatkéw, w tym przygotowywania deklaracji wydatkdéw
i przekazywania ich do Instytucji Zarzadzajacej,
przekazywania Instytucji Zarzadzajgcej wszystkich niezbednych informacji o procedurach i
weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkdow, w szczegdlnosci dla
potrzeb certyfikacji,
nakfadania korekt finansowych,
odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi, w szczegdlnosci kwot zwigzanych z natozeniem
korekt finansowych, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych i w umowie
o dofinansowanie projektu, w tym:
a. wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie o finansach
publicznych w szczegdlnosci w art. 207 ust. 9 oraz w art. 189 ust. 3b ustawy
o finansach publicznych,
b. prowadzenia postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych zwigzanych
z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi,
wydawania decyzji o umorzeniu w catosci albo w czesci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na
raty sptaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu $rodkéw przeznaczonych na
realizacje programow, projektéw lub zadan, o ktérych mowa w art. 61 ustawy o finansach
publicznych,
zgtaszania do ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych oraz do wiadomosci
Instytucji Zarzadzajgcej podmiotéw podlegajgcych wykluczeniu do rejestru podmiotéw
wykluczonych na zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych,
dokonywania analizy ryzyka w zakresie powierzonych zadan, zgodnie z regulacjami w tym
zakresie wskazanymi w opisie funkcji i procedur,
wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka,
przekazania dokumentéow niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje Zarzadzajaca
rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzgdzenia ramowego oraz
deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. ai b
rozporzadzenia finansowego,
monitorowania postepéw w realizacji Dziata, w tym przygotowywania prognoz wydatkow
w ramach Dziatan,
osiggania celéw posrednich i koficowych, okreslonych w Programie w formie wskaznikéw
produktu i finansowych oraz do osiggania kluczowych etapdw wdrazania, a takze celéw
koncowych okreslonych dla wskaznikéw rezultatu,
prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Wytycznymi w zakresie
informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020,
w uzgodnieniu z Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego (IZ RPOWP), na podstawie Rocznych Planéw Dziatan Pomocy
Technicznej (RPDPT),
realizacji zadan w ramach Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna na zasadach przedstawionych
w Wytycznych w zakresie wykorzystania sSrodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020,
w porozumieniu z IZ RPOWP, na podstawie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej,
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aktywnego uczestnictwa we wszystkich wspdlnych akcjach informacyjno-promocyjnych
dotyczacych Programu w zakresie powierzonych Dziatan,

wspotpracy z IZ RPOWP przy przygotowywaniu Planu ewaluacji RPOWP 2014-2020, a takze
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym i z podmiotami przeprowadzajacymi ewaluacje
na zlecenie 1Z RPOWP; przekazywania informacji niezbednych do przeprowadzenia badan
ewaluacyjnych oraz wdrazania rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie
powierzonych zadan,

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

prowadzenia naboru oraz zamieszczania na stronie internetowe] Instytucji Posredniczacej
wykazu kandydatéw na ekspertéw, o ktérym mowa w art. 49 ust. 10 ustawy wdrozeniowe;j.

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

Pracy w Biatymstoku

Zalyrzmik do Regulamim Orzanizacyjoege
Waojewadzkisge Urzedu Pracy w Bialymstaku

DYREKTOR

GEOWNY KSIEGOWY

WICEDYREKTOR ds. EFS WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY WICEDYREKTOR
ds. Rynku Pracy —
WYDZIAL KONTROLL EFS
WYDZIAL WDRAZANIA RPO | WYDZIAL RYNKU PRACY
WYDZIAL ORGANIZACII I KADR |
CENTRUM
i
ODDZIAL ds'_O«BSLUGI . INFORMACIL I PLANOWANIA
PROJEKTOW WYDZIAL KARIERY ZAWODOWE]
ADMINISTRACYING - GOSPODARCZY
WYDZIAL WDRAZANIA WYDZIAL INFORMATYKI
PO WER WYDZIAL BADAN I ANALIZ
WYDZIAL ZESPOL RADCOW PRAWNYCH P ———
- U=
OBSLUGE FINANSOWE) EFS GWARANTOWANYCH SWIADCZEN
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACOWNICZYCH
ds. AUDYTU WEWNETRZNEGO
WYDZIAL INFORMACII ODDTIAL TERENOWY
1 PROMOCTI EFS W LOMZY
— SAMODZIELNE STANOWISKO
- ds. KONTROLI ZARZADZCZE]
SAMODZIELNE STANOWISKO ODDZIAL TERENOWY
ds. INSTRUKCII WDRAZANIA W SUWALKACH
PROGRAMOW OPERACYINYCH ADMINISTRATOR
I BEZPIECZENSTWA INFORMACIT

SAMODZIELMNE STANOWISKO ds, BHP

1. Zadania Wydziatu Wdrazania RPO w ramach obstugi RPOWP:

1.

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

przygotowywanie propozycji kryteriéw wyboru projektéw celem ich przekazania do Instytucji
Zarzadzajgcej,
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7.
8.
9.

10.
11.
12.

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

przeprowadzenie naboru i ocene projektéow pozakonkursowych,

prowadzenie naboru kandydatdw na ekspertow,

okreslanie harmonogramdéw naboru projektow konkursowych, poziomu kontraktacji
i wydatkow,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji Dziatan,

wykonywanie zadan zwigzanych z procedurg odwotawczg,

koordynowanie prac Oddziatu ds. Obstugi Projektéw,

wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajacg w zakresie wdrazania RPO,

informowanie Wydziatu Obstugi Finansowej EFS nt. wykrytych nieprawidtowosci,

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

2. Zadania Oddziatu ds. Obstugi Projektow

1.

ik wnN

6.
7.

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

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

biezgcg wspotprace z realizatorami projektow w zakresie wprowadzania zmian do
wdrazanych projektéw, w tym przygotowywanie anekséw do umaow,

informowania Wydziatu Wdrazania RPO nt. wykrytych nieprawidtowosci,

wprowadzanie danych do SL2014.

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

1.

koordynowanie procesu opracowywania instrukcji zawierajgcej opis zadan i procedur
zwigzanych z procesem wdrazania RPO oraz przekazywanie ich do 1Z celem zatwierdzenia,

zarzadzanie zmianami w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania RPO,

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

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

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

1.

4.

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

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

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

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

prowadzenie Punktu Przyje¢ Wnioskdw.

5. Zadania Wydziatu Kontroli EFS w ramach obstugi RPOWP:
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przygotowywanie projektdow wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentédw wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat,

przygotowywanie Rocznych Planéw Kontroli dotyczgcych wdrazania RPO,

sporzadzanie analizy ryzyka projektéw wybranych do realizacji,

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

sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

sporzadzanie i monitorowanie stanu wdrozenia zalecen pokontrolnych,

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

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

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

1.

8.

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

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

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

sporzadzanie dokumentacji finansowej w zakresie finansowania oraz wspoétfinansowania
RPO,

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

wystawianie na rzecz beneficjentéw programu RPO zlecen ptatnosci na podstawie informacji
otrzymanych z komérek merytorycznych, poprzez rejestracje danych dotyczacych tych zlecen,
wprowadzanie danych do SL2014.

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

1.
2.
3.

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

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

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

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

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

1.
2.

prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem
wynagrodzen oséb zaangazowanych we wdrazanie dziatah wspéffinansowanych z EFS,
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3. rozliczanie podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych oséb zaangazowanych we
wdrazanie dziatan wspoétfinansowanych z EFS,

4. transmisja przelewéw do banku.

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

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

o v ks W

prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw zaangazowanych we wdrazanie RPO.

Zadania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego w ramach obstugi RPOWP:

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

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

Zadania Zespotu Radcéw Prawnych w ramach obstugi RPOWP:

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

Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu w ramach obstugi RPOWP:

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

2. wspotpraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi.

Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej w ramach obstugi RPOWP:
1. opracowywanie rocznych planéw pracy jednostki poprzez okreslanie celéow WUP w ramach
obszardéw dziatalnosci:
a. zarzadzanie ryzykiem i prowadzenie niezbednej dokumentacji,
b. monitorowanie celdw i zadan WUP, zawartych w rocznym planie pracy WUP,
c. przygotowanie dokumentdw do ztozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez
Dyrektora WUP do Marszatka Wojewddztwa
2. przygotowanie dokumentéw niezbednych do sporzgdzenia przez Instytucje Zarzadzajaca
deklaracji zarzadczej w ramach RPO,
3. koordynowanie procesem zwigzanym z analizg ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych
w zakresie dziatalnosci WUP, w tym w szczegdlnosci zwigzanego z realizacjg programu RPO
w zakresie:
a. identyfikowania i okreslania ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych w zakresie
dziatalnosci WUP,
b. okreslania Srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
dokonywania okresowego przegladu ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych,
d. sporzadzania zbiorczego dokumentu zawierajgcego analize ryzyka wystgpienia naduzyé
finansowych oraz mechanizméw ograniczajgcych ryzyko,
4. prowadzenie szkolen wewnetrznych i roboczych spotkan tematycznych,
5. sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw
prawnych,

o

13



6. organizacja i realizowanie czynnosci kontrolnych, sprawdzajgcych funkcjonalnosé
mechanizmdw ograniczajacych ryzyko wystgpienia naduzy¢ finansowych.

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

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

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

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

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych WUP nalezy:

opracowywanie projektéw uchwat, materiatéw i informacji przygotowywanych dla organéw
samorzgdu Wojewddztwa Podlaskiego,

przygotowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczacych zakresu zadan komorki
organizacyjnej,

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

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

przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych,

udziat w opracowywaniu dokumentacji postepowan, tj. Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia, prowadzonych zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych, wymaganych
cyklem realizacji projektéw wtasnych.
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4. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA SYSTEMEM

4.1 Instrukcja sporzadzania Instrukcji wykonawczych IP

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

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

wdrazanie
opisow
procesow,
Instrukcji
Instytucji

elementy

Niezwtocznie
od
wystgpienia
takiej
koniecznosci

IZ RPOWP

Pracownik
Wydziatu/Oddziatu
zaangazowanego we
wdrazanie RPOWP

Opisanie poszczegdlnych proceséw
wynikajgcych  z  zakresu zadan
wykonywanych w Wydziale/
Oddziale. Opisanie przebiegu
poszczegdlnych czynnosci i termindw
ze wskazaniem 0s6b je
wykonujacych.

Okreslenie  wzoréow dokumentow
(jezeli dotyczy).

W terminie
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu/
Oddziatu

Kierownicy
Wydziatéw /Oddziatu
zaangazowanych we
wdrazanie RPOWP

Weryfikacja poszczegdlnych
procesdow dotyczacych wdrazania
RPOWP pod wzgledem
merytorycznym:
- Jesli TAK, przekazanie poczty
elektroniczng przygotowanych
proceséw do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji wdrazania
Programdéw Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 2.

Niezwtocznie

Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programow
Operacyjnych

Scalenie i ujednolicenie dokumentu.

Weryfikacja dokumentu pod
wzgledem merytorycznym:

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

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

Niezwtocznie
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5. Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego | Niezwtocznie
Wydziatéw/Oddziatu | dokumentu:
zaangazowanychwe | - Jeéli TAK, akceptacja poprzez
wdrazanie RPOWP podpisanie dokumentu i przekazanie

do Samodzielnego Stanowiska ds.
Instrukcji  wdrazania  Programéw
Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

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

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

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

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukcji,

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

8. Pracownik Woystanie Instrukcji wykonawczych | Termin IZ RPOWP

Sekretariatu WUP do Instytucji Zarzadzajacej RPOWP | wyznaczony
celem weryfikacji i zatwierdzenia. przez I1Z
- W przypadku zgtoszenia uwag przez | RPOWP
IZ RPOWP do Instrukcji, przejs¢ do
pkt 1.
- W przypadku braku uwag IZ
RPOWP do Instrukcji i po jej
zatwierdzeniu, przejsé do pkt 9.

9. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych | Niezwtocznie
Wydziatéw/Oddziatu | Pracownikéw do zapoznania sie z
zaangazowanych we | zatwierdzonymi Instrukcjami
wdrazanie RPOWP wykonawczymi Instytucji

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

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

Operacyjnego Wojewddztwa
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‘ Podlaskiego na lata 2014 — 2020.

4.2 Instrukcja aktualizacji Instrukcji wykonawczych IP

4.2.1 Instrukcja aktualizacji Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczacej -

inicjatywa wlasna

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Audytor Zgtoszenie Dyrektorowi WUP/ | Niezwtocznie od
wewnetrzny, Wicedyrektorowi WUP w formie | zaistnienia
Kierownicy notatki wewnetrznej potrzeby | problemu
Wydziatéw/ dokonania aktualizacji Instrukcji
Oddziatu ze wskazaniem przyczyny
zaangazowanych aktualizacji.
we wdrazanie
RPOWP,
Pracownicy tychze
Wydziatéw/
Oddziatu,
Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji
wdrazania
Programéw
Operacyjnych
2. Dyrektor WUP/ Zlecenie Kierownikom | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | Wydziatéw/Oddziatu wtasciwych
merytorycznie przeprowadzenia
analizy problemu/przygotowania
odpowiedniej procedury.
3. Kierownicy Wyznaczenie Pracownika | Niezwtocznie

poszczegdblnych
Wydziatéw/Oddziat
u zaangazowanych
we wdrazanie
RPOWP

odpowiedzialnego za aktualizacje
wybranej procedury.

W  sytuacji, gdy Kierownik
Wydziatu/Oddziatu
zaangazowanego we wdrazanie
RPOWP nie zgtasza zadnych
aktualizacji, przekazuje poczta
elektroniczng do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
Operacyjnych informacje o braku
koniecznosci wprowadzania
zmian wzgledem obowigzujacych
Instrukcji Wykonawczych.

4. Pracownicy
odpowiedzialni za
aktualizacje
wybranej

Przygotowanie propozycji
aktualizacji instrukcji.

Niezwtocznie
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procedury

Kierownicy
Wydziatéw/Oddziat
u zaangazowanych
we wdrazanie
RPOWP

Weryfikacja pod wzgledem
merytorycznym propozycji
aktualizacji instrukcji:

- Jesli TAK, przekazanie pocztay
elektroniczng  zaktualizowanych
procesow do Samodzielnego

Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.

Niezwtocznie

Samodzielne
Stanowisko ds.

Scalenie i ujednolicenie
dokumentu.

Niezwtocznie

Instrukcji Weryfikacja dokumentu pod
wdrazania wzgledem merytorycznym:
Programéw - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Operacyjnych zaparafowanie dokumentu
i przekazanie Kierownikom
Wydziatéw/Oddziatu
zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP w celu akceptacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.
Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego | Niezwtocznie
Wydziatéw dokumentu:
/Oddziatu - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaangazowanych podpisanie dokumentu
we wdrazanie i przekazanie do Samodzielnego
RPOWP Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 6.

Samodzielne
Stanowisko ds.

Przekazanie ujednoliconego
zaakceptowanego pod wzgledem

Niezwtocznie

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

Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku

w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego

na lata 2014 - 2020:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukgcji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4 lub 6.
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10. Pracownik Woystanie do weryfikacji | Niezwtocznie IZ RPOWP
Sekretariatu WUP i zatwierdzenia Instrukcji
wykonawczych do IZ RPOWP.
- W przypadku zgtoszenia uwag
przez 1Z RPOWP do Instrukcji,
przejs¢ do pkt 6.
- W przypadku braku uwag IZ
RPOWP do Instrukcji i po jej
zatwierdzeniu, przejs¢ do pkt 11.
11. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych | Niezwtocznie
Wydziatéw/Oddziat | Pracownikéw do zapoznania sie
u zaangazowanych | z zatwierdzonymi Instrukcjami
we wdrazanie wykonawczymi Instytucji
RPOWP Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego
nalata 2014 — 2020 i do ich
stosowania.
12. Samodzielne Archiwizacja Instrukcji | Niezwtocznie
Stanowisko ds. wykonawczych Instytucji

Instrukcji
wdrazania
Programéw
Operacyjnych

Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku

w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego

na lata 2014 — 2020.

4.2.2 Instrukcja aktualizacji Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczacej -
aktualizacja wynikajaca z uwag przekazanych przez IZ RPOWP lub inne instytucje

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

Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji
wdrazania
Programéw
Operacyjnych

Po otrzymaniu od 1Z RPOWP lub
innej instytucji zewnetrznej
dokumentu zgtaszajgcego uwagi
do Instrukcji, przekazanie do

Kierownikow wiasciwych
merytorycznie Wydziatéw/
Oddziatu informacji o zakresie
wymaganych zmian przez |IZ
RPOWP lub inne instytucje
zewnetrzne, ktérzy nastepnie
wyznaczaja Pracownika
odpowiedzialnego za
przygotowanie aktualizacji
wybranej procedury lub
uzasadnienia dotyczacego

Niezwtocznie
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bezzasadnosci wprowadzania

zmian.
2. Pracownik Przygotowanie propozycji | Niezwtocznie
wtasciwego aktualizacji, przejs¢ do punktu 3.
merytorycznie W przypadku odrzucenia zmian —
Wydziatu/Oddziatu | przygotowanie projektu pisma
uzasadniajgcego  bezzasadnos¢
wprowadzenia zmian, przejs¢ do
punktu 2a-c.
2a. Kierownicy Weryfikacja pisma dotyczacego | Niezwtocznie
poszczegdblnych uzasadnienia bezzasadnosci
Wydziatéw wprowadzania zmian:
/Oddziatu - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaangazowanych zaparafowanie pisma
we wdrazanie i przekazanie Dyrektorowi WUP/
RPOWP Wicedyrektorowi WUP w celu
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 2.
2b. Dyrektor WUP/ Weryfikacja pisma dotyczacego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | uzasadnienia bezzasadnosci
wprowadzania zmian:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 2.
2c. Pracownik Przestanie pisma do |IZ RPOWP Niezwtocznie IZ RPOWP/
Sekretariatu WUP lub innej instytucji zewnetrznej. inne instytucje
zewnetrzne
3. Kierownicy Weryfikacja propozycji | Niezwtocznie
Wydziatéw aktualizacji pod wzgledem
/Oddziatu merytorycznym:
zaangazowanych - Jedli TAK, przekazanie poczta
we wdrazanie elektroniczng  zaktualizowanych
RPOWP procesow  do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
Operacyjnych,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.
4, Samodzielne Scalenie i ujednolicenie | Niezwtocznie
Stanowisko ds. dokumentu.
Instrukgji Weryfikacja dokumentu pod
wdrazania wzgledem merytorycznym:
Programéw - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Operacyjnych zaparafowanie dokumentu
i przekazanie Kierownikom
Wydziatéw/Oddziatu
zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP w celu akceptacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
5. Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego | Niezwtocznie
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Wydziatéw
/Oddziatu
zaangazowanych
we wdrazanie
RPOWP

dokumentu:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dokumentu
i przekazanie do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 4.

6. Samodzielne Przekazanie ujednoliconego | Niezwtocznie
Stanowisko ds. zaakceptowanego pod wzgledem
Instrukcji merytorycznym dokumentu do
wdrazania Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Programéw WUP celem zatwierdzenia.
Operacyjnych
7. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia Instrukcji
wykonawczych Instytucji
Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014 — 2020:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukgji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2 lub
pkt. 4.
8. Pracownik Woystanie do weryfikacji | Niezwtocznie IZ RPOWP
Sekretariatu WUP i zatwierdzenia Instrukcji | lub w terminie
wykonawczych do IZ RPOWP. wyznaczonym
- W przypadku zgloszenia uwag | PrzezIZ RPOWP
przez IZ RPOWP do Instrukcji,
przejs¢ do pkt 4.
- W przypadku braku uwag IZ
RPOWP do Instrukcji i po jej
zatwierdzeniu, przejsé do pkt 9.
9. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych | Niezwtocznie
Wydziatéw/Oddziat | Pracownikéw do zapoznania sie z
u zaangazowanych | zatwierdzonymi Instrukcjami
we wdrazanie wykonawczymi Instytucji
RPOWP Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego
nalata 2014 — 2020 i do ich
stosowania.
10. Samodzielne Archiwizacja Instrukcji | Niezwtocznie
Stanowisko ds. wykonawczych Instytucji

Instrukcji

Posredniczgcej — Wojewddzkiego
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wdrazania Urzedu Pracy w Biatymstoku

Programoéw w ramach Regionalnego
Operacyjnych Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego

na lata 2014 — 2020.

4.3 Instrukcja odstapienia od obowiazujacych Instrukcji

W sytuacji koniecznosci odejscia od postanowien Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczgcej —
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 ma zastosowanie ponizsza instrukcja.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownicy Zgtoszenie w formie pisemnej| Niezwtocznie od
Wydziatéw/Oddziat | Dyrektorowi WUP/ | zaistnienia
u zaangazowanych | Wicedyrektorowi WUP | sytuacji, ktéra
we wdrazanie koniecznosci odstgpienia od | wymusza
RPOWP okreslonej Instrukcji  zawartej | koniecznos¢
w Instrukcjach Wykonawczych | odstgpienia od
Instytucji Posredniczqgcej —| obowigzujgcych
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w|Instrukcji
Biatymstoku w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020
w zwigzku z wystgpieniem

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

Dyrektor WUP/ Zapoznanie sie z przedtozonym | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pismem a po wyrazeniu zgody
zlecenie Kierownikowi
wtasciwego merytorycznie
Wydziatu przygotowania Instrukcji
odstgpienia od obowigzujgcych
Instrukcji i/lub pisma
informujgcego 1Z RPOWP o
zakresie odstepstwa od Instrukcji
aktualnie obowigzujacych.
Pracownik Na zlecenie Kierownika | Niezwtocznie
Wydziatu/Oddziatu | Wydziatu/Oddziatu przygotowanie
zaangazowanego Instrukcji odstgpienia od
we wdrazanie obowiqzujgcych Instrukcji  iflub
RPOWP pisma informujgcego 1Z RPOWP o
zakresie odstepstwa od Instrukcji
aktualnie obowigzujacych.
Kierownik Weryfikacja Instrukcji odstgpienia | Niezwtocznie
odpowiedniego od obowiqzujgcych Instrukcji i/lub
Wydziatu/Oddziatu | ww. pisma:
zaangazowanego - Jedli TAK, akceptacja poprzez
we wdrazanie zaparafowanie,
RPOWP - Jesli NIE, przejsc do pkt 3.
Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania Instrukcji
odstgpienia od obowigzujgcych
Instrukcji i/lub pisma
informujgcego 1Z RPOWP o
zakresie odstepstwa od Instrukcji:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 3.
Pracownik Woystanie informacji do | Niezwtocznie IZ RPOWP

Sekretariatu WUP

wiadomosci IZ RPOWP.

Kierownik Wydziatu

Zobowigzanie podlegtych

Niezwtocznie

zaangazowanego Pracownikow do zapoznania sie z
we wdrazanie Instrukcjq odstgpienia od
RPOWP obowigzujgcych Instrukcji  i/lub
pismem informujagcym IZ o
zakresie odstepstwa od Instrukcji
Pracownik Archiwizacja pisma informujgcego | Niezwtocznie

odpowiedniego
Wydziatu/Oddziatu
zaangazowanego
we wdrazanie
RPOWP

o] zakresie
Instrukcji.

odstepstwa  od

Przekazanie kopii ww. pisma do
Samodzielnego Stanowiska ds.
Instrukcji wdrazania Programow
Operacyjnych oraz pozostatych
Kierownikow Wydziatow
zaangazowanych we wdrazanie
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\ RPOWP .

Zatwierdzone przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP pismo informujgce o zakresie odstepstwa
od obowigzujgcych Instrukcji jest podstawg do podjecia dziatan stanowigcych odstepstwo od
aktualnie obowigzujacych Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczgcej — Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Biatymstoku w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014-2020.

4.4 Instrukcja przekazywania dokumentow niezbednych do sporzadzenia
przez 1Z RPOWP rocznego zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art.
137 rozporzadzenia ogolnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego
podsumowania Kkontroli, o ktéorych mowa w art. 59 ust. 5 lit a) i b)
rozporzadzenia finansowego

Kontroli Zarzadczej

Wydziat Obstugi
Finansowej EFS

Wydziat Kontroli
EFS

przez 1Z RPOWP deklaracji
zarzadczej, o ktérej mowa w art.
59 ust. 5 lit a) rozporzadzenia (UE)
nr 966/2012 zgodnie ze wzorem
okreslonym przez 1Z RPOWP -
przejs¢ do pkt. 2.

Informacje niezbedne do
sporzadzenia przez 1Z RPOWP
rocznego zestawienia wydatkéw, o
ktorym mowa w art. 137
rozporzadzenia ogolnego
przekazywane s3 w ramach
deklaracji wydatkéow sporzgdzanej
zgodnie z Instrukcjq
przygotowywania i przekazywania
deklaracji wydatkéw do IZ RPOWP.

Informacje niezbedne do
sporzadzenia przez IZ RPOWP
rocznego podsumowania kontroli,
o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit
b) rozporzadzenia  (UE) nr
966/2012, przekazywane sg w
ramach sprawozdania RPK i
przygotowywane s3g zgodnie z
Instrukcjq sporzqdzania
sprawozdan z realizacji rocznego
planu kontroli.

przez IZ RPOWP

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Samodzielne Przygotowanie informacji | W terminie
Stanowisko ds. niezbednych do sporzadzenia | okreslonym
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Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

poprawnosci
informacji

Weryfikacja
przygotowania
niezbednych do  sporzadzenia
przez 1Z RPOWP deklaracji
zarzadczej, o ktérej mowa w art.
59 ust. 5 lit a) rozporzadzenia (UE)
nr 966/2012:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio do
pkt 1.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Wystanie do Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP informacji
niezbednych do  sporzadzenia
deklaracji zarzadcze;.

Samodzielne
Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Przestanie pocztg elektroniczng
przygotowanych dokumentéw.

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

IZ RPOWP

Samodzielne
Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Zarchiwizowanie
dokumentéw.

opracowanych

Niezwtocznie
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5. PROCESY WYBORU PROJEKTOW

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

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

Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
Lp. dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor WUP/ W  odpowiedzi na wniosek | Niezwtocznie po | IZ RPOWP
Wicedyrektor WUP | Instytucji Zarzadzajacej RPOWP, | wptynieciu do
zlecenie Kierownikowi Wydziatu | WUP wniosku 1Z
Wdrazania RPO, ktéry nastepnie | RPOWP
przekazuje sprawe pracownikowi
wydziatu, opracowania informacji
o planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskow i/lub
przygotowania propozycji
kryteriéw wyboru projektow.
2. Pracownik Opracowanie informacji o | W terminie
Wydziatu planowanych terminach | okreslonym

Wdrazania RPO

ogtaszania konkurséow
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskéw zgodnie ze
wzorem okreslonym przez IZ
RPOWP  i/lub  przygotowanie
propozycji  kryteribw  wyboru
projektéw.

3. Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

kryteridéw wyboru projektow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentdéw
i przekazanie ich Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.

4. Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
opracowanej informacji o
planowanych terminach
ogtaszania konkurséow

przez |IZ RPOWP
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ujmowanych w harmonogramie
naboru whioskow i/lub
przygotowanej propozycji
kryteridw wyboru projektow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie powyzej wskazanych
dokumentoéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie do IZ RPOWP
zatwierdzonej informacji o]
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskow i/lub
zatwierdzonej propozycji
kryteriéw wyboru projektow.

IZ RPOWP

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Pracownik
Sekretariatu WUP

W przypadku zgtoszenia przez I1Z
RPOWP uwag do przekazanej
informacji o} planowanych
terminach ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskéw i/lub propozycji
kryteribw  wyboru projektéw,
dokonanie poprawy
przedmiotowych  dokumentéw
zgodnie ze Sciezkg okreslong
w pkt. 2-5 niniejszej instrukcji.

W terminie
okreslonym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP
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5.2 Instrukcja ogltaszania konkursow

konkursu Kierownikowi Wydziatu
Informacji i Promocji EFS.

kalendarzowych
przed

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | W terminie
Wydziatu opracowanie ogtoszenia 0 | wyznaczonym
Wdrazania RPO konkursie oraz regulaminu | przez
konkursu. Kierownika
Wydziatu
Ogtoszenie o konkursie zawiera | WdraZania RPO,
co najmniej elementy wskazane | Ktory jest
w art. 40 ust. 2 ustawy | Ustalany
wdrozeniowej. Zakres i forma nlez.w’fc.>czn|e po
ogloszenia zgodna jest | Podigciu przez
z Wytycznymi w zakresie Dyrek.t‘ora WUP
informacji i promocji programéw | 9ecyzii °
operacyjnych polityki spéjnosci na | Uruchomieniu
lata 2014-2020. procesu naboru
Natomiast Regulamin konkursu wmo;kow .
zawiera co najmniej elementy, o podeJmov.varTeJ z
ktéorych mowa w art. 41 ust. 2 uwzg‘le(’jmenlem
. L terminow
ustawy wdrozeniowej i jest
przygotowywany w zgodnosci z wskazanych W.
postanowieniami Wytycznych w harmonogramie
zakresie trybu wyboru projektow nat?orul
na lata 2014-2020, przepisami wnloskéw
ustawy wdrozeniowej, a takze
przyjetymi przez KM kryteriami
wyboru projektéw.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wdrazania RPO sporzadzenia ogtoszenia o
konkursie oraz regulaminu
konkursu:
- Jedli TAK, akceptacja ww.
dokumentéw poprzez
zaparafowanie i przekazanie ich
Dyrektorowi WuP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1
3. Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
poprawnosci sporzadzenia
ogtoszenia o konkursie oraz
regulaminu konkursu:
- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
dokumentdéw poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 1
4, Kierownik Wydziatu | Przekazanie ogtoszenia o | W terminie co
Wdrazania RPO konkursie oraz regulaminu | najmniej 30 dni
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5. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | planowanym IZ RPOWP
Wydziatu Informacji i Promocji EFS | rozpoczeciem
Informacji i zamieszczenie  ogtoszenia o | naboru
Promociji EFS konkursie, regulaminu konkursu | wnioskéw o

na stronie internetowej WUP oraz | dofinansowanie
na portalu, przekazanie

dokumentdéw droga elektroniczna

do IZ RPOWP w celu umieszczenia

na stronie internetowej IZ

RPOWP.

6. Pracownik Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie
Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

5.3 Instrukcja powolywania ekspertow

Szczegétowe zasady powotywania kandydatéw na ekspertow okres$la Regulamin powotywania

kandydatow na ekspertow i prowadzenia Wykazu kandydatow na ekspertow w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 przyjety

uchwata Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego wraz z zatgcznikami:

1. Listg dziedzin objetych RPOWP na lata 2014-2020,

2. Wnioskiem o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

3. Regulaminem Komisji Kwalifikacyjnej opiniujgcej wnioski o wpis do Wykazu kandydatéw na
ekspertdow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor WUP/ Powotanie Komisji Kwalifikacyjnej | Niezwtocznie po
Wicedyrektor WUP | odpowiedzialnej za nabér | wystgpieniu
kandydatéw na ekspertédw | potrzeby
w zakresie dziedzin, we | powotania
wdrazanie ktdrych zaangazowana | kandydatéw na
jest Instytucja Posredniczaca | ekspertéw
RPOWP - WUP w Biatymstoku.
2. Sekretarz Komisji Przygotowanie  ogtoszenia o | W terminie
Kwalifikacyjnej naborze kandydatow na | okreslonym
ekspertow w ramach | przez
Regionalnego Programu | Przewodniczace
Operacyjnego Wojewddztwa | go Komisji
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Podlaskiego na lata 2014-2020.

Kwalifikacyjnej

Przewodniczgcy
Komisji
Kwalifikacyjnej

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania  ogtoszenia o
naborze kandydatow na
ekspertow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.

Niezwtocznie

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Przekazanie ogtoszenia o naborze
do Kierownika Wydziatu
Informacji i Promocji EFS.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Informacji

i Promocji EFS

Na zlecenie Kierownika Wydziatu

Informacji i  Promocji  EFS
zamieszczenie ogtoszenia
o naborze na stronie

internetowej WUP w Biatymstoku
oraz przekazanie dokumentu
drogg elektroniczng do IZ RPOWP
w celu umieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP.

Niezwtocznie

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Zarejestrowanie dokumentéw
ztozonych w odpowiedzi na
Ogtoszenie o naborze.

Dokumenty ztozone po terminie
wskazanym w  Ogfoszeniu o

Sukcesywnie w
miare naptywu
Dokumentéw
aplikacyjnych

naborze pozostajg bez

rozpatrzenia.
Cztonkowie Komisji | przeprowadzenie oceny | Niezwtocznie po
Kwalifikacyjnej formalne;j dokumentow | zakorczeniu

ztozonych w odpowiedzi na
Ogfoszenie o naborze zgodnie z

zasadami okreslonymi
w Regulaminie Komisji
Kwalifikacyjnej opiniujgcej

Whnioski o wpis do Wykazu
kandydatéow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020
stanowigcym zatgcznik nr 3 do
Regulaminu powotywania
kandydatow na ekspertow i
prowadzenia Wykazu
kandydatéow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu

naboru

Operacyjnego Wojewddztwa

Podlaskiego na lata 2014-2020.
Sekretarz Komisji Na podstawie decyzji | Niezwtocznie
Kwalifikacyjnej Przewodniczacego Komisji

Kwalifikacyjnej utworzenie listy
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kandydatéw, ktérzy pozytywnie
przeszli ocene formalna.

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

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.
10. Cztonkowie Komisji | Przeprowadzenie oceny | W terminie
Kwalifikacyjnej merytorycznej zgodnie z | wskazanym
zasadami okreslonymi | przez
w Regulaminie Komisji | Przewodniczgce
Kwalifikacyjnej opiniujgcej | go Komisji
Whnioski o wpis do Wykazu | Kwalifikacyjnej
kandydatéow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020
stanowigcym zafacznik nr 3 do
Regulaminu powotywania
kandydatéw na ekspertow i
prowadzenia Wykazu
kandydatéow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

11. Sekretarz Komisji Przygotowanie listy kandydatow | Niezwtocznie
Kwalifikacyjnej na ekspertow, ktérzy otrzymali

pozytywng ocene Komisji
Kwalifikacyjnej i beda
rekomendowani Zarzgdowi
Wojewddztwa Podlaskiego do
wpisania do Wykazu kandydatéw
na ekspertow w  ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

12. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Komisji przygotowania listy kandydatéw
Kwalifikacyjnej na ekspertow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11.
13. Sekretarz Komisji Przekazanie listy kandydatow na | Niezwtocznie IZ RPOWP

Kwalifikacyjnej

ekspertow do 1Z RPOWP celem

przekazania jej pod obrady
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego, ktéry w formie
uchwaty  podejmuje  decyzje
0 wpisaniu kandydatow  do
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Wykazu kandydatow na
ekspertow w ramach
Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2014-2020

publikowanego na stronie
internetowej IZ RPOWP.
14. Sekretarz Komisji Sporzadzenie protokotu | Niezwtocznie po
Kwalifikacyjnej z przeprowadzonego naboru | zakoriczeniu
kandydatéw na ekspertow. oceny i
rozstrzygnieciu
naboru
15. Cztonkowie Komisji | Zapoznanie sie ze sporzgdzonym | Niezwtocznie
Kwalifikacyjnej protokotem:
Przewodniczacy - Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
Komisji podpisanie,
Kwalifikacyjnej - Jedli NIE, przejs¢ do pkt. 14.
16. Sekretarz Komisji Przekazanie Wykazu kandydatow | Niezwtocznie po
Kwalifikacyjnej na  ekspertow w  ramach | uzyskaniu
Regionalnego Programu | informacji
Operacyjnego na lata 2014-2020 | o podjeciu przez
do Kierownika Wydziatu | Zarzad
Informacji i Promocji EFS — przejs¢ | Wojewddztwa
do pkt. 17. Podlaskiego
Przygotowanie pism | uchwaty
informujacych uczestnikéw | © wpisaniu
o wynikach naboru — przejé¢ do | wybranych
pkt 18. przez Komisje
kandydatéw na
ekspertéw do
Wykazu
kandydatow na
ekspertow w
ramach
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
na lata 2014-
2020
17. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu Informacji i  Promocji  EFS
Informacji zamieszczenie ww. Wykazu na
i Promoc;ji EFS stronie internetowej WUP
w Biatymstoku.
18. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Komisji przygotowania pism
Kwalifikacyjnej informujacych uczestnikow

o wynikach naboru kandydatéw
na ekspertow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

19. Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pism informujacych
uczestnikdw o wynikach naboru
kandydatéw na ekspertow.

Niezwtocznie

20. Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

5.4 Instrukcja wyboru projektow konkursowych

WUP w Biatymstoku stosuje dwuetapowg procedure oceny wnioskdw:

1. etap oceny formalnej,

2. etap oceny merytorycznej.

5.4.1 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow konkursowych

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Przyjecie i zarejestrowanie | Sukcesywnie w | Projektodawca
Wydziatu W rejestrze whnioskow | miare naptywu
Informacji i o dofinansowanie projektu | wnioskow do

Promocji EFS

(Punkt Przyjec
Whioskow)

wptywajgcych w odpowiedzi na
ogtoszony konkurs, wniosku o
dofinansowanie  projektu  w
formie  opatrzonej podpisem
osoby uprawnionej/ 0s0b
uprawnionych do ztozenia tego
whniosku: papierowej (2
egzemplarze) albo elektronicznej
(o ile WUP w Biatymstoku dopusci
taka mozliwos¢ w regulaminie
konkursu) wraz z Potwierdzeniem
przestania do I1Z  RPOWP
elektronicznej  wersji  wniosku
o dofinansowanie w  ramach
RPOWP na lata 2014-2020.

Dopuszcza sie mozliwos¢, aby
powyzsze dokumenty mogly
wptywa¢ do Punktu Przyjec
Whnioskow dodatkowo w ciggu 3

dni roboczych liczac od
pierwszego  dnia roboczego
nastepujgcego po dniu
zakonczenia konkursu
(w przypadku konkursu

zamknietego) lub liczac od
pierwszego  dnia roboczego
nastepujgcego po dniu ztozenia
wniosku w systemie GWAEFS

(w przypadku konkursu
otwartego).
Obligatoryjnie w terminie

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

Whnioski ztozone w GWAEFS po

terminie wskazanym w
Ogtoszeniu o konkursie i/lub
whnioski  ztozone w  innych
formach wskazanych w

regulaminie konkursu po uptywie
3 dni roboczych liczac od
pierwszego  dnia roboczego

nastepujgcego po dniu
zakonczenia konkursu
(w przypadku konkursu

zamknietego) lub liczac od
pierwszego  dnia roboczego
nastepujgcego po dniu ztozenia
whniosku w systemie GWAEFS
(w przypadku konkursu
otwartego) beda rejestrowane
w rejestrze  wnioskéw, lecz nie
beda rozpatrywane.

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Przekazanie whiosku za
pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO

Niezwtocznie po
wptynieciu
whiosku

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
Karty weryfikacji poprawnosci
wniosku w ramach RPOWP
(stanowigcej zatgcznik do
regulaminu konkursu), czy w
ztozonym whiosku o
dofinansowanie projektu
wystepujg braki formalne Ilub
oczywiste omytki.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych  lub  oczywistych
omytek, przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce, pod
rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia, do uzupetnienia

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whiosku
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brakéw lub poprawienia we
whniosku  oczywistych  omytek
w terminie nie krétszym niz 7 dni
kalendarzowych — przejsé do pkt.
5b.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw formalnych
lub oczywistych omytek wniosek
przekazywany jest do oceny
formalnej — przejs¢ do pkt. 5a.

5a. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty

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

5b. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty

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

6. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
7. Pracownik Przestanie listem poleconym za Whioskodawc
Sekretariatu WUP zwrotnym potwierdzeniem a
odbioru pisma  wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw lub poprawienia we
whiosku oczywistych omytek.

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

9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego lub | Niezwtocznie

Informacji i
Promocji EFS

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

RPO.
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10. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie

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

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

poprawnosci wniosku w ramach | lub
RPOWP. poprawionego
W przypadku, gdy projekt nie | wniosku
zostat poprawiony zgodnie z

uwagami zawartymi w pismie i w

dalszym ciggu posiada braki

formalne lub oczywiste omytki,

whniosek pozostawiany jest bez
rozpatrzenia i nie jest
przekazywany do dalszej oceny, o

czym pisemnie informowany jest
whnioskodawca.

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

dziatari/poddziatan w systemie | Wnioskuw
SL2014 jest nadawana w sposdb | @mach RPOWP
ciagly w  catym  okresie | (t- ztozenia
programowania (ti. numeracja | Pf2€Z

bedzie kontynuowana w kazdym prze’rgzonego
kolejnym roku kalendarzowym) podplsu na

i obowigzuje w catym cyklu zycia | Karcie)
projektu.

13. Kierownik Wydziatu | Przygotowanie projektu | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO zarzadzenia dotyczacego | zakonczeniu

powotfania cztonkéw KOP z | naboru
wyszczegdblnieniem funkcji | wnioskéw
cztonka KOP jako pracownika | w ramach
WUP albo eksperta (o ile zostang | danego
powotani do sktadu KOP) oraz | konkursu
wskazaniem Przewodniczgcego i
Sekretarza KOP.

14. Radca Prawny Weryfikacja  dokumentu pod | Niezwtocznie

wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 13.
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15.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie dokumentu do
Kierownika Wydziatu Organizacji i
Kadr

Niezwtocznie

16.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Nadanie numeru zarzadzeniu
i przekazanie go do Dyrektora
WUP.

Niezwtocznie

17.

Dyrektor WUP

Weryfikacja
zarzadzenia:

przygotowanego

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 13.

Niezwtocznie

18.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

19.

Przewodniczacy
KOP

Przewodzenie pracom Komisji
zgodnie z Regulaminem pracy
KOP (zatacznik nr 1), ktéry okresla
m.in. szczegdétowe kompetencje
Przewodniczgcego KOP.

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

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

W terminie
trwania
posiedzenia KOP

20.

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych
podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w
obecnosci co najmniej 3 cztonkdéw
KOP oraz obserwatorow

W terminie
trwania
posiedzenia KOP
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wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich
obserwatoréw a oni wyrazg taka
wole), ktorzy przed
przystgpieniem do oceny
whnioskow i po uprzednim
zapoznaniu sie z listg wszystkich
projektéw, ktére pozytywnie
przeszty  weryfikacje  brakéw
formalnych i oczywistych omytek
we whniosku (o ile nie zostaty
wycofane przez wnioskodawce,
podpisujg Deklaracje poufnosci.
Natomiast Oswiadczenie
o0 bezstronnosci oceniajacy
podpisujg kazdorazowo przed
przystapieniem do oceny
formalnej wniosku, ktéry beda
oceniac.

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

21.

Cztonkowie KOP

bedacy
pracownikami WUP

Przeprowadzenie oceny
formalnej przy pomocy Karty
oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie projektu
konkursowego w ramach RPOWP.

Szczegdtowa procedura
przeprowadzania oceny formalnej
zostata opisana w Regulaminie
pracy KOP.

W terminie 21
dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru

lub

w przypadku
projektéw,
ktore podlegaty
uzupetnieniu
lub poprawie

w terminie 21
dni
kalendarzowych
od dnia ztozenia
przez
whnioskodawce
poprawnie
uzupetnionego
lub
poprawionego
whniosku o
dofinansowanie
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Terminy te
moga zostac
wydtuzone do
30 dni
kalendarzowych
w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie
formalne;j

Za termin
dokonania oceny
formalnej uznaje
sie:
- date podpisania
kart oceny
formalnej przez
obydwu
oceniajacych
albo
- date podpisania
karty oceny
formalnej przez
tego z dwdch
oceniajgcych,
ktory podpisat
karte pdiniej
albo
- w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie formalnej:
‘ gdy
Przewodniczacy
KOP podejmuje
decyzje
rozstrzygajgca —
data podjecia
takiej decyzji
> gdy
dokonywana
jest trzecia
ocena —data
podpisania
karty oceny
formalnej przez
trzeciego
oceniajgcego

22.

Sekretarz KOP

Przygotowanie listy projektow
zakwalifikowanych do  etapu
oceny merytorycznej oraz listy

projektéw negatywnie
ocenionych pod wzgledem
formalnym.

Niezwtocznie po
zakonczeniu
oceny formalnej
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23. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
KOP przygotowania list projektow:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 22.

24, Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

Wicedyrektor WUP | przygotowania listy projektow
zakwalifikowanych do  etapu
oceny merytorycznej oraz listy
projektow negatywnie
ocenionych pod wzgledem
formalnym:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 22.

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

negatywnie
ocenionych pod
wzgledem
formalnym

lub

W terminie

5 dni roboczych
od wycofania
whiosku

26. Kierownik Wydziatu | Przekazanie  listy  projektéw | Niezwtocznie
Wdrazania RPO zakwalifikowanych do  etapu

oceny merytorycznej oraz listy
projektéw negatywnie
ocenionych pod wzgledem
formalnym do Kierownika
Wydziatu Informacji i Promocji
EFS.

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

listy projektow
zakwalifikowanych do etapu

oceny merytorycznej oraz listy
projektéow negatywnie

ocenionych pod wzgledem
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formalnym oraz przekazanie ww.
list drogg elektroniczng do 1Z
RPOWP w celu umieszczenia ich
na stronie internetowej IZ
RPOWP.

28.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pism
informujgcych  projektodawcéw
o wynikach oceny formalnej, tzn.
o:

- spetnieniu kryteriéw
i przekazaniu wniosku do etapu
oceny merytorycznej,

- odrzuceniu wniosku z uwagi na
niespetnienie co najmniej
jednego z kryteridéw i zakorczeniu
oceny projektu wraz z
pouczeniem o mozliwosci
whiesienia protestu oraz kopiami
wypetnionych kart oceny w
postaci zatgcznikéw
z zachowaniem anonimowosci
0s6b dokonujacych oceny.

Niezwtocznie

29.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanych
pism do projektodawcéw:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 28.

Niezwtocznie

30.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pism informujgcych
projektodawcow o  wynikach
oceny formalne;j:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 28.

Niezwtocznie

31.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pism projektodawcom
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawca

32.

Sekretarz KOP

Przekazanie do oceny
merytorycznej wnioskow, ktére
na etapie oceny formalnej
spetnity  wszystkie wymagane
kryteria.

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od dokonania
oceny formalnej
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33.

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych
podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w
obecnosci co najmniej 3 cztonkéw

KOP oraz obserwatoréw
wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich

obserwatoréw a oni wyrazg taka
wole).

Przed przystgpieniem do oceny
merytorycznej wniosku, ktéry

bedzie  oceniany, oceniajgcy
podpisujg kazdorazowo
Oswiadczenie 0 bezstronnosci

(dotyczy, jezeli oceniajacy nie
dokonywat oceny formalnej
przedmiotowego wniosku).
Przeprowadzenie oceny
merytorycznej przy pomocy Karty
oceny merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu
konkursowego w ramach RPOWP
(Karta oceny wypetniana jest do
czesci E).

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

W terminie 60
dni
kalendarzowych
od daty
zatwierdzenia
przez Dyrektora
WUP listy
projektéw
zakwalifikowany
ch do etapu
oceny
merytorycznej -
liczba
projektéw
podlegajacych
ocenie
merytorycznej
nie przekracza
200.

Kazdy kolejny
wzrost liczby
projektéw
podlegajacych
ocenie
merytorycznej
maksymalnie o
200, wydtuza
termin oceny
maksymalnie o
30 dni
kalendarzowe.

Niemniej jednak
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34.

Przewodniczgcy
KOP

Dokonanie sprawdzenia
otrzymanych kart oceny pod
wzgledem formalnym,
ewentualnego wystapienia
rozbieznosci w ocenie dokonanej
przez oceniajgcych w zakresie
spetniania kryteridw
dopuszczajgcych  ogdlnych lub
kryteribw  premiujgcych  (jesli
dotyczy) oraz czy projekty
skierowane zostaty do negocjacji.
Szczegbtowe kompetencje
Przewodniczacego KOP s3
okreslane w Regulaminie pracy
KOP.

termin oceny
merytorycznej
nie moze
przekroczy¢ 120
dni
kalendarzowych
niezaleznie od
liczby projektow
ocenianych
przez KOP.

Za termin
dokonania oceny
merytorycznej
uznaje sie:
- date podpisania
kart oceny
merytorycznej
przez obydwu
oceniajacych
albo
- date podpisania
karty oceny
merytorycznej
przez tego z
dwdch
oceniajgcych,
ktory podpisat
karte pdiniej
albo
- w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie
merytorycznej:
‘ gdy
Przewodniczacy
KOP podejmuje
decyzje
rozstrzygajgca —
data podjecia
takiej decyzji
‘ gdy
dokonywana
jest trzecia
ocena —data
podpisania
karty oceny
merytorycznej
przez trzeciego
oceniajgcego
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w przypadku wystgpienia
projektéw skierowanych przez
oceniajacych/oceniajgcego do
negocjacji, Przewodniczagcy KOP
zleca przygotowanie pism
informujgcych o mozliwosci
podjecia negocjacji ze
wskazanymi whnioskodawcami,
ktérych projekty umozliwig
maksymalne wyczerpanie kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w  konkursie -
poczynajgc od projektu, ktoéry
uzyskatby najlepszg ocene, gdyby
spetnianie przez niego kryteriéw
nie zostato zweryfikowane
warunkowo.

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

Niezwtocznie

35.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie pism informujacych
o mozliwosci podjecia negocjacji,
obejmujacych wszystkie kwestie
wskazane przez oceniajacych w
kartach oceny merytorycznej
projektu.

Niezwtocznie

36.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanych
pism informujacych o mozliwosci
podjecia negocjaciji:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 35.

Niezwtocznie

37.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 35.

Niezwtocznie

38.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pism informujacych o
mozliwosci podjecia negocjacji
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Whnioskodawc
a
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39.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Po zarejestrowaniu przez
Pracownika Sekretariatu WUP
pisma wnioskodawcy bedacego
odpowiedzig na pismo
informujgce o mozliwosci
podjecia negocjacji, Dyrektor
WUP/ Wicedyrektor wWuP
dekretuje je na dwdch
pracownikéw WUP w
Biatymstoku, ktorzy zostali
powotani do sktadu KOP w celu
opracowania stanowiska
przedstawiajgcego wynik
negocjacji.

Niezwtocznie

Whnioskodawc
a

40.

Osoby wyznaczone
do opracowania
stanowiska
przedstawiajgcego
wynik negocjacji

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

Niezwtocznie

41.

Sekretarz KOP

Przygotowanie
przekazujgcego
stanowisko przedstawiajgce
wynik negocjacji wraz z
wezwaniem do ztozenia w
okreslonej w pismie formie
poprawionego w zakresie
okreslonym w wyniku negocjacji
whiosku o dofinansowanie
projektu

pisma
wypracowane

Niezwtocznie

42.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja
pisma:

przygotowanego

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 41.

Niezwtocznie

43,

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja
pisma:

przygotowanego

- Jesdli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 41.

Niezwtocznie

44,

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie pisma listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Whnioskodawc
a

45.

Sekretarz KOP

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

W  sytuacji, gdy w trakcie
negocjacji do wniosku nie zostang
wprowadzone wskazane przez

Niezwtocznie
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oceniajgcych w kartach oceny
projektu korekty lub KOP nie
uzyska od whioskodawcy
uzasadnien dotyczacych
okreslonych zapiséw we wniosku,
wskazanych przez oceniajgcych w
kartach oceny projektu,
negocjacje koncza sie z wynikiem
negatywnym, co oznacza uznanie
warunkowo uznanych za
spetnione zerojedynkowych
kryteribw  obligatoryjnych  za
niespetnione  lub  przyznanie
mniejszej, wskazanej przez
oceniajgcych w kartach oceny,
liczby punktéw.

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

whiosek o dofinansowanie | poprawionego
projektu, Dyrektor WUP/ | wniosku o
Wicedyrektor WUP dekretuje je | dofinansowanie
na dwodch pracownikbw WUP | projektu

w Biatymstoku. Weryfikacji

poprawionego wniosku mogg

dokonywaé ci sami cztonkowie

Komisji Oceny Projektow, ktérzy

skierowali projekt do negocjacji.

46a. | Osoby wyznaczone | Zweryfikowanie, czy | Niezwtocznie
do weryfikacji wnioskodawca w  ztozonym
whiosku poprawionym whiosku o
(pracownicy WUP dofinansowanie wprowadzit

w Biatymstoku)

wszystkie ustalone w trakcie
negocjacji zmiany.

W przypadku, gdy wniosek zostat
poprawiony zgodnie z ustaleniami
podjetymi w trakcie negocjacji,
Pracownicy przystepuja do
wypetnienia czesci F i G Karty
oceny merytorycznej wniosku o

dofinansowanie projektu
konkursowego w ramach RPOWP.
Nastepnie whiosek

przekazywany jest do Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO wraz z
informacja o] poprawnosci
whiosku podpisang przez dwdch
pracownikéw WuP w
Biatymstoku dokonujgcych
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weryfikacji — przejs¢ do pkt.46b.

W przypadku, gdy wniosek nie
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami podjetymi w trakcie
negocjacji, przygotowanie
informacji do Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO o
niepoprawieniu wniosku zgodnie
z ustaleniami podjetymi w trakcie
negocjacji, podpisang  przez
dwéch pracownikbw WUP w
Biatymstoku dokonujgcych
weryfikacji — przejs¢ do pkt. 46c.

46b. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie Whioskodawc
Wydziatu poinformowanie Projektodawcy o a
Wdrazania RPO poprawnosci ztozonego wniosku
drogg elektroniczna.
46¢. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie pisma do
Wdrazania RPO Whnioskodawcy wskazujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia
dodatkowych zmian.
WUP w Biatymstoku dopuszcza
jednokrotng mozliwos$¢ poprawy
whniosku o dofinansowanie.
46d. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 46c.
46e. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 46c.
46f. | Pracownik Przekazanie pisma listem | Niezwtocznie Whioskodawc
Sekretariatu WUP poleconym za zwrotnym a
potwierdzeniem odbioru.
47. Przewodniczacy Po przeprowadzeniu analizy kart, | Niezwtocznie
KOP zakonczeniu negocjacji i
rozstrzygnieciu zaistniatych
rozbieznosci w ocenie, zlecenie
Sekretarzowi  KOP  obliczenia
srednich arytmetycznych
punktow przyznanych przez
oceniajgcych w kartach oceny.
48. Sekretarz KOP Obliczenie Srednich | Niezwtocznie
arytmetycznych punktow

przyznanych przez oceniajgcych
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zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie KOP.

49, Przewodniczacy Zweryfikowanie poprawnosci | Niezwtocznie

KOP obliczenia liczby  przyznanych
projektom punktow:
- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zlecenie  przygotowania listy
projektéw, o ktérej mowa w art.
44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej.
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 48.

50. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektdw, | Niezwtocznie

o ktérej mowa w art. 44 ust. 4
ustawy wdrozeniowe;.

51. Przewodniczacy Sprawdzenie poprawnosci | Niezwtocznie
KOP przygotowania listy projektow:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 50.

52. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania listy projektow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie listy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 50.
Zatwierdzenie przez Dyrektora
WUP/  Wicedyrektora ~ WUP
przedmiotowe] listy projektéw
rozstrzyga konkurs i koriczy ocene
poszczegdlnych projektow.

53. Pracownik Nadanie projektom negatywnie | W terminie
Wydziatu ocenionym pod wzgledem | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO merytorycznym lub wycofanym | od
posiadajacy wtasciwego statusu w SL2014. zatwierdzenia
uprawnienia do przez Dyrektora
wprowadzania WUP/
danych w SL2014 Wicedyrektora

WUP listy
projektéw,

o ktorej mowa
w art. 44 ust. 4
ustawy
wdrozeniowej

54, Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektdw, | Niezwtocznie

ktore uzyskaty wymagang liczbe
punktow, z wyrdznieniem
projektéw wybranych do
dofinansowania oraz informacji o
sktadzie KOP.
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55. Przewodniczgcy Weryfikacja przygotowanej listy | Niezwtocznie
KOP oraz informacji o sktadzie KOP:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 54.

56. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanej listy | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | oraz informacji o sktadzie KOP:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 54.

57. Pracownik Nadanie projektom wtasciwego | W terminie
Wydziatu statusu w SL2014: 5 dni roboczych
Wdrazania RPO - ZATWIERDZONY, od
posiadajacy - NEGATYWNIE OCENIONY z BRAku | Zatwierdzenia
uprawnienia do SRODKOW, przez Dyrektora
wprowadzania WUP/

- WYCOFANY. )

danych w SL2014 Wicedyrektora
WUP listy
projektéw,
ktore uzyskaty
wymagang
liczbe punktow,
z wyrdznieniem
projektéw
wybranych do
dofinansowania

58. Sekretarz KOP Przekazanie do Kierownika | W terminie 7

Wydziatu Informacji i Promocji | dni

EFS informacji o sktadzie KOP | kalendarzowych
oraz listy projektéow, ktore | od dnia
uzyskaty wymagang liczbe | rozstrzygniecia
punktow, z wyrdznieniem | konkursu
projektéw wybranych do

dofinansowania.

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

sktadzie KOP oraz ww. listy
projektéw. Zamieszczenie listy
projektébw na portalu oraz
przekazanie jej droga
elektroniczng do 1Z RPOWP w
celu umieszczania na stronie
internetowej IZ RPOWP.
60. Sekretarz KOP Przygotowanie pism | Niezwtocznie

informujgcych wnioskodawcow o
zakonczeniu oceny projektu oraz
o pozytywnej ocenie projektu
i wybraniu go do dofinansowania
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lub o negatywnej ocenie projektu
i niewybraniu go do
dofinansowania wraz
z pouczeniem 0 mozliwosci
whiesienia protestu.

Pisma zawierajg takze kopie
wypetnionych kart oceny
merytorycznej z zachowaniem
zasady  anonimowosci  0sbb
dokonujacych oceny.

61.

Przewodniczgcy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci

przygotowania pism:

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

- Jesli NIE, przejsé do pkt. 60.

Niezwtocznie

62.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 60.

Niezwtocznie

63.

Pracownik
Sekretariatu WUP

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

Niezwtocznie

Whioskodawc
a

64.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie protokotu
z przebiegu prac i wynikéw oceny
projektéw.

Niezwtocznie

65.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja
protokotu:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 64.

przygotowanego

Niezwtocznie

66.

Sekretarz KOP

Archiwizacja dokumentow.

Niezwtocznie
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5.5

Instrukcja

konkursowego
Umowa o dofinansowanie projektu zawierana jest w terminie 30 dni roboczych od daty wystania do
Whnioskodawcy pisma dotyczacego przygotowania niezbednych dokumentéw do sporzadzenia
umowy. W szczegdlnych przypadkach, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym Whnioskodawca
informowany jest w formie pisemne;j.

zawierania

umowy o

dofinansowanie

projektu

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przygotowanie pisma | Niezwtocznie
Oddziatu ds. wzywajgcego Whnioskodawce do | po przekazaniu
Obstugi Projektédw | uzupetnienia dokumentacji | informacji
niezbednej do przygotowania | o akceptacji
umowy o dofinansowanie | wniosku
projektu. do realizacji
Ww. wezwanie moze by¢ réwniez
zawarte w pismie informujgcym
o pozytywnym  wyniku  oceny
merytorycznej wniosku przyjetego
do realizacji.
2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzonego pisma,
Projektow - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzonego pisma,
Wdrazania RPO - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzgdzonego pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma do
Projektodawcy,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.
5. Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP Projektodawcy.
6. Pracownik Rejestracja pisma Projektodawcy | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP przekazujgcego wymagane
Dyrektor WUP/ dokumenty do umowy, ktore
Wicedyrektor WUP | Dyrektor  WUP/  Wicedyrektor
Kierownik WUP dekretuje na Kierownika
Wydziatu Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry

Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu

nastepnie poprzez dekretacje
przekazuje sprawe Kierownikowi
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ds. Obstugi
Projektow

Oddziatu ds. Obstugi Projektéw,
zas ten - wyznaczonemu
Pracownikowi Oddziatu wraz ze
zleceniem przygotowania pisma
do Ministerstwa Finansow w celu
sprawdzenia czy wnioskodawca
nie podlega wykluczeniu z prawa
otrzymania dofinansowania ze
Srodkéw funduszy strukturalnych
na podstawie art. 207 ustawy o
finansach publicznych oraz pisma
do Departamentu Ochrony
Srodowiska w Urzedzie
Marszatkowskim  Wojewddztwa
Podlaskiego celem sprawdzenia
czy Whnioskodawca nie zalega z
optatami za  korzystanie ze
Srodowiska (o ile dotyczy danego
podmiotu).

W przypadku, gdy stwierdzona
zostanie nieprawidtowos$¢ przed
podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu,
sposdb  postepowania okresla
Podrozdziat 6.1 Wytycznych w
zakresie sposobu  korygowania
i odzyskiwania  nieprawidtowych
wydatkéw oraz raportowania
nieprawidfowosci w  ramach
programow operacyjnych polityki
spdjnosci na lata 2014-2020.

Natomiast w przypadku
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego, IP
RPOWP wstrzymuje podpisanie
umowy o dofinansowanie

projektu do czasu wyjasnienia
sprawy.
Nieuzasadnione nieztozenie przez

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektow

Projektodawce zadanej
dokumentacji w komplecie
W Wyznaczonym terminie oznacza
rezygnacje z ubiegania sie
o dofinansowanie.

Przygotowanie pisma do
Ministerstwa Finanséw oraz do
Departamentu Ochrony
Srodowiska w Urzedzie

Marszatkowskim  Wojewddztwa
Podlaskiego.

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu

Weryfikacja poprawnosci

Niezwtocznie
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ds. Obstugi
Projektow

sporzadzenia pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja
sporzgdzenia pism:

poprawnosci

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

Niezwtocznie

10.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja
sporzadzenia pism:

poprawnosci

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

Niezwtocznie

11.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie ww. pism do
Ministerstwa Finanséw oraz do
Departamentu Ochrony
Srodowiska w Urzedzie
Marszatkowskim  Wojewddztwa
Podlaskiego.

Niezwtocznie

Ministerstwo
Finansow

Departament
Ochrony
Srodowiska
w UMWP

12.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw

Weryfikacja dostarczonych przez
Projektodawce dokumentoéw.

- W przypadku poprawnego
przygotowania wymaganych
dokumentdw - przejs¢ do pkt 13.

- W przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie
Projektodawcy do uzupetnienia /
poprawy wskazanych
dokumentow.

nieztozenie

poprawionej

Nieuzasadnione
uzupetnionej/
dokumentacji W wyznaczonym
terminie  oznacza rezygnacje
z ubiegania sie o dofinansowanie.

W terminie
wskazanym
przez
Kierownika
Oddziatu ds.
Obstugi
Projektéw

13.

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

Rejestracja pisma z Ministerstwa
Finanséw oraz pisma
z Departamentu Ochrony
Srodowiska w UMWP, ktére po
zadekretowaniu przez Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP na
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktéry dekretuje je na
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektow przekazywane s3 do

Niezwtocznie

Ministerstwo
Finansow

Departament
Ochrony
Srodowiska
w UMWP
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Pracownika Oddziatu.

14.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektow

Sprawdzenie czy Projektodawca
podlega wykluczeniu Z prawa
otrzymania dofinansowania ze
srodkéw funduszy strukturalnych
na podstawie art. 207 ustawy
o finansach publicznych oraz czy
nie zalega z opfatami za
korzystanie ze sSrodowiska (o ile
dotyczy):

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

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

Niezwtocznie

15.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw

Przygotowanie pisma do
Projektodawcy informujacego o
odstgpieniu od podpisania umowy
o dofinansowanie projektu ze
wskazaniem przestanek
przedmiotowego odstgpienia.

W sytuacji, gdy Projektodawca
uisci zalegte opfaty za korzystanie
ze srodowiska, proces
podpisywania umowy zostaje
wznowiony po otrzymaniu z
Departamentu Ochrony
Srodowiska  potwierdzenia o
wywigzaniu sie przez
Whnioskodawce z  obowigzku
wynikajgcego z ustawy prawo
ochrony srodowiska.

Niezwtocznie

15a.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

Niezwtocznie

15b.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

Niezwtocznie

15c.

Dyrektor WUP/

Weryfikacja poprawnosci

Niezwtocznie
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Wicedyrektor WUP

sporzgdzonego pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma do
Projektodawcy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

15d. | Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP Projektodawcy.
16. Pracownik Przygotowanie 2  formularzy | Niezwtocznie
Oddziatu ds. umowy o dofinansowanie
Obstugi Projektdw | projektu w ramach RPOWP (WUP
w  Biatymstoku stosuje wzér
umowy o dofinansowanie
projektu przyjety przez IZ RPOWP
w ramach EFS).
Przygotowanie pisma
zapraszajgcego do siedziby WUP
w Biatymstoku osoby
upowaznione do  podpisania
umowy o dofinansowanie
projektu.
17. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzenia umowy o
Projektéw dofinansowanie projektu w
ramach RPOWP:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.
18. Kierownik Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wydziatu poprawnosci sporzadzenia
Wdrazania RPO umowy, sprawdzenie czy
przyznana kwota dofinansowania
miesci sie w limicie $rodkéw
przewidzianych do
zakontraktowania w  ramach
danego konkursu oraz weryfikacja
przygotowanego pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz pisma
i przekazanie umowy do Radcy
Prawnego.
- Jesli NIE, przejsc do pkt 16.
19. Radca Prawny Weryfikacja umowy o | Niezwtocznie
dofinansowanie  projektu pod
wzgledem formalno-prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na umowie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.
20. Kierownik Przekazanie zaakceptowanej | Niezwtocznie
Wydziatu umowy o dofinansowanie
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Wdrazania RPO

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

Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.

21. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

sporzadzenia umowy i ww. pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie kazdej ze stron

dwéch  egzemplarzy  umowy

o dofinansowanie projektu oraz

podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.

22. Pracownik Woystanie pisma do Projektodawcy | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP (listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru).

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

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

24, Pracownik Wprowadzenie danych z | W terminie
Oddziatu ds. podpisanej umowy o | 5 dniroboczych
Obstugi Projektdw | dofinansowanie  projektu  do | od dnia
posiadajgcy SL2014. podpisania
uprawnienia do umowy o
wprowadzania dofinansowanie
danych w SL2014 projektu

25. Pracownik Archiwizacja oryginatu Umowy | Niezwtocznie
Oddziatu ds. o dofinansowanie realizacji
Obstugi Projektédw | projektu.

Przekazanie kopii umowy do

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos$¢é podpisania umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego drogg korespondencyjna.
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5.6 Instrukcja przyjmowania zabezpieczen

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i przyjecie | W terminie Beneficjent
ds. Obstugi zabezpieczenia prawidtowe] | okreslonym
Projektow realizacji umowy w formie | w umowie o
okreslonej w umowie | dofinansowanie
o dofinansowanie projektu. projektu
2. Kierownik Oddziatu | Ztozenie zabezpieczenia | Niezwtocznie
ds. Obstugi prawidtowej realizacji umowy do
Projektow specjalnie  przygotowanego do
tego celu miejsca, tj. szafy
pancernej.
Klucz do szafy pancernej
przechowywany jest w zamknietej
gablocie, do ktérej dostep ma
upowazniona osoba, tj. Kierownik
Wydziatu Wdrazania RPO.

Wymagane formy zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy okreslane sg kazdorazowo przez
Wojewddzki Urzad Pracy w regulaminie konkursu.

Z obowigzku wniesienia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy zwolnione s3g jednostki sektora
finanséw publicznych, fundacje, ktérych jedynym fundatorem jest Skarb Panstwa oraz Bank
Gospodarstwa Krajowego.

5.7 Instrukcja aneksowania/rozwigzywania umoéw o dofinansowanie
projektow

5.7.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu -
inicjatywa beneficjenta

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Rejestracja pisma od | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta zawierajgcego
Dyrektor WUP/ uzasadnienie proponowanych

Wicedyrektor WUP zmian wigzacych sie ze zmiang

Kierownik Wydziatu tresci umowy o dofinansowanie

Wdrazania RPO projektu, ktére po dekretacji

Kierownik Oddziatu przez - Dyrektora

ds. Obstugi Projektow WUP/Wicedyrektora WUP na
' Kierownika

Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
dekretuje pismo na Kierownika
Oddziatu ds. Obstugi Projektow,

przekazywane jest
wyznaczonemu  Pracownikowi
Oddziatu.

2. Pracownik Oddziatu Przeanalizowanie pisma wraz | Niezwtocznie

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

W przypadku akceptacji zmian
wystgpienie do Beneficjenta o
dostarczenie aktualnej wersji

whiosku o dofinansowanie
projektu (2 egz.) w formach
okreslonych przez WUP
w pisSmie z uwzglednieniem
skorygowanych punktow
wniosku lub - w razie
zaistnienia takiej potrzeby -

innym aktualnym zatgcznikiem
do umowy.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejsé do punktu 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
pisma do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci ww. | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie
korespondencji
z Beneficjentem,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
Pracownik Przestanie ww. pisma do | Niezwtocznie Beneficjent

Sekretariatu WUP

Beneficjenta.

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

Rejestracja pisma Beneficjenta
przekazujgcego dokumenty
niezbedne do przygotowania

aneksu, ktére po dekretacji
przez Dyrektora WuP/
Wicedyrektora WUP na

Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktéry dekretuje pismo na
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektédw, przekazywane jest
do Pracownika Oddziatu w celu

Niezwtocznie

Beneficjent
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dokonania weryfikacji
przedfozonych dokumentow.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

W sytuacji braku zastrzezen do
przestanych dokumentow
przygotowanie 2 egzemplarzy
aneksu do umowy.

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

Zgodnie

z terminem
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww.
pisma:

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

- Jesli NIE, przejsé do pkt 8.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww.
pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie przygotowanego
aneksu i ww. pisma.
Przekazanie aneksu do Radcy
Prawnego celem akceptacji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Radca Prawny

Sprawdzenie poprawnosci
aneksu pod wzgledem
formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na aneksie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

12.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

13.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww.
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie
aneksu poprzez zaparafowanie
kazdej ze stron dwdch
egzemplarzy aneksu do umowy

Niezwtocznie
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o dofinansowanie projektu oraz
podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8.

14. Pracownik Przekazanie pisma do | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta (listem poleconym

za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

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

Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Pracownika Oddziatu ds.
Obstugi Projektow.

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

17. Pracownik Oddziatu Dofaczenie aneksu do | Niezwtocznie
ds. Obstugi Projektow | dokumentacji projektu.

Przekazanie kopii aneksu do
Wydziatu Obstugi Finansowej

EFS oraz Wydziatu Kontroli EFS.

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

5.7.2 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu -
inicjatywa Instytucji Posredniczacej
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | W przypadku wystgpienia | Niezwtocznie
ds. Obstugi przestanek skutkujacych
Projektow koniecznoscig wprowadzenia
zmian do tresci umowy
o dofinansowanie projektu,

zlecenie Pracownikowi Oddziatu

przygotowania:

- pisma do Beneficjenta
wskazujgcego zmiany w tresci
umowy i/lub proszgcego

o dostarczenie 2 egzemplarzy
poprawionego wniosku w formie
okreslonej przez WUP w pismie,
stanowigcych zatacznik do aneksu,
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przejsé do pkt 2,

- 2 egzemplarzy aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu oraz
pisma zapraszajgcego do siedziby

WUP w Biatymstoku osoby
upowaznione do  podpisania
aneksu do umowy o

dofinansowanie projektu, przejs¢
do pkt. 8.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

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

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia ww. pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

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

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

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

Projektdw, przekazywana jest
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.

Dalsza Sciezka postepowania jest zgodna z pkt. 8-17 instrukcji 5.7.1 Instrukcja aneksowania
umowy o dofinansowanie projektu — inicjatywa beneficjenta.

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos¢ podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu konkursowego drogg korespondencyjna.
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5.7.3 Instrukcja rozwigzywania umowy o dofinansowanie projektu

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

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu | Niezwtocznie po
ds. Obstugi przygotowanie informacji do | stwierdzeniu
Projektow Beneficjenta o] zaistnieniu | przestanek
sytuacji powodujacej rozwigzanie | uniemozliwiajac
umowy ych dalszg
realizacje
lub umowy
w sytuacji, gdy Beneficjent ztozyt | Niezwtocznie po
whniosek o rozwigzanie umowy | wptynieciu do
o dofinansowanie projektu (za | WUP
porozumieniem stron) | w Biatymstoku
przygotowanie, po dokonaniu | wniosku
analizy wniosku, przygotowanie | Beneficjenta
informacji do Beneficjenta o | orozwigzanie
zaistnieniu sytuacji powodujgcej | umowy
rozwigzanie umowy.
2. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci sporzadzenia ww.
Projektéw informacji:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wdrazania RPO poprawnosci sporzadzenia ww.
informacji:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji
i przekazanie jej do weryfikacji
Radcy Prawnemu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Radca Prawny Sprawdzenie  pod  wzgledem | Niezwtocznie
formalno-prawnym informacji do
Beneficjenta dotyczacej
zaistnienia sytuacji powodujgcej
rozwigzanie umowy:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
5. Kierownik Wydziatu | Po  weryfikacji przez Radce | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO Prawnego, informacja do | uzyskaniu
Beneficjenta o zaistnieniu | akceptacji Radcy
sytuacji powodujacej rozwigzanie | Prawnego

umowy, przekazywana jest do
Dyrektora WUP celem
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zatwierdzenia.

6. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
sporzadzenia informacji do
Beneficjenta o] zaistnieniu
sytuacji powodujacej rozwigzanie
umowy:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie informaciji do
Beneficjenta,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

7. Pracownik Przestanie do Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent

Sekretariatu WUP informacji o rozwigzaniu umowy
o dofinansowanie projektu
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).
Rozwigzanie umowy zachodzi
z zachowaniem zapiséw umowy
o dofinansowanie projektu.

8. Pracownik Oddziatu | Dotgczenie ww. korespondencji | Niezwtocznie
ds. Obstugi do dokumentacji projektu.
Projektéw

9. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu | Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowanie informacji
Projektéw o rozwigzanych umowach do

Wydziatu Obstugi Finansowe] EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.

10. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzenia ww. informacji:
Projektéw - Jesli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie ww. informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

11. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wdrazania RPO sporzadzenia ww. informacji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

12. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

Wicedyrektor WUP | sporzadzenia informacji
o rozwigzanych umowach:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

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

14. Pracownik Oddziatu | Przekazanie informacji | Niezwtocznie

ds. Obstugi

o rozwigzanych umowach do
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Projektéw Wydziatu Obstugi Finansowe] EFS

oraz Wydziatu Kontroli EFS.

5.8 Instrukcja dotyczaca postepowania odwotawczego

WUP w Biatymstoku w przypadku negatywnej oceny projektu, stosownie do art. 46 ust. 5 ustawy
wdrozeniowej, poucza Wnioskodawce o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach okreslonych
w art. 53 i 54 ustawy wdrozeniowej.

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

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

IP 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 odwotawcza.

W przypadku, gdy rezerwa na odwotania nie zostanie wykorzystana, WUP w Biatymstoku, po
dokonaniu biezgcej analizy rynku pracy, podejmuje decyzje o dofinansowaniu kolejnych projektéw,
ktore spetnity kryteria wyboru projektéw, ale nie zostaty wybrane do dofinansowania z powodu
wyczerpania alokacji przeznaczonej na dany konkurs, lub podejmuje decyzje o przeniesieniu tej
kwoty na kolejny konkurs.

Lp. | Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

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

Wdrazania RPO

2. Pracownik Zarejestrowanie protestu w Rejestrze | Niezwtocznie

Wydziatu protestow.

Wdrazania RPO

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przed przystgpieniem do weryfikacji
protestu podpisanie oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci (zatgcznik nr
2).

Przeprowadzenie weryfikacji wymogow

W terminie nie
dtuzszym niz 21
dni
kalendarzowych
od dnia

formalnych we wniesionym protescie. | Wptynigcia

Weryfikacji wymogéw  formalnych | Protestu do

w ztozonym  protescie nie moga WUP

przeprowadza¢ Pracownicy, ktérzy byli | W Biatymstoku,

zaangazowani ~ w  przygotowanie | P'Zy czym

projektu lub jego ocene. termin ten
ulega

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

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

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

pozostawiany jest on bez rozpatrzenia.

Do wnioskodawcy przygotowywane
jest pismo informujgce o zaistniatym
fakcie wraz z pouczeniem o mozliwosci
ztozenia skargi.

Wykluczenie podmiotu z mozliwosci
otrzymania dofinansowania
weryfikowane jest na podstawie
oswiadczenia wnioskodawcy ztozonego
tacznie z wnioskiem o dofinansowanie
projektu lub gdy zachodzg watpliwosci
lub brak jest ww. oswiadczenia w
aktach sprawy — na podstawie
informacji z odpowiedniego rejestru,
tj.:

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

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

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

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

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

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

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

przygotowanie pisma do

wnioskodawcy wzywajgcego go do

uzupetnienia brakéw lub poprawienia

w nim oczywistych omytek, w terminie

7 dni kalendarzowych od dnia

czas zfozenia
uzupetnionego
protestu w
przypadku
wykrycia
brakéw lub
oczywistych
omytek
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otrzymania wezwania, pod rygorem
pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia. Whioskodawca
informowany jest takze o wstrzymaniu
biegu terminu przeznaczonego na
dokonanie weryfikacji wynikow
dokonanej uprzednio oceny projektu —
przejs¢ do pkt. 4.

W przypadku, gdy ztozony protest jest
poprawny dokonywana jest weryfikacja
oceny — przejs¢ do pkt. 9.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja przygotowanego pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Pracownik
Sekretariatu
WUP

Przestanie pisma do wnioskodawcy
listem  poleconym za  zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Pracownik
Sekretariatu

WUP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Rejestracja uzupetnionego/
poprawionego protestu wnioskodawcy,
ktory po zadekretowaniu przez
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
na Kierownika Wydzialu Wdrazania
RPO przekazywany jest wtasciwemu
Pracownikowi w celu przeprowadzenia
ponowne;j weryfikacji wymogow
formalnych w uzupetnionym protescie.

Whnioskodaw
ca

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarejestrowanie uzupetnionego/
poprawionego protestu w Rejestrze
protestow.

Przed przystgpieniem do weryfikacji
protestu podpisanie oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci (zatgcznik nr
2) — tylko w przypadku, gdy ponownej
weryfikacji dokonuje inna osoba niz
wskazana w pkt. 3.

Przeprowadzenie ponownej weryfikacji
wymogoéw formalnych uzupetnionego
protestu.

Whioskodaw
ca
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Weryfikacji wymogdéw  formalnych
w ztozonym  protescie nie mogg
przeprowadzaé Pracownicy, ktérzy byli
zaangazowani w przygotowanie
projektu lub jego ocene.

W przypadku, gdy ponownie ztozony
protest wptyng po terminie lub zostat
btednie uzupetniony/poprawiony,
pozostawiany jest bez rozpatrzenia, za$
do wnioskodawcy przygotowywane jest
pismo informujgce o zaistniatym fakcie
wraz z pouczeniem o mozliwosci
zfozenia skargi.

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

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przed przystgpieniem do weryfikacji
wynikéw dokonanej podczas prac KOP

oceny whiosku podpisanie
oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci (zatacznik nr 2) — tylko

w przypadku, gdy weryfikacji dokonuje
inna osoba niz wskazana w pkt. 3 lub 8.

Przeprowadzenie weryfikacji wynikow
dokonanej podczas prac KOP oceny
whiosku.

Weryfikacji wynikow dokonanej
podczas prac KOP oceny wniosku nie
moga przeprowadzaé  Pracownicy,
ktérzy byli zaangazowani
w przygotowanie projektu lub jego
ocene.

IP RPOWP jest zwigzana zakresem
protestu, w tym wskazanymi zarzutami
o charakterze proceduralnym oraz
kryteriami wyboru projektow, z ktérych
oceng wnioskodawca sie nie zgadza. IP
moze zmieni¢ rozstrzygniecie albo
podtrzymac ocene.

- Jezeli nastgpi zmiana rozstrzygniecia —
przejs¢ do punktu 10 a.

- Jezeli nastapi utrzymanie
rozstrzygniecia — przejs¢ do punktu 10
b.

10a

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie informacji dotyczgcej
zmiany rozstrzygniecia.

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

10b | Pracownik Przygotowanie informacji dotyczacej
Wydziatu utrzymania rozstrzygniecia oraz
Wdrazania RPO informacji o przekazaniu protestu wraz

z uzasadnieniem stanowiska IP RPOWP
do Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP w
celu rozpatrzenia protestu.

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

11a | Kierownik Weryfikacja przygotowanej zmiany
Wydziatu rozstrzygniecia:

WdrazaniaRPO | . Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
celem zatwierdzenia — przejs¢ do pkt.
12.
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10a.

11b | Kierownik Weryfikacja przygotowanego
Wydziatu utrzymania rozstrzygniecia:

WdrazaniaRPO | - Jedli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
celem zatwierdzenia — przejs¢ do
pkt. 12,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10b.

12. | Dyrektor WUP/ | Weryfikacja przygotowanej
Wicedyrektor zmiany/utrzymania rozstrzygniecia:

Wup - Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio do pkt.
10a-b.

13. | Pracownik Przekazanie do Whnioskodawcy Whnioskodaw
Sekretariatu zatwierdzonej informacji ca
WUP 0 zmianie/utrzymaniu  rozstrzygniecia

(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

14. | Pracownik w przypadku, gdy zmiana | Niezwtocznie
Wydziatu rozstrzygniecia ma wptyw na liste
Wdrazania RPO projektow, upubliczniang po

zakonczeniu oceny — przejs¢ do pkt. 25.

15. | Pracownik Przygotowanie do 1Z RPOWP pisma | W terminie nie
Wydziatu przekazujgcego protest oraz | dtuzszym niz 21
Wdrazania RPO utrzymanie rozstrzygniecia wraz | dni

z uzasadnieniem. kalendarzowych

16. | Kierownik Sprawdzenie poprawnosci | od dnia

Wydziatu wptynigcia
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Wdrazania RPO

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

protestu do
WUP

w Biatymstoku,
przy czym
termin ten
ulega
wstrzymaniu na

17. | Dyrektor WUP/ | Weryfikacja przygotowanego pisma: ..
Wicedyrektor - Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez czas z’roz‘enla
WUP vodpisanie ’ uzupetnionego

! protestu w
- Jedli NIE, przejs¢ do punktu 15. przypadku

18. | Pracownik Przekazanie pisma do IZ RPOWP. wykrycia IZ RPOWP
Sekretariatu brakéw lub
WUP oczywistych

omytek

19. | Kierownik Po pozytywnym rozpatrzeniu protestu | Niezwtocznie po
Wydziatu przez IZ RPOWP, przekazanie wniosku | wptynieciu do
Wdrazania RPO objetego protestem do ponownej | WUP

oceny wramach etapu oceny, ktérej | w Biatymstoku
protest dotyczyt lub umieszczenie | informacji
whiosku na liscie projektéow wybranych | o pozytywnym
do dofinansowania. Ponowna ocena | rozpatrzeniu
merytoryczna przeprowadzana jest | protestu przez
w zakresie, ktérego dotyczyt protest. IZ RPOWP
Ponownej oceny nie mogg dokonywac

Cztonkowie KOP, ktorzy byli

zaangazowani w przygotowanie

projektu lub jego ocene.

20. | Cztonkowie KOP Przed przystgpieniem do ponownej | W terminie
oceny wniosku podpisanie deklaracji | zgodnym z
poufnosci  (zatacznik nr 1 do | czasem
Regulaminu pracy KOP) oraz | przeznaczonym

oswiadczenia o bezstronnosci

(zatacznik nr 3).

Dokonanie ponownej oceny projektu
zgodnie z instrukcjg 5.4.1 Instrukcja
przyjmowania i oceny projektow
konkursowych:

- w pkt. 21 w przypadku oceny

formalnej,
- w pkt. 33 w przypadku oceny
merytorycznej.

na dokonanie
poszczegdblnych
etapdw oceny
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Po dokonaniu ponownej oceny
projektu WUP w Biatymstoku
podejmuje wtasciwe dla danego etapu
oceny rozstrzygniecie.

W przypadku pozytywnego wyniku
ponowne] oceny projektu, podlega on
dalszej procedurze wyboru albo
umieszczany jest na liscie projektéw
wybranych do dofinansowania w
wyniku  przeprowadzenia procedury
odwotawczej.

W przypadku negatywnej ponownej
oceny projektu WUP w Biatymstoku do
informacji zatgcza rowniez pouczenie o
mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego na zasadach
okreslonych  w art. 61 ustawy
wdrozeniowej.

21.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pisma informujgcego
whioskodawce o wynikach ponownie
przeprowadzonej oceny, ktore
przekazywane jest réwniez do
wiadomosci IZ RPOWP.

22.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego pisma:

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

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 21.

23.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 21.

24.

Pracownik
Sekretariatu
WUP

Przekazanie do Whioskodawcy
informacji o wynikach ponownej oceny
projektu  (listem  poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
oraz do wiadomosci IZ RPOWP.

Whnioskodaw
ca

IZ RPOWP

25.

Sekretarz KOP

W  przypadku, gdy rozstrzygniecie
procedury odwotawczej ma wptyw na
liste projektéw, upubliczniang po
zakonczeniu oceny, przygotowanie ww.
listy zaktualizowanej o stosowne
zmiany.

Niezwtocznie

26.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanej
zaktualizowanej listy projektow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 25.

Niezwtocznie
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27. | Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanej | Niezwtocznie
zaktualizowanej listy projektéw:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 25.

28. | Pracownik Wprowadzenie do SL2014 zmian | W terminie
Wydziatu wynikajgcych z przyjetego | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO | rozstrzygniecia procedury | od
posiadajacy odwotawczej. zatwierdzenia
uprawnienia do przez Dyrektora
wprowadzania WUP listy
danych w SL2014 projektéw

zaktualizowanej
w wyniku
procedury
odwotawczej

29. | Sekretarz KOP Przekazanie do Kierownika Woydziatu | Niezwtocznie

Informacji i Promociji EFS
zaktualizowanej listy projektéw.

30. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Woydziatu | Niezwtocznie IZ RPOWP
Wydziatu Informacji i Promocji EFS zamieszczenie
Informacji ww. listy projektdow w miejscach,

i Promocji EFS w ktérych dana lista powinna by¢
zamieszczana (tj. np. na stronie
internetowej WUP i/lub portalu i/lub
przekazywana jest do IZ RPOWP w celu
umieszczenia na stronie internetowe;j
IZ RPOWP).

31. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji. Niezwtocznie
Wydziatu

Wdrazania RPO

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

5.9 Instrukcja przygotowania projektow realizowanych przez IP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Zespotu | W  odpowiedzi na pismo | W terminie
zadaniowego wzywajgce do ztozenia wniosku o | wskazanym w
podlegtego dofinansowanie  projektu IP, | piSmie
Wicedyrektorowi przygotowanie w systemie | wzywajgcym IP
ds. Rynku Pracy GWAEFS whiosku o | do ztozenia
dofinansowanie projektu | wniosku o
i przekazanie go do Kierownika | dofinansowanie
Zespotu celem weryfikacji | projektu
i akceptacji.
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Kierownik Zespotu
zadaniowego
podlegtego
Wicedyrektorowi
ds. Rynku Pracy

Weryfikacja whiosku
o dofinansowanie projektu
(wydruk z systemu GWAEFS):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie whiosku
o dofinansowanie projektu
i przekazanie do Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy celem
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja whiosku
o dofinansowanie projektu
(wydruk z systemu GWAEFS):

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie wniosku,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie whiosku
o dofinansowanie projektu do
Wydziatu Wdrazania RPO celem
dokonania oceny.
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6. PROCESY PRZYJMOWANIA DO REALIZACJI PROJEKTOW POZAKONKURSOWYCH
POWIATOWYCH URZEDOW PRACY

6.1 Instrukcja oglaszania wezwania powiatowych urzedow pracy
wojewddztwa podlaskiego w trybie pozakonkursowym do zlozenia
wnioskow o dofinansowanie projektow

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie po
Wydziatu przygotowanie: podjeciu przez
Wdrazania RPO » ogtoszenia wzywajacego | Dyrektora WUP/
powiatowe  urzedy  pracy | Wicedyrektora
wojewddztwa podlaskiego | WUP decyzji o
w trybie pozakonkursowym do | uruchomieniu
ztozenia whioskow | procesu
o dofinansowanie projektéw | sktadania
zawierajacego co najmniej: projektow
- informacje ogdlne dotyczace | Pozakonkursow
sktadania wnioskdw, termin | ych PUP, ktora
rozpoczecia i zakoriczenia | jest
przyjmowania wnioskéw, | podejmowana
miejsce sktadania wnioskéw, | Z uwzglednienie
dane teleadresowe, m terminow
- podstawe prawna | Wskazanych w
i dokumenty programowe, zat. do SZOOP
- kwote érodkéw | °re? RP_D_
w terminie
przeznaczong na
dofinansowanie projektéw, wyznaczonym
- wargnki“realizacji projektéV\{ Eir(:(re;wnika
akty}mz.aql . Izawodowej Wydziatu
wynikajgce z zapiséw RPOWP, Wdrazania RPO,
- kryteria ogdlne ktory
i szczegdtowe wyboru uwzglednia
projektéw, terminy
- procedure sktadania wniosku | wskazane w zat.
o dofinansowanie, do SZOOP oraz
- procedure oceny wniosku | RPD
o dofinansowanie,
- orientacyjny termin oceny
projektu,
- forme finansowania
i rozliczania projektu.
= pism wzywajgcych powiatowe
urzedy pracy do ztozenia
wniosku o dofinansowanie.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

Wdrazania RPO

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

zfozenia whnioskow
o dofinansowanie projektéw oraz
przygotowanych pism i

przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

-Jesli NIE, przejsé do pkt. 1.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych

dokumentow:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

zfozenia whnioskow
o dofinansowanie projektow
Kierownikowi Wydziatu

Informacji i Promocji EFS w celu
zamieszczenia na stronie
internetowej WUP — przejsé¢ do
pkt.5.

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

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Zlecenie Pracownikowi Wydziatu
zamieszczenia na stronie
internetowej WUP ogloszenia
wzywajgcego powiatowe urzedy
pracy wojewddztwa podlaskiego
w trybie pozakonkursowym do
ztozenia whnioskow
o dofinansowanie projektow.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Wykonanie ww. czynnosci
zleconych  przez  Kierownika
Wydziatu.

Niezwtocznie

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pism do powiatowych
urzedow pracy.

Niezwtocznie

PUP
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6.2 Instrukcja przyjmowania i oceny projektéow pozakonkursowych

PUP

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS
(Punkt Przyjec
Whnioskow)

Przyjecie whiosku o]
dofinansowanie projektu
ztfozonego w formie opatrzonej
podpisem osoby uprawnionej/
0s6b uprawnionych do ztozenia
tego wniosku: papierowe] albo —
jezeli WUP  dopusci taka
mozliwos¢ w wezwaniu do
ztozenia wniosku — elektronicznej.
Ponadto w terminie wskazanym
w wezwaniu, PUP jest
zobowigzany do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu
w formie dokumentu
elektronicznego za
posrednictwem systemu obstugi
whnioskow aplikacyjnych SOWA
RPOWP.

Sukcesywnie w
miare naptywu
whnioskow

PUP

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Przekazanie whiosku do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO za pokwitowaniem odbioru.

Niezwtocznie

po
zarejestrowaniu

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dekretacja whniosku na
Pracownika Woydziatu w celu
dokonania oceny formalnej.

Kierownik Wydziatu monitoruje
terminowos¢ sktadania wnioskéw
przez Powiatowe Urzedy Pracy.
W sytuacji nieztozenia przez PUP
whniosku o dofinansowanie
W wyznaczonym terminie
przygotowywane jest  pismo
wzywajace do ztozenia wniosku o
dofinansowanie wraz ze
wskazaniem ostatecznego
terminu na dokonanie
przedmiotowe] czynnosci.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przed dokonaniem oceny
formalnej projektu wypetnienie
deklaracji poufnosci (zatgcznik
nr4) oraz os$wiadczenia o
bezstronnosci (zatgcznik nr 5).

Weryfikacja whiosku na
podstawie Karty oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od dnia ztozenia
whniosku o
dofinansowanie
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(zatacznik nr 6).

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przed przystgpieniem do
weryfikacji wypetnionej Karty
oceny  formalnej  podpisanie
deklaracji poufnosci (zatgcznik
nr4) oraz oswiadczenia o
bezstronnosci (zatacznik nr 5).
Weryfikacja wypetnionej Karty
oceny formalnej:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. karty,

- Jesli NIE, Karta oceny formalnej
przekazywana jest do Pracownika
Wydziatu, ktéry dokonywat oceny
formalnej, w celu zweryfikowania
uwag wskazanych przez
Kierownika Wydziatu.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
posiadajgcy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL 2014

Rejestracja wniosku poprawnego
pod wzgledem formalnym w SL
2014.

Niezwtocznie po
zakonczeniu
oceny
formalnej, tj.
ztozeniu przez
przetozonego
podpisu na
Karcie oceny
formalnej

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Na zlecenie Kierownika Wydziatu

przygotowanie:

= pisma informujgcego o]
wynikach oceny formalnej:

- w przypadku spetnienia przez
projekt wszystkich kryteriéw
weryfikowanych na etapie

oceny formalnej,
przygotowanie pisma
informujgcego o poprawnosci
formalnej whniosku,

zarejestrowaniu go w SL 2014
i skierowaniu do oceny
merytorycznej,

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od
zarejestrowania
whiosku

w SL 2014

- w przypadku niespetnienia
przez projekt ktdregokolwiek
z kryteriéw weryfikowanych
na etapie oceny formalnej,
przygotowanie pisma
informujgcego o tym fakcie
wraz z uzasadnieniem wyniku
oceny negatywnie ocenionego
kryterium formalnego
i/lub dopuszczajacego

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od zakonczenia
oceny
formalnej, tj.
ztozenia przez
przetozonego
podpisu na
Karcie oceny
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szczegdlnego oraz | formalnej
o konieczno$ci  poprawienia

lub  uzupetnienia  wniosku

wraz ze wskazaniem terminu

na ich dokonanie.

" po zakonczeniu oceny | W terminie
formalnej wszystkich wnioskéw | wyznaczonym
ztfozonych w odpowiedzi na | przez
ogtoszenie wzywajace | Kierownika
powiatowe urzedy pracy | Wydziatu
wojewddztwa podlaskiego | Wdrazania RPO
w trybie pozakonkursowym
do ztozenia whnioskow
o dofinansowanie  projektéw,
zestawienia whioskow

wymagajgcych poprawy lub
uzupetnienia oraz spetniajgcych
wszystkie kryteria
weryfikowane na etapie oceny
formalne;j.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny
formalnej, zestawienia wnioskéw
wymagajgcych  poprawy  lub
uzupetnienia oraz spetniajgcych
wszystkie kryteria weryfikowane
na etapie oceny formalne;j:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 7.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny
formalnej, zestawienia wnioskdéw
wymagajgcych  poprawy  lub
uzupetnienia oraz spetniajgcych
wszystkie kryteria weryfikowane
na etapie oceny formalne;j:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. dokumentéw,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 7.

10.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie pisma informujgcego
powiatowy urzad pracy
o wynikach oceny formalnej.

W terminie
okreslonym
w pkt. 7

PUP

11.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

Rejestracja poprawionego
whniosku powiatowego urzedu
pracy w rejestrze wnioskéw

Niezwtocznie

PUP
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i Promocji EFS
(Punkt Przyjec

ztym samym numerem, ktory
zostat nadany przy pierwszej

Whioskéw) rejestracji wniosku.
12. Kierownik Wydziatu | Przekazanie poprawionego | Niezwtocznie
Informacji whniosku Kierownikowi Wydziatu
i Promocji EFS Wdrazania RPO
za pokwitowaniem odbioru.
13. Kierownik Wydziatu | Dekretacja poprawionego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO whniosku na wiasciwego
Pracownika Wydziatu — przejs¢ do
pkt. 14.
W  przypadku, gdy powiatowy
urzad pracy nie ztozy
poprawionego whniosku w
wyznaczonym ostatecznym
terminie na dokonanie
przedmiotowej czynnosci  —
przejs¢ do pkt. 13a.
13a. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie pisma
Wdrazania RPO informujgcego o  negatywnej
ocenie wniosku.
13b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia pisma
Wdrazania RPO informujgcego o  negatywnej
ocenie wniosku:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 13a.
13c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia pisma
informujgcego o  negatywnej
ocenie wniosku:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 13a.
13d. | Pracownik Przekazanie pisma informujgcego | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP powiatowy urzad pracy
0 negatywnej ocenie wniosku.
14. Pracownik Ponowna weryfikacja | W terminach
Wydziatu poprawionego whiosku za | wskazanych w

Wdrazania RPO

pomocg Karty oceny formalnej
whniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP
(zatacznik nr 6) — powtdrzenie
czynnosci wymienionych w pkt. 4-
10, z tym ze w przypadku, gdy

poszczegdblnych
punktach
instrukcji
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poprawiony wniosek w dalszym
ciggu nie  bedzie spetniat
wszystkich kryteridéw
weryfikowanych na etapie oceny
formalnej, przygotowywane jest
pismo informujgce o negatywnej
ocenie wniosku — przejs¢ do
pkt.13a.

15.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Wyznaczenie Pracownika
Wydziatu do przeprowadzenia
oceny merytorycznej.

Niezwtocznie

16.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przed dokonaniem oceny
merytorycznej projektu
wypetnienie deklaracji poufnosci
(zatacznik nr 4) oraz oswiadczenia
o bezstronnosci (zatacznik nr 5).

Ocena merytoryczna wniosku
pozakonkursowego dokonywana
jest za pomoca Karty oceny
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego pUP
(zatacznik nr 7).

W przypadku stwierdzenia przez
oceniajgcego, iz wniosek nie
spetnia ktoregokolwiek z
kryteribw  formalnych i/lub
dopuszczajgcych szczegdlnych, co
nie zostato dostrzezone na etapie
oceny formalnej, whiosek
kierowany jest do ponownej
oceny formalnej — zgodnie z pkt.
4-5 — w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia
skierowania whiosku do
ponownej oceny formalnej, tj. od
dnia ztozenia przez przetozonego
podpisu na Karcie  oceny
merytorycznej.

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej Karty
oceny merytorycznej:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. karty,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

W terminie
30 dni
kalendarzowych
od dnia
zarejestrowania
whiosku

w SL 2014

18.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
przygotowanie:

= pisma informujacego
o wynikach oceny
merytorycznej:

- w przypadku pozytywnej

W terminie 7
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oceny wniosku, przygotowanie
pisma informujgcego o]
wynikach oceny

dni
kalendarzowych
od zakonczenia

- w przypadku niespetnienia | 0ceny

przez projekt ktéregokolwiek z | merytorycznej,
kryteriéw weryfikowanych na | i ztozenia przez
etapie oceny merytorycznej, przetozonego
przygotowanie pisma podpisu na
informujacego o tym fakcie | Karcie oceny
wraz z uzasadnieniem wyniku | merytorycznej
oceny negatywnie ocenionego

kryterium dopuszczajgcego

ogolnego i/lub

merytorycznego oraz o

koniecznos$ci poprawienia lub

uzupetnienia wniosku wraz ze

wskazaniem terminu na ich

dokonanie.

" po zakonczeniu oceny | W terminie
wszystkich whnioskéw | wyznaczonym
podlegajgcych ocenie | przez
merytorycznej, zestawienia | Kierownika
whnioskow wymagajgcych | Wydziatu

poprawy lub uzupetnienia oraz
spetniajacych wszystkie kryteria
weryfikowane na etapie oceny
merytoryczne;j.

Wdrazania RPO

19. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Wdrazania RPO sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny,
zestawienia whioskéw
wymagajgcych  poprawy  lub
uzupetnienia oraz spetniajgcych
wszystkie kryteria weryfikowane
na etapie oceny merytorycznej:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie WW. pisma,
zestawienia whnioskow i
przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.
20. Dyrektor WUP/ | Weryfikacja poprawnosci
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia pisma

informujgcego o wynikach oceny,
zestawienia whnioskéw
wymagajgcych  poprawy  lub
uzupetnienia oraz spetniajgcych
wszystkie kryteria weryfikowane
na etapie oceny merytorycznej:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

W terminie
okreslonym
w pkt. 18
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podpisanie ww. dokumentéw,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

21. Pracownik Przekazanie pisma informujgcego PUP
Sekretariatu WUP powiatowy urzad pracy
o wynikach oceny merytorycznej.
22. Pracownik Rejestracja poprawionego | Niezwtocznie PUP
Wydziatu whniosku powiatowego urzedu
Informacji pracy w rejestrze wnioskéw
i Promocji EFS ztym samym numerem, ktéry
(Punkt Przyje¢ zostat nadany przy pierwszej
Whioskéw) rejestracji wniosku.
23. Kierownik Wydziatu | Przekazanie poprawionego | Niezwtocznie
Informacji whniosku Kierownikowi Wydziatu
i Promocji EFS Wdrazania RPO
za pokwitowaniem odbioru.
24, Kierownik Wydziatu | Dekretacja poprawionego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO whiosku na wtasciwego
Pracownika Wydziatu — przejs¢ do
pkt. 25.
W  przypadku, gdy powiatowy
urzad pracy nie ztozy
poprawionego whniosku w
wyznaczonym ostatecznym
terminie na dokonanie
przedmiotowej czynnosci -
przejs¢ do pkt. 24a.
24a. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie pisma
Wdrazania RPO informujgcego o0  negatywnej
ocenie wniosku.
24b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia pisma
Wdrazania RPO informujgcego o0  negatywnej
ocenie wniosku:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24a.
24c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia pisma
informujgcego o  negatywnej
ocenie wniosku:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 24a.
24d. | Pracownik Przekazanie pisma informujacego | Niezwtocznie PUP

Sekretariatu WUP

powiatowy urzad pracy
0 negatywnej ocenie wniosku.
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25. Pracownik Ponowna weryfikacja | W terminie 30
Wydziatu poprawionego whniosku za | dni
Wdrazania RPO pomocg Karty oceny formalnej i | kalendarzowych

Karty oceny merytorycznej | od dnia ztozenia
whniosku o dofinansowanie | poprawionego
projektu pozakonkursowego PUP | wniosku o
(zatacznik nr 6 i 7) — powtdrzenie | dofinansowanie
czynnosci wymienionych w pkt. 4-

5 oraz 16-21, z tym ze

w przypadku, gdy poprawiony

wniosek w dalszym ciggu nie

bedzie spetniat wszystkich

kryteribw  weryfikowanych na

etapie oceny merytorycznej,
przygotowywane jest  pismo

informujgce o negatywnej ocenie

whiosku — przejsé do pkt. 24a.

26. Pracownik Archiwizacja Kart oceny formalnej | Niezwtocznie
Wydziatu oraz Kart oceny merytorycznej
Wdrazania RPO oraz pism informujacych

o wynikach oceny.

27. Pracownik Nadanie projektom w SL2014 | Niezwtocznie po
Wydziatu wiasciwego statusu: przyjety do | zatwierdzeniu
Wdrazania RPO | realizacji/ odrzucony. przez Dyrektora
posiadajgcy Wup/
uprawnienia do Wicedyrektora
wprowadzania WUP pisma
danych w SL 2014 informujgcego o

ostatecznym
wyniku  oceny
ztozonego
projektu

28. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | W terminie 7
Wydziatu przygotowanie  informacji o | dni
Wdrazania RPO projektach pozakonkursowych | kalendarzowych

wybranych do dofinansowania, | od zakoriczenia

ktdra zawiera co najmnie;j: oceny

- nazwe projektu wybranego do | merytorycznej

dofinansowania, projektu, tj.

- nazwe wnioskodawcy, zfozenia  przez
przetozonego

- kwote przyznanego .

dofinansowania, podplsu na

. . Karcie oceny

- kwote catkowitg projektu, .
merytorycznej

- date wybrania projektu do

dofinansowania, tj. date

zakonczenia oceny projektu,

- przewidywany czas realizacji

projektu.

29. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanej
Wdrazania RPO informacji:
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- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji i
przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 28.

30.

Dyrektor WuP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanej
informacji o projektach
pozakonkursowych wybranych do
dofinansowania:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 28.

31.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie zatwierdzonej
informacji o projektach
pozakonkursowych wybranych do
dofinansowania Kierownikowi
Wydziatu Informacji i Promocji
EFS w celu zamieszczenia na
stronie internetowej WUP oraz
przekazania do IZ RPOWP celem
zamieszczenia przedmiotowe;j
informacji na portalu
W wyznaczonym terminie.

32.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

i Promocji EFS

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji i  Promocji  EFS
zamieszczenie informacji o]
projektach pozakonkursowych
wybranych do dofinansowania na
stronie internetowej WUP oraz
przekazanie jej do 1Z RPOWP
celem zamieszczenia na portalu
W wyznaczonym terminie.

33.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

6.3

Instrukcja zawierania umowy o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie pisma | Niezwtocznie po

ds.
Projektow

Obstugi

wzywajgcego Powiatowy Urzad

Pracy do ztozenia w
wyznaczonym terminie
dokumentéw niezbednych do
przygotowania umowy o

dofinansowanie projektu.

Ww. informacja moze by¢

zatwierdzeniu
do realizacji
projektu
pozakonkursow
ego PUP
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rowniez zawarta w piSmie
informujagcym o  pozytywnym
wyniku oceny merytorycznej

whniosku przyjetego do realizacji.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma,

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma,

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzonego pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwlocznie PUP
Sekretariatu WUP Powiatowego Urzedu Pracy.
Pracownik Rejestracja pisma PUP | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP przekazujgcego wymagane
Dyrektor Wwup/ | dokumenty do umowy i ich
Wicedyrektor WUP | przekazanie Dyrektorowi WUP/
Kierownik Wydziatu Wicedyrektorowi WUP celem
Wdrazania RPO zadekretowania na Kierownika
Kierownik Oddziatu Wydziatu Wdrazan.|a RPO, ktOI"y
ds. Obstugi | POPrzez dekretacje przekazuje

8 . . . .

Projektow sprawe Kle'rowm.kow’l Oddziatu

ds. Obstugi Projektéw, a ten

wyznaczonemu Pracownikowi

Oddziatu.
Pracownik Oddziatu | Weryfikacja dostarczonych | W terminie | PUP
ds. Obstugi | dokumentéw. wyznaczonym
Projektow - W przypadku poprawnego | przez

przygotowania wymaganych | Kierownika

Oddziatu

dokumentdw - przejsé do pkt 8.

- W przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie PUP do
uzupetnienia / poprawy
wskazanych  dokumentéw w
wyznaczonym terminie.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi

Na zlecenie Kierownika Oddziatu
przygotowanie 2 egzemplarzy

Niezwtocznie po
ztozeniu  przez
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Projektow

umowy o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP,
do ktérej zafacznikiem  jest
w szczegolnosci zatwierdzony
whiosek o dofinansowanie
projektu (zatgcznik nr 13).
Przygotowanie pisma zprosbg
o opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy umowy
o} dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP,
podpisanie iich odestanie w
okreslonym terminie.

PUP poprawnie
przygotowanych
zatgcznikow

w terminie
okreslonym
przez
Kierownika
Oddziatu

pozakonkursowego PUP oraz ww.
pisma:

9. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja umowy o | Niezwtocznie
ds. Obstugi | dofinansowanie projektu
Projektow pozakonkursowego PUP iww.
pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz ww.
pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
10. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja umowy o | Niezwtocznie
Wdrazania RPO dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP iww.
pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie  umowy  oraz
pisma i przekazanie umowy do
Radcy  Prawnego w  celu
akceptacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

11. Radca Prawny Weryfikacja umowy o | Niezwtocznie
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP pod
wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na umowie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
12. Kierownik Wydziatu | Po zaakceptowaniu przez Radce | Niezwtocznie

Wdrazania RPO Prawnego umowy o]
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
przekazanie jej wraz z pismem do
Dyrektora WuP w celu
zatwierdzenia.

13. Dyrektor WUP Weryfikacja umowy o | Niezwtocznie
dofinansowanie projektu
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- Jesli TAK, zatwierdzenie umowy
poprzez zaparafowanie kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy umowy
o} dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz
podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

14. Pracownik Przekazanie umowy o | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP wraz
zww. pismem do Powiatowego
Urzedu Pracy (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).
15. Pracownik Rejestracja pisma Powiatowego | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP Urzedu Pracy przekazujgcego
Dyrektor WUP/ | podpisane umowy o
Wicedyrektor WUp | dofinansowanie projektu
Kierownik Wydziatu pozakonkursowego PUP
Wdrazania RPO i przekazanie otrzymanych
Kierownik Oddziatu quumentow Dy_rektorOW| WUuP/
ds. Obstugi Wicedyrektorowi WUP celem
g i . )
C s zadekretowania na Kierownika
Projektow ) L i
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.
16. Pracownik Oddziatu | Weryfikacja przestanych przez | Niezwtocznie
ds. Obstugi | Powiatowy Urzad Pracy uméw o
Projektow dofinansowanie projektu

pozakonkursowego PUP
(sprawdzenie czy kazda ze stron
dwéch egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP zostata
parafowana i czy umowy zostaty
podpisane przez upowaznione
osoby).

Przygotowanie pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
umowy do Powiatowego Urzedu
Pracy oraz pisma przekazujgcego
kopie umowy poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem do Biura
Budzetu i Finanséw w MRPiPS.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych powyzisze dokumenty
sg przesytane wraz z pismem do
Powiatowego Urzedu Pracy
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w celu uzupetnienia.

17.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja przedtozonych przez
Powiatowy Urzad Pracy dwdch
egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz ww.
pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie

18.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedtozonych przez
Powiatowy Urzad Pracy dwdch
egzemplarzy umowy o}
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz
pisma  przekazujgcego jeden
egzemplarz umowy do
Powiatowego Urzedu Pracy oraz
pisma  przekazujacego kopie
umowy poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem do Biura
Budzetu i Finanséw w MRPiPS:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie WWw. pism
i przekazanie ww. dokumentéw
do Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 16.

Niezwtocznie

19.

Dyrektor WUP

Weryfikacja umowy oraz ww.
pism:

- Jesli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie  dwdch
egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz ww.
pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Uzupetnienie dwdch egzemplarzy
umowy o date podpisania umowy
tj. dzien podpisania umowy przez
Dyrektora WUP.

Przygotowanie jednego
egzemplarza podpisanej umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP wraz
z pismem do przestania

Powiatowemu Urzedowi Pracy,
oraz kopii umowy poswiadczonej
za zgodnosc¢ z oryginatem wraz z
pismem przewodnim do

Niezwtocznie
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przestania do Biura Budzetu
i Finanséw w MRPiPS, przejs¢ do

pkt. 21.

Przekazanie jednego egzemplarza
podpisanej umowy o]
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
Pracownikowi Oddziatu, przejsé
do pkt 22.

21. Pracownik Wystanie dokumentéw  do | Niezwtocznie PUP

Sekretariatu WUP Powiatowego  Urzedu  Pracy
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Przestanie kopii umowy | W terminie 7 | MRPiPS
poswiadczonej za  zgodnos$¢ | dni  roboczych
z oryginatem wraz z pismem | od daty
przewodnim do Biura Budzetu | podpisania
i Finansow w MRPiPS umowy o
dofinansowanie
projektu
22. Pracownik Oddziatu | Zarejestrowanie podpisanej | Niezwtocznie
ds. Obstugi | Umowy o dofinansowanie
Projektow realizacji projektu w SL2014.
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014
23. Pracownik Oddziatu | Archiwizacja oryginatu umowy o | Niezwtocznie
ds. Obstugi | dofinansowanie projektu
Projektow pozakonkursowego PUP.
Przekazanie kopii umowy
o dofinansowanie projektu

pozakonkursowego PUP  do
Wydziatu Obstugi Finansowe] EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos¢ podpisania umowy
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP w siedzibie WUP w Biatymstoku.

6.4 Instrukcja aneksowania/rozwigzywania umow o dofinansowanie

projektow

6.4.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu -
inicjatywa beneficjenta

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Rejestracja pisma od Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP dotyczacego wprowadzenia
Dyrektor WUP/ zmian do projektu wigzacych sie
Wicedyrektor WUP ze zmiang tresci Umowy o
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Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

dofinansowanie projektu i
przekazanie ww. dokumentéw

Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi WUuP
celem zadekretowania na

Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktéry poprzez dekretacje
przekazuje sprawe Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw, a
ten wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania analizy
przedtozonych dokumentow.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektow

Przeanalizowanie pisma
dotyczacego wprowadzenia
zmian do projektu wraz
z uzasadnieniem.

Przygotowanie pisma
akceptujacego / odrzucajgcego
proponowane zmiany.

W przypadku akceptacji zmian
wystgpienie do Beneficjenta o
ztozenie aktualnej wersji wniosku
o dofinansowanie projektu
w formach  okreslonych przez
WUP dla pierwotnego wniosku o
dofinansowanie projektu
z uwzglednieniem skorygowanych
punktéw wniosku lub — w razie
zaistnienia takiej potrzeby -

Niezwtocznie

aktualnym zatacznikiem do
umowy.
Kierownik Oddziatu Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

ds. Obstugi Projektéw

sporzgdzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
pisma do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci ww.
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korespondencji
z Beneficjentem,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie
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Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie  ww.
Beneficjenta.

pisma do

Niezwtocznie

Beneficjent

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

Rejestracja pisma Beneficjenta
przekazujgcego dokumenty
niezbedne do przygotowania
aneksu i przekazanie ww.
dokumentéw do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ~ WUP  celem
zadekretowania na Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania
weryfikacji przedtozonych
dokumentdw.

Niezwtocznie

Beneficjent

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

W sytuacji braku zastrzezen do
przestanych dokumentow
przygotowanie 2 egzemplarzy
aneksu do umowy.

Przygotowanie pisma z prosba
0 opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy aneksu
do umowy o dofinansowanie
projektu, podpisanie iich
odestanie w okreslonym terminie.
w przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie PUP do
uzupetnienia / poprawy
wskazanych dokumentow
W wyzhaczonym terminie.

Zgodnie

z terminem
wyznaczonym
przez
Kierownika
Oddziatu

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie przygotowanego
aneksu i ww. pisma. Przekazanie
aneksu do Radcy Prawnego celem
akceptacji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Radca Prawny

Sprawdzenie poprawnosci aneksu
pod wzgledem formalno-

Niezwtocznie
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prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na aneksie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

12. Kierownik Wydziatu Przekazanie zaakceptowanego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO aneksu oraz pisma dotyczgcego
podpisania aneksu do Dyrektora
WUP celem zatwierdzenia.
13. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
sporzadzenia aneksu i pisma
dotyczacego podpisania aneksu:
- Jesli TAK, zatwierdzenie aneksu
poprzez zaparafowanie kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy aneksu
do umowy o dofinansowanie
projektu oraz podpisanie ww.
pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8.
14. Pracownik Przekazanie dokumentéw do | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).
15. Pracownik Rejestracja pisma Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP przekazujgcego podpisany aneks
Dyrektor WUP/ (2 egz.) i przekazanie go
Wicedyrektor WUP Dyrektorowi wWup/
Kierownik Wydziatu Wicedyrektorowi WUP celem
Wdrazania RPO dokonania dekretacji na
Kierownik Oddziatu K|erown|,ka Wyd2|a’f.u Wdrazania
ds. Obstugi Projektow R,PO’ ktgry dekrgtUJe sprawe né
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektdw, a ten na wtasciwego
Pracownika Oddziatu w celu
weryfikacji otrzymanych
dokumentdw.
16. Pracownik Oddziatu Weryfikacja przestanych przez | Niezwtocznie

ds. Obstugi Projektéw

Beneficjenta anekséw do umoéw
(sprawdzenie czy kazda ze stron

dwéch  egzemplarzy  aneksu
zostata parafowana i czy aneksy
zostaty podpisane przez
upowaznione osoby).

Przygotowanie pisma

przekazujgcego jeden egzemplarz
aneksu, podpisanego przez obie
strony, do Beneficjenta oraz
pisma  przekazujgcego  kopie
aneksu do umowy poswiadczong
za zgodnos$¢ z oryginatem do
Biura Budzetu i  Finanséw
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w MRPiPS.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych powyzsze dokumenty
sg przesytane wraz z pismem do
Beneficjenta w celu uzupetnienia.

17.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

Weryfikacja przedtozonych przez
Beneficjenta dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy oraz ww. pism:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pism,

- Jesli NIE, przejsé do pkt.16

Niezwtocznie

18.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedtozonych przez
Beneficjenta dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy oraz pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
aneksu do Beneficjenta oraz
pisma  przekazujgcego kopie
aneksu do umowy poswiadczong
za zgodnos¢ z oryginatem do
Biura Budzetu i  Finanséw
w MRPIPS:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie WW. pism
i przekazanie wraz z aneksami do
umowy do Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.16.

Niezwtocznie

19.

Dyrektor WUP

Weryfikacja aneksu do umowy
oraz ww. pism:

- Jedli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie  dwdch
egzemplarzy aneksu do umowy
oraz ww. pism,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 16.

Niezwtocznie

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Uzupetnienie dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy o date
podpisania aneksu tj. dzien

podpisania aneksu przez
Dyrektora WUP.
Przygotowanie jednego

egzemplarza aneksu do umowy
wraz z pismem do przestania
Beneficjentowi oraz kopii aneksu
do umowy poswiadczonej za
zgodnos$¢ z oryginatem wraz z
pismem przewodnim do
przestania do Biura Budzetu i
Finanséw w MRPIPS, przejs¢ do
pkt. 21.

Niezwtocznie
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Przekazanie podpisanego aneksu
do umowy do odpowiedniego
Pracownika Oddziatu, przejsé¢ do
pkt. 22.

21. Pracownik Wystanie dokumentéw do | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).
Przestanie kopii aneksu do
umowy poswiadczonej za
zgodnos$¢ zoryginatem wraz z
pismem przewodnim do Biura
Budzetu i Finanséw w MRPiPS
22. Pracownik Oddziatu Wprowadzenie do SL2014 zmian | Niezwtocznie
ds. Obstugi Projektdw | wynikajagcych z  podpisanego
posiadajgcy aneksu do umowy.
uprawnienia do
wprowadzania danych
w SL2014
23. Pracownik Oddziatu Dotgczenie aneksu wraz | Niezwtocznie

ds. Obstugi Projektow

z poprawionym whnioskiem do
dokumentac;ji projektu.
Przekazanie kopii aneksu wraz
z poprawionym  wnioskiem do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza rowniez mozliwos¢ podpisania aneksu do umowy

w siedzibie WUP w Biatymstoku.

6.4.2

Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu
inicjatywa Instytucji Posredniczacej

ds. Obstugi
Projektéw

przestanek skutkujgcych
koniecznoscig wprowadzenia
zmian do tresci umowy
o dofinansowanie projektu,

zlecenie Pracownikowi Wydziatu
przygotowania:

- pisma do Beneficjenta
wskazujgcego zmiany w tresci

umowy i/lub proszacego
o ztozenie 2 egzemplarzy
poprawionego whiosku w

formach okreslonych przez WUP
dla pierwotnego wniosku o
dofinansowanie projektu,
stanowigcych zatgcznik do

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | W przypadku wystgpienia | Niezwtocznie
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aneksu, przejs¢ do pkt 2,
lub

- 2 egzemplarzy aneksu do
umowy o dofinansowanie
projektu oraz pisma z prosbg o
opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy aneksu
do umowy, podpisanie i ich
odestanie w okreslonym terminie,
przej$¢ do pkt. 8.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw

Przygotowanie pisma do
Beneficjenta ze  wskazaniem
zmian w tresci umowy i/lub

wystgpienie o dostarczenie
2 egzemplarzy poprawionego
whniosku, stanowigcych zatgcznik
do aneksu.

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzonego pisma:
Projektow - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
Kierownik Dokonanie weryfikacji ww. pisma: | Niezwtocznie
Wydziatu - Jedli TAK, akceptacja poprzez

Wdrazania RPO

zaparafowanie WW. pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzadzonego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jesli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejsc¢ do punktu 2.
Pracownik Przestanie ww. pisma do | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta.
Pracownik Rejestracja odpowiedzi od | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta i przekazanie jej do
Dyrektor WUP/ Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Wicedyrektor WUP | WUP celem zadekretowania na
Kierownik Kierownika Wydziatu Wdrazania
Wydziatu RPO, ktory poprzez dekretacje

Wdrazania RPO

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

przekazuje sprawe Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektow, a
ten wyznaczonemu
Pracownikowi Oddziatu.

Dalsza Sciezka postepowania jest zgodna z pkt. 8-23 instrukcji 6.4.1 Instrukcja aneksowania
umowy o dofinansowanie projektu — inicjatywa beneficjenta
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Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwo$¢ podpisania aneksu do umowy
w siedzibie WUP w Biatymstoku.

6.4.3 Instrukcja rozwigzywania umowy o dofinansowanie projektu

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

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu | Niezwtocznie po
ds. Obstugi przygotowanie informacji do | stwierdzeniu
Projektéw Beneficjenta o zaistnieniu | przestanek
sytuacji powodujgcej koniecznos¢ | uniemozliwiajac
rozwigzania umowy. ych dalszg
realizacje
umowy
2. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci sporzadzenia ww.
Projektéw informacji:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wdrazania RPO poprawnosci sporzgdzenia ww.
informacji:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji
i przekazanie jej do weryfikacji
Radcy Prawnemu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4, Radca Prawny Sprawdzenie  pod  wzgledem | Niezwtocznie
formalno-prawnym informacji do
Beneficjenta dotyczacej
zaistnienia sytuacji powodujgcej
rozwigzanie umowy:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
5. Kierownik Wydziatu | Po  weryfikacji przez Radce | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO Prawnego, informacja do | uzyskaniu
Beneficjenta o zaistnieniu | akceptacji Radcy
sytuacji powodujacej rozwigzanie | Prawnego
umowy, przekazywana jest do
Dyrektora WUuP celem
zatwierdzenia.
6. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
sporzadzenia informaciji do
Beneficjenta o] zaistnieniu

sytuacji powodujgcej rozwigzanie

umowy:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie informacji do
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Beneficjenta o] zaistnieniu
sytuacji powodujacej rozwigzanie

umowy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
7. Pracownik Przestanie do Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP informacji o rozwigzaniu umowy
o dofinansowanie projektu
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).
8. Pracownik Oddziatu | Dotgczenie ww. korespondencji | Niezwtocznie
ds. Obstugi do dokumentacji projektu.
Projektow
9. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu | Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowanie informacji
Projektéw o rozwigzanych umowach do
Biura Budzetu i Finansow
w MRPiPS oraz Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS i Wydziatu
Kontroli EFS.
10. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzgdzenia ww. informacji:
Projektéw - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.
11. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wdrazania RPO sporzgdzenia ww. informacji:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.
12. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia informacji
o rozwigzanych umowach:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.
13. Pracownik Przestanie do Biura Budzetu | Niezwtocznie
Sekretariatu WUP i Finansow w MPiPS informacji
0 rozwigzanych umowach.
14. Pracownik Oddziatu | Wprowadzenie do SL2014 zmian | Niezwtocznie
ds. Obstugi wynikajgcych  z  rozwigzania
Projektéw umowy o dofinansowanie
posiadajgcy projektu.
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014
15. Pracownik Oddziatu | Przekazanie informacji | Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw

o rozwigzanych umowach do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.
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7. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA FINANSOWEGO

7.1 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i monitorowania postepu
rzeczowego projektow

Wszystkie projekty w ramach RPOWP rozliczane sg na podstawie wniosku beneficjenta o pfatnosé.

Whiosek o ptatnos¢ jest przygotowywany i sktadany do WUP w Biatymstoku za posrednictwem SL
2014 zgodnie z harmonogramem pfatnosci okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu,
zgodnie z ktérym pierwszy wniosek o ptatno$¢ sktadany jest w terminie 7> dni roboczych od dnia
podpisania umowy, natomiast drugi i kolejne wnioski o ptatnos¢ —w terminie do 10 dni roboczych od
zakonczenia okresu rozliczeniowego, a w przypadku korncowego wniosku o ptatnos¢ nie pdzniej niz
30 dni kalendarzowych od zakorczenia okresu realizacji projektu.

Instytucja Posredniczgca zobowigzana jest do zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ nie pézniej niz w
terminie 90 dni kalendarzowych od dnia przedtozenia pierwszej wersji wniosku o ptatnosé, natomiast
w przypadku projektow pozakonkursowych PUP —w terminie 120 dni kalendarzowych.

Ztozenie wniosku o ptatno$é, jego korekty, jak i komunikacja z Beneficjentem odbywa sie za
posrednictwem SL2014. W przypadku wystgpienia probleméw technicznych z SL2014, IP RPOWP
proces rozliczania projektu oraz komunikowania z beneficjentem prowadzi wéwczas w formie
pisemnej.

IP w ramach rozliczania finansowego projektu przeprowadza réwniez kontrole krzyzowa programu
w przypadku beneficjentdw realizujgcych co najmniej dwa projekty w ramach RPOWP.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powiazane
1. Pracownik Wygenerowanie raportu z | Wterminiedo 5
Wydziatu programu OFSA (PROW 2014- | dnia roboczego
Wdrazania RPO? 2020) i odpowiedniej aplikacji dla | kazdego miesigca
PO RYBY okreslajgcego NIP
Beneficjentow.
Przestanie drogg elektroniczng
raportu do wszystkich 0séb
dokonujacych weryfikacji
whioskow o ptatnosé.
2. Pracownik Podpisanie ~ Oswiadczenia o | W PRZYPADKU,
Oddziatu ds. bezstronnosci (zatacznik nr 8) i | GDY WNIOSEK O
Obstugi Projektéw | przystapienie  do  weryfikacji | PLATNOSC SKEADA
Weryfikacji whniosku o ptatnos¢ w systemie BENEFICJENT
whniosku o ptatnoéé | SL2014  w  oparciu o Liste ggNdKPRSOWY-
. . I ni roboczych
nie moize kontrolng do weryfikacji wniosku od daty
do’konywat-i osoba, | O ptatnos¢ gza’facznlk nr 9). N otrzymania
ktora oceniata Sprawdzenie, czy Beneficjent wniosku o

dany projekt
podczas prac KOP

realizuje projekty w wiecej niz
jednym programie, tj. czy NIP
beneficjenta, ktérego wniosek
jest weryfikowany znajduje sie w
raporcie, o ktérym mowa w pkt.
1.

ptatnosé, przy
czym okres ten
dotyczy kazdej
przedtozonej
wersji wniosku,

’ Nie dotyczy wnioskdw o ptatnos¢ sktadanych przez Powiatowy Urzad Pracy
* 0 nadanie uprawnief do wtasciwych programéw/systeméw informatycznych dla pracownika IP wystepuje
IZ RPOWP
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W przypadku stwierdzenia, iz
beneficjent realizuje  projekt,
rowniez w innym programie,
przejs¢ do pkt. 2a.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢
oraz danych uczestnikow
monitoruje jednoczesnie projekt
w zakresie osiggania jego celéw.
WUP w Biatymstoku w terminie 5
dni roboczych od dnia wptyniecia
whniosku o pfatnos¢ przedstawia
Beneficjentowi wykaz
dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia pogtebionej
analizy wniosku beneficjenta o
ptatnos¢ i danych uczestnikéw (za
wyjatkiem pierwszego wniosku o
ptatnosc¢ ).

w przypadku wptyniecia
koncowego wniosku o ptatnosc
poinformowanie o tym fakcie
Wydziatu Kontroli EFS.

Pracownik Oddziatu ds. Obstugi
Projektow na biezgco monitoruje
terminowos¢  sktadania  przez
beneficjenta wnioskdw o ptatnosc
zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem ptatnosci.

W przypadku braku ztozenia przez
beneficjenta wniosku o ptatnos¢
W wyznaczonym terminie od
Srodkow pozostatych do
rozliczenia,  przekazanych w
ramach zaliczki, naliczane bedg
odsetki jak dla  zalegtosci
podatkowych, zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie
projektéw (nie dotyczy PJB).

2a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie raportu
pogtebionego, pozwalajgcego
stwierdzi¢, czy w ramach réznych
projektéw beneficjent
przedstawit do rozliczenia
dokument o tym samym numerze
i wystawiony przez tego samego
wystawce oraz czy  zostat
rozliczony w petnej wysokosci.

Wygenerowanie raportu
pogtebionego, ktory droga
elektroniczng przekazywany jest

za wyjagtkiem
whiosku
zaliczkowego, dla
ktoérego termin
wynosi 10 dni
roboczych.
Weryfikacja
dokumentéw
potwierdzajgcych
poniesione
wydatki w
przypadku, gdy
whniosek nie
podlega korekcie
wynosi 10 dni
roboczych od
dnia ztozenia ich
skanéw.

W PRZYPADKU,
GDY WNIOSEK O
PLATNOSC SKtADA
POWIATOWY
URZAD PRACY -
20 dni roboczych
od daty
otrzymania
whniosku o
ptatnosc (lub 25
dni roboczych w
przypadku gdy
weryfikacja
obejmuje takze
inne dokumenty
niz rachunki i
faktury wraz z
dowodami
zaptaty), przy
czym okres ten
dotyczy kazdej
przedfozonej
pierwszej wers;ji
whniosku o
ptatnosc

(termin
weryfikacji
whniosku o
ptatnos¢ nie
obejmuje czasu
oczekiwania na
dokonanie
czynnosci oraz na
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do osoby, ktéra zgtosita taka
potrzebe.

2b.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektow

Zweryfikowanie na podstawie
raportu pogtebionego, czy w
ramach réznych projektow
beneficjent przedstawit do
rozliczenia dokument o tym
samym numerze i wystawiony
przez tego samego wystawce oraz
czy zostat rozliczony w petnej
wysokosci.

Jezeli zostanie  stwierdzone
podejrzenie finansowania tego
samego dokumentu ksiegowego
w ramach dwdch programoéw,
dokonanie stosownej adnotacji
na liscie kontrolnej oraz podjecie
dziatan wyjasniajgcych.

w przypadku niemoznosci
uzyskania wyjasnien od
beneficjenta, zgtoszenie
Dyrektorowi WUP koniecznosci
przeprowadzenia  kontroli w
projekcie. Kontrola
przeprowadzana jest zgodnie z
procedura Instrukcja
przygotowania i przeprowadzania
kontroli

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektow

Wypetnienie i podpisanie listy
kontrolnej.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Podpisanie Oswiadczenia o
bezstronnosci (zatacznik nr 8)
i przystapienie do  weryfikacji
whniosku o pfatnos¢ w celu
sprawdzenia poprawnosci
wypetnienia listy kontrolne;j:

- Jesli TAK, zatwierdzenie listy
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 3.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnienia listy
kontrolnej:

- Jedli TAK, akceptacja listy
poprzez zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Wicedyrektor

Weryfikacja poprawnosci

dokumenty, o
ktérych mowa w
umowie 0
dofinansowanie
projektu)
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ds. EFS

wypetnienia Listy kontrolnej do
weryfikacji wniosku o ptatnosé:

- Jesli TAK, zatwierdzenie listy
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.3.

- w przypadku pozytywnego
wyniku  weryfikacji ~ wniosku
beneficjenta o ptatnos¢ — przejs¢
do pkt 11,

- w przypadku koniecznosci
poprawy wniosku lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien ze strony
Beneficjenta - przejs¢ do pkt 7.

7. Pracownik Odestanie wniosku w systemie | Niezwtocznie
Oddziatu ds. SL2014 do Beneficjenta.
Obstugi Projektéw
8. Pracownik Ponowna weryfikacja | W przypadku,
Oddziatu ds. skorygowanej wersji wniosku | gdy wniosek o
Obstugi Projektdw | o ptatnos¢ w oparciu o Liste | ptatnosc sktada
kontrolng do weryfikacji wniosku | beneficjent
o ptatnosc. konkursowy -
Podpisanie  Oswiadczenia o | 20 dniroboczych
bezstronnosci  (dotyczy, jezeli | od daty
ponowne] weryfikacji wniosku o | otrzymania
ptatnoéé¢ dokonuje osoba inna niz | Wniosku o
podczas poprzedniej weryfikacji). | ptatnosc, przy
Wypetnienie i podpisanie listy | CZym okresten
kontrolnej. dotyczy kazdej
9. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ przec'i.’fozo'nej
. . , . | wersji wniosku,
ds. Obstugi w celu sprawdzenia poprawnosci L
Projektow wypetnienia listy kontrolnej: za wyjatkiem
o i o whniosku
- Jesli TAK, 'zat\./vlerdzeme listy zaliczkowego, dla
poprzez podpisanie, kt6rego termin
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8. wynosi 10 dni
roboczych.
W przypadku,
gdy wniosek o
10. Kierownik Weryfikacja listy kontrolnej: pfatr.\osc skiada
. . i Powiatowy
Wydziatu - Jesli TAK, akceptacja poprzez

Wdrazania RPO

zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.8

Urzad Pracy - 15
dni roboczych od
dnia wptyniecia
w SL 2014
skorygowanej
wersji wniosku

o ptatnosé (lub
20 dni roboczych
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11.

Wicedyrektor
ds. EFS

Weryfikacja poprawnosci
wypetnienia Listy kontrolnej do
weryfikacji wniosku o ptatnosé:

- Jesli TAK, zatwierdzenie listy
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.8.

- w przypadku pozytywnego
wyniku  weryfikacji ~ wniosku
beneficjenta o ptatnos¢ — przejs¢
do pkt 12,

- w przypadku koniecznosci
poprawy wniosku lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien ze strony
Beneficjenta - przejs¢ do pkt 7.

w przypadku gdy
weryfikacja
obejmuje takze
inne dokumenty
niz rachunki i
faktury wraz z
dowodami
zaptaty)

12.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw

Przygotowanie pisma
przewodniego oraz Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku
o ptatnos¢, w tym informacji
o wysokosci  kwoty  srodkow
zatwierdzonych do wyptaty®.

Niezwtocznie

13.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Dokonanie weryfikacji pisma oraz
Informacji o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnosc:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentoéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

Niezwtocznie

14.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma oraz Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
przewodniego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 12.

Niezwtocznie

15.

Wicedyrektor ds.
EFS

Dokonanie  weryfikacji  pisma
przewodniego oraz Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku
o ptatnosc:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma oraz ww.
Informacji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

Niezwtocznie

16.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pisma oraz Informacji o
wynikach  weryfikacji  wniosku
o ptatnos¢ do Beneficjenta.

W terminie
okreslonym w
pkt. 2 — jezeli
Informacja
dotyczy pierwszej

Beneficjent

4 Informacja o wysokosci kwoty Srodkéw zatwierdzonych do wyptaty nie jest uimowana w Informacji o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnosé Powiatowego Urzedu Pracy
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przedtozonej
wersji wniosku o
ptatnos¢

lub

w terminie
okreslonym w
pkt. 8 — jezeli
Informacja
dotyczy
skorygowanej
wersji wniosku o
ptatnosc

17. Pracownik Przekazanie Informacji | Niezwtocznie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku
Obstugi Projektdw | o pfatnos¢ do Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS oraz Wydziatu
Kontroli EFS.
18. Pracownik Zarchiwizowanie Informacji | Niezwtocznie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku o

Obstugi Projektéw

ptatnosc i listy kontrolne;j.

Weryfikacji wniosku o ptatnos¢ nie moze dokonywac osoba, ktdra oceniata dany projekt podczas prac
KOP. Kierownik Wydziatu Wdrazania RPO wyznacza osobe do weryfikacji i akceptacji Listy kontrolnej
do weryfikacji wniosku o ptatnosc, zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”, w sytuacji, gdy:

v

v
v

osoba zastepujaca Kierownika Oddziatu ds. Obstugi Projektéw, podczas jego nieobecnosci nie
moze zweryfikowaé wniosku o ptatnos¢,

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw nie moze podpisa¢ Oswiadczenia o bezstronnosci
wystgpi taka koniecznos¢ nawet podczas obecnosci Kierownika Oddziatu ds. Obstugi Projektow.

7.2 Instrukcja dotyczaca sporzadzania wniosku o ptatnos¢ IP

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Zespotu |Sporzgdzenie w systemie SL2014 | W terminie
zadaniowego Whniosku o ptatnosc. wynikajgcym
podlegtego Whniosek o pfatnosé jest|zumowy o
Wicedyrektorowi sporzadzany réwniez na | dofinansowanie
ds. Rynku Pracy podstawie informacji pozyskanych | Projektu
od  Woydziatu Finansowo -
Ksiegowego.
2. Kierownik Zespotu Dokonanie weryfikacji
zadaniowego poprawnosci sporzadzenia

podlegtego
Wicedyrektorowi
ds. Rynku Pracy

Whniosku o pfatnos¢ (wydruk z
systemu SL2014):

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
Whniosku do Wicedyrektora ds.
Rynku Pracy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
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3. Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
Whniosku o ptatnos¢:

- Jesli  TAK, zatwierdzenie
w systemie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

4, Pracownik Zespotu

zadaniowego
podlegtego
Wicedyrektorowi
ds. Rynku Pracy

Przekazanie w systemie SL2014
Whiosku o ptatnos¢
do Wydziatu Wdrazania RPO.
Weryfikacja Wniosku o ptatnos$¢ IP
odbywa sie zgodnie z instrukcja
7.1. Instrukcja weryfikacji wniosku
o pfatnos¢ i monitorowania
postepu rzeczowego projektow

W przypadku wystgpienia probleméw technicznych z SL2014, wniosek o ptatnos¢ sporzadzany jest

wowczas w formie pisemne;.

7.3 Instrukcja dotyczaca dokonania wyplat na rzecz beneficjanta

7.3.1 Instrukcja dotyczaca dokonywania wyptat zaliczkowych, posrednich na rzecz
beneficjenta w cze$ci dotyczacej dotacji celowej

7.3.1.1 Instrukcja dotyczqca dokonywania wyptat zaliczkowych dotacji celowej

Finansowej EFS

wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢  oraz informacji o
whiesionym przez Beneficjenta
odpowiednim zabezpieczeniu

prawidtowej realizacji umowy
(chyba ze Beneficjent jest
zwolniony ze zfozenia
zabezpieczenia), sporzadzenie
dyspozycji przelewu dotacji
celowej (z zastrzezeniem
dostepnosci $rodkéw) | transzy
/Wyptaty zaliczkowej
Beneficjentowi (w dwoch

jednobrzmigcych egzemplarzach)
na podstawie zawartej umowy
o dofinansowanie projektu
w wysokosci i terminie
okreslonym w harmonogramie
ptatnosci stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie
projektu.

w harmonogra
mie ptatnosci z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
| transza/Wyptata zaliczkowa
1. Pracownik Po uzyskaniu z Oddziatu ds. | W terminie
Wydziatu Obstugi | Obstugi Projektow Informacji o | okreslonym
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Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji przelewu  transzy
dotacji celowej, sprawdzenie
dyspozycji przelewu pod
wzgledem merytorycznym oraz w
przypadku jednorazowych

ptatnos$ci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzed
dodatkowy opis potwierdzajgcy
zgodno$¢  numeru rachunku
bankowego, na ktéry dokonywana
jest ptatnosé z rachunkiem
wskazanym w umowie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej iprzekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

dyspozycji przelewu dotacji

celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez

podpisanie dyspozycji przelewu

dotacji celowe],

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Zarchiwizowanie jednego | Niezwtocznie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

egzemplarza dyspozycji przelewu
dotacji celowe].

Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego.

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie wstepnej oceny
wiasciwosci rzeczowej dyspozycji
przelewu dotacji celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowej
i przekazanie Pracownikowi
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie dyspozycji przelewu
dotacji celowej pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowe] iprzekazanie do

Niezwtocznie
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Gtéwnego Ksiegowego,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie  kontroli  wstepnej
dyspozycji przelewu dotacji
celowej wrozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzed
dodatkowy opis potwierdzajgcy
zgodno$¢  numeru rachunku
bankowego, na ktéry dokonywana
jest ptatnosé z rachunkiem
wskazanym w umowie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowe]j iprzekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie ostatecznego
zatwierdzenia do zaptaty:

- Jesli TAK, zatwierdzenie do
zaptaty poprzez podpisanie
dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sporzadzenie przelewu
w systemie bankowym na
podstawie dyspozycji przelewu
dotacji celowe]j iprzekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego celem
akceptacji.

Niezwtocznie

10.

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
przelewu:

- Jesli TAK, akceptacja
elektroniczna w systemie
bankowym przelewu i przekazanie
do Dyrektora WuPp/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 9.

Niezwtocznie

11.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
przelewu:

- Jedli TAK, zatwierdzenie
elektroniczne w systemie
bankowym przelewu,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 9.

Niezwtocznie
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12. Pracownik Transmisja przelewu do banku. Niezwtocznie po | Bank
Wydziatu zatwierdzeniu
Finansowo- przelewu przez
Ksiegowego Dyrektora WUP/

Wicedyrektora
WUP

13. Pracownik Zaksiegowanie wyciggu | Niezwtocznie
Wydziatu bankowego w czesci dotyczacej
Finansowo- dotacji celowej w systemie
Ksiegowego ksiegowym.

Zarchiwizowanie dyspozycji

przelewu dotacji celowej.

7.3.1.2 Instrukcja dotyczqgca rozliczania srodkow dotacji celowej

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Obstugi  Projektédw  Informacji
Finansowej EFS o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc, sporzadzenie dyspozycji
rozliczenia.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja dyspozycji rozliczenia | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | pod wzgledem merytorycznym:
EFS - Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na dyspozycji i
przekazanie do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji rozliczenia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dyspozycji rozliczenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Pracownik Zarchiwizowanie jednego | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi egzemplarza dyspozycji
Finansowej EFS rozliczenia.
Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego
wraz z kopig Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc.
5. Gtéwny Ksiegowy Dokonanie  wstepnej  oceny | Niezwtocznie

wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
rozliczenia:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
rozliczenia i jej przekazanie do
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Pracownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

6. Pracownik Sprawdzenie dyspozycji | Niezwtocznie
Wydziatu rozliczenia pod wzgledem
Finansowo- formalno-rachunkowym:
Ksiggowego - Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
7. Pracownik Zaksiegowanie dokumentu | Niezwtocznie
Wydziatu w systemie ksiegowym.
Finansowo- Zarchiwizowanie dyspozycji
Ksiggowego rozliczenia.

7.3.1.3 Instrukcja dotyczqca dokonywania wyplat posrednich w czesci dotyczqcej dotacji

celowej
Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Il transza/Kolejne transze
1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. | W terminie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Obstugi  Projektéw  Informacji
o weryfikacji wniosku o ptatnosc,
w tym:

» informacji, iz w ztozonym
whniosku o ptatnos¢ zostaty
wykazane wydatki
kwalifikowalne rozliczajgce co
najmniej 70% facznej kwoty
otrzymanych transz
dofinansowania,

» informacji, iz nie stwierdzono
przestanek do rozwigzania
umowy z danym beneficjentem
w trybie natychmiastowym

» informacji o zatwierdzeniu
whiosku o ptatnosé
rozliczajacego przedostatnig
transze dofinansowania’
oraz z Woydziatu Kontroli EFS

informacji o ustaleniach kontroli

na miejscu (w przypadku gdy
ustalenia kontroli na miejscu
skutkuja ~ zwrotem srodkow
finansowych), sporzadzenie
dyspozycji przelewu  dotacji
celowej (z zastrzezeniem

okreslonym

w harmonogra
mie ptatnosci,
jednakze z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

> Dotyczy sytuacji, gdy w ramach projektu wyptacono co najmniej dwie transze dofinansowania
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dostepnosci srodkow) Il

transzy/Kolejnej transzy
Beneficjentowi (w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach)
w wysokosci iw terminie

okreslonym  w harmonogramie
pfatnosci stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie
projektu.

Ponadto porédwnanie wysokosci
wyptaty dotacji celowej ze
zbiorczym harmonogramem
wyptat aktualizowanym przez
opiekundw projektéw.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji  przelewu  transzy
dotacji celowej, sprawdzenie

dyspozycji przelewu pod
wzgledem merytorycznym oraz w
przypadku jednorazowych

ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego  nalezy = zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢  numeru  rachunku

bankowego, na ktory
dokonywana jest ptatnosé
z rachunkiem wskazanym
W umowie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

dyspozycji  przelewu  dotacji

celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez

podpisanie dyspozycji przelewu

dotacji celowej,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Zarchiwizowanie jednego | Niezwtocznie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

egzemplarza dyspozycji przelewu
dotacji celowej.

Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego.

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie wstepnej oceny

Niezwtocznie
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wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
przelewu dotacji celowe;j:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowej
i przekazanie Pracownikowi
Wydziatu Finasnsowo-

Ksiegowego,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie dyspozycji przelewu
dotacji celowej pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie  kontroli  wstepnej
dyspozycji  przelewu  dotacji
celowej wrozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego  nalezy = zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢  numeru  rachunku
bankowego, na ktory
dokonywana jest pfatnosé
z rachunkiem wskazanym
w umowie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Dyrektora WUP/ W.icedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Dokonanie ostatecznego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | zatwierdzenia do zaptaty:

- Jesli TAK, zatwierdzenie do

zaptaty  poprzez  podpisanie

dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Sporzadzenie przelewu | Niezwtocznie
Wydziatu w systemie bankowym na
Finansowo- podstawie dyspozycji przelewu
Ksiegowego dotacji celowej i przekazanie do

Gtéwnego Ksiegowego  celem
akceptacji.
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10. Gtéwny Ksiegowy Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie

poprawnosci sporzadzenia

polecenia przelewu:

- Jesli TAK, akceptacja

elektroniczna w systemie

bankowym przelewu

i przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

11. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

polecenia przelewu:

- Jesli  TAK, zatwierdzenie
elektroniczne w systemie
bankowym przelewu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

12. Pracownik Transmisja przelewu do banku. Niezwtocznie po | Bank
Wydziatu zatwierdzeniu
Finansowo- przelewu przez
Ksiegowego Dyrektora WUP/

Wicedyrektora
WUuP

13. Pracownik Zaksiegowanie wyciggu | Niezwtocznie
Wydziatu bankowego w czesci dotyczacej
Finansowo- dotacji celowej w systemie
Ksiegowego ksiegowym.

Zarchiwizowanie dyspozycji

przelewu dotacji celowe].

7.3.2 Instrukcja dotyczaca dokonywania wyplat zaliczkowych, posrednich na rzecz
beneficjenta w czesci dotyczacej zlecen platnosci

7.3.2.1 Instrukcja dotyczqca dokonywania ptatnosci zaliczkowych

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
| transza/Ptatnos¢ zaliczkowa
1. Pracownik Po uzyskaniu z Oddziatu ds. | W terminie
Wydziatu Obstugi | Obstugi Projektow Informacji o | okreslonym

Finansowej EFS

wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ oraz informacji o
whniesionym przez Beneficjenta
odpowiednim zabezpieczeniu

prawidtowej realizacji umowy
(chyba ze Beneficjent jest
zwolniony ze ztozenia

zabezpieczenia), sporzadzenie w
systemie bankowym BGK zlecenia
ptatnosci (z zastrzezeniem

w harmonogra
mie pfatnosci z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
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dostepnosci srodkéw) | transzy

/Ptatnosci zaliczkowej
Beneficjentowi na  podstawie
zawartej umowy
o dofinansowanie projektu
w wysokosci i terminie

okreslonym w harmonogramie
ptatnosci stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie
projektu.

finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wystawienia
zlecenia  pfatnosci oraz w
przypadku jednorazowych

ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu

ksiegowego nalezy zawrzed
dodatkowy opis potwierdzajgcy
zgodnos$é numeru rachunku

bankowego, na ktéry dokonywana
jest ptatnosé z rachunkiem
wskazanym w umowie:

- Jesli TAK, akceptacja
elektroniczna w systemie
bankowym  zlecenia  ptatnosci

i przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/

Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wystawienia zlecenia
ptatnosci :

- Jedli TAK,
elektroniczne
bankowym zlecenia ptatnosci,
ktére automatycznie po
zatwierdzeniu przekazywane jest
do BGK,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

zatwierdzenie
w systemie

Niezwtocznie

BGK

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Na  podstawie elektronicznej
informacji  wygenerowanej z

systemu BGK o dokonanych
zleceniach ptatnosci dokonanie
weryfikacji poprawnosci

wykonanych przez BGK operacji,
w przypadku braku zastrzezen,
przekazanie dokumentu
Kierownikowi Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS,

Niezwtocznie z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na

BGK
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stronie

internetowe;j
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)
5. Kierownik Dokonanie weryfikacji i | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi potwierdzenie poprawnosci
Finansowej EFS wykonanych przez BGK operacji
poprzez ztozenie podpisu na
wydrukowanym z systemu BGK
dokumencie i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego.
6. Gtéwny Ksiegowy Przekazanie informacji | Niezwtocznie
wygenerowanej z systemu BGK o
dokonanych zleceniach ptatnosci
Pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.
7. Pracownik Zaewidencjonowanie informacji | Niezwtocznie
Wydziatu wygenerowanej z systemu BGK o
Finansowo- dokonanych zleceniach ptatnosci
Ksiegowego w systemie ksiegowym.

Zarchiwizowanie dokumentu.

7.3.2.2 Instrukcja dotyczqca rozliczenia zlecenia ptatnosci

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Obstugi Projektdw  Informacji
Finansowe] EFS o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc, sporzadzenie dyspozycji
rozliczenia.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja dyspozycji | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | rozliczenia pod wzgledem
EFS merytorycznym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na dyspozycji rozliczenia i
przekazanie jej do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji rozliczenia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dyspozycji rozliczenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Pracownik Zarchiwizowanie jednego | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi egzemplarza dyspozycji

Finansowej EFS

rozliczenia.
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Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtédwnego Ksiegowego
wraz z kopig Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosé.

5. Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie wstepnej oceny
wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
rozliczenia:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
rozliczenia i jej przekazanie do
Pracownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

6. Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie dyspozycji
rozliczenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

7. Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Zaewidencjonowanie dokumentu
w systemie ksiegowym.
Zarchiwizowanie
rozliczenia.

dyspozycji

Niezwtocznie

7.3.2.3 Instrukcja dotyczgca dokonywania wyptat posrednich w czesci dotyczqcej zlecenia

platnosci
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. | W terminie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Obstugi  Projektow  Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosé, w tym:

» informacji, iz w ztozonym
whniosku o ptatno$¢ zostaty
wykazane wydatki
kwalifikowalne rozliczajgce co
najmniej 70% facznej kwoty
otrzymanych transz
dofinansowania,

» informacji, iz nie stwierdzono
przestanek do rozwigzania
umowy z danym beneficjentem
w trybie natychmiastowym

zatwierdzeniu

ptatnosé
przedostatnig

> informacji o
whiosku o
rozliczajgcego

okreslonym

w harmonogra
mie pfatnosci z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
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transze dofinansowania® Gospodarstwa

oraz z Wydziatu Kontroli EFS | Krajowego)
informacji o ustaleniach kontroli
na miejscu (w przypadku gdy
ustalenia kontroli na miejscu
skutkujg ~ zwrotem srodkow
finansowych), sporzadzenie w
systemie bankowym BGK zlecenia

ptatnosci (z zastrzezeniem
dostepnosci $rodkow) Il
transzy/Kolejnej transzy
Beneficjentowi w wysokosci iw
terminie okreslonym
w harmonogramie ptatnosci

stanowigcym zafacznik do umowy
o dofinansowanie projektu.

Ponadto porédwnanie wysokosci
zlecenia ptatnosci ze zbiorczym

harmonogramem wyptat
aktualizowanym przez opiekundéw
projektow.
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi poprawnosci wystawienia
Finansowej EFS zlecenia  ptatnosci oraz w
przypadku jednorazowych

pfatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego  nalezy = zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢  numeru  rachunku

bankowego, na ktory
dokonywana jest pfatnosé
z rachunkiem wskazanym
W umowie:

- Jesli TAK, akceptacja
elektroniczna w systemie
bankowym zlecenia ptatnosci
i przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie BGK
Wicedyrektor WUP | poprawnosci wystawienia
zlecenia ptatnosci:

- Jesli  TAK, zatwierdzenie

elektroniczne w systemie
bankowym zlecenia ptatnosci,
ktére automatycznie po

zatwierdzeniu przekazywane jest

6 Dotyczy sytuacji, gdy w ramach projektu wyptacono co najmniej dwie transze dofinansowania
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do BGK,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

4. Pracownik Na podstawie elektronicznej | Niezwtocznie z BGK
Wydziatu Obstugi informacji  wygenerowanej z | uwzglednieniem
Finansowej EFS systemu BGK o dokonanych | dat ptatnosci

zleceniach ptatnosci dokonanie | okreslonych
weryfikacji poprawnosci | w Terminarzu
wykonanych przez BGK operacji, | pfatnosci
w przypadku braku zastrzezen, | srodkéw
przekazanie dokumentu | europejskich
Kierownikowi Wydziatu Obstugi | (Perspektywa
Finansowe;j EFS, finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

5. Kierownik Dokonanie weryfikacji i | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi potwierdzenie poprawnosci
Finansowej EFS wykonanych przez BGK operacji

poprzez ztozenie podpisu na
wydrukowanym z systemu BGK
dokumencie i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego.
6. Gtéwny Ksiegowy Przekazanie informacji | Niezwtocznie

wygenerowanej z systemu BGK o
dokonanych zleceniach pfatnosci
Pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.

7. Pracownik Zaewidencjonowanie informacji | Niezwtocznie
Wydziatu wygenerowanej z systemu BGK o
Finansowo- dokonanych zleceniach ptfatnosci
Ksiegowego w systemie ksiegowym.

Zarchiwizowanie dokumentu.

7.4 Instrukcja rozliczania koncowego projektu

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Weryfikacja ztozonego w systemie | W terminie
Oddziatu ds. SL2014 koncowego wniosku o | 30 dni

Obstugi Projektow

ptatnos¢ zgodnie z Instrukcjg
weryfikacji wniosku o ptatnosc i
monitorowania postepu
rzeczcowego  projektow  oraz
przeprowadzenie  kontroli na
zakonczenie realizacji projektu na

kalendarzowych
od zakonczenia
okresu realizacji
projektu

jednak w
sytuacji, gdy
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dokumentacji.

Weryfikacja koicowego wniosku o
ptatnos¢ oraz przeprowadzenie
kontroli na zakonczenie realizacji
projektu na dokumentacji odbywa
sie w oparciu o Liste kontrolng do
weryfikacji wniosku o ptatnosé
wraz z zatgcznikiem nr 1.17
dotyczgcym koricowego wniosku o
ptatnos¢ (zatacznik nr 9).

Kontrola na zakonczenie moze
objg¢ takze kontrole na miejscu w
siedzibie  beneficjenta, ktora
w szczegblnosci  przeprowadzana
jest w sytuacji, gdy kontrola na
dokumentach nie daje
wystarczajgcego zapewnienia, ze
cele projektu zostaty osiggniete
oraz, ze dokumentacja projektowa
jest dostepna i kompletna.

przeprowadzan
a jest kontrola
na miejscu,
termin
weryfikacji
korcowego
whniosku o
ptatnosé ulega
wstrzymaniu
zgodnie z
zapisami
umowy o
dofinansowanie
projektu

2. Pracownik
Oddziatu ds.

Pozyskanie informacji na temat
wykonania zadan w ramach

Niezwtocznie

Obstugi Projektow

oraz sporzadzenie Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ (ostatecznym rozliczeniu
projektu), w tym informacji o
ewentualnych zwrotach, na
podstawie informacji, o ktérych
mowa w pkt. 1 i 2 niniejszej
Instrukc;ji.

Obstugi Projektow | projektu oraz wynikéw
przeprowadzonych kontroli
projektu.
3. Pracownik Podjecie  decyzji na temat | Niezwtocznie
Oddziatu ds. ostatecznego rozliczenia wniosku

4, Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Dokonanie autoryzacji wydatkéw
w oparciu o decyzje z pkt 3 oraz
weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia informacji, o ktérej
mowa w pkt 3:

-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ i przekazanie
Kierownikowi Wydziatu Wdrazania
RPO,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 3.

Niezwtocznie

7 Oddziat ds. Obstugi Projektow odpowiada za wypetnienie czesci Il i Ill zatacznika 1.1,
Wydziat Obstugi Finansowe] EFS odpowiada za wypetnienie tabeli A w zatgczniku 1.1,
Wydziat Kontroli EFS odpowiada za wypetnienie tabeli B w zatgczniku 1.1.
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5. Kierownik Dokonanie weryfikacji
Wydziatu poprawnosci sporzadzenia
Wdrazania RPO Informacji o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnos¢:
-Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie sporzgdzonej
informacji,
-Jesli NIE, przejsé do pkt 3.
6. Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
EFS poprawnosci sporzadzenia w/w
informacji:
-Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie sporzadzonej
informaciji,
-Jesli NIE, przejsé do pkt 3.
7. Pracownik Zarchiwizowanie Informacji | Niezwtocznie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku o

Obstugi Projektow

ptatnos¢ (ostatecznym rozliczeniu
projektu) wraz z wnioskiem
o ptatnosé¢, zatacznikami do
whniosku o ptatno$¢ oraz listg
kontrolna.

7.5 Instrukcja przygotowywania i przekazywania deklaracji wydatkow do

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

1. Pracownik Wydziatu | Pozyskanie z Oddziatu ds. Obstugi | Niezwtocznie po
Obstugi Finansowej | Projektdw, informacji niezbednych | zakonczeniu
EFS do sporzadzenia deklaracji | okresu
wydatkéw w ramach Dziafania 2.1, | rozliczeniowego
2.2,2.4,2.50raz 3.2 RPOWP tj. miesigca
kalendarzowego
2. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie deklaracji | Raz w miesigcu

Obstugi Finansowej
EFS

wydatkéw w ramach Dziatania 2.1,
2.2, 24, 2.5 oraz 3.2 RPOWP
w systemie SL2014 z wytgczeniem
whioskéw o ptatnos¢ dotyczacych
projektéw, co do ktérych zachodzi
podejrzenie wystgpienia naduzyc
finansowych i w zwigzku z ktérymi
prowadzone s3 postepowania
wtasciwych organéw, a takze z
wytaczeniem wnioskéw o ptatnosc
dotyczacych projektéw, co do
ktérych prowadzone sg kontrole
uprawnionych organdw, o ktérych
poinformowata IZ RPOWP.

w terminie do
10 dni
roboczych od
zakonczenia
okresu
rozliczeniowego
tj. miesigca
kalendarzowego
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Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia deklaracji wydatkéw
w ramach Dziatania 2.1, 2.2, 2.4,
2.5 oraz 3.2 RPOWP z wytaczeniem
wnioskow o ptatnos$¢ dotyczacych
projektdw, co do ktérych zachodzi
podejrzenie wystgpienia naduzyé
finansowych i w zwigzku z ktérymi
prowadzone s3 postepowania
witasciwych organéw a takie z
wyltgczeniem wnioskdéw o pfatnosé
dotyczacych projektéw, co do
ktérych prowadzone sg kontrole
uprawnionych organdw, o ktérych
poinformowata 1IZ RPOWP (wydruk
z systemu SL2014):

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia deklaracji wydatkéw
(wydruk z systemu SL2014):

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie i polecenie przekazania
do IZ RPOWP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Pracownik Wydziatu | Przekazanie do Instytucji IZ RPOWP
Obstugi Finansowej | Zarzadzajacej RPOWP deklaracji

EFS wydatkéw w systemie SL2014.

Pracownik Wydziatu | W  przypadku otrzymania od | W terminie IZ RPOWP
Obstugi Finansowej | Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP | wskazanym

EFS

prosby o przedtozenie wyjasnien

do  przedstawionej  deklaracji
wydatkéw lub w przypadku
stwierdzenia przez 1Z RPOWP

btedéw w deklaracji, udzielenie w
systemie  SL2014  stosownych
wyjasnied lub usuniecie bteddéw

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

poprzez przygotowanie korekty
deklaracji wydatkow.

Weryfikacja przygotowanych
wyjasnied lub korekty deklaracji
wydatkéw (wydruk z systemu
SL2014):

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

przez IZ RPOWP,
nie krétszym niz
5 dni roboczych
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.

8. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia wyjasnien lub
korekty  deklaracji  wydatkéw
(wydruk z systemu SL2014):
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie i polecenie przekazania
do IZ RPOWP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.
9. Pracownik Wydziatu | Wystanie do Instytucji
Obstugi Finansowej | Zarzadzajacej RPOWP w systemie
EFS SL2014 przygotowanych wyjasnien
lub korekty deklaracji wydatkow.
10. | Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie

Obstugi Finansowej
EFS

7.5.1 Instrukcja wylaczania wydatkéw z deklaracji w sytuacji podejrzenia wystapienia
nieprawidlowos$ci w projekcie (w wyniku kontroli i audytéw uprawnionych organéw

kontrolnych)
Lp. | Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wydziatu | Dekretacja na Pracownika | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | Wydziatu informacji dotyczacej
EFS wynikéw  kontroli i audytow
uprawnionych organow
kontrolnych w celu weryfikacji.
2. Pracownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji otrzymanej | Niezwtocznie

Obstugi Finansowej
EFS

informacji.

W przypadku, gdy w stosunku do
projektu zachodzi podejrzenie
wystgpienia naduzy¢ finansowych
i w zwigzku z ktérymi prowadzone
sg postepowania odpowiednich
organdw, wnioski o ptatnosc
dotyczace przedmiotowego
projektu wytgczane sg z deklaracji
wydatkdéw.

Dalsza  $ciezka  postepowania
zwigzana ze sporzadzaniem
deklaracji wydatkéw, z ktérej

wytgczone sg wnioski o ptatnosé
wskazane powyzej, jest zgodna
z Instrukcja 7.5 Instrukcja
przygotowywania i przekazywania
deklaracji wydatkéw do 1Z RPOWP
w pkt. 2-10.
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8. PROCESY DOTYCZACE KONTROLI

8.1 Instrukcja sporzadzania rocznego planu kontroli

Rocznego Planu Kontroli.

W przypadku uznania Rocznego
Planu Kontroli za poprawnie

sporzadzony —  zatwierdzenie
poprzez podpisanie WW.
dokumentu.

w przypadku stwierdzenia

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

1. Pracownik Pozyskanie z Wydziatu Wdrazania | W terminie
Wydziatu Kontroli RPO/ Oddziatu ds. Obstugi | wskazanym
EFS Projektédw informacji dotyczacych | przez

podpisanych umow | Kierownika
o dofinansowanie projektéw oraz | Wydziatu
planowanych konkurséw.

Analiza informacji pozyskanych

z Wydziatu  Wdrazania RPO/

Oddziatu ds. Obstugi Projektéw
uwzgledniajgca m.in. zfozonos¢

dziatan realizowanych w ramach
projektow, doswiadczenie
podmiotéw realizujacych

projekty, itp.

2. Pracownik/ Sporzadzenie Rocznego Planu | W terminie do
Kierownik Wydziatu | Kontroli  zgodnie z warunkami | 1 kwietnia
Kontroli EFS okreslonymi przez 1Z RPOWP.

W przypadku sporzadzenia planu
przez Kierownika Wydziatu -
przejscie do punktu 4.

3. Kierownik Dokonanie weryfikacji
Wydziatu Kontroli poprawnosci sporzadzenia
EFS Rocznego Planu Kontroli.

W przypadku uznania Rocznego
Planu Kontroli za poprawnie
sporzadzony — akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie w/w
dokumentu do zatwierdzenia
Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP.

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do Rocznego Planu
Kontroli — przejscie do punktu 1
i/lub 2.

4, Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia
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koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu 1
i/lub 2.

5. Pracownik Przestanie Rocznego Planu IZ RPOWP
Sekretariatu WUP Kontroli do Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP.
6. Pracownik Zarchiwizowanie Rocznego Planu | Niezwtocznie
Wydziatu Kontroli Kontroli.
EFS
W przypadku zgtoszenia uwag IZ RPOWP
przez Instytucje Zarzadzajaca
RPOWP, dziatania opisane w
punktach 1-6 zostajg powtdérzone.
8.1.1 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka
Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik/ Pozyskanie z Wydziatu Wdrazania | W przypadku
Kierownik Wydziatu | RPO/ Oddziatu ds. Obstugi | pierwszej
Kontroli EFS Projektdw informacji zrodtowych | analizy ryzyka —
dotyczacych czynnikdw analizy | w terminie do
ryzyka zwigzanych z projektami | 30 lipca
reallzowanyml w danym rok.u oraz |\, orzypadku
Bazy projektow podlegajgcych L .
) L ) ~ | kolejnej analizy
kontroli trwatosci po zakorczeniu K
jektu (dot. tylko pierwszej ryzyka =
proj? - Y P ) | w terminie 30
analizy ryzyka w danym roku dni
obrachunkowym)
ol kaid kalendarzowych
prz.ygot.owywanej a  Kazdeso | o4 zakoriczenia
Dziatania. .
kazdego
2. Pracownik/ Przeprowadzenie analizy ryzyka | gwartatu
Kierownik Wydziatu | woparciu o dane  wtasne
Kontroli EFS Wydziatu Kontroli EFS i dane

pozyskane z Wydziatu Wdrazania
Programéw Operacyjnych/
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw,
zgodnie z metodyka wyboru
projektéw do kontroli.

W przypadku przeprowadzenia
kontroli realizacji projektéw na

probie  projektow, metodyka
doboru projektow do kontroli
moze zosta¢ przeprowadzona

w oparciu o przyktadowg analize
ryzyka.

Metodyka doboru proby
projektéow do kontroli podlega
przegladowi oraz ewentualnej

aktualizacji co najmniej raz w roku
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obrachunkowym.

Wybdér projektow do kontroli
trwatosci.

Kontrole trwatosci mogg zostaé
przeprowadzone na losowo
wybranej proébie projektow lub
ewentualnie na prébie wybranej
zgodnie z okreslonymi w RPK
czynnikami ryzyka (czynniki
powinny zosta¢ okreslone w
przypadku duzej ilosci projektow
podlegajgcych kontroli trwatosci).
Wybrany sposdb postepowania
kazdorazowo bedzie okreslony
w RPK.

Pracownik/ Sporzgdzenie wynikéw analizy
Kierownik Wydziatu | ryzyka i przekazanie ich wraz z
Kontroli EFS analizg ryzyka oraz
harmonogramem kontroli
Kierownikowi Wydziatu, celem
akceptacji.
Jednoczesne sporzadzenie
informacji, dotyczacej
wykonanych kontroli.
w przypadku dokonania
powyzszych  czynnosci  przez
Kierownika Wydziatu - przejscie
do punktu 5.
Kierownik Dokonanie weryfikacji

Wydziatu Kontroli
EFS

poprawnosci sporzadzenia analizy
ryzyka, jej wynikéw, informacji o
wykonanych  kontrolach  oraz
harmonogramu kontroli.

W  przypadku uznania = ww.
dokumentéw za poprawnie
sporzgdzone — akceptacja analizy
ryzyka, jej wynikéw, informacji
oraz  harmonogramu  kontroli
poprzez zaparafowanie
i przekazanie ww. dokumentéw
do zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP.

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentéw —
przejscie do punktu 2 i/lub 3.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie  weryfikacji analizy
ryzyka, jej wynikéw, informacji o
wykonanych  kontrolach  oraz
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harmonogramu kontroli.

W  przypadku uznania ww.
dokumentéw  za poprawnie
sporzadzone — zatwierdzenie
poprzez ich podpisanie

(z wyjatkiem analizy ryzyka).

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu 2
i/lub 3.

6. Pracownik Przestanie wynikdéw analizy ryzyka IZ RPOWP
Sekretariatu WUP i informacji o wykonanych
kontrolach oraz harmonogramu
kontroli do Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP.
7. Pracownik Zarchiwizowanie wynikéw analizy | Niezwtocznie IZ RPOWP

Wydziatu Kontroli
EFS

ryzyka i informacji o wykonanych
kontrolach oraz harmonogramu
kontroli.

W przypadku zgtoszenia uwag
przez Instytucje Zarzadzajaca
RPOWP, dziatania opisane w

punktach 2-7 zostajg powtdrzone.

8.2 Instrukcja sporzadzania sprawozdan z realizacji rocznego planu

kontroli
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na podstawie informacji | W terminie
Wydziatu Kontroli pozyskanych z Wydziatu Kontroli | okreslonym
EFS EFS sporzadzenie sprawozdania z | przez IZ RPOWP
realizacji rocznego planu kontroli
zgodnie z zakresem okreslonym
przez IZ RPOWP.
Przygotowanie pisma
przewodniego.
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji
Wydziatu Kontroli poprawnosci sporzadzenia
EFS sprawozdania z realizacji

rocznego planu kontroli i pisma
przewodniego:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
przewodniego i przekazanie wraz
ze sprawozdaniem do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
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3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia
sprawozdania z realizacji
rocznego planu kontroli i pisma
przewodniego:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma przewodniego i
sprawozdania,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Pracownik Woystanie sprawozdania do IZ RPOWP
Sekretariatu WUP Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP.
5. Pracownik Zarchiwizowanie sprawozdania z | Niezwfocznie
Wydziatu Kontroli realizacji rocznego planu kontroli.
EFS
6. Pracownik W przypadku przystania przez | Zgodnie IZ RPOWP
Wydziatu Kontroli Instytucje Zarzadzajgcag RPOWP | z terminem
EFS uwag do sprawozdania z realizacji | wskazanym
rocznego planu  kontroli - | przez IZ RPOWP
sporzadzenie korekty
sprawozdania — zgodnie ze
Sciezka postepowania 1-5
niniejszej instrukc;ji.

8.3 Instrukcja przygotowania i przeprowadzania kontroli

Ponizsza instrukcja dotyczy nastepujacych typdw kontroli:

Kontrola w miejscu realizacji projektu, w tym w siedzibie beneficjenta i/lub w kazdym miejscu
bezposrednio zwigzanym z realizacjg projektu;

Wizyta monitoringowa, z tym ze moze by¢ ona prowadzona przed lub w trakcie kontroli
w miejscu realizacji, moze by¢ przeprowadzona bez zapowiedzi lub minimalnym
wyprzedzeniem (1-2 dni);

Kontrola na zakoniczenie w miejscu realizacji projektu;

Kontrola dorazna, z tym ze moze by¢ ona przeprowadzona bez zapowiedzi lub minimalnym
wyprzedzeniem (1-2 dni)

Kontrola trwatosci.

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wydziatu | Wyznaczenie sktadu Zespotu | Niezwtocznie
Kontroli EFS kontrolujgcego wraz z jego
kierownikiem sposrod
pracownikéw Wydziatu.
Do sktadu Zespotu
kontrolujacego nie moze zostac
powotana osoba, ktdra oceniata
dany projekt podczas prac KOP.
2. Kierownik oraz Podpisanie i przekazanie | Niezwtocznie

Kierownikowi Wydziatu Kontroli
EFS Oswiadczenn o bezstronnosci

cztonkowie Zespotu
kontrolujacego
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(zatgcznik nr 10).

Kierownik Wydziatu

Przekazanie informacji o sktadzie

Niezwtocznie

Kontroli EFS Zespotu  kontrolujgcego  wraz
z oswiadczeniami o bezstronnosci
do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ~ WUP, celem
zatwierdzenia sktadu.
Dyrektor WUP/ Zatwierdzenie sktadu Zespotu | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | kontrolujacego.

w przypadku zastrzezen
zgtoszonych  przez  Dyrektora
WUP/  Wicedyrektora WuP
(wtym  podjecie decyzji o
wytaczeniu kontrolujgcego), sktad
Zespotu kontrolujgcego ustalany
jest ponownie — przejscie do
punktu 1.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego
Wydziat Kontroli
EFS

Pozyskanie z SL2014 oraz od
Pracownika Wydziatu Wdrazania
RPO/ Oddziatu ds. Obstugi
Projektow kontrolowanego
projektu informacji niezbednych
do przeprowadzenia kontroli, w
tym Karty realizacji projektu
(dokument wewnetrzny)
przygotowywanej przez opiekuna
projektu.

Opracowanie dokumentéw
kontroli, a w szczegdlnosci: pisma
zawiadamiajgcego o planowane;j
kontroli oraz upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.
Przedtozenie ww. dokumentéw
Kierownikowi Wydziatu celem ich
akceptacji.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentéw kontroli.

W  przypadku uznania ww.
dokumentéw  za poprawnie
sporzadzone - akceptacja
poprzez zaparafowanie
i przekazanie przedmiotowych
dokumentéow (wraz z pismem
zawiadamiajgcym o kontroli) do
zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP.

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentéw,

Niezwtocznie
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przekazanie ich Kierownikowi
Zespotu kontrolujgcego celem
naniesienia poprawek - przejscie
do punktu 5.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentéw kontroli.

w przypadku uznania
dokumentéw kontroli za
poprawnie sporzadzone -
zatwierdzenie poprzez ich
podpisanie (w tym podpisanie
pisma zawiadamiajgcego o]
kontroli).

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu
5.

Niezwtocznie

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie faksem Ilub drogg
elektroniczng  oraz  w wersji

papierowej (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)
zatwierdzonego pisma
zawiadamiajgcego o planowane;j
kontroli do jednostki

kontrolowanej.

W przypadku kontroli
doraznej/wizyty monitoringowej
zawiadomienie moze  zostac

przekazane osobiscie, zas
czynnosci kontrolne
przeprowadzane s9 bez

zapowiedzi lub z minimalnym (1
lub 2 dni) wyprzedzeniem.

W terminie co
najmniej 5 dni
roboczych przed
rozpoczeciem
kontroli

Jednostka
kontrolowana

Kierownik Zespotu
kontrolujacego
Wydziat Kontroli
EFS

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

W przypadku koniecznosci zmiany
terminu rozpoczecia kontroli (np.
z powodu usterki samochodu
stuzbowego lub po uwzglednieniu
pisemnego uzasadnionego
whniosku Beneficjenta), kierownik
Zespotu kontrolujgcego sporzadza
pismo informujgce o zmianie
terminu. Pismo zostaje
parafowane przez Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS, nastepnie
podpisane przez Dyrektora WUP /
Wicedyrektora WUP, oraz
wystane faksem do Beneficjenta.
Kierownik Zespotu kontrolujgcego
zobowigzany jest do
telefonicznego potwierdzenia

Najpdzniej w
pierwotnie
podanym dniu
rozpoczecia
kontroli

Jednostka
kontrolowana
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otrzymania pisma przez
Beneficjenta.

10.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonek Zespotu
kontrolujgcego
Wydziat Kontroli
EFS

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

W przypadku koniecznosci zmiany
kierownika lub cztonka Zespotu
kontrolujgcego po zatwierdzeniu
przez Dyrektora WupP/
Wicedyrektora ~ WUP  skfadu
Zespotu kontrolujgcego (np. z
powodu dfugiego pobytu osoby
na zwolnieniu lekarskim),
kierownik lub cztonek Zespotu
kontrolujacego sporzadza
informacje o koniecznosci
dokonania zmiany, upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli dla
nowej osoby oraz pismo
informujgce o zmianie sktadu
Zespotu kontrolujacego do
kierownika jednostki
kontrolowanej.

Nowy kierownik lub cztonek
Zespotu kontrolujgcego podpisuje
takze oswiadczenie
o bezstronnosci (zatacznik nr 10).
Sporzadzone dokumenty, po ich
akceptacji  przez  Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS,
przekazywane s3 do
zatwierdzenia przez Dyrektora
WUP / Wicedyrektora WUP.

W przypadku
zmiany, pismo informujace
0 zmianie sktadu Zespotu
kontrolujacego przekazywane jest
do kierownika jednostki
kontrolowanej (faksem oraz
pocztg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

zatwierdzenia

Niezwtocznie

11.

Kierownik Zespotu
kontrolujacego/
cztonek Zespotu
kontrolujacego
Wydziat Kontroli
EFS

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

w przypadku koniecznosci
powotania eksperta w trakcie
trwajgcej juz procedury kontroli
projektu, kierownik lub cztonek
Zespotu kontrolujgcego sporzadza
informacje o koniecznosci
powotania eksperta, dodatkowe
upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli dla

nowej osoby (w  zakresie
dotyczacym dokonania
ekspertyzy), oraz pismo
informujgce o powofaniu

Niezwtocznie
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eksperta do kierownika jednostki
kontrolowanej.

Ekspert podpisuje takze
os$wiadczenie o bezstronnosci.
Sporzadzone dokumenty, po ich
akceptacji przez  Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS,
przekazywane s3 do
zatwierdzenia przez Dyrektora
WUP / Wicedyrektora WUP.

W  przypadku  zatwierdzenia
dokumentdéw, pismo informujgce
o powotaniu eksperta
przekazywane jest do kierownika
jednostki kontrolowanej (faksem

oraz pocztg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub
bezposrednio w jednostce

kontrolowanej, najpdzniej w dniu
dokonywania ekspertyzy).

12. Zespot kontrolujgcy | Przeprowadzenie kontroli | W zaleznosci od | Jednostka
WUP projektu w jednostce | potrzeb kontrolowana
kontrolowane] i/lub na miejscu | i zakresu
realizacji projektu w oparciu o | kontroli
Liste sprawdzajgcq do kontroli
projektu na miejscu (zatgcznik nr
11).
Przeprowadzenie kontroli
trwatosci projektu w jednostce
kontrolowanej odbywa sie po
zakonczeniu realizacji projektu.
13. Kierownik Zespotu | Sporzadzenie informacji | W terminie
kontrolujgcego/ pokontrolnej, zawierajgcej opis | 30 dni

cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

zastanego stanu faktycznego w

dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden dla
kierownika jednostki
kontrolowanej i jeden dla
kierownika jednostki

kontrolujacej.
Informacja pokontrolna zawiera

zalecenia pokontrolne i/lub
rekomendacje, w  przypadku
stwierdzenia uchybien lub
nieprawidtowosci podczas
kontroli.

Przedtozenie opracowane;j
informacji pokontrolnej
z podpisami cztonkéw Zespotu

kontrolujgcego wraz z pismem

kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
kontroli
(ostatniego dnia
kontroli w
miejscu
realizacji
projektu)

W szczegolnie
uzasadnionych
przypadkach
termin ten
moze ulec
przedfuzeniu

(o czym
podmiot
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przewodnim przekazujgcym dwa
egzemplarze informaciji
pokontrolnej celem podpisania
przez kierownika jednostki
kontrolowanej oraz informacjg o
mozliwosci wniesienia pisemnych
zastrzezen w terminie 14 dni od
dnia jej otrzymania do Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS celem
zapoznania sie z jej trescia.

W przypadku braku mozliwosci
podpisania informacji
pokontrolnej  przez  jednego
cztonka Zespotu kontrolujgcego
(np. z powodu dtugiego pobytu
danej osoby na zwolnieniu
lekarskim), informacja
pokontrolna podpisywana jest
przez  pozostatych  cztonkéw
Zespotu kontrolujacego.
Informacja o braku podpisu
jednego z cztonkdw zostaje
zawarta w piSmie przewodnim.

kontrolowany
jest
informowany
stosownym
pismem)

Kierownik Zespotu
kontrolujacego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

w przypadku koniecznosci
przedtuzenia waznosci
upowaznienia do kontroli lub
czasu na sporzadzenie informacji
pokontrolnej (w wyniku np.
koniecznosci uzyskania
dodatkowych wyjasnien
zwigzanych z  kontrolg od
Beneficjenta lub uzyskania
odpowiedzi od instytucji
wyzszego szczebla lub uzyskania
opinii prawnej), nalezy o tym
fakcie poinformowac¢ pisemnie
kierownika jednostki
kontrolowane;j. Sporzgdzone
pismo zostaje parafowane przez
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, nastepnie podpisane przez
Dyrektora WUP / Wicedyrektora
WUP i wystane faksem oraz
poczty za zwrotnym
potwierdzeniem  odbioru do
Beneficjenta.

Niezwtocznie po
przedtuzeniu
upowaznienia
lub najpdiniej w
dniu, w ktérym
uptywa
koncowy termin
na sporzadzenie
informacji
pokontrolnej

14,

Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Zapoznanie sie z trescig
sporzadzonej informacji
pokontrolnej wraz z zatgcznikiem
tj. listg sprawdzajaca.

W przypadku braku uwag do

Niezwtocznie
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sporzadzonej informacji
pokontrolnej - akceptacja
poprzez podpisanie informacji
oraz zaparafowanie pisma
przewodniego do informacji
pokontrolnej.

W przypadku stwierdzenia uwag

co do tresci informacji
pokontrolnej, przekazanie do
Kierownika Zespotu

kontrolujacego celem naniesienia
stosownych poprawek — przejscie
do punktu 13.

15.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zapoznanie sie z trescig
sporzadzonej informacji
pokontrolnej.

W przypadku braku uwag do
sporzadzonej informacji
pokontrolnej — zatwierdzenie
poprzez podpisanie informacji
oraz pisma przewodniego do
informacji pokontrolne;j.

W przypadku stwierdzenia uwag
co do tresci informacji
pokontrolnej — przejscie do
punktu 13.

Niezwtocznie

16.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

Przekazanie  kopii  informacji
pokontrolnej do Oddziatu ds.
Obstugi Projektow, celem
uwzglednienia zawartych w niej
ustalen przy weryfikacji
whioskow o ptatnosé.

w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci lub uchybien
skutkujgcych koniecznoscia
zwrotu Srodkow przez
Beneficjenta, przekazanie kopii
informacji pokontrolnej do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS.

Kopia informacji pokontrolnej
moze zosta¢ przekazana drogg
elektroniczng (np. w formacie
PDF)

Niezwtocznie

17.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie drogg pocztowa :za
potwierdzeniem odbioru dwéch
egzemplarzy informacji
pokontrolnej wraz z pismem
przewodnim do podpisu przez
kierownika jednostki

Niezwtocznie

Jednostka
kontrolowana
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kontrolowane;j.

Jednostka  kontrolowana ma
prawo do zgtoszenia, w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji
pokontrolnej umotywowanych,
pisemnych zastrzezen do tej
informacji.

18.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Rejestracja pisma od kierownika
jednostki kontrolowanej.

w przypadku wystapienia
zastrzezen do informacji
pokontrolnej — przejscie do
punktu 19.

W przypadku braku zastrzezen do
informacji pokontrolnej -
przejscie do punktu 21.

Niezwtocznie

Jednostka

kontrolowana

19.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

Po zadekretowaniu dokumentu
przez Dyrektora WuP/
Wicedyrektora WUP a nastepnie
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, dokonanie weryfikacji
zgtoszonych zastrzezen do tresci
informacji pokontrolne;j.

w przypadku stwierdzenia

zasadnosci zastrzezen
zgtoszonych do informacji
pokontrolnej, informacja

pokontrolna jest zmieniana lub
uzupetniana jest odpowiednia jej
cze$¢, a nastepnie przesytane s3
dwa egzemplarze poprawionej
i podpisanej  przez  cztonkdw
Zespotu kontrolujacego,
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, Dyrektora WUP informacji
pokontrolnej ponownie do
akceptacji kierownika jednostki
kontrolowanej.

W przypadku nieuwzglednienia
zgtoszonych zastrzezen,
informacja ta przekazywana jest
wraz z uzasadnieniem do
jednostki  kontrolowanej oraz
ponownie przekazywane sg dwa

egzemplarze informacji
pokontrolnej do podpisu
kierownika jednostki

kontrolowanej.
W razie potrzeby mozliwe jest

W terminie nie
dtuzszym niz 14
dni
kalendarzowych
od dnia
zgtoszenia
zastrzezen

Jednostka

kontrolowana
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podjecie dodatkowych czynnosci
kontrolnych w celu ustalenia
zasadnosci zastrzezen.

20.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego

Przekazanie  kopii  informacji
pokontrolnej do Oddziatu ds.
Obstugi Projektow, celem
uwzglednienia jej tresci przy
weryfikacji wnioskdéw o ptatnosc.
stwierdzenia
lub uchybien
koniecznoscia
Srodkow przez
Beneficjenta, przekazanie kopii
informacji pokontrolnej do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS.

w przypadku
nieprawidtowosci
skutkujgcych
zwrotu

Kopia informacji pokontrolnej
moze zosta¢ przekazana drogg
elektroniczng (np. w formacie
PDF)

Niezwtocznie

21.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Rejestracja pisma od kierownika
jednostki kontrolowanej
z podpisang informacja
pokontrolng lub
z uzasadnieniem odmowy
podpisania informacji
pokontrolnej i przekazanie pisma
Dyrektorowi wup/
Wicedyrektorowi celem
dekretacji.

WUuUP

Niezwtocznie

Jednostka

kontrolowana

22.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego

Po zadekretowaniu dokumentu
przez Dyrektora WuP/
Wicedyrektora WUP a nastepnie
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, zarchiwizowanie informacji
pokontrolne;j.

W przypadku odmowy podpisania
informacji pokontrolnej
kontrolujacy zataczajg do
Informacji pokontrolnej pismo
stanowigce o] odmowie
podpisania informacji.

Niezwtocznie

23.

Kierownik Zespotu
kontrolujacego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

danych  dot.
kontroli do

Wprowadzenie
przeprowadzonej
SL2014.

Niezwtocznie
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24,

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

w przypadku wykrycia
nieprawidfowosci nalezy
postepowac zgodnie z procedurg
10.1 Instrukcja  sporzqdzania
raportu o nieprawidtowosciach.

Niezwtocznie

25.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

Weryfikacja wdrozenia przez
Beneficjenta zalecen
pokontrolnych i/lub
rekomendacji, w przypadku ich
zawarcia w informacji
pokontrolnej, oraz weryfikacja
podjetych dziatan lub przyczyn
niepodjecia dziatan przez
jednostke kontrolowana.
Weryfikacja wdrozenia zalecen
pokontrolnych i/lub rekomendacji
dokonywana jest poprzez
weryfikacje korespondencyjng na
podstawie przekazanych przez
beneficienta dokumentéw Ilub
poprzez kontrole sprawdzajgcg na
miejscu realizacji projektu lub w
siedzibie beneficjenta.

Decyzje dotyczacg trybu
weryfikacji zalecen pokontrolnych
i/lub  rekomendacji podejmuje
kierownik jednostki kontrolujacej,
bioragc pod uwage charakter
zalecen  pokontrolnych  i/lub
rekomendacji.

W przypadku braku wykonania
przez Beneficjenta zalecen
pokontrolnych i/lub rekomendacji
mozliwe jest podjecie decyzji o
wysfaniu do Beneficjenta
dodatkowego pisma
przypominajgcego o koniecznosci
wykonania zalecen i/lub
rekomendacji wraz ze
wskazaniem terminu
wyznaczonego na ich realizacje.

Niezwtocznie

26.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

Sporzadzenie informacji
dotyczacej stanu  wdrozenia
zalecen  pokontrolnych  i/lub
rekomendacji.

Niezwtocznie
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27. Kierownik Weryfikacja sporzadzonej | Niezwtocznie
Wydziatu Kontroli informacji i przekazanie jej do
EFS Oddziatu ds. Obstugi Projektéw
oraz do Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS (dotyczy jesli do
Wydziatu  zostata  przekazana
informacja pokontrolna).

28. Kierownik Wydziatu | W przypadku gdy zakonczona | Niezwtocznie
Kontroli EFS zostata kontrola projektu,
w ramach ktérego weryfikacja
wniosku o  pfatnos¢ ulegta
wstrzymaniu, poinformowanie
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw
o podpisaniu przez Beneficjenta
informacji pokontrolnej lub o
odmowie podpisania informacji
pokontrolnej.

Ostateczna Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami i/lub rekomendacjami

z przeprowadzonej przez IP kontroli, w ramach ktorej:

e stwierdzono nieprawidtowo$¢ o charakterze systemowym,

e stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i moggce miec¢ charakter horyzontalny
poprzez prawdopodobienstwo jego wystgpienia w innych programach operacyjnych,

e projekt otrzymat kategorie 4,

przekazywana jest w terminie 10 dni roboczych do wiadomosci Instytucji Zarzagdzajgcej RPOWP.

8.4 Instrukcja weryfikacji Informacji pokontrolnych oraz przekazywanie do
IZ RPOWP ich ostatecznych wersji dotyczacych Kkontroli iaudytow
przeprowadzanych w IP przez uprawnione organy kontrolne i audytowe

Lp. |Osoba wykonujaca |Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Rejestracja w dzienniku | Niezwtocznie uprawnione
Sekretariatu WUP korespondencji Informacji organy
pokontrolnej dotyczacej kontrolne i
kontroli/audytu audytowe
przeprowadzonych przez

uprawnione organy kontrolne
i audytowe w IP.

2. Dyrektor WUP/ Dekretacja Informacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pokontrolnej dotyczacej
kontroli/audytu
przeprowadzonych przez

uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku

na Kierownika Wydziatu
Organizacji i Kadr oraz
Kierownikow wydziatéw
merytorycznych, ktorych

Informacja pokontrolna dotyczy.
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3a. Kierownik Wydziatu | Zlecenie Pracownikowi Wydziatu | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr Organizacji i Kadr zarejestrowania

dokumentéw we wtasciwej teczce
wydziatu — przejs$é do pkt. 4a.

3b. Kierownicy Zlecenie odpowiedniemu | Niezwtocznie
wydziatéw Pracownikowi wydziatu
merytorycznych, merytorycznego dokonania
ktorych Informacja | weryfikacji otrzymanej Informaciji
pokontrolna dotyczy | pokontrolnej — przejs¢ do pkt. 4b.

4a. Pracownik Wydziatu | Zarejestrowanie we wifasciwe] | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr teczce wydziatu Informacji

pokontrolnych przestanych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe do WUP
w Biatymstoku.

4b. Pracownik wydziatu | Dokonanie analizy tresci | Niezwtocznie
merytorycznego, Informacji pokontrolnej:
ktérego Informacja |- w przypadku braku uwag,
pokontrolna dotyczy | poinformowanie w

przedmiotowym zakresie
Kierownika wydziatu
merytorycznego oraz
przygotowanie i przekazanie
odpowiedzi dotyczacej braku
uwag do Informacji pokontrolnej
do Kierownika Wydziatu
Organizacji i Kadr — przejs$¢ do pkt.
14,

- w przypadku  wystgpienia
zastrzezen do otrzymanej
Informacji pokontrolnej
przygotowanie propozycji
odpowiedzi w zakresie
dotyczacym danej komorki
organizacyjnej — przejs¢ do pkt. 5.

5. Kierownicy Weryfikacja przygotowanej | Niezwtocznie
wydziatéw propozycji odpowiedzi dotyczacej
merytorycznych, zastrzezenn do tresci otrzymanej
ktorych Informacja | Informacji pokontrolne;j:
pokontrolna dotyczy |- Jesli TAK, akceptacja poprzez

podpisanie dokumentu
i przekazanie Kierownikowi
Wydziatu Organizacji i Kadr,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 4b.
6. Pracownik Wydziatu | Na zlecenie Kierownika Wydziatu, | Niezwtocznie

Organizacji i Kadr

sporzgdzenie pisma zgtaszajgcego

zastrzezenia do Informacji
pokontrolnej na podstawie
otrzymanych od wydziatow
merytorycznych propozycji
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odpowiedzi.

7. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr przygotowania pisma okreslonego
w pkt 6:
-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.
8. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma
zgtaszajgcego  zastrzezenia do
Informacji pokontrolnej:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do pkt 4b lub 6.
9. Pracownik Przestanie pisma do | W terminie uprawione
Sekretariatu WUP odpowiedniego organu | wyznaczonym organy
kontrolnego/audytowego. przez kontrolne i
uprawnione audytowe
organy
kontrolne/
audytowe
10. Pracownik Rejestracja w dzienniku | Niezwtocznie uprawione
Sekretariatu WUP korespondencji ostatecznej wersji organy
Informacji pokontrolnej dotyczacej kontrolne i
kontroli przeprowadzonych przez audytowe
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku.
11. Dyrektor WUP/ Dekretacja ostatecznej wersji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | Informacji pokontrolnej dotyczacej
kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku
na Kierownika Wydziatu
Organizacji i Kadr oraz
Kierownikdéw wydziatéw
merytorycznych, ktorych
Informacja pokontrolna dotyczy.
12. Kierownicy Zlecenie odpowiedniemu | Niezwtocznie
wydziatéw Pracownikowi wydziatu
merytorycznych, merytorycznego dokonania
ktérych Informacja | weryfikacji otrzymanej Informacji
pokontrolna dotyczy | pokontrolne;j.
13. Pracownicy Dokonanie analizy tresci | Niezwtocznie
wydziatow Informacji pokontrolnej:
merytorycznych, - w przypadku braku uwag,
ktorych Informacja | poinformowanie w
pokontrolna dotyczy | przedmiotowym zakresie
Kierownika wydziatu
merytorycznego oraz
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przygotowanie i przekazanie
odpowiedzi  dotyczacej braku
uwag do Informacji pokontrolnej
do Kierownika Wydziatu
Organizacji i Kadr — przejs¢ do pkt.
14,

- w przypadku wystgpienia

zastrzezen do otrzymanej
Informaciji pokontrolnej
poinformowanie o tym fakcie
Kierownika wydziatu
merytorycznego, ktéry podejmie
odpowiednie dziatania w

przedmiotowym zakresie.

14.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zlecenie Pracownikowi Wydziatu
Organizacji i Kadr przygotowania
pisma przekazujgcego do Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP otrzymang
ostateczng  wersje  Informacji
pokontrolnej.

Niezwtocznie

15.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Przygotowanie do Instytucji
Zarzadzajacej RPOWP pisma
przekazujgcego ostateczng wersje
Informacji pokontrolnej dotyczaca
kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku.

Niezwtocznie

16.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma okreslonego
w pkt 15:

-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

Niezwtocznie

17.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma
przekazujgcego ostateczng wersje
Informacji pokontrolnej dotyczaca
kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

Niezwtocznie

18.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Woystanie do Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP pisma
przekazujgcego ostateczng wersje
Informacji pokontrolnej.

W terminie 10
dni roboczych od
dnia wptyniecia
do WUP

w Biatymstoku
Informacji
pokontrolnej

IZRPOWP
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19.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie pism.

Niezwtocznie

8.5 Instrukcja podejmowania dzialan naprawczych w wyniku kontroli
i audytow uprawnionych organéw kontrolnych i audytowych oraz usuniecia
uchybien systemowych

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Podejmowanie dziatarh naprawczych
1. Kierownik Po otrzymaniu zalecen | W terminie uprawnione
Wydziatu/Oddziatu | pokontrolnych lub rekomendacji w | wskazanym organy
merytorycznego wyniku przeprowadzenia | w informacji kontrolne
zaangazowanego kontroli/audytéw przez | pokontrolnej
we wdrazanie uprawnione organy
RPOWP kontrolne/audytowe, zlecenie
Pracownikowi Wydziatu/Oddziatu
przygotowania projektu dziatan
naprawczych.
2. Pracownik Zapoznanie sie z zaleceniami
Wydziatu/Oddziatu | pokontrolnymi lub
merytorycznego rekomendacjami i przygotowanie
zaangazowanego projektu dziatan naprawczych.
we wdrazanie Przedstawienie  przygotowanych
RPOWP dziatar naprawczych Kierownikowi
Wydziatu/Oddziatu.
3. Kierownik W sytuacji braku zastrzezen,
Wydziatu/Oddziatu | Kierownik Wydziatu/Oddziatu
merytorycznego przedstawia propozycje dziatan
zaangazowanego naprawczych Dyrektorowi WUP/
we wdrazanie Wicedyrektorowi WUP — przejs¢
RPOWP do pkt.4.
W przypadku wystgpienia uwag —
przejs¢ do pkt. 2.
4, Dyrektor WUP/ Zapoznanie sie z propozycja
Wicedyrektor WUP | dziatan naprawczych.
W przypadku braku uwag, zlecenie
podjecia przedstawionych dziatan
naprawczych — przejs¢ do pkt. 5.
W przypadku wystgpienia uwag —
przej$¢ do pkt. 2
5. Kierownik Podjecie odpowiednich dziatan
Wydziatu/Oddziatu |naprawczych w  oparciu o
merytorycznego dokonane ustalenia.
zaangazowanego
we wdrazanie
RPOWP

Usuwanie uchybien systemowych
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Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

W przypadku zgloszenia przez
uprawnione organy
kontrolne/audytowe uwag w
zakresie uchybien systemowych,
zlecenie odpowiednim komodrkom
zaangazowanym we wdrazanie
RPOWP zaktualizowania Instrukcji
Wykonawczych [P oraz podjecie
dziatan zmierzajgcych do
dokonania ewentualnych korekt
rozpoczetych a niezakonczonych
procesow.

Komérki
zaangazowane we
wdrazanie RPOWP

Podjecie dziatan zleconych przez
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP.

W terminie
wskazanym
w informacji
pokontrolnej

Informowanie o wykonaniu

zalecen pokontrolnych i/lub rekomendacji

1.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
zebranie od Kierownikéw
Wydziatéw/Oddziatu
merytorycznych zaangazowanych
we wdrazanie RPOWP
odpowiedzialnych za wdrozenie
zalecen pokontrolnych i/lub
rekomendacji, informacji o ich
wykonaniu.

Przygotowanie do uprawnionych
organdw kontrolnych/audytowych
oraz do wiadomosci Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP pisma
informujgcego o wykonaniu
zalecen pokontrolnych i/lub
rekomendacji.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma okreslonego
w pkt 1:

-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Sekretariatu WUP

Wystanie do uprawnionych
organdw kontrolnych/audytowych
oraz do Instytucji Zarzadzajacej
RPOWP pisma informujgcego o
wykonaniu zalecen pokontrolnych
i/lub rekomendacji.

Niezwtocznie

uprawnione
organy
kontrolne/
audytowe /IZ
RPOWP
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Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie pisma

Niezwtocznie

8.6 Instrukcja wspotpracy z IZ RPOWP w zakresie kontroli krzyzowych

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Rejestracja pisma od IZ RPOWP | Niezwtocznie IZ RPOWP
Sekretariatu WUP dotyczacego przekazania
dokumentédw niezbednych do
przeprowadzenia kontroli
krzyzowej.
2. Dyrektor WUP/ Dekretacja ww. pisma na | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.
3. Kierownik Wydziatu Przekazanie pisma 1Z RPOWP | Niezwtocznie
Wdrazania RPO Kierownikowi  Oddziatu ds.
Obstugi Projektow.
4, Kierownik Oddziatu Przekazanie ww. pisma | Niezwtocznie
ds. Obstugi Projektdw | wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.
5. Pracownik Oddziatu Przygotowanie dokumentéw, o | W terminie
ds. Obstugi Projektédw | ktérych udostepnienie zwrdcita | okreslonym przez
sie 1Z RPOWP w celu|IZRPOWP
przeprowadzenia kontroli
krzyzowej.
6. Kierownik Oddziatu Weryfikacja dokumentow
ds. Obstugi Projektéw | przygotowanych przez
Pracownika Oddziatu:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5
7. Kierownik Wydziatu Weryfikacja  przygotowanych
Wdrazania RPO dokumentdw:
- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 5.
8. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanych
Wicedyrektor WUP dokumentdw:
- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 5.
9. Pracownik Przestanie powyzszych IZ RPOWP
Sekretariatu WUP dokumentéw do 1Z RPOWP
10. Pracownik Wydziatu Zarchiwizowanie dokumentéw | Niezwtocznie

Wdrazania RPO
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9. PROCESY DOTYCZACE SPRAWOZDAWCZOSCI I MONITOROWANIA

9.1 Instrukcja sporzadzania sprawozdan rocznych ikoncowych oraz
Informacji kwartalnych z realizacji RPOWP

Instytucja Posredniczagca w ramach systemu sprawozdawczosci RPOWP zobowigzana jest do
sporzadzania:

sprawozdan rocznych i koicowych oraz
Informacji kwartalnych.

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Pozyskanie z Wydziatu Kontroli | Rozpoczecie
Wydziatu EFS, Wydziatu Obstugi Finansowej | prac —
Wdrazania RPO EFS oraz Wydziatu Informacji | niezwtocznie po
i Promocji EFS, a takze z SL2014 | zakoriczeniu
informacji niezbednych do | okresu
sporzadzenia sprawozdania/ | sprawozdawcze
informacji kwartalnej. go
Sporzadzenie W terminie 50
sprawozdania/Informacji dni
kwartalnej z realizacji Dziatan | kalendarzowych
RPOWP wdrazanych przez |IP | po zakoriczeniu
zgodnie ze wzorem okreslonym | okresu
przez IZ RPOWP oraz | sprawozdawcze
przygotowanie pisma | go —dotyczy
przewodniego. sprawozdania
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji | rocznego
Wydziatu poprawnosci sporzadzenia | sktadanego
Wdrazania RPO sprawozdania/Informacji w roku 2016,
kwartalnej z realizacji Dziatari | 2018, 2020-
RPOWP wdrazanych przez IP i | 2023
pisma przewodniego: W terminie 65
- Jedli TAK, akceptacja poprzez | dni
zaparafowanie dokumentéw, kalendar’zowych
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1. po zakonczeniu
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji okresu
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia sprawozdawcze
sprawozdania/Informacji g0 —dotyczY
. . ., , | sprawozdania
kwartalnej z realizacji Dziatah rocznego
RPOWP wdrazanych przez IP i
pisma przewodniego: skladanego
w roku 2017 i
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez | 5919
podpisanie dokumentéw, W terminie
- Jesli NIE, przejsc do pkt 1. ustalonym przez
4, Pracownik Wystanie sprawozdania/ | |z RPOWP, po IZ RPOWP
Wydziatu Informacji kwartalnej w formie | okresleniu przez

Wdrazania RPO

elektronicznej na wskazany przez
IZ RPOWP adres mailowy.

Pracownik

Woystanie pisma informujgcego o
przestaniu w formie

IK UP terminu
na przedtozenie
przez I1Z
sprawozdan
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Sekretariatu WUP

elektronicznej na adres mailowy
sprawozdania/Informacji
kwartalnej do
Zarzadzajgcej RPOWP.

Instytucji

koricowych

z realizacji PO -
dotyczy
sprawozdania
korcowego

W terminie 15
dni
kalendarzowych
po zakonczeniu
okresu
sprawozdawcze
go — dotyczy
informacji
kwartalnej za l i
Il kwartat

W terminie 20
dni
kalendarzowych
po zakonczeniu
okresu
sprawozdawcze
go — dotyczy
informacji
kwartalnej za Il
i IV kwartat

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

W przypadku przystania przez
Instytucje Zarzadzajgca RPOWP
uwag do sprawozdania/Informacji
kwartalnej - sporzadzenie
korekty sprawozdania/Informacji
kwartalnej.

Przygotowanie pisma
przewodniego.
Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji
Wdrazania RPO poprawnosci sporzadzenia

korekty sprawozdania/Informacji
kwartalnej i pisma przewodniego:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
korekty sprawozdania/Informacji
kwartalnej i pisma przewodniego:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korekty
sprawozdania/Informacji

kwartalnej i pisma przewodniego,

Zgodnie

z terminem
wskazanym
przez IZ RPOWP,
nie krétszym niz
5 dni roboczych

IZ RPOWP
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.

Wdrazania RPO

8. Pracownik Woystanie korekty IZ RPOWP
Wydziatu sprawozdania/Informacji
Wdrazania RPO kwartalnej w formie
elektronicznej na wskazany przez
IZ RPOWP adres mailowy.
Pracownik Woystanie pisma informujacego o
Sekretariatu WUP przestaniu w formie
elektronicznej na adres mailowy
korekty sprawozdania/Informacji
kwartalnej z realizacji Dziatan
RPOWP wdrazanych przez IP do
Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP.
9. Pracownik Zarchiwizowanie dokumentdéw | Niezwtocznie
Wydziatu sprawozdawczych.

Instytucja Zarzadzajgca RPOWP moze réwniez poprosi¢ o udzielenie dodatkowych wyjasnien lub
informacji, ktére nie zostaty zawarte w dokumentach sprawozdawczych. Wéweczas Instytucja
Posredniczgca jest zobowigzana do przekazania wyjasnien lub informacji w zakresie iterminie

wskazanym przez IZ RPOWP.

9.2 Instrukcja opracowywania Planéw realizacji celow posrednich
i koncowych RPOWP
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie Planu realizacji | W terminie
Wydziatu celéw posrednich i koncowych | wskazanym
Wdrazania RPO zgodnie ze wzorem okreslonym | przez IZ RPOWP
przez IZ RPOWP.
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji
Wydziatu poprawnosci opracowania Planu
Wdrazania realizacji celéw posrednich
Programow i koncowych RPOWP:
Operacyjnych - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | poprawnosci opracowania Planu
realizacji celéw posrednich i
korncowych RPOWP:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejsé do pkt 1.
4. Pracownik Przestanie  do IZ RPOWP IZ RPOWP
Sekretariatu WUP zatwierdzonego przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP Planu
realizacji celéw posrednich
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i koncowych RPOWP.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarchiwizowanie Planu realizacji
celéw posrednich i koncowych
RPOWP.

Niezwtocznie

W sytuacji, gdy osiggniecie ktéregokolwiek z monitorowanych celdw moze byé lub jest zagrozone,
Wydziat Wdrazania RPO przygotowuje w uzgodnieniu z Instytucjg Zarzadzajagcg RPOWP odpowiednie
dziatania naprawcze, ktére sg podejmowane po wyrazeniu zgody na ich podjecie przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP.

9.3 Instrukcja przygotowywania informacji dla KE na zgdanie IZ RPOWP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Po zarejestrowaniu przez | W terminie IZ RPOWP
Sekretariatu WUP Pracownika Sekretariatu WUP | okreslonym
Dyrektor WUP/ pisma 1Z RPOWP dotyczacego | przez IZ RPOWP
Wicedyrektor WUP | przygotowania informacji dla KE,
Kierownik Wydziatu Dyrektor WUP/ Wicedyrektor
whaéciwego WUP dokonuje dekretacji pisma
w zaleznoéci od na Kierownika Wydziatu
zakresu informacji wilasciwego w zaleznosci od
niezbednych do zakresu informacji niezbednych
przekazania do przekazania, ktéry zleca
Pracownikowi Wydziatu
przygotowanie niezbednych
informacji.
2. Pracownik Przygotowanie niezbednych
Wydziatu informacji dla KE wraz z pismem
wtasciwego w przewodnim.
zaleznosci od
zakresu informacji
niezbednych do
przekazania
3. Kierownik Dokonanie weryfikacji
Wydziatu przygotowanych dokumentow:
wiasciwego w - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaleznosci od zaparafowanie informacji oraz
zakresu informacji pisma,
niezbednych do - Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
przekazania
4, Dyrektor WUP/ Weryfikacja przedtozonej
Wicedyrektor WUP | informacji oraz pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentéw,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
5. Pracownik Przestanie  pisma  wraz z IZ RPOWP
Sekretariatu WUP informacjg dla KE do Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP.
6. Pracownik Zarchiwizowanie pisma. Niezwtocznie
Wydziatu

145




wiasciwego w
zaleznosci od
zakresu informacji
niezbednych do
przekazania
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10. PROCESY DOTYCZACE NIEPRAWIDLOWOSCI

10.1 Instrukcja sporzadzania raportu o nieprawidlowosciach

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw
oraz raportowania nieprawidfowosci w ramach programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020 o nieprawidtowosci mozemy moéwié, gdy wystgpig tagcznie trzy przestanki:

- naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego,

- dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego

- realna albo potencjalna szkoda dla budzetu UE, polegajgca na finansowaniu ze Srodkéw tego
budzetu nieuzasadnionego wydatku.

Wykrycie nieprawidtowosci moze nastgpic:

a) przed podpisaniem umowy o dofinansowanie realizacji projektu, tj. w przypadku, gdy realizacja
projektu rozpoczeta sie przed podpisaniem umowy, btedy mogga by¢ wykrywane na etapie oceny
whnioskéw o dofinansowanie projektu badz w trakcie kontroli, o ktérych mowa w art. 22 ust. 3i 4
ustawy wdrozeniowej;

b) przed lub po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatno$¢ podczas kontroli dokumentacji
projektu, weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ przedktadanych przez beneficjenta oraz kontroli na
miejscu realizacji projektéw prowadzonych przez uprawnione podmioty.

Proces raportowania o nieprawidtowosciach odbywa sie za posrednictwem systemu IMS.

Czynnosci zwigzane ze sporzadzaniem raportdw o nieprawidtowosciach w systemie IMS, ich
weryfikacjg, zatwierdzeniem albo odrzucaniem, zajmujg sie wyznaczeni pracownicy IP zgtoszeni
wczesniej do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych w OLAF.

Lp. | Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

1. Pracownik W przypadku wykrycia lub uzyskania | Niezwtocznie
Wydziatu uzasadnionego podejrzenia | od dnia
Wdrazania wystapienia nieprawidtowosci, | wykrycia
RPO/Pracownik poinformowanie o tym fakcie, | lub uzyskania
Oddziatu ds. w formie notatki | uzasadnionego
Obstugi o nieprawidtowosci, Kierownika | podejrzenia
Projektéw/ Wydziatu/ Dyrektora WUP/ | wystgpienia
Pracownik Wicedyrektora WUP (w przypadku | nieprawidtowos

Audytora wewnetrznego — przejsc | ci
do pkt. 3).

Wydziatu Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS/

Audytor
Wewnetrzny
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia notatki o
Wdrazania RPO/ nieprawidtowosci:
Kierownik - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Oddziatu ds. podpis na notatce i przekazanie jej
Obstugi do Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Projektéw/ WUP,
Kierownik

Wydziatu Kontroli
EFS/ Kierownik

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
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Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor sporzadzenia notatki o
WUP nieprawidtowosci:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpis na notatce
i przekazanie jej do Wydziatu
Obstugi Finansowe;j EFS,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Na podstawie informacji zawartych | W przypadku

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

w notatce o nieprawidtowosci,

sporzadzenie raportu o
nieprawidtowosciach  (w systemie
IMS) (tj. raportu o

nieprawidtowosciach podlegajgcych
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE,
raportu kwartalnego (zgodnie z art.
122 ust. 2 rozporzadzenia UE nr
1303/13)) / Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim.

Wopisanie kazdej wykrytej
nieprawidtowosci do prowadzonego
przez WUP rejestru

nieprawidtowosci (plik w formacie
Excel), ktéra jest monitorowana do
momentu jej usuniecia, woéwczas
informacja w  tym zakresie
zamieszczana jest w rejestrze.

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia raportu o
nieprawidtowosciach  (wydruk z
systemu IMS)/ Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie raportu o
nieprawidtowosciach/ Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim
i przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia raportu o
nieprawidtowosciach (wydruk

raportu o
nieprawidtowos
ciach
podlegajgcych
niezwfocznemu
zgtoszeniu do KE
- w terminie 20
dni
kalendarzowych
od daty
dokonania
wstepnego
ustalenia
administracyjne
go lub
sgdowego

W przypadku
raportu o
nieprawidtowos
ciach
podlegajgcych
kwartalnemu
zgtoszeniu do KE
—w terminie 30
dni
kalendarzowych
od zakonczenia
kazdego
kwartatu

W przypadku
Kwartalnego
zestawienia
nieprawidtowos
ci
niepodlegajacyc
h raportowaniu
do KE —

w terminie

55 dni
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z systemu IMS)/ Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie raportu o]
nieprawidtowosciach/ Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przekazanie w systemie IMS do
Instytucji  Zarzadzajacej RPOWP
raportu o nieprawidtowosciach.

Woystanie drogg elektroniczng do 1Z
RPOWP informacji o sporzgdzonych
raportach o nieprawidtowosciach.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Wystanie do 1Z RPOWP pisma
przekazujgcego elektroniczng wersje
Kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci niepodlegajgcych
raportowaniu do KE.

kalendarzowych
od zakonczenia
kwartatu

IZ RPOWP

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

w przypadku stwierdzenia,
ze dane zawarte
w przestanym do 1Z RPOWP raporcie
o nieprawidtowos$ciach/Kwartalnym
zestawieniu nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE s9 nieprawidfowe lub
niekompletne, sporzadzenie korekty
raportu o nieprawidtowosciach (w
systemie IMS)/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim.

Niezwtocznie

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia korekty raportu o
nieprawidtowosciach (wydruk
z systemu IMS)/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie korekty raportu o
nieprawidtowosciach/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim
i przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

10.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia korekty raportu o
nieprawidtowosciach (wydruk
z systemu IMS)/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajgcych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie  korekty raportu o
nieprawidtowosciach/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajgcych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przekazanie w systemie IMS do
Instytucji  Zarzadzajgcej korekty
raportu o nieprawidtowosciach.

Woystanie drogg elektroniczng do 1Z
RPOWP informacji o sporzadzonej
korekcie raportu
o nieprawidtowosciach.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Wystanie do 1Z RPOWP pisma
przekazujgcego elektroniczng wersje
korekty Kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE.

Niezwtocznie

IZ RPOWP

12.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W przypadku otrzymania informacji
od Instytucji Zarzadzajacej RPOWP,
iz raport o nieprawidtowosciach/
Kwartalne zestawienie
nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu  do KE  zostaly
wypetnione nieprawidtowo,
sporzadzenie korekty raportu o
nieprawidtowosciach (w systemie
IMS)/Kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE wraz z pismem
przewodnim.

13.

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia korekty raportu o
nieprawidtowosciach (wydruk
z systemu IMS)/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie korekty raportu o
nieprawidtowosciach/Kwartalnego

W terminie
wskazanym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP
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zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim
i przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

14.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia korekty raportu o
nieprawidtowosciach (wydruk
z systemu IMS)/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajgcych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie  korekty raportu o
nieprawidtowos$ciach/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE wraz z pismem przewodnim,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

15.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przekazanie w systemie IMS do
Instytucji  Zarzadzajgcej korekty
raportu o nieprawidtowosciach.

Woystanie drogg elektroniczng do 1Z
RPOWP informacji o sporzadzonej
korekcie raportu
o nieprawidfowosciach.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Wystanie do 1Z RPOWP pisma
przekazujgcego elektroniczng wersje
korekty Kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE.

IZ RPOWP

16.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W przypadku, gdy przekazanie
korekty raportu o
nieprawidtowos$ciach/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE do 1Z RPOWP w ciggu
wymaganego terminu nie jest
mozliwe, sporzadzenie pisma
informujacego o tym fakcie.

Niezwtocznie

17.

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.

Niezwtocznie

18.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor

Dokonanie weryfikacji poprawnosci

Niezwtocznie
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wWuP sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.
19. | Pracownik Woystanie pisma informujgcego o | Niezwtocznie IZ RPOWP
Sekretariatu WUP | braku mozliwosci przekazania
korekty raportu o]
nieprawidtowosciach/Kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do
KE w wymaganym terminie do IZ
RPOWP.
20. | Pracownik Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS
10.2 Instrukcja sporzadzania Informacji o braku nieprawidlowosci
podlegajacych i niepodlegajacych raportowaniu do KE
Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | W przypadku braku | W przypadku
Obstugi Finansowej nieprawidtowosci podlegajacych | informacji o
EFS oraz niepodlegajacych | braku
raportowaniu do KE w danym | hieprawidtowosc
kwartale, sporzadzenie | | Podlegajacych
informaciji 0 braku | raportowaniu do
nieprawidtowoéci podlegajacych | KE —vx./terminie
oraz niepodlegajgcych 10 dni
raportowaniu do KE. kalendarzowych
od zakoniczenia
2. Kierow.nil.< Wydziafg Dokonanie, ' weryfika(?ji kwartatu
Obstugi Finansowej !ooprawn.c_Jsu sporzadzenia W przypadku
EFS informacji: informacji o
- Jesli TAK, akceptacja poprzez | praku
zaparafowanie informacji o braku | nijeprawidtowoséc
nieprawidtowosci podlegajgcych | j
oraz niepodlegajacych | niepodlegajacych
raportowaniu do KE i przekazanie | raportowaniu do
informacji do Dyrektora WUP/ | KE —w terminie
Wicedyrektora WUP, 25 dni
- Jedli NIE, przej$é do pkt 1. kalendarzowych
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji Ejv:?tlg?zczema
Wicedyrektor WUP poprawnosci sporzadzenia
informacji o braku
nieprawidtowosci podlegajgcych
oraz niepodlegajgcych

raportowaniu do KE:

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

Pracownik Przestanie  do IZ RPOWP IZ RPOWP
Sekretariatu WUP informacji o braku
nieprawidtowosci podlegajgcych
oraz niepodlegajgcych
raportowaniu do KE.
Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie informacji. Niezwtocznie
Obstugi Finansowej
EFS

10.3 Instrukcja sporzadzania raportow o dzialaniach nastepczych

Instytucja Posredniczaca raporty o dziataniach nastepczych dotyczacych danej nieprawidtowosci
przekazuje za pomoca systemu IMS wytgcznie w przypadku gdy w danym okresie sprawozdawczym
nastgpito:

wszczecie postepowania prowadzonego w celu natozenia sankcji administracyjnych lub karnych,
zakoiczenie postepowania prowadzonego w celu natozenia sankcji administracyjnych lub
karnych,

umorzenie lub zawieszenie postepowania prowadzonego w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych,

koniecznos¢ skorygowania informacji przekazanych do KE w dotychczasowych raportach,
koniecznos¢ anulowania nieprawidtowosci zgtoszonej do KE.

IP RPOWP podejmuje dziatania zmierzajagce do usuniecia nieprawidtowosci. W ramach dziatan
zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci moze zostac¢ podjeta decyzja o:

1) dodatkowych dziataniach wyjasniajgcych:

> przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu,

»  skierowaniu pisma z zadaniem udzielenia dodatkowych informacji, wyjasnied lub
przedstawienia stosownej dokumentacji,

> inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.

2) podjeciu dziatan zmierzajacych bezposrednio do usuniecia nieprawidtowosci:

> zadanie usuniecia nieprawidtowosci (w przypadku nieprawidtowosci bez skutku
finansowego),

> zawieszenie czesci lub catosci ptatnosci poprzez wstrzymanie wniosku o refundacje lub
potracenie z niego kwoty odpowiadajgcej powstatym nieprawidtowosciom,

> wystgpienie o zwrot Srodkow w trybie przewidzianym przez art. 207 ustawy o finansach
publicznych,

> w przypadku podejrzenia przestepstwa — powiadomienie prokuratury o podejrzeniu
przestepstwa, Biura ds. Zwalczania Naduzy¢ Gospodarczych i Finansowych (OLAF) i 1Z,

> inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Wydziatu | W przypadku zgtoszenia | W terminie 30

Obstugi Finansowej nieprawidtowosci do KE | dni

EFS przygotowanie w systemie IMS | kalendarzowych

raportu o dziataniach nastepczych | od zakonczenia
w zwigzku ze zgtoszonymi do KE | kwartatu, w
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nieprawidtowosciami.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
raportu o dziataniach nastepczych
(wydruk z systemu IMS):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
raportu o dziataniach nastepczych
(wydruk z systemu IMS):

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Pracownik Obstugi
Finansowej EFS

Przekazanie w systemie IMS do 1Z
RPOWP raportu o dziataniach
nastepczych.

Woystanie drogg elektroniczng do
1z RPOWP informacji
o sporzadzonym  raporcie o
dziataniach nastepczych.

ktorym
wystapity
okolicznosci
warunkujgce
sporzadzanie
raportu o
dziataniach
nastepczych

IZ RPOWP

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Zarchiwizowanie raportu.

Niezwtocznie
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11. PROCESY DOTYCZACE ODZYSKIWANIA KWOT

Instytucja Posredniczaca jest zobowigzana do stosowania procedury dotyczacej odzyskiwania
srodkéw, zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych, przekazanych na finansowanie projektu,
ktore zostaty przez beneficjenta:

- wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

- wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy o finansach

publicznych,

— zostaty pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
Odzyskiwanie $rodkéw moze polega¢ na pomniejszeniu kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta o
kwote podlegajgca zwrotowi (o ile taka mozliwosc¢ istnieje), albo na dokonaniu przez beneficjenta
zwrotu srodkdw na rachunki wskazane przez IP.
Wysokos¢ korekty finansowej oraz wysokos¢ odsetek od kwot podlegajgcych zwrotowi oraz z tytutu
nierozliczonych zaliczek, obliczana jest zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow oraz raportowania nieprawidtowosci
w ramach programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020.
Instytucja Posredniczaca nie stosuje procedury odzyskiwania srodkow okreslonej w art. 207 ustawy o
finansach publicznych, w przypadku, gdy s$rodki nieprawidtowo wykorzystane lub pobrane w
nadmiernej wysokosci lub w sposéb nienalezny, dotyczg projektu realizowanego przez panstwowg
jednostke budzetowa.

11.1 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na podstawie otrzymanych z | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/
Finansowej EFS Wydziatu Kontroli EFS informacji

dotyczacych koniecznosci odzyskania
od Beneficjenta kwot podlegajacych
zwrotowi, wprowadzenie informacji
na temat ww. kwot do
prowadzonego przez Wydziat
Obstugi Finansowej EFS Rejestru
kwot podlegajgcych zwrotowi (plik w
formacie  Excel) oraz Rejestru
obcigzen na projekcie w SL2014
(jezeli ~ dotyczy), ~a  nastgpnie
sporzgdzenie wezwania do zwrotu
srodkéow podlegajgcych  zwrotowi
ze wskazaniem kwoty podlegajgcej
zwrotowi, terminu, od ktdrego
nalicza sie odsetki, ostatecznego
terminu dokonania zwrotu oraz
numeru rachunku bankowego, na
ktory beneficjent winien przekazaé
srodki. — przejsé do pkt. 2.

w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci po zatwierdzeniu
whniosku beneficjenta o ptatnosé,
przygotowanie pisma do Kierownika
Oddziatu ds. Obstugi Projektéow o
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koniecznosci  natozenia  korekty
finansowej na projekt, ktéra wigze
sie z obnizeniem catkowitej kwoty
wspotfinansowania  dla  danego
projektu o kwote natozonej korekty8
— przejs$é do pkt. 1a.

1a.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia pisma do Kierownika
Oddziatu ds. Obstugi Projektéow o
koniecznosci  natozenia  korekty
finansowej na projekt, ktéra wigze
sie z obnizeniem catkowitej kwoty
wspotfinansowania  dla  danego
projektu o kwote natozonej korekty:
- Jedli TAK,
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

akceptacja poprzez

Niezwtocznie

1b

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Po otrzymaniu pisma o koniecznosci
natozenia korekty finansowej na
projekt, ktdra wigze sie z obnizeniem
catkowitej kwoty wspoétfinansowania
dla danego projektu o kwote
natozonej korekty, podjecie dziatan
zwigzanych z aneksowaniem umowy
o dofinansowanie projektu w
przedmiotowym zakresie zgodnie z
Instrukcjg aneksowania umowy o
dofinansowanie projektu -
inicjatywa Instytucji Posredniczgcej

Niezwtocznie

1c.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Wprowadzenie informacji na temat
kwot wskazanych w pkt. 1b. do
prowadzonego przez Wydziat
Obstugi Finansowej EFS Rejestru
kwot podlegajgcych zwrotowi (plik w
formacie  Excel) oraz Rejestru
obcigzen na projekcie w SL2014
(jezeli dotyczy).

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzgdzenia wezwania do zwrotu
Srodkéw oraz poprawnosci danych
wprowadzonych do rejestru:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
Dyrektorowi WUP/ Wicedyrektorowi
WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzgdzenia wezwania do zwrotu

Niezwtocznie

® Nie dotyczy koricowego wniosku o ptatnos¢




srodkéw podlegajgcych zwrotowi:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

4. Pracownik Woystanie wezwania | Niezwtocznie Beneficjent

Sekretariatu WUP do zwrotu srodkéw podlegajgcych
zwrotowi do Beneficjenta (listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

5. Pracownik Przekazanie  kopii pisma  do | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi wiadomosci do Oddziatu ds. Obstugi
Finansowej EFS Projektéw/ Wydziatu Kontroli EFS

/Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

6. Pracownik Monitorowanie dokonywanych przez | W czasie
Wydziatu Obstugi Beneficjenta zwrotéw srodkow. wystepowania
Finansowej EFS takiej

koniecznosci

7. Pracownik W przypadku otrzymania informacji | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi z Wydziatu  Finansowo-Ksiegowego | po otrzymaniu
Finansowej EFS o dokonaniu przez Beneficjenta | informacji o

zwrotu  $Srodkéw  podlegajgcych | dokonaniu
zwrotowi, wprowadzenie informacji | przez

na temat kwot odzyskanych od | Beneficjenta
Beneficienta do Rejestru  kwot | zwrotu
podlegajgcych zwrotowi oraz | srodkow
Rejestru  obcigZzern na projekcie

w SL2014 (jezeli dotyczy).

8. Pracownik Przygotowanie dyspozycji rozliczenia | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi zwréoconych  przez  Beneficjenta
Finansowej EFS Srodkow do Wydziatu Finansowo-

Ksiegowego, a takze do Oddziatu ds.
Obstugi Projektow/Wydziatu Kontroli
EFS w celu poinformowania
o dokonaniu przez Beneficjenta
zwrotu srodkéw.

9. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanej | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | dyspozycji rozliczenia zwrdconych
EFS przez Beneficjenta srodkéw oraz

poprawnosci danych
wprowadzonych do rejestru:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

10. | Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowanej dyspozycji

rozliczenia:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
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11. | Pracownik Przekazanie dyspozycji rozliczenia do | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Gtéwnego Ksiegowego oraz
Finansowej EFS Kierownika Oddziatu ds. Obstugi

Projektéw/ Kierownika Wydziatu
Kontroli EFS.
Zarchiwizowanie informaciji.

12. | Pracownik W przypadku braku zwrotu przez | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Beneficjenta catosci lub czesci kwoty | po uptywie
Finansowej EFS podlegajgcej zwrotowi w terminie | terminu 14 dni

wyznaczonym przez WUP, | kalendarzowyc
przygotowanie pisma informujgcego | h od dnia
Beneficjenta o wszczeciu | doreczenia
postepowania w sprawie zwrotu | beneficjentowi
srodkéw zgodnie zart. 207 ust. 9 | wezwania do
ustawy o finansach publicznych. zwrotu

13. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | przygotowanego pisma:

EFS - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

14. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowanego pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

15. | Pracownik Wystanie do Beneficjenta pisma | Niezwtocznie

Sekretariatu WUP informujgcego o] wszczeciu
postepowania w sprawie zwrotu
srodkow (listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

16. | Pracownik Przed przystapieniem do | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi przygotowania projektu decyzji, o | po uptywie
Finansowej EFS ktorej mowa w art. 207 ust. 9 UFP, | terminu 14 dni

podpisanie Oswiadczenia o braku | kalendarzowyc
konfliktu interesow. h od dnia
Przygotowanie projektu decyzji, o dorec.ze'ma .
ktérej mowa w art. 207 ust.9 UFP, beneflqgntOWl

P . wezwania do
okreslajacego m.in. kwote

. . . zwrotu

przypadajaca do zwrotu i termin, od
ktorego naliczane sg odsetki (w
wysokosci  jak dla  zalegtosci
podatkowych).

17. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | przygotowanej decyzji, o ktérej

EFS

mowa w art. 207 ust.9 UFP:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Radcy Prawnego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.
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18.

Radca Prawny

Weryfikacja decyzji, o ktérej mowa w
art. 207 ust.9 UFP pod wzgledem
formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie

19.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowane] decyzji, o ktorej
mowa w art. 207 ust.9 UFP:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.

Niezwtocznie

20.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie decyzji do Beneficjenta
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Beneficjent od decyzji wydanej przez
IP moze w terminie 14 dni
kalendarzowych od daty jej
otrzymania, ztozy¢ odwotanie za
posrednictwem Instytucji
Posredniczacej do Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP.

Niezwtocznie

21.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Monitorowanie dokonywanych przez
Beneficjenta zwrotdw srodkow.

W czasie
wystepowania
takiej
koniecznosci

22.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

W przypadku, gdy Beneficjent nie
ztozy za posrednictwem Instytucji
Posredniczacej do 1Z RPOWP
odwotania od decyzji, o ktérej mowa
w art. 207 ust.9 UFP w terminie 14
dni kalendarzowych od daty jej
otrzymania, zlecenie Pracownikowi
Wydziatu przygotowania upomnienia
wzywajgcego do  uregulowania
naleznosci ze wskazaniem terminu
na dokonanie zwrotu srodkow -—
przejs¢ do pkt. 23a.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozy
za posrednictwem Instytucji
Posredniczacej do IZ RPOWP
odwotanie od decyzji, o ktérej mowa
w art. 207 ust. 9 UFP, zlecenie
Pracownikowi Wydziatu
przygotowania pisma
przekazujgcego  odwotanie  oraz
niezbedng dokumentacje do IZ
RPOWP — przejs¢ do pkt.24a.

Niezwtocznie

23a

Pracownik
Wydziatu Obstugi

Przygotowanie upomnienia
wzywajgcego do  uregulowania

Niezwtocznie
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Finansowej EFS

naleznosci ze wskazaniem terminu
na dokonanie zwrotu srodkéw.

23b

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania upomnienia:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.

Niezwtocznie

23c

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania upomnienia:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.

Niezwtocznie

23d

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie Beneficjentowi
upomnienia listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

23e

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W przypadku braku zwrotu srodkéw
przez Beneficjenta w wyznaczonym
w upomnieniu terminie,
przygotowanie tytutu wykonawczego
skierowanego do odpowiedniego
Urzedu Skarbowego w celu egzekucji
srodkow (3 egz.) oraz pisma do 1Z
informujgcego o bezskutecznosci
odzyskania srodkéw nieprawidtowo
wydatkowanych.

Niezwtocznie

23f.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania tytutu wykonawczego
oraz pisma do I1Z informujacego o
bezskutecznosci odzyskania srodkow
nieprawidtowo wydatkowanych:

- Jesli TAK, zaakceptowanie poprzez
zaparafowanie dokumentow i
przekazanie tytutu wykonawczego
do Radcy Prawnego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23e.

Niezwtocznie

23g

Radca Prawny

Weryfikacja przygotowanego tytutu
wykonawczego pod  wzgledem
formalno-prawnym:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23e.

Niezwtocznie

23h

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego tytutu
wykonawczego oraz pisma do IZ
informujgcego o bezskutecznosci
odzyskania srodkdw nieprawidtowo
wydatkowanych:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 23e.

Niezwtocznie
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23i. | Pracownik Przestanie tytutu wykonawczego do | Niezwtocznie Urzad
Sekretariatu WUP wtasciwego Urzedu Skarbowego Skarbowy
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).
Przestanie do IZ pisma informujacego 1z
o bezskutecznosci odzyskania
srodkow nieprawidtowo
wydatkowanych.
24a | Pracownik Przygotowanie pisma | W terminie 7
Wydziatu Obstugi przekazujgcego Instytucji | dni
Finansowej EFS Zarzadzajgcej RPOWP odwotanie | kalendarzowyc
Beneficjenta od decyzji, o ktérej | h od daty
mowa w art. 207 ust. 9 UFP wraz z | wptywu
niezbedng dokumentacja. odwotania
24b | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Obstugi Finansowej | przygotowania dokumentow:
EFS - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24a.
24c | Dyrektor WUP/ Weryfikacja pisma przekazujgcego
Wicedyrektor WUP | Instytucji ~ Zarzadzajacej RPOWP
odwotanie wraz z niezbedng
dokumentacja:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24a.
24d | Pracownik Przestanie dokumentdow do Instytucji
Sekretariatu WUP Zarzadzajacej RPOWP listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
24e | Kierownik Wydziatu | W przypadku, gdy 1Z RPOWP wyda | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | decyzje  podtrzymujacg  decyzje | po otrzymaniu
EFS wydang przez IP (przy jednoczesnym | decyzji IZ
braku  zwrotu  Srodkéw  przez | RPOWP
Beneficjenta) zlecenie pracownikowi
przygotowania upomnienia.
W przypadku, gdy IZ RPOWP uchyli
zaskarzong decyzje w catosci i
przekaze sprawe do ponownego
rozpatrzenia przez IP — przejs¢ do
pkt. 16.
24f. | Pracownik Przygotowanie upomnienia | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi wzywajgcego do  uregulowania
Finansowej EFS naleznosci ze wskazaniem terminu
na dokonanie zwrotu Srodkow.
24g | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | przygotowania upomnienia:
EFS - Jedli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie dokumentu,
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- Jesli NIE, przejsc do pkt. 24f.

24h

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania upomnienia:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24f.

Niezwtocznie

24i.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie Beneficjentowi
upomnienia listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

24j.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Monitorowanie dokonywanych przez
Beneficjenta zwrotéw srodkow.

W przypadku zwrotu $rodkéw przez
Beneficjenta — przejs¢ do pkt. 24 k,
W przypadku braku zwrotu srodkéw
przez Beneficjenta - przejs¢ do pkt.
24r,

W czasie
wystepowania
takiej
koniecznosci

24k

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W przypadku otrzymania informacji z
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego o
dokonaniu przez Beneficjenta zwrotu
Srodkéw podlegajacych zwrotowi,
wprowadzenie informacji
na temat kwot odzyskanych od
Beneficjenta do Rejestru  kwot
podlegajgcych zwrotowi oraz
Rejestru  obcigzern na projekcie
w SL2014 (jezeli dotyczy).

Niezwtocznie
po otrzymaniu
informacji o
dokonaniu
przez
Beneficjenta
zwrotu
srodkow

241

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przygotowanie dyspozycji rozliczenia
zwréoconych  przez  Beneficjenta
Srodkow do Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego, a takze do Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw /Wydziatu
Kontroli EFS w celu poinformowania
o dokonaniu przez  Beneficjenta
zwrotu $Srodkéw oraz pisma do 1Z
RPOWP informujgcego o odzyskaniu
srodkow.

Niezwtocznie

24

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja przygotowanej
dyspozycji rozliczenia zwréconych
przez Beneficjenta s$rodkéw oraz
poprawnosci danych
wprowadzonych do rejestru, a takze
pisma do 1Z RPOWP informujacego o
odzyskaniu srodkow:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24l.

Niezwtocznie

24n

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
przygotowanej dyspozycji rozliczenia
oraz pisma do 1Z RPOWP

Niezwtocznie
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informujgcego o odzyskaniu
Srodkow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 24l.

240

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przekazanie dyspozycji rozliczenia do
Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Kierownika Wydziatu
Kontroli EFS.

Zarchiwizowanie informaciji.

Niezwtocznie

24p

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie do 1Z RPOWP pisma
informujgcego o odzyskaniu
Srodkow.

Niezwtocznie

24r

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W przypadku braku zwrotu srodkéw
przez Beneficjenta w wyznaczonym
w upomnieniu terminie,
przygotowanie tytutu wykonawczego
skierowanego do odpowiedniego
Urzedu Skarbowego w celu egzekucji
Srodkéw (3 egz.) oraz pisma do 1Z
informujgcego o bezskutecznosci
odzyskania srodkdw nieprawidtowo
wydatkowanych.

Niezwtocznie

24s

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania tytutu wykonawczego
oraz pisma do I1Z informujacego o
bezskutecznosci odzyskania srodkow
nieprawidtowo wydatkowanych:

- Jesli TAK, zaakceptowanie poprzez
zaparafowanie dokumentéw i
przekazanie tytutu wykonawczego
do Radcy Prawnego,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 24r.

Niezwtocznie

24t

Radca Prawny

Weryfikacja przygotowanego tytutu
wykonawczego pod wzgledem
formalno-prawnym:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24r.

Niezwtocznie

24u

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego tytutu
wykonawczego oraz pisma do IZ
informujgcego o bezskutecznosci
odzyskania srodkéw nieprawidtowo
wydatkowanych:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 24r.

Niezwtocznie
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24

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie tytutu wykonawczego do
wilasciwego Urzedu Skarbowego
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Przestanie do IZ pisma informujacego
o bezskutecznosci odzyskania
srodkow nieprawidtowo
wydatkowanych

Niezwtocznie

Urzad
Skarbowy

25.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W sytuacji, gdy organ egzekucyjny
wyegzekwuje zalegta kwote,
dokonanie odpowiednich wpiséw w
Rejestrze kwot podlegajgcych
zwrotowi oraz Rejestrze obcigZzen na
projekcie w SL2014 (jezeli dotyczy).

Niezwtocznie

26.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja dokonanych w
rejestrach wpisow:

- Jesli TAK, akceptacja,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 25.

Niezwtocznie

27.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W sytuacji, gdy organ egzekucyjny
(Urzad Skarbowy) poinformuje, iz
kwota jest niemozliwa do
odzyskania, sporzadzenie pisma
informujgcego o zaistniatym fakcie 1Z
RPOWP (nalezy przekazac informacje
o nieodzyskanej kwocie oraz o
przyczynach niemozliwosci jej
odzyskania oraz podaé uzasadnienie
wskazujgce koniecznos¢ poniesienia
przedmiotowe]j kwoty z budzetu Unii
Europejskiej badz z budzetu Polski).
Wprowadzenie kwoty niemozliwej
do odzyskania do Rejestru kwot
podlegajgcych zwrotowi oraz
Rejestru  obcigzern na projekcie
w SL2014 (jezeli dotyczy).

Niezwtocznie

28.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma do IZ RPOWP
oraz poprawnosci danych
wprowadzonych do rejestrow :

- Jedli TAK,
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

akceptacja poprzez

Niezwtocznie

29.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego pisma
do IZ RPOWP:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

Niezwtocznie

30.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pisma do IZ RPOWP.

Niezwtocznie

IZRPOWP
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31. | Pracownik Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS
11.2 Instrukcja zglaszania beneficjentow do rejestru podmiotow
wykluczonych
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Sporzadzenie do Ministra | Niezwtocznie po
Wydziatu Obstugi Finanséw wniosku dotyczacego | dniu, w ktédrym
Finansowe] EFS zgtoszenia Beneficjenta  do | decyzja, o ktérej
rejestru podmiotéw | mowa w art.207
wykluczonych  wedtug wzoru | ust. 9 ustawy o
formularza zawartego w | finansach
Rozporzqgdzeniu Ministra | publicznych, stata
Finansow z dnia 23 czerwca | sie ostateczna
2010r. w sprawie rejestru | |yb
podmiotéw  wykluczonych  z | Niezwiocznie 00
mozliwosci otrzymania srodkow | ciwierdzeniu
przeznaczonych na realizacje okolicznoéci, o
programow  finansowanych z ktorych mowa w
udziatem srodkow europejskich. | Jrt 207 ust. 4 pkt
1lub 4 ustawy
2. Kierownik Wydziatu | Dokonanie  weryfikacji  tresci | Niezwtocznie
Obstugi Finansowe] | zgtoszenia i poprawnosci jego
EFS sporzadzenia:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie  weryfikacji  tresci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | zgtoszenia i poprawnosci jego
sporzadzenia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Pracownik Woystanie zgtoszenia Beneficjenta | Niezwtocznie Minister
Sekretariatu WUP do rejestru podmiotéw Finansow
wykluczonych do Ministra
Finansow.
5. Pracownik Przekazanie kopii zgtoszenia do | Niezwfocznie IZ RPOWP
Wydziatu Obstugi wiadomosci do Wydziatu
Finansowej EFS Wdrazania RPO/ Oddziatu ds.
Obstugi  Projektéw/ Wydziatu
Kontroli EFS oraz do wiadomosci
IZ RPOWP.
6. Pracownik Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi
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12. PROCESY DOTYCZACE WYKRYWANIA I ZWALCZANIA NADUZYC FINANSOWYCH
I KORUP(JI

W obszarze wykrywania i zgtaszania podejrzen naduzy¢ wszyscy pracownicy IP RPOWP zobowigzani
sg do zgtaszania swoim przetozonym podejrzent dotyczacych nieuczciwej dziatalnosci, zaréwno wsréd
beneficjentéw, jak i innych instytucji i pracownikéw systemu zarzadzania i wdrazania RPOWP 2014-
2020.

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku w celu zapobiegania naduzyciom finansowym oraz ich
wykrywania wprowadzit zarzadzeniem Dyrektora WUP Polityke przeciwdziatania naduzyciom
finansowym w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

W sytuacji wystgpienia naduzycia finansowego/podejrzenia naduzycia finansowego i/lub korupgji
Kierownicy poszczegdlnych wydziatdw dokonujg weryfikacji Instrukcji wykonawczych Instytucji
Posredniczgcej — Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 pod katem zaistniatych zdarzen i
ewentualnie zgfaszajg koniecznos¢ dokonania zmian zgodnie z Instrukcjq aktualizacji Instrukcji
wykonawczych Instytucji Posredniczgcej — inicjatywa wtasna.

Natomiast w przypadku powziecia informacji o dokumentach »Szczegolnego
znaczenia” ,przedmiotowa wiadomos$é przekazywana jest do Kierownikéw pozostatych komdrek
organizacyjnych WUP w Biatymstoku, ktérzy zobowigzani sg do rozpowszechnienia przedmiotowej
informacji wéréd podlegtych pracownikéw.

12.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wystgpienia naduzy¢
finansowych i/lub korupcji

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor WUP/ Powotanie Zespotu ds. analizy | Niezwtocznie

Wicedyrektor WUP ryzyka  wystgpienia  naduzyé
finansowych  w IP RPOWP
sposréd pracownikéw wydziatéw
m.in. bezposrednio
nadzorujacych projekty, w tym
odpowiedzialnych  za  nabdr
whioskow, weryfikacje wydatkow
i zatwierdzanie wnioskéw o
ptatnosé, przeprowadzanie
kontroli, a takze sporzadzanie
deklaracji wydatkéw oraz kwestii
zwigzanych z  zaméwieniami

publicznymi.

2. Zespot ds. analizy Dokonanie oceny wystgpienia | Corocznie
ryzyka wystgpienia ryzyka naduzy¢ finansowych i/lub | w ostatnim
naduzy¢ finansowych | korupcji w ramach Dziatan | miesigcu

RPOWP wdrazanych przez IP, przy | poprzedzajacym
wykorzystaniu narzedzia | zakonczenie

okreslonego w  wytycznych | roku, z tym ze
Komisji Europejskiej Ocena ryzyka | pierwsza ocena
naduzy¢  finansowych oraz | wystapienia
skuteczne i proporcjonalne srodki | ryzyka naduzy¢
zwalczania naduzyc¢ finansowych. | finansowych
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W  sytuacji  zidentyfikowania
wystgpienia istotnego ryzyka
rezydualnego (netto) naduzyé
finansowych w ktoryms
z obszarow  objetych  analiza
ryzyka, podjecie czynnosci nad
opracowaniem Planu dziatan
(dodatkowych kontroli/ dziatan
naprawczych) zawierajgcego
$rodki/mechanizmy  zwalczania
naduzyc finansowych wraz
z harmonogramem ich wdrazania.

Cztonek Zespotu ds.
analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢
finansowych

Opracowanie, m.in. na podstawie
uzyskanych wynikéw analizy ryzyk
dla Dziatan RPOWP wdrazanych
przez IP, centralnego Rejestru
ryzyka  wystgpienia  naduzy¢
finansowych w  Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Biatymstoku

Kierownik/
Koordynator Zespotu
ds. analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢
finansowych

zawierajgcego Plan dziatan
(dodatkowe kontrole/ dziatania
naprawcze wraz
z harmonogramem ich
wdrazania) (jezeli dotyczy).

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia

centralnego  Rejestru  ryzyka
wystgpienia naduzy¢ finansowych
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
w Biatymstoku zawierajgcego
Plan dziatan (dodatkowe
kontrole/ dziatania naprawcze
wraz  z harmonogramem ich
wdrazania) (jezeli dotyczy).:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia centralnego
Rejestru  ryzyka  wystgpienia
naduzyc finansowych w

Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Biatymstoku zawierajgcego Plan
dziatan (jezeli dotyczy).:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie i polecenie
przygotowania zarzadzenia
wprowadzajgcego przedmiotowy
dokument zgodnie z Zasadami
opracowywania aktow
normatywnych wfadnych

opracowywana
jest do konica
2015r.
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wydawanych przez Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku oraz innych aktow

prawnych ,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.
6. Cztonek Zespotu ds. Zamieszczenie centralnego | Niezwtocznie
analizy ryzyka Rejestru  ryzyka  wystgpienia
wystgpienia naduzy¢ | naduzyé finansowych w
finansowych Wojewddzkim Urzedzie Pracy w

Biatymstoku zawierajgcego Plan
dziatan (dodatkowe kontrole/
dziatania naprawcze wraz
z harmonogramem ich
wdrazania) (jezeli dotyczy) na
wewnetrznej stronie IP WUP142
oraz mailowe poinformowanie o

tym fakcie Kierownikéw
Wydziatow, ktorzy drogg
elektroniczna informuja
pracownikéw wydziatu o
koniecznosci zapoznania sie z ww.
dokumentami.

Zespot ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych dokonuje raz w roku w terminie do 31
grudnia przegladu i oceny ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych a nastepnie aktualizuje centralny
Rejestr ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku,
zgodnie ze Sciezkg postepowania opisang w pkt. 2-6 powyzszej procedury.

Ponadto, Zespdt ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych, dokonuje raz w roku w terminie
do 15 lutego przegladu zdarzen oraz przekazuje stosowng informacje do Koordynatora Kontroli
Zarzadczej tj. czy wystgpity zdarzenia w ramach ryzyk zidentyfikowanych w komdrkach
organizacyjnych. Koordynator Kontroli Zarzadczej, na podstawie uzyskanych informacji, sporzadza do
28 lutego po zakonczonym roku kalendarzowym, sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem, w tym
ryzykiem wystgpienia naduzy¢ finansowych w ramach Dziatan RPOWP wdrazanych przez IP.

12.1.1 Instrukcja monitorowania i aktualizacji procedur przeciwdziatania naduzyciom
finansowym

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Samodzielne Monitorowanie procedur | Na biezgco
Stanowisko ds. przeciwdziatania naduzyciom
Kontroli Zarzadczej finansowym i w razie wystgpienia
uzasadnionej koniecznosci
dokonanie ich aktualizacji.
2. Dyrektor WUP/ Weryfikacja dokonanej | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP aktualizacji procedur
przeciwdziatania naduzyciom
finansowym:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
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Samodzielne
Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Zamieszczenie  zatwierdzonych

zaktualizowanych procedur
przeciwdziatania naduzyciom
finansowym na  wewnetrznej

stronie IP WUP142 oraz mailowe
poinformowanie o tym fakcie
Kierownikédw Woydziatow, ktorzy
drogg elektroniczng informujg
pracownikéw wydziatu o
koniecznosci zapoznania sie z ww.
procedurami.

Niezwtocznie

12.2 Procedura postepowania

IP w sytuacji

wykrycia naduzycia

finansowego i/lub korupcji (w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskow o
platnos¢, w wyniku otrzymania skargi, podczas prowadzenia postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego)

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | W przypadku powziecia | Niezwtocznie
Wdrazania RPO/ uzasadnionego podejrzenia
Pracownik Oddziatu | wystgpienia naduzycia
ds. Obstugi finansowego i/lub korupcji, jak
Projektéw/Pracowni | rowniez otrzymania od
k Wydziatu Kontroli podmiotéw zewnetrznych
EFS/Pracownik informacji ~ wskazujgcych  na
Wydziatu Obstugi mozliwosé popetnienia naduzycia
Finansowej EFS finansowego i/lub wystgpienia
korupcji, Pracownik
Wydziatu/Oddziatu dokonuje
analizy, czy dane zdarzenie moze
stanowic podejrzenie wystgpienia
naduzycia finansowego, ustala,
czy posiada wszystkie informacje
niezbedne przynajmniej  do
okreslenia potencjalnego wptywu
naduzycia finansowego na
projekt i przygotowuje notatke
stuzbowg do Kierownika
Wydziatu/Oddziatu informujacg o
zaistniatym fakcie.
2. Kierownik Po zapoznaniu sie | Niezwtocznie
Wydziatu Wdrazania | z podejrzeniami opisanymi
RPO/ Kierownik w notatce stuzbowej oraz po

Oddziatu ds. Obstugi
Projektow/
Kierownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Kierownik

przeprowadzeniu konsultacji i/lub
uzyskaniu opinii Radcy Prawnego,
przekazanie notatki Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP.
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Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Po zapoznaniu sie z tresciag
notatki stuzbowej podjecie
decyzji:

»W  przypadku stwierdzenia
zasadnosci sformutowanych
w notatce podejrzen:

» zlecenie przygotowania
zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia naduzycia
finansowego i/lub korupcji do
policji/ wtasciwej
prokuratury/ do wiadomosci
IZ RPOWP oraz IC — przejs¢ do
pkt.4,

» podjecie decyzji o
koniecznosci przeprowadzenia
kontroli na miejscu zgodnie z
Instrukcjq przygotowania
i przeprowadzania kontroli.

»W  przypadku stwierdzenia
braku zasadnosci zawartych
w notatce podejrzen,
odstapienie od podejmowania
dalszych czynnosci.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw /
Pracownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przygotowanie zawiadomienia
wiasciwych organow o
podejrzeniu wystgpienia
naduzycia finansowego i/lub
korupcji.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw /
Kierownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
zawiadomienia w  konsultacji
z Radcg Prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie i  przekazanie
zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia naduzycia

finansowego i/lub korupcji do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 4.
Zawiadomienie sporzadzone

przez Pracownika Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw przed

Niezwtocznie
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przekazaniem do  Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP
podlega akceptacji przez

Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

6. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP poprawnosci sporzadzenia
zawiadomienia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie zawiadomienia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.
7. Pracownik Wystanie  zawiadomienia  do | Niezwtocznie organy
Sekretariatu WUP odpowiednich organéw s$cigania Scigania (np.
(np. CBA, policji) oraz do CBA, policja) /
wiadomosci IZ RPOWP oraz IC . IZ RPOWP/ IC
8. Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie zawiadomienia. | Niezwtocznie

Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Pracownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W uzasadnionych przypadkach IP dokonuje analizy zasadnosci wstrzymywania certyfikacji wydatkow,

a w sytuacjach tego wymagajacych, IP wstrzymuje certyfikacje wydatkdw w projekcie, ktérego

dotyczy podejrzenie wystgpienia naduzy¢ finansowych i raportuje o podejrzeniu naduzycia

finansowego do KE, zgodnie z horyzontalnymi wytycznymi ds. raportowania o nieprawidtowosciach.

Ewentualnie IP moze rowniez uruchomi¢ procedure odzyskiwania przekazanych srodkéw (zgodnie ze

swoimi kompetencjami).

12.3 Procedura postepowania IP w sytuacji otrzymania od podmiotow
zewnetrznych (np. stuzb specjalnych, policji, prokuratury, prasy, IZ RPOWP,
UOKIiK, donosu osoby trzeciej, informacji otrzymanej bezposrednio od
Beneficjenta) informacji o podejrzeniu wystagpienia/wystapieniu naduzycia
finansowego lub korupcji

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Kierownik Po otrzymaniu od podmiotdw | Niezwtocznie np. stuzby
Wydziatu Wdrazania | zewnetrznych (np. stuzb specjalne,
RPO/ Kierownik specjalnych, policji, prokuratury, policja,
Oddziatu ds. Obstugi | prasy, 1Z RPOWP, UOKiK, donosu prokuratura,
Projektéw / osoby trzeciej, informacji IZ RPOWP,
Kierownik Wydziatu otrzymanej bezposrednio od UOKiK,
Kontroli Beneficjenta) informacji osoby trzecie,

EFS/Kierownik

o podejrzeniu wystagpienia/

Beneficjent
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Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

wystagpieniu naduzycia
finansowego lub korupciji,
ustalenie, czy wszystkie
informacje niezbedne

przynajmniej do okreslenia
potencjalnego wptywu naduzycia
finansowego na projekt znajduja
sie  w posiadaniu IP oraz
przeprowadzenie analizy
istotnosci poruszonych w
informacji zarzutéw wzgledem
zadan realizowanych przez
Instytucje Posredniczaca.
Ponadto  dokonanie  analizy
otrzymanych  informacji  pod
katem sygnatéw ostrzegawczych
(tzw. czerwonych flag).
Sporzadzenie notatki stuzbowej
z przeprowadzonej przez
Kierownikdw analizy wraz z
propozycja  dalszych  dziatan
w przedmiotowym zakresie:

- w  przypadku uznania
przekazanych informacji za
nieistotne  wzgledem  zadan
realizowanych przez Instytucje
Posredniczgcy, rekomendowanie
niepodejmowania dalszych
krokdw,

- w przypadku uznania
przekazanych informacji za
istotne rekomendowanie
przeprowadzenia  kontroli na
miejscu zgodnie z Instrukcjg
przygotowania i
przeprowadzania kontroli,

- w przypadku, gdy informacja
kierowana byta réwnolegle do IP
oraz innych organdw, tj. np. CBA,
policji, prokuratury, UOKiIK lub
gdy informacja pochodzita z prasy
lub anonimowego donosu,
rekomendowanie podjecia
odpowiednich dziatan majacych
na celu kompleksowe wyjasnienie
sprawy, tj. zwrdcenie sie do
odpowiednich organdéw o
uzupetnienie informacji o
podjetych dziataniach w danej
sprawie,

- w przypadku zidentyfikowania
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sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢  finansowych (tzw.
czerwonych flag) przygotowanie
odpowiedniego dziatania
w przedmiotowym zakresie.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zapoznanie sie ze sporzadzong
notatka zawierajacg propozycje
dalszych dziatan:

- w  przypadku uznania
przekazanych informacji za
nieistotne  wzgledem  zadan
realizowanych przez Instytucje
Posredniczaca, nie podejmowanie
dalszych krokéw,

- w przypadku uznania
przekazanych informacji za
istotne  podjecie decyzji o
koniecznosci przeprowadzenia
kontroli na miejscu zgodnie z

Instrukcjqg przygotowania i

przeprowadzania kontroli,

- w przypadku, gdy informacja
kierowana byta réwnolegle do IP
oraz innych organdw, tj. np. CBA,
policji, prokuratury, UOKiIK lub
gdy informacja pochodzita z prasy
lub anonimowego donosu,
zlecenie podjecia odpowiednich
dziatan  majgcych na celu

kompleksowe wyjasnienie
sprawy, tj. zwrdcenie sie do
odpowiednich organdéw
o uzupetnienie informacji

o podjetych dziataniach w danej
sprawie,

- w przypadku zidentyfikowania
sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢  finansowych (tzw.
czerwonych flag) podjecie
odpowiedniego dziatania
w przedmiotowym zakresie.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow /
Pracownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi

Zarchiwizowanie dokumentdéw.

Niezwtocznie
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‘ Finansowej EFS

W sytuacji, gdy informacja o podejrzeniu wystgpienia/wystgpieniu naduzycia finansowego lub
korupcji nie byta jednoczesnie kierowana do IZ RPOWP, przekazanie przedmiotowe] informacji do

wiadomosci IZ RPOWP oraz IC.

W uzasadnionych przypadkach IP dokonuje analizy zasadnosci wstrzymywania certyfikacji wydatkow,
a w sytuacjach tego wymagajacych, IP wstrzymuje certyfikacje wydatkdw w projekcie, ktérego
dotyczy podejrzenie wystgpienia naduzy¢ finansowych i raportuje o podejrzeniu naduzycia
finansowego do KE, zgodnie z horyzontalnymi wytycznymi ds. raportowania o nieprawidtowosciach.
Ewentualnie IP moze réwniez uruchomi¢ procedure odzyskiwania przekazanych srodkéw (zgodnie ze
swoimi kompetencjami).

12.4 Procedura informowania IZ RPOWP, IC o wszczeciu wobec beneficjenta
postepowania przez uprawnione organy (np. prokuratura, CBA, ABW,

OLAF)
Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | W przypadku powziecia | Niezwtocznie
Wdrazania RPO/ informacji o wszczeciu wobec
Pracownik Oddziatu beneficjenta postepowania przez
ds. Obstugi uprawnione organy (np.
Projektow prokuratura, CBA, ABW, OLAF),
/Pracownik przygotowanie pisma do IZ
Wydziatu Kontroli RPOWP, IC informujacego o
EFS/Pracownik zaistniatym fakcie.
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wydziatu Wdrazania | poprawnosci sporzadzenia ww.
RPO/ Kierownik pisma:
Oddziatu ds. Obstugi | - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Projektow / zaparafowanie pisma,
Kierownik Wydziatu | _ jeq)i NIE, przejé¢ do pkt 1.
Kontroli
EFS/Kierownik .
Wydziatu Obstugi Pismo ' sporzquzone prze%
Finansowej EFS Pra'cowtnka Oddziatu ds. Qbsfugl
Projektow przed przekazaniem do
Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP podlega akceptacji przez
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Pracownik Przestanie do IZ RPOWP, IC pisma | Niezwtocznie IZ RPOWP/IC

Sekretariatu WUP

informujgcego o wszczeciu wobec
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beneficjenta postepowania przez
uprawnione organy (np.
prokuratura, CBA, ABW, OLAF).

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw /
Pracownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Zarchiwizowanie pisma.

Niezwtocznie

12.5 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsrod beneficjentow w zakresie

wystepowania i zwalczania oszustw finansowych i/lub korupcji

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powiazane
1. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie informacji | Niezwtocznie
Kontroli EFS/ dotyczacej  wystepowania i
Pracownik Wydziatu | zwalczania oszustw finansowych
Wdrazania RPO/ i/lub korupcji celem
Pracownik Oddziatu rozpowszechnienia wiedzy wsrdd
ds. Obstugi beneficjentéw poprzez
Projektéw / zamieszczenie  informacji  na
/Pracownik Wydziatu | stronie internetowej WUP.
Obstugi Finansowej
EFS
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanej | Niezwtocznie
Kontroli EFS/ informacji dotyczacej
Kierownik Wydziatu | wystepowania i zwalczania
Wdrazania RPO/ oszustw finansowych i/lub
Kierownik Oddziatu korupcji:
ds. Obstugi - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Projektow / zaparafowanie informacji,
Kierownik Wydziatu | _ jeq)i NIE, przejé¢ do pkt 1
Obstugi Finansowej
EFS
Informacja sporzadzona przez
Pracownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektow przed przekazaniem do
Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP podlega akceptacji przez
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP sporzadzenia informacji:

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

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS/
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Majac na uwadze
rozpowszechnianie wiedzy wsrdd
beneficjentéw, przekazanie

Kierownikowi Wydziatu
Informacji i  Promocji EFS
informacji dotyczacej
wystepowania i zwalczania
oszustw finansowych i/lub

korupcji w celu zamieszczenia jej
na stronie internetowej WUP.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Informacji i Promogji
EFS

Zlecenie Pracownikowi Wydziatu
zamieszczenia na stronie
internetowej WUP informacji
dotyczacej wystepowania i
zwalczania oszustw finansowych
i/lub korupcji.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Informacji i Promogji
EFS

Zamieszczenie na stronie
internetowej WUP informacji
dotyczacej wystepowania i
zwalczania oszustw finansowych
i/lub korupcji.

Niezwtocznie

Wydziat Informacji i Promocji EFS na stronie internetowej WUP zamieszcza takze informacje, w jaki
sposéb podmioty zewnetrzne mogg sie skontaktowac z 1Z/IP RPOWP lub innymi instytucjami, np.
OLAF w celu ewentualnego przekazania posiadanych informacji o podejrzeniu wystgpienia naduzycia.
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13. PROCESY DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

13.1 Instrukcja nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika I w centralnym
systemie teleinformatycznym

merytoryczny w |
(Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO)

weryfikacji po stronie AMIZ i
odestania formularza dokonanie
jego poprawy i przejscie do
punktu 1 procedury.

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie

1. Administrator Wypetnienie formularza | W terminie 2 dni
merytoryczny w | | zgtaszajgcego/zmieniajgcego roboczych od
(Pracownik uprawnienia uzytkownika | zgtoszenia/zmiany
Wydziatu w centralnym systemie | zapotrzebowania na
Wdrazania RPO) teleinformatycznym dostep do

i wydrukowanie pliku. centralnego
systemu
teleinformatycznego

2. Dyrektor WUP/ Akceptacja formularza poprzez | Niezwtocznie
Wicedyrektor podpisanie.

WUP

3. Administrator Przestanie pocztg elektroniczng | Niezwtocznie AM 1Z
merytoryczny w | | wersji elektronicznej formularza
(Pracownik do AMIZ.

Wydziatu
Wdrazania RPO)
4. Administrator Archiwizacja podpisanego | Niezwtocznie
merytoryczny w | | formularza.
(Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO)
5. Administrator w przypadku negatywnej | Niezwtocznie AM IZ

13.2 Instrukcja wycofania/ czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika I
w centralnym systemie teleinformatycznym

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. | Administrator Wypetnienie formularza zgtaszajgcego | W terminie 2
merytoryczny w | wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien | dni roboczych
(Pracownik Wydziatu | Uzytkownika | w centralnym systemie | od zgtoszenia
Wdrazania RPO) teleinformatycznym i wydrukowanie | wycofania/czas
pliku. owego
wycofania
uprawnien
Uzytkownika |
2. Dyrektor WUP/ Akceptacja formularza poprzez | W terminie 2
Wicedyrektor WUP podpisanie. dni roboczych
3. Administrator Przestanie wersji elektronicznej | Niezwtocznie AMIK
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merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

formularza pocztg elektroniczng do AM IK
(czyli do DKFu)

Administrator
merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

Archiwizacja podpisanego formularza

Niezwtocznie

13.3 Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika I
Z przyczyn Bezpieczenstwa

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. | Administrator Przekazanie pocztg elektroniczng | Niezwtocznie po
merytoryczny w | informacji do AM IK (czyli do DKFu) i do | uzyskaniu
(Pracownik Wydziatu | wiadomosci AM IZ o: informacji o
Wdrazania RPO) - koncie ktére nalezy natychmiastowo | Naruszeniu
zablokowa¢ ze wzgledéw bezpieczeristwa, | bezpieczenstwa
- przyczynie koniecznoéci | centralnego
natychmiastowego zablokowania systemu
teleinformatycz
nego
13.4 Procedura usuwania danych z SL2014
Lp. |Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Uzytkownik | Sporzadzenie notatki o koniecznosci | Niezwtocznie
usuniecia danych z SL2014 zawierajgcej co
najmniej ponizsze informacje:
e Identyfikator usuwanej pozycji,
e Menu/formatke, w ktérej
znajduje sie usuwana pozycja,
e Powdd usuwania pozycji.
Przekazanie podpisanej notatki do
Administratora merytorycznego w I.
2. Administrator Przed usunieciem danych 2z SL2014 |Niezwtocznie

merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

Administrator merytoryczny posiadajacy
uprawnienia do usuwania danych -
sporzgdza notatke dotyczacg usuwania
danych.
W notatce Administrator merytoryczny
podaje:
e Identyfikator usuwanej pozycji,
e Menu/formatke, w ktorej
znajduje sie usuwana pozycja,
e Powdd usuwania pozycji,
e Potwierdzenie, ze Administrator
merytoryczny, ktory bedzie
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dokonywat usuwania pozycji jest
pracownikiem instytucji, ktéra
zarejestrowata usuwang pozycje
w SL2014.
Podpisanie notatki i jej przekazanie do
zatwierdzenia do Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.

3 Kierownik W  przypadku zatwierdzenia notatki| Niezwtocznie
Wydziatu Wdrazania | przejscie do punktu 4.
RPO W przypadku nie zatwierdzenia notatki,
dalsze punkty niniejszej procedury nie
majg zastosowania.
4 Administrator W  przypadku zatwierdzenia notatki, | Niezwtocznie
merytoryczny | Administrator merytoryczny posiadajacy
(Pracownik Wydziatu | uprawnienia do usuwania danych usuwa
Wdrazania RPO) pozycje z SL2014.
5. | Administrator Przestanie pocztg elektroniczng skanu | Niezwtocznie AM 1Z
merytoryczny | notatki do AM 1Z i zarchiwizowanie
(Pracownik Wydziatu | notatki/skanu notatki.
Wdrazania RPO)
13.5 Instrukcja nadawania, zmiany, wycofania dostepu dla osoby

uprawnionej® w ramach projektu do SL2014

Osoby uprawnione (Uzytkownicy B) wyznaczone przez Beneficjenta do wykonywania w jego imieniu

w SL2014 czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu, wskazywane s3 w umowie o dofinansowanie

projektu. Nadanie, zmiana uprawnien lub wycofanie dostepu jest dokonywane na podstawie

formularza okreslonego w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych

w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .

dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przekazanie Beneficjentowi | Przed

Oddziatu ds. kompletu  wzordw  wniosku | podpisaniem

Obstugi Projektow

o nadanie/zmiane/wycofanie
dostepu dla osoby uprawnionej

stanowigcego zatgcznik do | projektu/ aneksu
Wytycznych w zakresie | do umowy
warunkow gromadzenia

i przekazywania danych

w postaci elektronicznej na lata
2014-2020 oraz  Regulaminu
Bezpieczenstwa Informacji
przetwarzanych w SL2014.

umowy o
dofinansowanie

° Przez osobe uprawniong rozumie sie osobe, wskazang przez Beneficjenta w umowie o dofinansowanie oraz
whniosku o nadanie/zmiane dostepu dla osoby upowaznionej do obstugi SL2014 w jego imieniu.
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2. Pracownik Weryfikacja poprawnosci | Przed

Oddziatu ds. zfozonego przez Beneficjenta | wprowadzeniem
Obstugi Projektéow | zgtoszenia o | danych do
nadanie/zmiane/wycofanie SL2014

dostepu dla osoby uprawnionej
w ramach projektu zgodne z
whnioskiem stanowigcym
zatgcznik  do  Wytycznych w
zakresie warunkow gromadzenia
i przekazywania danych w
postaci elektronicznej na lata
2014-2020, oraz potwierdzenie
zgodnosci danych zawartych w

zgtoszeniu.

3. Pracownik W przypadku nadania dostepu | Niezwtocznie po
Oddziatu ds. do SL2014 dla osoby | podpisaniu
Obstugi Projektow | uprawnionej - wprowadzenie | umowy o

listy 0sob uprawnionych, | dofinansowanie

stanowigcej cze$¢ umowy o
dofinansowanie, do SL2014.

W przypadku zmiany/wycofania | Niezwtocznie po
dostepu do SL2014 dla osoby | wptynieciu do

uprawnionej - zaktualizowanie | WUP w
listy oséb uprawnionych. Biatymstoku
whiosku o

zmiane/wycofani
e dostepu do
SL2014 dla osoby
upowaznionej

13.6 Instrukcja przeprowadzania audytow jakosci danych w SL2014

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Administrator Przeprowadzenie audytu jakosci danych Co najmniej raz
merytoryczny w | przy uzyciu listy kontrolnej oraz raportéw | w miesigcu —
(Pracownik Wydziatu | SRHD zgodnie z
Wdrazania RPO) harmonograme
m
2. | Administrator Przekazanie informacji Uzytkownikom | Niezwtocznie
merytoryczny w | w zakresie wykrytych btedéw.
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)
3. Uzytkownik | Poprawa danych lub przygotowanie Niezwtocznie
uzasadnienia do wytgczenia z audytu
jakosci danych i przekazanie go do AM |
4. | Administrator Sporzadzenie informacji na temat W terminie AM IZ
merytoryczny w | wynikéw audytu (w szczegdlnosci, danych | wyznaczonym
(Pracownik Wydziatu | niepoprawionych) oraz przekazanie jej do | przez AM I1Z

181




\ Wdrazania RPO)

\ AM 1Z.

13.7 Instrukcja wylaczania dokumentow z audytu jakosci danych w SL2014

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Administrator Sporzadzenie, na podstawie informacji od | W zaleznosci od
merytoryczny w | Uzytkownikdw I, wniosku o wytgczenie potrzeb
(Pracownik Wydziatu | okreslonych dokumentéw z audytu
Wdrazania RPO) jakosci danych wraz z uzasadnieniem.
2. Dyrektor WUP/ Akceptacja formularza. Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP
3. Administrator Przestanie wniosku do AM IZ. Niezwtocznie AM 1Z

merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

13.8 Instrukcja przygotowania wniosku o skorygowanie btedu/ dodanie/
modyfikacje danych w stowniku programowym w SL2014

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. | Administrator Sporzadzenie wniosku o skorygowanie W zaleznosci od
merytoryczny w | btedu/ dodanie/ modyfikacje danych w potrzeb
(Pracownik Wydziatu | stowniku.
Wdrazania RPO)
2. Dyrektor WUP/ Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP
3. | Administrator Przestanie wniosku do AM IZ. Niezwtocznie AM 1Z

merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu

Wdrazania RPO)

13.9 Instrukcje zapewniajace bezpieczenstwo systeméw informatycznych

Zastosowano

srodki

organizacyjne

i techniczne zmierzajgce

informatycznego WUP w Biatymstoku:

a)

$rodki ochrony w ramach oprogramowania systemow:

do

zabezpieczenia

systemu

— dostep do kazdej stacji roboczej z zainstalowanym oprogramowaniem klienckim jest
chroniony za pomoca autentykacji,

— do uruchomienia systemu operacyjnego komputera wymagane jest podanie nazwy
uzytkownika oraz odpowiadajgcego mu hasta,

- konta uzytkownikow sg zaktadane przez osoby do tego uprawnione (Administrator
Systemu Informatycznego),

— uzytkownicy nie majg dostepu do serwera,
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do ochrony antywirusowej stosowany jest program antywirusowy uaktualniany
codziennie,

program kontrolujacy przy tgczeniu sie uzytkownikdw z siecig publiczng zainstalowany na
serwerze,

zapora ogniowa (firewall) na serwerze zabezpieczajgca przed atakami z sieci publicznej,
wygaszacze ekranu wi3gczajg sie po dtuiszym czasie bezczynnosci komputera
i zabezpieczajg przed nieautoryzowanym dostepem, w przypadku czasowego
opuszczenia stanowiska pracy przez operatora,

uzytkownicy majg dostep do okreslonych aplikacji po podaniu identyfikatora i hasta.

b) srodki organizacyjne:

— opracowano ,Polityke Bezpieczenstwa Informacji” w aspekcie wymaganych
W Rozporzqdzeniu z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzgdzenia i systemy informatyczne stuzqce do przetwarzania danych
osobowych, elementéw dotyczacych bezpieczenstwa informacji,

— opracowano , Instrukcje okreslajaca sposdb zarzadzania systemem informatycznym”,

— opracowano ,lnstrukcje postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych”
przeznaczong dla oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu tych danych,

— pracownicy dopuszczeni do przetwarzania danych osobowych zaznajomili sie
z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,

- prowadzona jest ewidencja oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
o ktérej mowa w art. 39 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych,

- powotano Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

-~ mechanizmy kontroli dostepu s3 realizowane na poziomie logowania sie do systemu,

- komputery zabezpieczone sg przed utrata danych spowodowang awarig zasilania lub
zaktéceniami w sieci zasilajgcej przez podtrzymywacze napiecia UPS,

- kopie zapasowe i archiwalne sg przechowywane w zamknietej szafie,

— urzadzenia, dyski, lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajace dane osobowe,
przeznaczone do likwidacji, przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania
danych i naprawy — pozbawia sie wczesniej zapisu w sposéb uniemozliwiajgcy ich
odzyskanie albo naprawia sie je pod nadzorem osoby upowaznionej przez administratora
danych.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Administrator Zaktadanie konta uzytkownika | Niezwtocznie po
Systemu Systemu. zaistnieniu
Informatycznego wydarzenia
2. Uzytkownik WUP Logowanie sie do Systemu za | Kazdorazowo
pomoca nazwy i hasta | przy logowaniu
uzytkownika. sie do Systemu
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14. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA ZADAN W RAMACH POMOCY TECHNICZNE]

14.1 Instrukcja opracowywania RPDPT

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie Rocznego Planu | W terminie
Wydziatu Dziatania Pomocy Technicznej | wyznaczonym
Organizacji i Kadr (RPDPT) zgodnie ze wzorem | przez
okreslonym przez IZ RPOWP Kierownika
Wydziatu
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr RPDPT:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie iprzekazanie go
do zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przedtozonego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | RPDPT:
- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPDPT,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1.
4. Pracownik Przekazanie RPDPT do Instytucji | W terminie do IZ RPOWP
Sekretariatu WUP Zarzadzajgcej RPOWP. 15 wrzesnia
roku
poprzedzajgceg
o rok, ktérego
dotyczy dany
RPDPT (z
wyltgczeniem
2015 roku)
5. Pracownik W przypadku uwag 1Z RPOWP — | Zgodnie IZ RPOWP
Wydziatu modyfikacja RPDPT w oparciu | z terminem
Organizacji i Kadr 0 otrzymane uwagi. wyznaczonym
6. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawionego | Przez Instytucje
Organizacji i Kadr RPDPT: Zarzadzajaca
- Jedli TAK, akceptacja poprzez RPOWP
zaparafowanie iprzekazanie go
do zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejsc do pkt.5.
7. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawionego
Wicedyrektor WUP | RPDPT:
- Jesli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPDPT,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.
8. Pracownik Przekazanie = zmodyfikowanego IZ RPOWP

Sekretariatu WUP

RPDPT do Instytucji Zarzadzajacej
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RPOWP.
9. Pracownik Zarchiwizowanie RPDPT. Niezwtocznie
Wydziatu
Organizacji i Kadr
14.2 Instrukcja dokonywania zmian w Rocznym Planie Dzialania Pomocy
Technicznej

Aktualizacja RPDPT moze zostaé przeprowadzona z inicjatywy IP RPOWP lub z inicjatywy IZ RPOWP
w odpowiedzi na jej wniosek, w trybie i na warunkach okreslonych w decyzji o dofinansowaniu.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie zmian w Rocznym | Niezwtocznie od
Wydziatu Planie Dziatania Pomocy | wystgpienia
Organizacji i Kadr Technicznej (RPD  PT)  na | takigj
podstawie informacji | koniecznosci
przekazanych z Wydziatéw
objetych pomoca wraz
z uzasadnieniem.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zmian w RPD PT: Niezwtocznie
Organizacji i Kadr - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
3. Dyrektor WUP/ | Weryfikacja zmian w RPD PT: Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | . Jedli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPD PT,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
4. Pracownik Przekazanie zatwierdzonych | Niezwtocznie IZ RPOWP
Wydziatu zmian w RPD PT do Instytucji
Organizacji i Kadr Zarzgdzajgcej RPOWP:
- W przypadku uwag 1Z RPOWP
do zmian w RPD PT, przejsé¢ do
pkt. 1,
- W przypadku braku uwag IZ
RPOWP do zmian w RPD PT,
przejs$¢ do pkt. 5.
5. Pracownik Zarchiwizowanie RPD PT. Niezwtocznie
Wydziatu
Organizacji i Kadr
14.3 Instrukcja opracowywania wniosku o ptatnos¢ PT
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Pozyskanie z komarki finansowej: | Niezwtocznie po
Wydziatu 1. dokumentéw | zakonczeniu
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Organizacji i Kadr poswiadczajacych poniesione | okresu
wydatki. rozliczeniowego
2. zestawienia powyzszych
dokumentéw W wersji
papierowe;.
Pracownik Sporzadzenie whniosku | W terminie 30
Wydziatu o ptatnos¢ w systemie | dni
Organizacji i Kadr elektronicznym SL2014 na | kalendarzowych
podstawie dokumentdéw | od zakonczenia
poswiadczajacych poniesione | okresu za ktory
wydatki. sktadany jest
Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ | wniosek,
Organizacji i Kadr (wydruk z systemu SL2014): zas$ wniosek o
- Jedli TAK, akceptacja poprzez | ptatnos¢
zaparafowanie, koricowa jest
sktadany w

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ w
systemie SL2014:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie wniosku o ptatnosc¢
przy uzyciu certyfikatu
kwalifikowalnego, a nastepnie
przekazanie wniosku o ptatnos¢
poprzez aplikacje SL2014 do 1Z
RPOWP celem weryfikacji i
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

terminie do 60
dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
okresu realizacji
projektu

IZ RPOWP

Pracownik
Wydziatu
Organizacji i Kadr

W przypadku zgtoszenia poprzez
aplikacje SL2014 uwag przez IZ
RPOWP do wniosku o ptfatnosé,
przygotowanie korekty wniosku.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia korekty wniosku
o ptatno$¢ (wydruk z systemu
SL2014):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie;

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanej
korekty wniosku o ptatnos¢ w
systemie SL2014:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie  korekty = wniosku
o ptatnos¢ przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowalnego, a nastepnie
przekazanie za posrednictwem
SL2014 korekty whiosku

o ptatnos¢ do I1Z RPOWP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

W terminie
wyznaczonym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP

IZ RPOWP
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Pracownik
Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

Whiosek o ptatnos¢ sktadny jest nie czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na kwartat.
W przypadku braku wydatkéw wniosek o ptatnos¢ sktadany jest co najmniej za kazde podtrocze.
W przypadku nie ztozenia wniosku o ptatnos¢ za dany kwartat IP przekazuje informacje o braku
wydatkdéw do IZ RPOWP.

14.4 Instrukcja dotyczaca polityki szkoleniowej

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku polityke kadrowa realizuje zgodnie z Zarzadzeniem
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku nr 68/2012 z dnia 14 grudnia 2012r.
w sprawie wprowadzenia Polityki kadrowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku, ktorej
integralng czesciag w formie zatgcznika jest Polityka szkoleniowa Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku.

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie iprzekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przekazanie uwag do

finansowych z
Funduszu Pracy
przyznanych na
szkolenia na

L.p. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane

1. Dyrektor WUP/ Zlecenie przeprowadzenia | Na biezgco
Wicedyrektor WUP | analizy potrzeb szkoleniowych

Pracownikow zaangazowanych
we wdrazanie RPOWP.

2. Kierownicy Przeprowadzenie analizy potrzeb | W terminie
Wydziatéw/ szkoleniowych, a  nastepnie | opracowywania
Oddziatéw/ przygotowanie do  Wydziatu | Rocznego Planu
Samodzielne Organizacji i Kadr informacji o | Dziatania
stanowiska/Zespét | zapotrzebowaniu na szkolenia | Pomocy
Radcéw Prawnych W nastepnym roku | Technicznej
zaangazowani we kalendarzowym, zgodnie ze
wdrazanie RPOWP wzorem  przekazanym  przez

Wydziat Organizacji i Kadr.

Plany szkolen przygotowywane
do ujecia w ramach Rocznego
Planu Dziatania Pomocy
Technicznej stanowig integralng
cze$¢ Planu szkolen pracownikéw
WUP w Biatymstoku na dany rok
kalendarzowy.

3. Pracownik Opracowanie na  podstawie | W terminie do
Wydziatu zgtoszonych potrzeb | 30 stycznia
Organizacji i Kadr szkoleniowych projektu Planu | kazdego roku,

Szkolen dla Pracownikow | lecz nie
zaangazowanych we wdrazanie | wczesniej niz do
RPOWP. czasu

4. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja merytoryczna Planu | Otrzymania
Organizacji i Kadr Szkolen: decyzji o kwocie

srodkéw
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Pracownika Wydziatu Organizacji
i Kadr, przejs¢ do punktu 3.

dany rok

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia Planu
Szkolen:

- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie Planu
Szkolen,

- Jesli NIE, przejs$é do punktu 3.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Organizacji i Kadr

Organizowanie szkolen
Pracownikom  zaangazowanym
we wdrazanie RPOWP.

Zgodnie
z planem szkolen

Pracownik
Wydziatu
Organizacji i Kadr

Monitorowanie udziatu
w szkoleniach Pracownikéw
zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP.

Gromadzenie i
dokumentac;ji zwigzanej
z organizowaniem szkolen
Pracownikow  zaangazowanych
we wdrazanie RPOWP.

archiwizacja

Na biezgco

Pracownik
Wydziatu
Organizacji i Kadr

Sporzadzenie potrocznego (za |
poétrocze  kalendarzowe) lub
rocznego sprawozdania z
realizacji Planu Szkolen.

W terminie do
25 dnia miesigca
nastepujgcego
po miesigcu
konczacym
potrocze lub rok

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia podtrocznego lub
rocznego sprawozdania z
realizacji Planu Szkolen:

-Jedli - TAK,
poprzez
sprawozdania,

zaakceptowanie
zaparafowanie

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

10.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pétrocznego lub
rocznego sprawozdania z
realizacji Planu Szkolen:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie sprawozdania,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Pracownik
Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie potrocznego lub
rocznego sprawozdania
z realizacji Planu Szkolen.

Niezwtocznie

Plan szkolen moze by¢ modyfikowany w ciggu roku kalendarzowego na podstawie pisemnych
whioskoéw zgtaszanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska, zespot
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radcéw prawnych zaangazowane we wdrazanie RPOWP, jak rowniez na podstawie decyzji Dyrektora
WUP w Biatymstoku w ramach posiadanych wolnych srodkéw finansowych.

WUP w Biatymstoku jako Instytucja Posredniczaca RPOWP prowadzi réwniez polityke szkoleniowa
skierowang do oséb uczestniczgcych w procesie wyboru projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw
EFS w ramach RPOWP. Szkolenia e-learningowe zapewnione przez ministra wtasciwego ds. rozwoju
regionalnego mogg zosta¢ uzupetnione o szkolenia e-learningowe zaproponowane przez IZ RPOWP,
dotyczace w szczegdlnosci celéw i sposobdéw realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego.

Informacja o udostepnieniu szkolern e-learningowych zamieszczana jest na stronie internetowej
WUP w Biatymstoku oraz na portalu. Pomysine zakornczenie programu szkoleniowego potwierdzane
jest certyfikatem generowanym przez system informatyczny wraz z okreslonym w szczegélnosci
terminem jego waznosci.

189



15. PROCESY DOTYCZACE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

15.1 Instrukcja realizacji zamowien publicznych

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku udzielanie zaméwien publicznych realizuje zgodnie z ustawg
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych oraz Zarzadzeniem Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku nr 48/2015 z dnia 15 grudnia 2015r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Wojewddzki Urzgd Pracy w Biatymstoku.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Instrukcja postepowania w przypadku zamoéwienia o wartosci:
- réwnej lub przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro,

- powyzej 50 000 ztotych i o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp tj. ponizej
wartosci wyrazonej w zfotych stanowigcej rownowartos¢ kwoty 30.000 euro,

- od 20 000 zt i do 50 000 zt wigcznie

1. Kierownik Woydziatu | Zgtoszenie na piSmie rocznego | W terminie do
Wdrazania RPO/ | zapotrzebowania na  ustugi, | 31 stycznia
Kierownik Oddziatu | dostawy oraz roboty budowlane
ds. Obstugi | do  Wydziatu Administracyjno-

Projektéw/ Gospodarczego w celu

Kierownik sporzadzenia Planu Zamowien

Wydziatu Kontroli Publicznych Wojewddzkiego

EFS/ Kierownik | Urzedu Pracy w Biatymstoku.

Wydziatu Obstugi

Finansowej EFS/

Klerownllf .Wyd2|ah.1. W przypadku wystgpienia

InformaCJllPror.nocy zapotrzebowania nieujetego w | Niezwtocznie

EFS/ Samodzielne . . )

Stanowisko ds. P!ame Zamoéwien Publlcznych,

iy . . | pisemne zgtoszenie
InStrUkCJ', wdrazania zapotrzebowania do Wydziatu
Programéw - .
. Administracyjno-Gospodarczego.

Operacyjnych /

Samodzielne

Stanowisko ds. | W sytuacji, gdy  wartos¢

Audytu zamoéwienia  ulegnie  zmianie
pisemne zgtoszenie zaistniatej
sytuacji do Wydziatu | Niezwtocznie
Administracyjno-Gospodarczego.

2. Pracownik Woydziatu | Sporzgdzenie Planu Zamodwien | W terminie 10
Administracyjno- Publicznych Wojewddzkiego | dni liczonych od
Gospodarczego Urzedu Pracy w Biatymstoku. dnia 31 stycznia,

lecz nie
wczesniej niz po
zaakceptowaniu
Planu
finansowego
WUP

w Biatymstoku

3. Kierownik Woydziatu | Weryfikacja Planu  Zamodwien | Niezwtocznie
Administracyjno- Publicznych:

Gospodarczego

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
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zaparafowanie i przekazanie
Dyrektorowi WupP/
Wicedyrektorowi WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja Planu  Zaméwien
Publicznych:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 2.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu

ds. Obstugi
Projektéw/
Pracownik

Wydziatu Kontroli
EFS/ Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS/

Pracownik Wydziatu
Informacji i Promocji
EFS/  Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programéw
Operacyjnych/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Audytu

Przygotowanie opisu przedmiotu
zamowienia, szacunkowej
wartosci zaméwienia wraz z catg

dokumentacjg oraz kwotg jaka
Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

Pracownik  przed podjeciem
jakichkolwiek  obowigzkéw w
zakresie przeprowadzania

procedury udzielania zamdwienia
publicznego, w sytuacji, gdy
posiada wiedze, iz moze wystgpié
konflikt interesu zagrazajacy jego
bezstronnosci, informuje o
zaistniatym  fakcie Kierownika
Wydziatu/Oddziatu i wnioskuje o
wylgczenie z  postepowania.
Woéwczas Kierownik wyznacza
innego Pracownika Wydziatu.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownik Oddziatu

ds. Obstugi
Projektow/

Kierownik Woydziatu
Kontroli EFS/

Kierownik Wydziatu
Obstugi  Finansowej

EFS/ Kierownik
Wydziatu Informacji i
Promociji EFS/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programéw
Operacyjnych/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Audytu

Weryfikacja wskazanych powyzej
dokumentow:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez

podpisanie  iprzekazanie do
Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 5.

Dokumenty sporzadzone przez
Pracownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektow przed przekazaniem do
Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP podlegajg akceptacji przez
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

Zgodnie z
zapotrzebowani
em lub w
ramach
zaplanowanych
srodkdéw

Pracownik Wydziatu

Przygotowanie whiosku

Niezwtocznie
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Administracyjno-
Gospodarczego

0 wszczecie
udzielenie
publicznego.

postepowania o
zamowienia

Kierownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Weryfikacja
whiosku:

przygotowanego

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do punktu 5 lub 7.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Weryfikacja
whniosku:

- Jesli TAK, akceptacja
poprzez wydanie opinii
i podpisanie,

przygotowanego

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do punktu 5 lub 7.

Niezwtocznie

10.

Dyrektor WuP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja
whniosku:

przygotowanego

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie iwydanie decyzji o
uruchomieniu wiasciwej
procedury zmierzajgcej do
udzielenia zamdwienia,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do punktu 5 lub 7.

Niezwtocznie

11.

Pracownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Przygotowanie dokumentéw
o udzielenie zaméwienia zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych oraz Regulaminem
udzielania zamdwien publicznych
w WUP w Biatymstoku.

Niezwtocznie

12.

Kierownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Weryfikacja
dokumentéw:

przygotowanych

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
dokumentéw o udzielenie
zamoéwienia do zatwierdzenia
Dyrektorowi WuP/
Wicedyrektorowi WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 11.

Niezwtocznie

13.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja dokumentéw
o udzielenie zamdwienia:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

14,

Pracownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Postepowanie dotyczace
przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia na
podstawie ustawy Prawo

Niezwtocznie
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zamoéwien publicznych i
Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w WUP
w Biatymstoku.

15. | Cztonkowie Komisji Pracownik Wydziatu | Niezwtocznie
przetargowej Administracyjno-Gospodarczego/

Pracownik Wydziatu | Cztonkowie Komisji przetargowej

Administracyjno- sktadaja pod rygorem

Gospodarczego odpowiedzialnosci karnej
pisemne oswiadczenia o
zaistnieniu lub nieistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 wust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych (zatgcznik
nr12).
Natomiast Pracownik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego,
ktory jest w trakcie dokonywania
rozeznania rynku, w momencie
uzyskania ofert potencjalnych
wykonawcoéw, podpisuje
Oswiadczenie o braku konfliktu
intereséw (zatgcznik nr 12).

16. | Pracownik Przeprowadzenie weryfikacji, czy | Niezwtocznie
Wydziatu/Oddziatu wszystkie dostarczone pozycje
whnioskujgcego doktadnie odpowiadajg pozycjom
Samodzielne oferowanym przez wykonawce
Stanowisko ds. oraz czy sg catkowicie zgodne z
Instrukcji wdrazania | Warunkami umowy.

Programéw Weryfikacja dokonywana jest z
Operacyjnych/ wykorzystaniem listy
Samodzielne sprawdzajacej.

Stanowisko ds.

Audytu

17. | Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie = dokumentéw | Niezwtocznie
Administracyjno- dotyczacych zamoOwienia
Gospodarczego publicznego.

Instrukcja postepowania w przypadku zamoéwienia o wartosci ponizej 20 000 ztotych

1.

Pracownik

Wydziatu Wdrazania
RPO/ Pracownik
Oddziatu ds. Obstugi
Projektow/
Pracownik Wydziatu
Kontroli EFS/
Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS/ Pracownik
Wydziatu Informacji i

Przygotowanie zamdwienia o
udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci ponizej
20000 zt.

Niezwtocznie
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Promoc;ji EFS/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programoéw
Operacyjnych/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Audytu

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS/
Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS/ Kierownik
Wydziatu Informacji i
Promoc;ji EFS/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programéw
Operacyjnych/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Audytu

Weryfikacja
zamowienia:

przygotowanego

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie iprzekazanie do
Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego,

- Jesli NIE, przejsé¢ do punktu 1.

Zamoéwienie sporzadzone przez
Pracownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektow przed przekazaniem do
Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP podlega akceptacji przez
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Administracyjno-

Weryfikacja
zamowienia:

przygotowanego

Niezwtocznie

Gospodarczego - Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
Gtéwny Ksiegowy Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
zamowienia:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc¢ do punktu 1.
Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP zamoéwienia:

- Jesli TAK, akceptacja ostateczna
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc¢ do punktu 1.

Wydziat Wdrazania
RPO/ Oddziat ds.
Obstugi Projektow/
Wydziat Kontroli
EFS/ Wydziat Obstugi
Finansowej EFS/

Po otrzymaniu ostatecznej
akceptacji zamodwienia  przez
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP przystgpienie do realizacji
zamowienia.

Niezwtocznie
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Wydziat Informacji i
Promocji EFS/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programoéw
Operacyjnych/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Audytu

Pracownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego oraz
Pracownik Wydziatu/
Oddziatu
realizujgcego
zamowienie/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programéw
Operacyjnych/
Samodzielne
Stanowisko ds.
Audytu

Zarchiwizowanie = dokumentéw
dotyczacych zamoéwienia
publicznego o wartosci ponizej
20000 zt.

Niezwtocznie
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16. PROCESY DOTYCZACE INFORMAC]JI I PROMOCJI

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne realizowane s3 zgodnie z Wytycznymi w zakresie

informacji i promocji

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

programow operacyjnych polityki spdjnosci oraz Strategia komunikacji

16.1 Instrukcja sporzadzania Planu dziatan informacyjnych i promocyjnych
oraz sprawozdan dotyczacych informacji i promocji

16.1.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu dziatan informacyjnych i promocyjnych

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | Opracowanie Rocznego planu | W terminie do
Informacji i Promocji | dziatan informacyjnych | 5 wrzeénia
EFS i promocyjnych.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja  Rocznego  planu
Informacji i Promocji | dziatan informacyjnych
EFS i promocyjnych:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
Planu do zatwierdzenia
Dyrektorowi WuP/
Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja  Rocznego  planu
Wicedyrektor WUP | dziatan informacyjnych
i promocyjnych:
— Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie i przyjecie Planu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4, Pracownik Przekazanie  Rocznego planu IZ RPOWP
Sekretariatu WUP dziatan informacyjnych
i promocyjnych  do  akceptacji
Instytucji Zarzadzajacej RPOWP.
5. Pracownik Wydziatu | W przypadku zgtoszenia uwag | W terminie IZ RPOWP
Informacji i Promocji | przez 1Z RPOWP do Rocznego | wyznaczonym
EFS planu dziatan informacyjnych | przez IZ RPOWP
i promocyjnych dokonanie
modyfikacji przedmiotowego
dokumentu postepujgc zgodnie ze
Sciezkg wskazang w pkt. 1-4
niniejszej instrukcji.
5. Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie Rocznego Planu | Niezwtocznie

Informacji i Promocji
EFS

dziatan
promocyjnych.

informacyjno-
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Zmiana Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych dokonywana jest w trybie zgodnym
z pkt. 1-3 niniejszej instrukcji (z wyjatkiem terminu) i kazdorazowo wymaga przekazania zmienionego
dokumentu w wersji papierowej i elektronicznej do IZ RPOWP wraz z opisem i uzasadnieniem
wprowadzonych zmian. Liczba ewentualnych modyfikacji Rocznego planu dziatann informacyjnych
i promocyjnych nie moze przekroczy¢ trzech i Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych
moze podlegac¢ aktualizacji nie pdzniej niz do 5 wrzednia roku, ktérego Roczny plan dziatan

informacyjnych i promocyjnych dotyczy.

16.1.2 Instrukcja sporzadzania sprawozdan dotyczacych informacji i promocji

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | Opracowanie sprawozdania | W terminie do
Informacji i Promocji | z dziatan informacyjno- | 20 stycznia
EFS promocyjnych.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja  sprawozdania z
Informacji i Promocji | dziatan informacyjno-
EFS promocyjnych:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
sprawozdania do zatwierdzenia
Dyrektorowi wWupr/
Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja  sprawozdania z
Wicedyrektor WUP dziatan informacyjno-
promocyjnych:
— Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie i przyjecie
sprawozdania,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. | Pracownik Przestanie sprawozdania z dziatan IZ RPOWP
Sekretariatu WUP informacyjno-promocyjnych  do
Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP.
5. Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie sprawozdania z | Niezwtocznie
Informacji i Promocji | dziatan informacyjno-
EFS promocyjnych.

16.2 Instrukcja realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane
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Pracownik Wydziatu
Informacji
i Promoc;ji EFS

1. Przygotowanie/
opracowanie dokumentacji
dziatania zgodnego z Rocznym
Planem dziatan informacyjnych i
promocyjnych.

Niezwtocznie

2. Oszacowanie  kosztéw
dziatania.
Kierownik Wydziatu | Weryfikacja powyzszych | Niezwtocznie

Informacji
i Promocji EFS

materiatow:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i zlecenie
wykonania.

-Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Pracownik Wydziatu
Informacji

i Promocji EFS

i/lub

Pracownik Wydziatu
merytorycznego

Realizacja dziatania zgodnego
z Rocznym planem dziatan
informacyjnych i promocyjnych.

W terminie
wskazanym

w Rocznym
planie dziatan
informacyjnych
i promocyjnych

Pracownik Wydziatu

Przygotowanie dokumentacji

Niezwtocznie

Informacji zwigzanej z wykonaniem
i Promocji EFS dziatania.
Kierownik Wydziatu | Weryfikacja powyzszych | Niezwtocznie

Informacji
i Promocji EFS

materiatow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
materiatébw do zatwierdzenia
Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP,

-Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja dokumentow:

- Jedli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Informacji
i Promocji EFS

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

16.3 Instrukcja komunikacji z beneficjentami

INFORMACIJA TELEFONICZNA, POCZTA ELEKTRONICZNA, KOMUNIKATOR INTERNETOWY LUB
OSOBISCIE

Pracownicy Punktu Kontaktowego udzielajg informacji nt. dziatan WUP realizowanych w ramach
RPOWP.

Punkt Kontaktowy w IP RPOWP znajduje sie w wydzielonym pomieszczeniu, posiada odpowiednie
zasoby meblowe i sprzetowe gwarantujace kompleksowg obstuge klienta, jest dostosowany do
potrzeb osdb niepetnosprawnych i oznakowany w sposdb utatwiajgcy klientowi dotarcie.
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Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Udzielenie odpowiedzi na pytanie | Niezwtocznie Klient
Wydziatu Klienta — telefonicznie, droga
Informacji elektroniczng, komunikator
i Promocji EFS internetowy lub bezposrednio w

siedzibie WUP.

2. Pracownik W przypadku braku mozliwosci | Niezwtocznie
Wydziatu udzielenia odpowiedzi na
Informacji okreslone pytanie  Pracownik
i Promocji EFS przedstawia je Kierownikowi

Wydziatu.

3. Kierownik Wydziatu | Konsultacja odpowiedszi, a | Niezwtocznie
Informacji nastepnie przekazanie j€j
i Promocji EFS Pracownikowi Wydziatu.

4, Pracownik Przekazanie odpowiedzi osobie | Niezwtocznie, Klient
Wydziatu zainteresowanej. nie pozniej niz 5
Informacji dni roboczych
i Promocji EFS od otrzymania

pytania.

5. Pracownik Jezeli informacja wymaga | Niezwtocznie,

Wydziatu konsultacji z innymi instytucjami | nie pézniej niz 5

Informacji np. IZ i nie moze by¢ udzielona w | dni roboczych

i Promocji EFS ciggu 5 dni roboczych, pracownik | od otrzymania
powiadamia klienta o powodach | pytania.
opdznienia oraz o orientacyjnym
terminie udzielenia informacji.

6. Pracownik Umieszczenie pytania w rejestrze | Na biezgco
Wydziatu pytan prowadzonym przez Punkt
Informacji Kontaktowy.

i Promocji EFS

INFORMACJE NA PODSTRONIE INTERNETOWEJ WUP W BIALYMSTOKU DOTYCZACEJ RPOWP (rézne
od informacji opisanych w innych procedurach przedmiotowego dokumentu)

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik W porozumieniu z Kierownikiem | Na biezgco
Wydziatu Wydziatu Informacji i Promocji
Informacji EFS aktualizuje informacje na
i Promocji EFS temat RPOWP oraz wybiera
informacje do przestania
Newsletter-a.
2. Pracownik Zamieszcza informacje na stronie | Niezwtocznie
Wydziatu internetowej, przesyta
Informacji Newsletter.

i Promocji EFS
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17. PROCESY DOTYCZACE ARCHIWIZAC]I

17.1 Instrukcja archiwizacji dokumentacji i zachowania odpowiedniej
$ciezki audytu

Wszelka dokumentacja powstata w komodrkach organizacyjnych zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP jest klasyfikowana i kwalifikowana zgodnie z Zarzadzeniem Nr 13/2008 Dyrektora WUP
w Biatymstoku z dnia 1 kwietnia 2008r. w sprawie wprowadzenia Jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku zmienionego Zarzgdzeniem Nr 9/2010 Dyrektora
WUP w Biatymstoku z dnia 12 lutego 2010r., Zarzadzeniem Nr 82/2011 Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 22 grudnia 2011r. oraz Zarzadzeniem Nr 8/2015 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 19 marca 2015r.

Za przechowywanie dokumentdw, zarédwno na etapie realizacji projektu, jak i po jego zakonczeniu
odpowiedzialne sg stanowiska zwigzane z wdrazaniem RPOWP. Dokumenty przechowuje sie
w formie oryginatéw lub kopii poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem lub na powszechnie
uznawanych nosnikach danych w sposéb umozliwiajacy ich odczytanie i tatwo dostepny.

w Biatymstoku z dnia 11 kwietnia
2012r., Zarzadzeniem Nr 16/2005
Dyrektora WUP w Biatymstoku z
dnia 9 marca 2005r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji archiwalnej
dla archiwum zaktadowego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku oraz Zarzadzeniem
Nr 13/2008 Dyrektora WUP w
Biatymstoku z dnia 1 kwietnia 2008r.
w sprawie wprowadzenia
Jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Wojewddzkim  Urzedzie Pracy
w Biatymstoku (z pézn. zm.), wedtug
kategorii archiwalnych przypisanych
dla konkretnych akt i by¢
przechowywana zgodnie

akta znajduja sie
w teczce

Lp. | Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

1. Wszystkie Przechowywanie dokumentacji | Na biezgco
stanowiska zwigzanej z realizacja powierzonych | Akta spraw
merytoryczne zadan. ostatecznie
zaangazowane Dokumenty zwigzane z realizacjg | zatatwionych
we wdrazanie Dziatan, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 | przekazuje sie do
RPOWP Porozumienia przechowywane sg na | archiwum

stanowisku pracy. zaktadowego po

2. | Archiwum WUP Catoé¢  dokumentacji  powinna | Uptywie 1 roku

zosta¢  zarchiwizowana zgodnie | liczac od

z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej | Pierwszego

w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w | stycznia roku
Biatymstoku wprowadzonej | Nastepujacego
Zarzgdzeniem nr 19/2012 Dyrektora | PO zakonczeniu
Wojewddzkiego Urzedu  Pracy | sPraw, ktorych
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‘ ‘ z terminami okreslonymi w pkt 2.

Zgodnie z § 25 Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, IP zobowigzana
jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych Dziatan zgodnie z art. 140
rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 23 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

W przypadku koniecznosci przedfuzenia terminu przechowywania dokumentacji IP zostanie
o zaistniatym fakcie poinformowana pisemnie przez 1Z RPOWP na dwa miesigce przed uptywem
pierwotnego terminu.

Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom Instytucja Posredniczaca
zobowigzana jest przechowywac przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, w sposéb zapewniajacy ich
poufnos¢ i bezpieczenstwo.

Wszelkie dokumenty zwigzane z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego udostepniane sg przez WUP w Biatymstoku uprawnionym podmiotom zgodnie
z przedmiotem prowadzonej kontroli.
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ZALACZNIKI

N

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw

Oswiadczenie o bezstronnosci (Pracownik ds. procedury odwotawczej)

Oswiadczenie o bezstronnosci w zakresie spetnienia przestanek, o ktédrych mowa w przepisach
KPAart.24§1i2

Wz6r deklaracji poufnosci dla osoby dokonujgcej oceny formalnej albo oceny merytorycznej
(nabdr pozakonkursowy)

Wzdr oswiadczenia pracownika IP o bezstronnosci (nabdr pozakonkursowy)

Wz6r karty oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP

W?z6r karty oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP
Wzdr o$wiadczenia o bezstronnosci (weryfikacja wniosku o ptatnosc)

W?z6r Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

. Wzér oswiadczenia o bezstronnosci (kontrola)

. Lista sprawdzajaca do kontroli

. Wzér oswiadczenia o braku konfliktu interesu (w ramach Pzp)
. Wzdér umowy o dofinansowanie projektu PUP
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Zalacznik nr 1. Regulamin pracy Komisji Oceny Projektow RPOWP 2014-2020 w ramach
Dziatan wdrazanych przez Wojewddzki Urzad Pracy w Bialymstoku

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw RPOWP 2014-2020 w ramach
Dzialan wdrazanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w Bialymstoku

§1

Postanowienia ogolne

. Wojewddzki Urzad Pracy w Bialymstoku (WUP), jako Instytucja Posredniczaca (IP)

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
(RPOWP), jest odpowiedzialny za nabor, oceng i wybdr wnioskow ubiegajacych sig o
dofinansowanie w ramach RPOWP.

. Ocena wnioskow o dofinansowanie dokonywana jest przez Komisje Oceny Projektow

RPOWP 2014-2020 (Komisja) w ramach Dziatan wdrazanych przez WUP.

. Za powotanie Komisji odpowiedzialny jest Dyrektor WUP.

§2
Sklad Komisji

. Komisja skfada si¢ z co najmniej o$miu cztonkdéw, w tym szesciu czlonkéw

oceniajacych, przewodniczacego oraz sekretarza.

. W skitad Komisji wchodza pracownicy WUP oraz w uzasadnionych przypadkach

eksperci, o ktorych mowa w art. 49 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 wytonieni sposrod oséb wpisanych do Wykazu kandydatow na
ekspertow W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 prowadzonego przez Instytucje Zarzadzajagca RPOWP.
W ramach Komisji eksperci moga peli¢ role opiniodawczo-doradcza lub
rozstrzygajaca.

. Funkcje¢ Przewodniczacego Komisji petni Dyrektor WUP lub pisemnie upowazniony

przez niego pracownik WUP z powotanego sktadu Komisji.

. Dyrektor WUP powotuje Sekretarza Komisji oraz moze powolaé zastgpcow sekretarzy

Komisji z powotanego sktadu Komisji.

. W posiedzeniu Komisji, w charakterze obserwatoréw (bez prawa dokonywania oceny

projektdéw), moga rowniez uczestniczy¢ przedstawiciele ministra (ministrow)
wlasciwego (wiasciwych) ds. zwigzanych tematycznie z zakresem konkursu (o ile
zostali zgloszeni przez ministra badz ministrow); przedstawiciele 1Z RPOWP
(z inicjatywy 1Z RPOWP); przedstawiciele partneréw, o ktorych mowa w art. 5
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r., w tym w szczegdlnosci partneréw wchodzacych w sktad KM (przy
zachowaniu zasady bezstronnosci).
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Przewodniczacy spos$rdd cztonkéw Komisji moze w formie pisemnej wyznaczy¢
swego Zastepce.

Do sktadow Komisji dokonujacej oceny w ramach danej Osi Priorytetowej RPOWP
moga by¢ powotani wytgcznie pracownicy IOK posiadajacy kwalifikacje okreslone w
podrozdziale 10.2 pkt 5 1 6 Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow na lata
2014-2020 oraz eksperci, o ktorych mowa w pkt. 7 ww. podrozdziatu wytycznych.
Ekspertowi przystuguje wynagrodzenie za kazda dokonang ocen¢ wniosku
0 dofinansowanie projektu, w wysokosci ustalonej przez Instytucje Zarzadzajaca
RPOWP, zgodnie z Zalgcznikiem nr 2 do uchwaty nr 83/958/2015 Zarzadu
Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 6 pazdziernika 2015 roku. Szczegdétowe warunki
$wiadczenia ustug przez eksperta sg okreslane w umowie cywilno-prawnej zawieranej
pomiedzy WUP a ekspertem.

Odwotanie cztonkéw Komisji nastepuje przez Dyrektora WUP.

. Zasady powotywania oraz wykonywania obowigzkow przez eksperta okresla art. 49

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U.2014.1146
Z pozn zm.), Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020 oraz
Regulamin powotywania kandydatow na ekspertow i prowadzenia Wykazu
kandydatow na ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (Zatacznik nr 1 do uchwaty nr
83/958/2015 Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 6 pazdziernika 2015 roku).

§3

Przewodniczacy Komisji Oceny Projektow

Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie podczas prac Komisji
bezstronnosci 1 przejrzystosci procesu oceny.

Zadaniem Przewodniczacego Komisji jest zapewnienie zgodno$ci prac Komisji
z Regulaminem Konkursu i postanowieniami niniejszego Regulaminu.
Przewodniczacy Komisji nie ocenia wnioskow o dofinansowanie, ma jednak
uprawnienia do zapoznania si¢ z kazdym z wnioskéw o dofinansowanie przedtozonym
do oceny w ramach Komisji. Rozstrzyga kwestie sporne zaréwno miedzy
oceniajacymi (np. znaczace rozbieznosci w ocenie), jak sekretarzem Komisji a
oceniajacymi, jak 1 Wnioskodawcami a cztonkami Komisji w zakresie oceny
wnioskow o dofinansowanie.

Do kompetencji Przewodniczacego Komisji nalezy w szczeg6lno$ci rozstrzyganie lub
podjecie decyzji o sposobie rozstrzygniecia w przypadku rdznicy stanowisk dwoch
oceniajacych albo jednego z dwdch oceniajacych 1 trzeciego oceniajacego
dotyczacych, miedzy innymi:

a) spelniania przez projekt kryteriow dopuszczajacych szczegolnych;

b) spetniania przez projekt kryteriow dopuszczajacych ogdlnych;

C) spelniania przez projekt kryteriow premiujacych;

Decyzja Przewodniczacego Komisji podejmowana W przypadku roznicy stanowisk
dwodch oceniajacych albo jednego z dwodch oceniajacych i trzeciego oceniajacego
dotyczacych oceny wniosku wraz z uzasadnieniem dolagczana jest do protokotu z prac
Komisji.

Do kompetencji Przewodniczacego Komisji nalezy rowniez weryfikowanie
prawidlowo$ci dokonanych ocen przed zatwierdzeniem protokolu z prac Komisji.
W przypadku stwierdzenia, iz ocena zostatla dokonana w sposéb wadliwy lub
niepelny, Przewodniczacy Komisji moze podja¢ decyzje o:
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a) zwroceniu Karty oceny merytorycznej do poprawy przez cztonka oceniajacego,
ktory dokonal wadliwej lub niepetnej oceny (ze wskazaniem, ktore elementy oceny
wg Przewodniczacego Komisji zostaty uznane za wadliwe lub niepelne) albo

b) skierowaniu wniosku do ponownej oceny, ktdrg przeprowadza inny czlonek
oceniajacy Komisji wybrany w drodze losowania przez Przewodniczacego Komisji.
Skierowanie wniosku do ponownej oceny powoduje uchylenie wadliwej oceny.

7. W przypadku, gdy funkcje¢ Przewodniczacego Komisji petni Dyrektor WUP,
zatwierdza on protokdt z oceny, a takze list¢ ocenianych wnioskéw, o ktorej] mowa

w art. 44 ust. 4 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w

zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.

U. 2014.1146 z p6zn. zm.).

8. W przypadku, gdy funkcje¢ Przewodniczacego Komisji petni pracownik wyznaczony
przez Dyrektora WUP, zatwierdza on protokot z oceny, natomiast lista ocenianych
wnioskow jest zatwierdzana przez Dyrektora WUP.

§4
Sekretarz Komisji Oceny Projektow

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny w szczego6lnosci za obstuge organizacyjno-
techniczng posiedzen Komisji oraz za przygotowanie protokotu zawierajacego
informacje o przebiegu i wynikach oceny projektow.

2. Sekretarz Komisji odpowiedzialny jest za sporzadzenie listy ocenianych wnioskow,
0 ktorej mowa w art. 44 ust. 4 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 (Dz. U. 2014.1146 z p6zn. zm.).

3. Sekretarz Komisji udostgpnia cztonkom Komisji dokumenty niezbg¢dne do oceny
wniosku.

4. Sekretarz Komisji odpowiedzialny jest za gromadzenie i przekazanie do miejsca
przechowywania dokumentacji zwigzanej z pracami Komisji.

§5

Zadania Komisji Oceny Projektow

Komisja jest odpowiedzialna za:

a) przeprowadzenie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow o dofinansowanie
projektéw zgodnie z obowigzujacymi w danej procedurze konkursowej kryteriami
wyboru projektow,

b) przygotowanie protokotu z oceny,

C) oceng¢ wnioskow, zgodnie z kryteriami  zatwierdzonymi przez Komitet
Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 (KM RPOWRP). Ocena spelniania kazdego =z kryteriow jest
przeprowadzana przez co najmniej dwoch cztonkéw Komisji,

d) dokonanie oceny na opracowanych przez WUP stosownych kartach oceny projektu,
ktére powinny umozliwia¢ przygotowanie uzasadnienia w odniesieniu do kazdego
negatywnie ocenionego kryterium w przypadku oceny formalnej oraz
W odniesieniu  do kazdego ocenianego kryterium w przypadku oceny
merytorycznej,

e) przeprowadzenie negocjacji.
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11.

§ 6

Tryb pracy Komisji i sposéb podejmowania decyzji

. Posiedzenia Komisji zwoluje si¢ kazdorazowo do oceny wnioskow ztozonych

wramach danego konkursu przeprowadzonego zgodnie z harmonogramem
przeprowadzania konkurséw okreslonym przez IZ RPOWP w danym roku.

. W mailu informujacym cztonkéw Komisji o rozpoczgciu pracy Komisji, Sekretarz

Komisji podaje datg¢ rozpoczgcia oraz przewidywang dat¢ zakonczenia posiedzen
Komisji w ramach danego konkursu, wraz ze wzorem deklaracji poufnosci
i oswiadczenia o bezstronnosci oraz liste wnioskow podlegajacych ocenie
z wyszczegblnieniem nazwy wnioskodawcy, numeru inazwy projektu, kwoty
wnioskowanego dofinansowania.

Czas trwania posiedzenia jest uzalezniony od liczby wnioskéw podlegajacych ocenie
w ramach danego konkursu.

Miejscem pracy Komisji jest siedziba Wojewodzkiego Urzad Pracy w Biatymstoku
przy ulicy Pogodnej 22; 15-354 Biatystok. W przypadku pracy eksperta dopuszcza si¢
sytuacje dokonania oceny poza siedzibg. W przypadku, gdy dla eksperta do dokonania
oceny niezbedna jest wersja papierowa wniosku o dofinansowanie lub ktéregokolwiek
z jego zatacznikow, wnioskuje on w formie pisemnej do Przewodniczacego KOP o
wyrazenie zgody na wydanie takiego dokumentu w celu dokonania oceny wniosku
poza siedzibg WUP w Biatymstoku. Przedmiotowe dokumenty w formie papierowej
(egzemplarz zlozony przez Wnioskodawce oznaczony jako kopia) po zabezpieczeniu
(spakowaniu w kopert¢ wewnetrzng 1 zewnetrzng) przesylane sg do ragk wlasnych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru Pocztg Polska lub firmg kurierskg przez Sekretarza
Komisji. Ekspert dodatkowo podpisuje zobowigzanie o tym, ze nie bgdzie powielac,
rozpowszechnia¢, dystrybuowac i przywlaszcza¢ ww. dokumentdw oraz zobowiazuje
si¢ do ich zwrotu do WUP w Bialymstoku do ragk wlasnych Sekretarza KOP lub
odestania do WUP w Biatymstoku w taki sam sposob jaki zostal ekspertowi
dostarczony.

. Czlonkowie Komisji niezwlocznie powiadamiaja Przewodniczacego Komisji o swoim

udziale/nieuczestniczeniu w pracy Komisji.

. Sekretarz Komisji przed planowanym posiedzeniem Komisji wysyta potwierdzenie

terminu rozpoczecia pracy Komisji (droga elektroniczng) do czlonkéw, ktorzy
potwierdzili gotowos¢ uczestnictwa w posiedzeniu.

. W przypadku, gdy cztonek Komisji nie moze bra¢ udziatu w pracy Komisji, powinien

niezwlocznie w formie pisemnej powiadomic¢ o tym Przewodniczacego Komisji, ktory
moze zglosi¢ do Dyrektora/Z-cy Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku potrzebe powotania kolejnego cztonka Komisji.

. Przewodniczacy Komisji moze zgtosi¢ do Dyrektora/Z-cy Dyrektora Wojewodzkiego

Urzedu Pracy w Biatymstoku w trakcie trwania posiedzenia Komisji, umotywowany
wniosek o rozszerzenie sktadu Komisji, w przypadku gdy uzna, Ze jest to konieczne
dla sprawnego i efektywnego procedowania w ramach Komisji.

. Posiedzenie otwiera i zamyka Przewodniczacy Komisji.
. Komisja trwa nieprzerwanie do rozstrzygnigcia konkursu tj. zatwierdzenia listy

ocenionych projektéw przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialtymstoku
(lista, o ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej).

Istnieje mozliwos¢ wznowienia prac Komisji do przeprowadzenia oceny wnioskow
skierowanych do ponownej oceny w wyniku prowadzonej procedury odwotawcze;j.
Ponowna ocena przeprowadzana jest w zakresie, ktorego dotyczyl protest.
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§7

Zasada bezstronnosci prac Komisji Oceny Projektow

1. Czlonkowie Komisji oceniajacy projekty, nie moga by¢ zwigzani z zadnym

ok~

Z podmiotéw ubiegajacych si¢ o dofinansowanie, ktoérych projekty zostaly zilozone
w ramach danego konkursu i wymienione zostaty na liscie projektow przedstawionych
do wiadomosci cztonkom Komisji przed przystgpieniem do oceny wnioskow. W
przypadku stwierdzenia takiej zaleznos$ci cztonek Komisji zobowigzany jest do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie Przewodniczacego Komisji i wycofania
si¢ z oceny wszystkich projektow, ktore zostaly ztozone w ramach danego konkursu.
Kazdy cztonek Komisji oceniajacy projekt, przed przystgpieniem do oceny wniosku,
jest zobowigzany podpisac:

- deklaracje¢ poufnosci (zatacznik nr 1), ktéra podpisywana jest jednokrotnie przed
przystapieniem do oceny pierwszego wniosku w ramach danego posiedzenia Komisji
w odniesieniu do projektow skierowanych do oceny w ramach danego konkursu;

- o$wiadczenie o bezstronnos$ci (pracownik IOK - zatacznik nr 2, ekspert — zatacznik
nr 3), ktoére podpisywane jest w odniesieniu do kazdego ocenianego wniosku o
dofinansowanie (o$wiadczenie nie jest podpisywane przez oceniajacego przed
dokonaniem oceny merytorycznej wylacznie w sytuacji, gdy oceniajacy dokonywat
oceny formalnej przedmiotowego wniosku).

Deklaracje poufnosci (zatacznik nr 1) oraz o$wiadczenie o bezstronnosci (zalacznik nr
2), przed rozpoczeciem posiedzenia Komisji podpisuja Przewodniczacy Komisji
i zastepca Przewodniczacego Komisji (o ile zostal powotany). Deklaracje¢ poufnosci
podpisuje sekretarz Komisji oraz zastepca sekretarza Komisji (o ile zostat powotany)
(zalacznik nr 1), jak rowniez obserwator (o ile zostat zgloszony) (zatacznik nr 4).

§8

Procedura przeprowadzenia oceny

. Przedmiotem oceny Komisji sg wnioski skierowane przez WUP do oceny formalne;j

I merytorycznej.

. Ocena spelnienia kazdego z kryteriow jest przeprowadzana przez dwoch cztonkéw

Komisji. Ocena spelnienia kryteriow przyjmuje forme niezaleznej oceny danego
projektu przez dwodch oceniajacych.

W sytuacji zidentyfikowania przez Przewodniczacego Komisji wnioskéw o podobnej
tresci, (tzw. ,,blizniaczy projekt”) oraz w celu zapewnienia cztonkom oceniajagcym
mozliwo$ci dokonania prawidlowej oceny potencjatu finansowego i/lub kadrowego
danego wnioskodawcy, ktory w odpowiedzi na konkurs ztozyl wigcej niz jeden
wniosek podlegajacy ocenie formalnej/merytorycznej na danym posiedzeniu Komisji,
Przewodniczacy Komisji moze zdecydowaé o skierowaniu wszystkich wnioskow
ztozonych przez tego wnioskodawce lub o podobne;j tresci (tzw. ,,blizniaczy projekt”)
do oceny przez tych samych dwoéch czlonkéw Komisji, wybranych w drodze
losowania.

Pierwszym etapem pracy Komisji jest przeprowadzenie oceny formalnej.

. Ocena formalna dokonywana jest na podstawie nastgpujacych kryteriow:

a) kryteria formalne,
b) kryteria dopuszczajace szczeg6lne.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kazdy wniosek formalnie oceniany jest przez 2 czlonkoéw Komisji, bedacych
pracownikami  WUP, losowo wybranych przez Przewodniczacego Komisji
W obecno$ci co najmniej 3 cztonkéw Komisji oraz obserwatorow (o ile zostang
zgtoszeni).Ocena formalna dokonywana jest na karcie oceny formalnej wniosku
0 dofinansowanie projektu konkursowego RPOWP (zatacznik nr 5), na ktorej
oceniajacy potwierdzajg dokonanie czynnosci czytelnym podpisem.

Ocena spelnienia przez projekt kryteriow formalnych oraz dopuszczajacych
szczegblnych nie podlega punktacji, a jedynie weryfikacji dokonywanej w formie
tak/nie, albo stwierdzeniu, ze kryterium nie dotyczy danego projektu.

W przypadku, gdy na etapie oceny formalnej, czlonkowie Komisji stwierdzili, iz
wniosek posiada braki formalne lub oczywiste omytki, niedostrzezone podczas ich
weryfikacji przed rozpoczeciem prac Komisji, wniosek trafia do uzupetienia.

Po zakonczeniu oceny formalnej, Sekretarz Komisji weryfikuje przedlozone karty
oceny oraz sporzadza liste projektow zakwalifikowanych do etapu oceny
merytorycznej oraz liste projektow negatywnie ocenionych pod wzglgdem formalnym.
Informacja o projektach, ktére przeszty do etapu oceny merytorycznej oraz
ocenionych negatywnie upubliczniona jest w formie ww. list, ktére WUP zamieszcza
na swojej stronie internetowej oraz przekazuje drogag elektroniczna do IZ RPOWP
celem zamieszczenia ich na stronie 1Z RPOWP.

WUP przekazuje wnioskodawcy pisemng informacje, ktora bedzie zawierala wyniki
oceny danego projektu, tj.:

a) projekt spetnit wszystkie kryteria weryfikowane na etapie oceny formalnej i zostat
przekazany do oceny merytorycznej,

b) projekt zostat negatywnie oceniony w rozumieniu art. 53 Ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U.2014.1146 z p6zn. zm.) wraz z
pouczeniem, 0 ktorym mowa w art. 54 ust.1, 2 ww. ustawy.

Drugim etapem weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie jest etap oceny
merytorycznej, do ktorego przekazuje si¢ wnioski spetniajgce wszystkie kryteria
weryfikowane na etapie oceny formalnej.

Ocena merytoryczna dokonywana jest na podstawie kryteriow, na ktore sktadajg sig:

a) kryteria merytoryczne,

b) kryteria dopuszczajace ogolne,

c) kryteria premiujace.

W przypadku, gdy na etapie oceny merytorycznej, cztonkowie komisji stwierdzili, iz
kryteria weryfikowane na etapie oceny formalnej nie zostaly spetnione, wniosek
o dofinansowanie wraca do ponownej oceny formalnej.

Kazdy wniosek oceniany jest niezaleznie przez 2 czlonkéw Komisji losowo
wybranych przez Przewodniczacego Komisji na posiedzeniu Komisji w obecnosci co
najmniej 3 czlonkow Komisji oraz obserwatorow (o ile zostang zgloszeni). W
przypadku zaangazowania ekspertow, ekspert bedzie ocenial w parze z innym
cztonkiem KOP, ktory jest pracownikiem WUP.

Ocena dokonywana jest na karcie oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego RPOWP (zatacznik nr 6), na ktorej oceniajacy potwierdzaja
swoja ocene czytelnym podpisem.

Oceniajacy dokonuje sprawdzenia speiniania przez projekt wszystkich kryteriow
merytorycznych, przyznajgc punkty w  poszczegdlnych — kryteriach  oceny
merytorycznej.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Oceny cztonkéw Komisji w kazdej czes$ci podlegajacej ocenie w oparciu o kryteria
merytoryczne oraz kryteria premiujgce przedstawiane sg w postaci liczb catkowitych
(bez czgsci utamkowych).

Na etapie oceny merytorycznej oceniajacy mogg uzna¢ dane kryterium za spetnione

warunkowo lub warunkowo przyzna¢ okreslong liczbg punktéw za spetnianie danego

kryterium (ocena warunkowa) i skierowac projekt do negocjacji.

Oceniajacy moga skierowa¢ do negocjacji jedynie projekt, ktoérego ocena

bezwarunkowa przesadza o uzyskaniu przez projekt wymaganej liczby punktow.

Istnieje mozliwo$¢ dokonania warunkowej oceny kryterium i skierowania projektu do

negocjacji we wskazanym w karcie oceny zakresie dotyczagcym warunkowo dokonane;j

oceny, o ile w definicji danego kryterium zostala wskazana mozliwo$¢ oceny
warunkowej, a takze 10K przewidzi taka mozliwo$¢ w regulaminie konkursu.

Oceniajacy kierujac projekt do negocjacji w karcie oceny projektu:

a) wskazuja ich zakres, podajac, jakie korekty nalezy wprowadzi¢ do wniosku lub
jakie uzasadnienia dotyczace okreslonych zapisow we wniosku Komisji powinna
uzyska¢ od wnioskodawcy w trakcie negocjacji, aby ocena warunkowa stata si¢
oceng ostateczng;

b) wyczerpujaco uzasadniajg swoje stanowisko oraz

¢) w przypadku warunkowego przyznania okreslonej liczby punktéw za spelnianie
danego kryterium podaja, jaka liczbe punktow powinien otrzymac projekt, gdyby
negocjacje skonczyty si¢ z wynikiem negatywnym, o ktorym mowa w pkt. 31

Po przekazaniu wszystkich kart oceny merytorycznej, Przewodniczacy Komisji wraz

z sekretarzem Komisji, przeprowadza ich weryfikacje, celem stwierdzenia potrzeby

podjecia negocjacji.

W przypadku wystgpienia rozbieznosci dotyczacych zakresdw negocjacji wskazanych

przez oceniajacych w kartach oceny Przewodniczacy KOP moze je rozstrzygnaé

przychylajac si¢ do jednego ze stanowisk negocjacyjnych badz okresli¢ wypadkowa.

Decyzja podje¢ta przez Przewodniczacego jest dokumentowana w protokole z prac

KOP.

W przypadku skierowania projektu do negocjacji tylko przez jednego oceniajacego

pod uwage brana jest liczba punktéw ustalona w wyniku negocjacji.

W przypadku stwierdzenia potrzeby przeprowadzenia negocjacji, Sekretarz Komisji,

przygotowuje pismo negocjacyjne, obejmujace wszystkie kwestie wskazane przez

oceniajacych w kartach oceny merytorycznej projektu.

Negocjacje danego projektu moga by¢ przeprowadzone przez tych samych

pracownikow WUP powotlanych do sktadu Komisji, ktorzy dokonywali oceny tego

projektu.

W celu sprawdzenia, czy wnioskodawca wprowadzil wszystkie ustalone w trakcie

negocjacji zmiany, wnioskodawca skltada do WUP w Biatymstoku poprawiony

wniosek.  Weryfikacji wniosku o dofinansowanie po etapie negocjacji moga
dokonywac ci sami cztonkowie Komisji, ktorzy skierowali projekt do negocjacji.

Jezeli o dofinansowaniu w ramach danego konkursu decyduje liczba uzyskanych

przez poszczeg6lne projekty punktow, o kolejnosci projektow na liscie, o ktorej mowa

w art. 44 ust. 4 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w

zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.

U. 2014.1146 z p6zn. zm.), decyduje liczba punktéw przyznana danemu projektowi

bezwarunkowo albo liczba punktow przyznana danemu projektowi w wyniku

negocjacji.
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30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Negocjacje prowadzone sg do wyczerpania kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
projektow w konkursie — poczynajac od projektu, ktory uzyskatby najlepsza ocene,
gdyby spetianie przez niego kryteriow nie zostato zweryfikowane warunkowo.

Jezeli w trakcie negocjaciji:

a) do wniosku nie zostang wprowadzone wskazane przez oceniajacych w kartach
oceny projektu korekty lub

b) Komisja nie uzyska od wnioskodawcy uzasadnien dotyczacych okreslonych
zapisow we wniosku, wskazanych przez oceniajagcych w kartach oceny
merytorycznej projektu,

negocjacje konczag si¢ z wynikiem negatywnym, co oznacza uznanie warunkowo
uznanych za spelnione zerojedynkowych kryteriow obligatoryjnych za niespelnione
lub przyznanie mniejszej, wskazanej przez oceniajacych w kartach oceny projektu,
liczby punktow.
Przebieg negocjacji opisany zostanie w protokole z prac Komisji.
Konicowa ocena punktowa projektu stanowi $rednig arytmetyczng sumy punktow
przyznanych wnioskowi przez dwoch oceniajacych, za spelnianie kryteriow
merytorycznych oraz premii punktowej przyznanej projektowi za spetnianie kryteriow
premiujacych, o ile wniosek od kazdego z oceniajacych uzyskal co najmniej 60
punktéw, a takze przynajmniej 60% punktow od kazdego z oceniajacych
W poszczegolnych punktach oceny merytorycznej. Srednig arytmetyczng oblicza sie
réwniez w odniesieniu do kazdej cze$ci wniosku podlegajacej ocenie. Tak obliczane
srednie przedstawiane sg wraz z czg¢scig utamkowag z dokladnoscia do czesci
dziesigtnych. Koncowa ocen¢ wniosku oblicza Przewodniczacy Komisji lub sekretarz
Komisji, o ile Przewodniczacy Komisji tak zdecyduje.
Maksymalna liczba punktéw za speinianie kryteriow merytorycznych wynosi 100.
Ocena spehienia przez projekt kryteriow dopuszczajacych ogélnych nie podlega
punktacji, a jedynie weryfikacji dokonywanej w formie tak/nie/nie dotyczy.
Whioski, ktore za spelnianie kryteriow merytorycznych otrzymaty minimum 60
punktow, za§ w poszczegdlnych pozycjach oceny merytorycznej przynajmniej 60%
punktow, moga otrzyma¢ dodatkowe premie punktowe za spelnienie kryteriow
premiujacych.
Wysokos¢ premii punktowej okreslona jest w opisie danego kryterium. Cze$ciowe
spelienie kryterium premiujacego nie skutkuje przyznaniem premii punktowe;.
Whnioski ocenione pod wzgledem merytorycznym, ktore spetniajg wszystkie kryteria
weryfikowane na etapie oceny formalnej oraz kryteria merytoryczne a takze kryteria
dopuszczajace ogodlne oraz w koncowej ocenie otrzymaty od kazdego z oceniajacych
co najmniej 60 punktéw oraz w poszczegdlnych pozycjach punktowych oceny
merytoryczne] uzyskaly od kazdego z oceniajacych przynajmniej 60% punktow, sg
rekomendowane do dofinansowania.

Whioski, ktore w ocenie koncowej otrzymaty od kazdego z oceniajgcych mniej niz 60

punktow lub w poszczegodlnych pozycjach punktowych oceny merytorycznej uzyskaty

mniej niz 60% punktow niezaleznie od wielkosci réznicy punktowej pomiedzy
ocenami, nie sg poddawane trzeciej ocenie, a oceng ostateczng jest Srednia ocen
dwoéch cztonkow oceniajacych 1 wnioski nie sg rekomendowane do dofinansowania.

W przypadku, gdy:

a) wniosek od jednego z oceniajacych uzyskat co najmniej 60 punktow, a takze 60%
punktow w poszczegdlnych punktach oceny merytorycznej 1 zostal przez niego
rekomendowany do dofinansowania, a od drugiego oceniajacego uzyskat ponizej
60 punktow i/lub ponizej 60% punktdow w co najmniej jednym punkcie oceny
merytorycznej i nie zostat przez niego rekomendowany do dofinansowania i/lub
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40.

41.

42.

43.

44,

b) wniosek od dwoch oceniajacych uzyskal co najmniej 60% punktow w
poszczegbdlnych punktach oceny merytorycznej oraz réznica w liczbie punktow
przyznanych przez dwoch oceniajacych za spetnianie kryteriow merytorycznych
wynosi co najmniej 20 punktow,

projekt poddawany jest dodatkowej ocenie, ktéra przeprowadza trzeci oceniajacy,

wylosowany przez Przewodniczacego Komisji na posiedzeniu Komisji.

Weryfikacja wielko$ci roznicy punktowej pomiedzy ocenami przyznanymi Przez

dwoch cztonkéw Komisji dokonywana jest niezwltocznie po ztozeniu do Sekretarza

Komisji kart oceny merytorycznej przez dwoch cztonkow Komisji, oceniajagcych dany

projekt. Roznica punktowa okreslana jest na podstawie ocen punktowych dwoch

cztonkéw Komisji, w przypadku oceny warunkowej do wyliczenia r6znicy punktowej
brany jest wynik oceny bezwarunkowej.

W przypadku dokonania oceny przez trzeciego oceniajacego ostateczng i wigzaca

oceng projektu stanowi suma:

a) $redniej arytmetycznej punktow ogdétem za spelnianie kryteriow merytorycznych
Z oceny trzeciego oceniajacego oraz z tej oceny jednego z dwoch oceniajacych,
ktora jest liczbowo blizsza ocenie trzeciego oceniajacego oraz

b) premii punktowej przyznanej projektowi za spetnianie kryteriow premiujgcych,
oile wniosek od kazdego =z oceniajacych, czyli trzeciego oceniajacego
I oceniajgcego, ktorego ocena jest liczbowo blizsza ocenie trzeciego oceniajacego
uzyskat co najmniej 60 punktéw, a takze przynajmniej 60% punktéw od kazdego
Z oceniajagcych, czyli trzeciego oceniajacego 1 oceniajacego, ktdrego ocena jest
liczbowo blizsza ocenie trzeciego oceniajgcego w poszczegolnych punktach oceny
merytorycznej.

Jezeli roznice pomigdzy liczbg punktow przyznanych przez trzeciego oceniajacego

a liczbami punktow przyznanych przez kazdego z dwdch oceniajacych sa jednakowe,

ostateczng 1 wigzaca oceng projektu stanowi suma:

a) $redniej arytmetycznej punktow ogoélem za spetnienie kryteriow merytorycznych
Z oceny trzeciego oceniajagcego oraz z oceny tego z dwoch oceniajgcych, ktoéry
przyznat wnioskowi wigksza liczbe punktéw oraz

b) premii punktowej przyznanej projektowi za speinienie kryteridw premiujgcych,
0 ile wniosek od kazdego z oceniajacych, czyli trzeciego oceniajacego oraz tego
z dwoch oceniajacych, ktory przyznat wnioskowi wigksza liczbe punktéw uzyskat
co najmniej 60 punktéw, a takze przynajmniej 60% punktow od kazdego
Z oceniajacych, czyli trzeciego oceniajacego oraz tego z dwoch oceniajacych, ktory
przyznal wnioskowi wigksza liczbe punktoéw w poszczegdlnych punktach oceny
merytorycznej.

W przypadku réznicy w ocenie spetniania przez projekt kryteriow premiujacych
migdzy trzecim oceniajacym a oceniajagcym, ktorego ocena jest liczbowo blizsza
ocenie trzeciego oceniajagcego albo tym z dwoch oceniajacych, ktory przyznal
wnioskowi wigkszg liczbe punktéw, Przewodniczacy Komisji rozstrzyga, ktora z ocen
spelniania przez projekt kryteriow premiujacych jest prawidlowa lub wskazuje inny
sposoOb rozstrzygnigcia réznicy w ocenie.

W przypadku gdy, w odpowiedzi na konkurs zostal ztozony projekt przez podmiot, w

ktorym samorzad wojewodztwa posiada wigkszo$¢ udziatow lub przez jednostki

organizacyjne samorzadu wojewodztwa obligatoryjnie wymagana jest opinia eksperta.

Ekspert wyraza swoja opini¢ o wniosku o dofinansowanie na podstawie Karty oceny

merytorycznej (zatacznik nr 6), udzielajac odpowiedzi na wszystkie pytania zawarte w

Karcie, przy czym nie ma obowigzku przyznawania punktow w poszczegdlnych

czesciach Karty.
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45.

46.

47.

48.

49,

50.
51.

N

W przypadku, gdy dany projekt byt opiniowany przez eksperta, osoby oceniajace sa

zobowigzane wzig¢ pod uwage opini¢ eksperta na temat projektu, przy czym nie

pozostaja w swoich ocenach zwigzane powyzsza opinig.

Sekretarz Komisji po zakonczeniu procesu negocjacji przygotowuje liste wszystkich

projektow, o ktorej mowa w art. 44 ust. 4 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach

realizacji programoéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie

finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014.1146 z p6zn. zm.).

Projekt umieszczony na liscie ocenionych projektéw, o ktorej mowa w pkt. 46, moze

zosta¢ przyjety do dofinansowania, jesli uzyskat:

a) podczas oceny spetnienia kryteriow merytorycznych co najmniej 60 punktow od

kazdego z oceniajacych, ktérych ocena brana jest pod uwage oraz

b) co najmniej 60% punktow w poszczegdlnych punktach oceny merytorycznej od

kazdego z oceniajacych, ktérych ocena brana jest pod uwage.

Przewodniczacy Komisji, przedktada rekomendacje Komisji Dyrektorowi WUP

W postaci zaakceptowanej listy o ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowe;j.

Dyrektor WUP jest odpowiedzialny za:

a) zatwierdzenie listy ocenionych projektoéw rekomendowanych przez Komisje,
0 ktérej mowa w pkt. 48,

b) poinformowanie projektodawcow o wynikach oceny projektow.

Nie jest mozliwa zmiana kolejnos$ci wnioskéw na liscie.

Dyrektor WUP moze odrzuci¢ rekomendacje Komisji tylko w sytuacji zaistnienia

nowych okoliczno$ci nieznanych w momencie wyboru projektow, a mogacych

rzutowa¢ na wynik oceny, badz w przypadku uzasadnionego stwierdzenia, iZ ocena

nie zostala dokonana w sposdb zgodny z niniejszym regulaminem. Kazdorazowo

decyzja taka musi zosta¢ uzasadniona na pismie i podana do publicznej wiadomosci.

§9

Sposob sporzadzenia listy ocenionych projektow

. Komisja, stosownie do art. 44 ust. 4 Ustawy o zasadach realizacji programéw

w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. 2014.1146 z pdzn. zm.), przygotowuje liste ocenionych projektow zawierajaca
W odniesieniu do kazdego projektu, co najmniej tytut projektu, nazwe wnioskodawcy,
kwote wnioskowanego dofinansowania, koszt catkowity projektu oraz wynik oceny.
Jezeli o dofinansowaniu decydowata liczba uzyskanych przez poszczegdlne projekty
punktow lista powinna by¢ uszeregowana od projektéw, ktore uzyskaly najwigksza
liczbe punktéw do projektéw najnizej ocenionych.

Lista zatwierdzana jest przez Dyrektora WUP.

. Informacja o projektach wybranych do dofinansowania jest upubliczniana w formie

odrebnej listy, ktorg WUP zamieszcza na swojej stronie internetowej oraz na portalu i

przekazuje do 1Z RPOWP. W przypadku, gdy:

a) wybranie do dofinansowania warunkowane jest wytacznie spetnieniem kryteriow,
lista ta obejmie wylgcznie projekty wybrane do dofinansowania,

b) o wyborze do dofinansowania decyduje liczba uzyskanych punktow - na liscie tej
uwzglednione beda wszystkie projekty, ktore spelnily kryteria 1 uzyskaly
wymagang liczbe punktéw (z wyrdznieniem projektow wybranych do
dofinansowania).

Lista nie obejmie projektow, ktore braly udzial w konkursie, ale nie uzyskaly

wymaganej liczby punktoéw lub nie spehnity kryteriow wyboru projektow.
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5. WUP zamieszcza listg na swojej stronie internetowej oraz na portalu i przekazuje
droga elektroniczng do 1Z RPOWP w celu umieszczenia na stronie internetowej 1Z
RPOWP, nie pdzniej niz 7 dni od dnia rozstrzygni¢cia konkursu (tj. od dnia
zatwierdzenia przez Dyrektora WUP listy projektow o ktérej mowa w art. 44 ust. 4
Ustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020).

§ 10
Protokot

1. Z prac Komisji sporzadza si¢ protokot oceny, ktory zawiera co najmniej:

a) Zarzadzenie Dyrektora WUP o powotaniu Komisji w okreslonym sktadzie, ktorym
jednoczesnie Dyrektor WUP upowaznia do petnienia funkcji Przewodniczacego
Komisji, osobe wskazang w przedmiotowym zarzadzeniu,

b) informacje o regulaminie konkursu i jego zmianach, zawierajace co najmniej datg
zatwierdzenia regulaminu oraz jego zmian (o ile dotyczy),

c) list¢ czlonkéw Komisji oraz zestawienie deklaracji poufnosci i o$wiadczen
0 bezstronno$ci cztonkéw Komisji oraz deklaracji poufnosci i1 o$wiadczen
0 bezstronnos$ci ekspertow opiniujacych projekty (o ile wnioski byly opiniowane
przez ekspertow), wraz z lista projektow (zawierajaca nazwe podmiotu
sktadajacego wniosek oraz tytul projektu i numer),

d) liste obserwatorow (o ile zostali zgtoszeni) oraz zestawienie deklaracji poufnosci (o
ile uczestniczyli w pracach Komisji),

e) zestawienie deklaracji  poufnosci  Przewodniczacego Komisji, zastepcy
Przewodniczacego Komisji (o ile zostal powotlany), Sekretarza Komisji oraz
zastepcy Sekretarza Komisji (o ile zostal powotany),

f) opis sposobu i wynikéw losowania cztonkéw Komisji dokonujacych oceny
formalnej 1 merytorycznej kazdego z projektow przeprowadzonego przez
Przewodniczacego Komisji na posiedzeniu Komisji,

g) wypelnione karty oceny formalnej i merytorycznej oraz informacj¢ o miejscu ich
przechowywania,

h) lista wnioskow przekazanych do oceny merytorycznej oraz ocenionych negatywnie
po ocenie formalnej,

i) liste wnioskéw skierowanych do oceny w ramach danego konkursu
Z przyporzadkowaniem 0s0b oceniajacych wniosek (z uwzglednieniem ekspertow,
o ile wnioski byly opiniowane przez ekspertow) i liczby przyznanych punktow
ogdtem i w kazdej cze¢sci karty oceny merytorycznej,

J) obligatoryjne i fakultatywne opinie ekspertow dotyczace poszczegdlnych
wnioskow (o ile wnioski byly opiniowane przez ekspertéw) lub informacje
0 miejscu ich przechowywania,

K) pisemne uzasadnienia nieuwzglednienia opinii ekspertow sporzadzone przez
cztonkow Komisji, ktorzy dokonali oceny danych wnioskow, o ile wnioski byty
opiniowane przez ekspertdow, a ich opinie nie zostaty uwzglednione,

I) zestawienie wynikéw oceny w postaci listy o ktorej mowa w art. 44 ust. 4 Ustawy
Zdnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw W zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014.1146
z pozn. zm.),

m)opis przebiegu pracy Komisji sporzadzony w sposob umozliwiajacy jego
pozniejsze  odtworzenie, zawierajacy w  szczeg6Olnosci  opis  zdarzen
niestandardowych, ktore zaszty w trakcie prac Komisji,
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2.

n) opis decyzji Przewodniczacego Komisji podejmowanej w przypadku roznic
stanowisk dwodch oceniajacych albo jednego z dwoch oceniajacych i trzeciego
oceniajgcego dotyczacych oceny wniosku oraz w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowos$ci w ocenie wniosku, wraz z uzasadnieniem,

0) opis przebiegu negocjaciji,

p) terminarz prac Komisji wraz z podpisang lista obecno$ci uczestnikow prac Komisji,

g) informacj¢ o miejscu przechowywania dokumentacji z prac Komisji,

r) Regulamin Komisji Oceny Projektow,

S) upowaznienie Zastgpcy Przewodniczacego, w przypadku gdy Przewodniczacy
Komisji wyznaczyl Zastepce Przewodniczacego,

t) inne istotne elementy postegpowania oceniajgcego.

. Protokot prac Komisji jest sporzadzany przez Sekretarza Komisji i zatwierdzany przez

Przewodniczacego Komisji.

. Protokot oceny przechowywany jest w siedzibie WUP.

§11
Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg zapisy

Ustawy o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz Wytycznych w zakresie trybow wyboru
projektow na lata 2014-2020.

Decyzj¢ o rozstrzygnigciu w sprawach nie uregulowanych podejmuje Przewodniczacy
Komisji.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1. Deklaracja poufnosci dla cztonka KOP.

Zalacznik nr 2. O$wiadczenie pracownika IOK o bezstronnosci.

Zatacznik nr 3. Oswiadczenie eksperta o bezstronnosci.

Zatacznik nr 4. Deklaracja poufnos$ci dla obserwatora uczestniczacego w pracach KOP.

Zatacznik nr 5 Karta oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego

w ramach RPOWP.

Zatacznik nr 6 Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego

w ramach RPOWRP.
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Zatgcznik nr 1. Deklaracja poufnosci dla cztonka KOP

Fundusze ) i i i

Europejskie _- * -] Unia Europejska ;' %
: 5 F Europejski Fundusz Spoteczny (P

Program Regionalny Podlaskie il

Deklaracja poufnosci

Ja, nizej podpisany -a, niniejszym o$wiadczam, ze:

- zgadzam si¢ uczestniczy¢ w pracach Komisji Oceny Projektow dla Osi ...................
Dzialania............ Poddziatania.............., numer konkursu .............

oSwiadczam, ze:
- zapoznatem si¢ z Regulaminem prac Komisji Oceny Projektéw oraz dokumentacja
opublikowang wraz z ogloszeniem ww. konkursu na stronach internetowych Instytucji
Posredniczacej] RPOWP,
- bede wypelnia¢ moje obowiazki w sposéb uczciwy, rzetelny i sprawiedliwy, zgodnie
z posiadang wiedza,

- nie bede zatrzymywaé kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z projektami ocenianymi przez KOP wnioskéw o dofinansowanie,

- zobowigzuje¢ si¢ do zachowania w tajemnicy 1 zaufaniu wszystkich informacji
i dokumentow ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych
przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny 1 zgadzam si¢, ze informacje te powinny
by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszej oceny i nie mogg zosta¢ ujawnione stronom trzecim,

- nie zachodzi zadna z okoliczno$ci powodujacych wylgczenie mnie z udziatu w pracach w
Komisji Oceny Projektow na postawie ustawy — Kodeks postgpowania
administracyjnego;

Imig 1 nazwisko

Podpis

Data




Zatgcznik nr 2. Oswiadczenie pracownika IOK o bezstronnosci

e Unia Europejska [t
| Europejski Fundusz Spoteczny ek

Fundusze B
Europejskie
Program Regionalny Podlaskie 18

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
(Pracownik)

IMIE I NAZWISKO PracoWNIKa: .....couiiittiitiitt et e e e e e eeeeaeeeeaeas
LT N1 (0] YA\ o S
Oswiadczenie dotyCzy WHIOSKU NI .....ouuiuiie i
ztozonego w ramach Osi priorytetowej, dziatania:...............ooiiiiiii
N KONKUISU L. e

oSwiadczam, 7e:

1) nie zachodzi zadna z okolicznosci okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.) dotyczacych wylaczenia
pracownika oraz organu, ktore stosownie do art. 49 ust. 7 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programoéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 skutkuja wytaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny wniosku o dofinansowanie,

2) nie zachodzg zadne okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, cO do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu ubiegajacego sie¢ o dofinansowanie lub podmiotu, ktory ztozyt
wniosek bedacy przedmiotem oceny,

w tym, ze:

a) nie bralem osobistego udzialu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie bedacego
przedmiotem oceny,

b) z osobg przygotowujaca wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny:

— nie tgczy lub nie laczyl mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

—  nie jestem lub nie bylem zwiazany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

C) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem skladajacym wniosek o dofinansowanie
bedacy przedmiotem oceny™,

d) nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzief ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
swiadczytem pracy na podstawie stosunkow cywilnoprawnych dla podmiotu skladajacego
whniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny,

€) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem czlonkiem organdéw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu skladajacego wniosek o
dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny,

f) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie

10 Nalezy wykresli¢ w przypadku oceny projektéw ztozonych przez jednostki organizacyjne samorzadu wojewddztwa oraz IZ
RPOWP 2014-2020/IP RPOWP 2014-2020

216



9)

h)

)

k)

P)

bytem wspolnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu skladajacego wniosek o
dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny, dziatajacego w formie spotki prawa
handlowego,

nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie konkurujacego
0 dofinansowanie z wnioskiem bgdacym przedmiotem oceny,

z podmiotem skladajacym wniosek o dofinansowanie, ktoérego wniosek konkuruje o
dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny:

— nie tgczy lub nie taczyl mnie zwigzek malzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

—  nie jestem lub nie bylem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem skladajacym wniosek o
dofinansowanie, ktorego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedacym
przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego oswiadczenia nie
$wiadczytem pracy na podstawie stosunkow cywilnoprawnych dla ktoregokolwiek
podmiotu skladajacego wniosek o dofinansowanie, ktorego wniosek konkuruje o
dofinansowanie z wnioskiem bgdagcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem czlonkiem organdéw zarzadzajacych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
skladajacego wniosek o dofinansowanie, ktorego wniosek konkuruje o dofinansowanie z
wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatlowcem lub akcjonariuszem ktoregokolwiek podmiotu
skladajacego wniosek o dofinansowanie dzialajacego w formie spotki prawa handlowego,
ktorego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedacego przedmiotem oceny,

z osobg przygotowujagcg wniosek o dofinansowanie konkurujagcy o dofinansowanie
z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny:

— nie taczy lub nie taczyl mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bylem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem przygotowujacym
wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujacy o
dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
$wiadczytem pracy na podstawie stosunkow cywilnoprawnych dla ktoregokolwiek
podmiotu przygotowujacego wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny lub
wniosek konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem cztonkiem organow zarzadzajacych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujacego wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny lub wniosek
konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedagcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem wspdélnikiem, udzialowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujacego wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny lub wniosek
konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedagcym przedmiotem oceny.
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W przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci moggcej budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny
wniosku, zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego jej zgloszenia na piSmie Instytucji Organizujgcej
Konkurs oraz wylaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w procesie oceny.

Imi¢ i nazwisko

Podpis

Data

218



Zatgcznik nr 3. Oswiadczenie eksperta o bezstronnosci

Unia Europejska .
Europejski Fundusz Spoteczny Gl

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
(Ekspert)

IMIE INAZWISKO EKSPERT A: ..o e e e
A N (03] N0 3\ o -
Oswiadczenie dotyczy WNIOSKU NT: ... e e

101 (011 Q11 41 L

POUCZENIE: Oswiadczenie jest skladane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za skladanie
falszywych zeznan, zgodnie z art. 49 ust. 8 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. 2014 poz. 1146) w zw. z art. 233 § 6 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 21997 r. Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm.).

oSwiadczam, 7€:

1) nie zachodzi zadna z okolicznosci okre$lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.) dotyczacych wylaczenia
pracownika oraz organu, ktore stosownie do art. 49 ust. 7 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programoéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 skutkuja wytaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny wniosku o dofinansowanie,

2) nie zachodza Zadne okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu ubiegajacego si¢ o dofinansowanie lub podmiotu, ktéry ztozyt
wniosek bedacy przedmiotem oceny,

w tym, ze:
a) nie bralem osobistego udzialu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie bedacego
przedmiotem oceny,
b) z osobg przygotowujacg wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny:

— nie 1gczy lub nie laczyl mnie zwigzek malzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwiazany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

C) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem skladajacym wniosek o dofinansowanie
bedacy przedmiotem oceny,

d) nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
swiadczytem pracy na podstawie stosunkow cywilnoprawnych dla podmiotu skladajacego
whniosek o dofinansowanie bgdacy przedmiotem oceny,

€) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ziozenia niniejszego o$wiadczenia nie
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9)

h)

)

k)

P)

bytem cztonkiem organdéw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu skladajacego wniosek o
dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bylem wspolnikiem, udzialowcem lub akcjonariuszem podmiotu skladajacego wniosek o
dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny, dziatajacego w formie spotki prawa
handlowego,

nie bratem osobistego udzialu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie konkurujacego
o0 dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

z podmiotem skladajacym wniosek o dofinansowanie, ktoérego wniosek konkuruje o
dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny:

— nie laczy lub nie taczyl mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bylem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem skladajacym wniosek o
dofinansowanie, ktorego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedacym
przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego oswiadczenia nie
$wiadczylem pracy na podstawie stosunkow cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu skladajacego wniosek o dofinansowanie, ktoérego wniosek konkuruje o
dofinansowanie z wnioskiem bgdagcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem cztonkiem organdéw zarzadzajacych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
skladajacego wniosek o dofinansowanie, ktoérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z
wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatlowcem lub akcjonariuszem ktoregokolwiek podmiotu
skladajacego wniosek o dofinansowanie dziatajacego w formie spotki prawa handlowego,
ktorego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedacego przedmiotem oceny,

z osobg przygotowujagcg wniosek o dofinansowanie konkurujagcy o dofinansowanie
z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny:

— nie 1gczy lub nie laczyl mnie zwigzek malzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bylem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajagcego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem przygotowujacym
wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujacy o
dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
$wiadczytem pracy na podstawie stosunkow cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu przygotowujacego wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem oceny lub
wniosek konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem czltonkiem organow zarzadzajacych i1 nadzorczych Kktéregokolwiek podmiotu
przygotowujacego wniosek o dofinansowanie bg¢dacy przedmiotem oceny lub wniosek
konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedagcym przedmiotem oceny,
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) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien zltozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytlem wspdlnikiem, udzialowcem lub akcjonariuszem ktoregokolwiek podmiotu
przygotowujacego wniosek o dofinansowanie bg¢dacy przedmiotem oceny lub wniosek
konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny.

W przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczno$ci mogacej budzié
uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny
wniosku, zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego jej zgloszenia na pismie Instytucji Organizujgcej
Konkurs oraz wytaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w procesie oceny.

Imi¢ i nazwisko

Podpis

Data
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Zatgcznik nr 4. Deklaracja poufnosci dla obserwatora uczestniczgcego w pracach KOP

i Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze et
Europejskie s A
Program Regionalny Podlaskie I§

Deklaracja poufnosci

Imig 1 NAZWISKO ODSEIWaAtOTa: ... .\ttt ettt ee e e
Instytucja organizujaca KONKUIS: ........ouiitiiiiiii e e eaeaaas

NUMIET KONKUTISUL . v ettt ettt

Niniejszym o$wiadczam, ze zobowigzuje si¢ do:

1. bezterminowego zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych i wytworzonych w trakcie wyboru projektoéw w ramach prac Komisji
Oceny Projektow powotanej w Dziataniu/Poddziataniu ...... , Programu......... w
szczegolnosci informacji 1 dokumentow, ktore stanowig tajemnice wynikajace z
przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa;

2. niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
udostgpnionych mi w trakcie prac Komisji Oceny Projektow powotanej w ramach
Dziatania/Poddziatania ...... Programu ..................

Imig 1 nazwisko

Podpis

Data
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Zatgcznik nr 5. Karta oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego w ramach RPOWP

Fundusze : : t

Europejskie =i Unia Europejska !
: | 4 Europejski Fundusz Spoteczny A

Program Regionalny Podlaskie 1§ *

KARTA OCENY FORMALNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU KONKURSOWEGO W RAMACH RPOWP

INSTYTUCJA ORGANIZUJACA KONKURS: Wojewoddzki Urzad Pracy w Bialymstoku



Czy wniosek posiada braki formalne lub oczywiste omytki niedostrzezone na etapie weryfikacji wstepnej?

|:| TAK— SKIEROWAC WNIOSEK DO WERYFIKACJI WSTEPNE) |:| NIE

Uzasadnienie
1 NIE oceny spetniania

) TAK NIE *
A. | KRYTERIA FORMALNE DOTYCZY kryterium

1. | Wniosek ztozono we wlasciwej instytucji.

Whniosek ztozono w terminie wskazanym w regulaminie konkursu w rozumieniu art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca
2. | 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020.

3. | Wniosek wypekiono w jezyku polskim.

4. | Wniosek ztozono w formie wskazanej w regulaminie konkursu.

Whiosek zostat sporzadzony zgodnie z regulaminem konkursu:
- czy wniosek zostal opatrzony podpisem osoby/osob uprawnionych do reprezentowania beneficjenta,

> . czy okres realizacji projektu jest zgodny z regulaminem konkursu,
- czy zostal zapewniony wymagany regulaminem konkursu wktad wlasny (o ile dotyczy).
Wydatki w projekcie o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w PLN rownowartoéci kwoty 100 000 EUR wkladu
6 publicznego™ sa rozliczane uproszczonymi metodami, o ktorych mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
" | wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.
; Whioskodawca oraz partnerzy (o ile dotyczy) nie podlegaja wykluczeniu z mozliwosci otrzymania dofinansowania,

w tym wykluczeniu, o ktorym mowa w art. 207 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Whioskodawca zgodnie z Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 oraz
8. |ze Szczegétowym Opisem Osi Priorytetowych RPOWP jest podmiotem uprawnionym do ubiegania si¢ o
dofinansowanie w ramach wtasciwego Dziatania/Poddziatania RPOWP.

" W przypadku projektéw konkursowych spetnienie kryterium jest konieczne do przyznania dofinansowania. Projekty niespetniajace ktéregokolwiek z kryteriéw formalnych sg odrzucane na etapie oceny formalnej.

* Wypetni¢ w przypadku negatywnej oceny kryterium
2po przeliczenia ww. kwoty na PLN nalezy stosowaé miesieczny obrachunkowy kurs wymiany stosowany przez KE aktualny na dzien ogtoszenia konkursu.
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W przypadku projektu partnerskiego spetnione zostaty wymogi dotyczace:

1) wyboru partneréw spoza sektora finanséw publicznych, o ktérych mowa w art. 33 ust. 2-4 ustawy o zasadach
9 realizacji programoéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie 2014-2020 (o ile dotyczy) oraz

" |2) braku powigzan, o ktéorych mowa w art. 33 ust. 6 ustawy o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie 2014-2020 oraz w Szczegdétowym Opisie Osi Priorytetowych RPOWP,

pomiedzy podmiotami tworzacymi partnerstwo.
i |
Uzasadnienie

B. | KRYTERIA DOPUSZCZAJACE SZCZEGOLNE" TAK | NIE" Do:fczv oceny spetniania
kryterium*
TAK NIE Uwagi

WYNIK OCENY FORMALNEJ

Czy wniosek spetnia wszystkie kryteria formalne i wszystkie dopuszczajgce szczegdlne i moze zostaé przekazany do oceny

merytorycznej?

Sporzadzone przez:
Imi¢ i nazwisko:
Data:

Podpis:

B Kryteria dopuszczajace szczegdlne beda okreslane zgodnie z ich brzmieniem przyjetym w uchwale Komitetu Monitorujacego dla danego konkursu

W przypadku projektéw konkursowych spetnienie kryterium jest konieczne do przyznania dofinansowania. Projekty niespetniajgce ktéregokolwiek z kryteriow dopuszczajgcych szczegdlnych sg odrzucane na etapie
oceny formalnej.

* Wypetni¢ w przypadku negatywnej oceny kryterium
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Zatacznik nr 6. Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego
w ramach RPOWP

Fundusze . . *x

Europejskie i Unia Europejska [
2 B ' Europejski Fundusz Spoteczny ot

Program Regionalny Podlaskie 1§ b

KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU KONKURSOWEGO
W RAMACH RPOWP

INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK: Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
NR KONKURSU: ..ottt sttt s bbb s s b b s s s b bbb e sea bt sbe bt b snaeae s

SUMA KONTROLNA WNIOSKU: ......oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiccii st

TYTUL PROJEKTU: ..ottt sa s s b
NAZWA WNIOSKODAWCY: ..ottt sttt s aa s s eae s st aeen
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WERYFIKACJA KRYTERIOW FORMALNYCH | DOPUSZCZAJACYCH SZCZEGOLNYCH (zaznaczyé wiaéciwe znakiem ,X”)

Czy wniosek nie spetnia ktoregokolwiek z kryteriéw formalnych i/lub dopuszczajgcych szczegdlnych, co nie zostato

dostrzezone na etapie oceny formalnej?

[0 Tak — wsKAZAC KRYTERIA | PRZEKAZAC DO PONOWNEJ OCENY

FORMALNE)J

O Nie

UZASADNIENIE NIESPEENIENIA KRYTERIOW FORMALNYCH 1/LUB DOPUSZCZAJACYCH SZCZEGOLNYCH

WERYFIKACJA KRYTERIOW WYBORU PROJEKTU ZAAKCEPTOWANYCH PRZEZ KOMITET MONITORUJACY

A. KRYTERIA MERYTORYCZNE

Kryterium merytoryczne

Maksymalna /
minimalna
liczba punktow
zapewniajaca
ocene pozytywng

Liczba
punktow
przyznana
wytacznie
bezwarunkowo

Liczba punktow
przyznana
warunkowo
(jezeli oceniajacy
dostrzega
mozliwos¢
warunkowego
przyznania
punktéw)

Uzasadnienie oceny
(w przypadku liczby punktow
przyznanej warunkowo
uzasadnienie nalezy podac¢ w
czesci E karty)

1. Analiza problemowa i zgodnosc¢ projektu
z wilasciwymi celami szczegétowymi
RPOWP, w tym:

- analiza zidentyfikowanych kwestii

problemowych

- trafnos¢ doboru celu gtéwnego projektu i
sposobu w jaki projekt przyczyni sie do
osiggniecia wtasciwych celdéw szczegdtowych
RPOWP.

IOK w regulaminie konkursu okresla podziat
punktéow na kazdg z dwdch czesci
sktadowych kryterium.

10/6
albo

(5/3)*

* dotyczy wytacznie projektéw, ktorych wniosko

wana kwota dofinansowania jest réwna albo przekracza

2 min zt

2. Adekwatnos¢ doboru grupy docelowej do
wtasciwego celu szczegétowego RPOWP, w
tym opis:

lub
podmiotow), ktorzy  zostang objeci
wsparciem, potrzeb i oczekiwan uczestnikow,
projektu w kontekscie wsparcia, ktére ma
by¢ udzielane w ramach projektu, a takze
barier, na ktére napotykaja uczestnicy
projektu;

- istotnych cech uczestnikéw (oséb

- sposobu rekrutacji uczestnikow projektu, w|

kwestii
0sob z

tym  kryteridw
zapewnienia dostepnosci
niepetnosprawnosciami.

rekrutacji i
dla

IOK w regulaminie konkursu okresla podziat

10/6
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punktéw na kazda z trzech czesci sktadowych
kryterium.

3. Trafno$¢ opisanej analizy ryzyka
nieosiggniecia zatozen projektu, w tym
opisu:

- sytuacji, ktérych wystapienie utrudni lub
uniemozliwi osiggniecie wartosci docelowej
wskaznikéw rezultatu, a takze sposobu
identyfikacji wystgpienia takich sytuacji
(zajscia ryzyka);

- dziatan, ktore =zostang podjete, aby
zapobiec wystapieniu ryzyka i jakie bedg
mogty zosta¢ podjete, aby zminimalizowa¢
skutki wystgpienia ryzyka.

I0K w regulaminie konkursu okresla podziat
punktow na kazdg z trzech czesci sktadowych
kryterium.

(5/3)°

’ dotyczy wytgcznie projektow, ktérych wnioskowana kwota dofinansowania jest row

na albo przekracza 2 min zt

4. Trafnos¢ doboru i opisu zadan
przewidzianych do realizacji w ramach
projektu, w tym opisu:

- zasadnosc potrzeby realizacji zadan;

- wartosci wskaznikéw, ktére zostang
osiggniete ~w  ramach  zadan  oraz
adekwatnosc ich doboru i opisu w kontekscie
realizacji wifasciwego celu szczegdétowego
RPOWP;

- sposobu, w jaki zostanie zachowana
trwatos¢ projektu (o ile dotyczy);

- uzasadnienia wyboru partnerow do

realizacji poszczegélnych zadan (o ile
dotyczy).

IOK w regulaminie konkursu okresla podziat
punktow na kazda z trzech czesci sktadowych
kryterium.

20/12
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5. Zaangazowanie potencjatu
wnioskodawcy i partnerow (o ile dotyczy),
w tym w szczegdlnosci:

- zasobow finansowych, jakie wniesie do

projektu projektodawca i partnerzy (o ile
dotyczy);

- potencjatu  technicznego, w tym
sprzetowego i warunkéw lokalowych
wnioskodawcy i partneréw (o ile dotyczy) i
sposobu jego wykorzystania w ramach
projektu, a takze zdolnosci do ptynnej
obstugi finansowej projektu;

- potencjatu kadrowego wnioskodawcy i
partneréow (o ile dotyczy) i sposobu jego
wykorzystania w ramach projektu
(kluczowych 0s6b, ktore zostang
zaangazowane do realizacji projektu oraz ich
planowanej funkcji w projekcie).

I0K w regulaminie konkursu okresla podziat
punktéw na kazda z trzech czesci sktadowych
kryterium.

15/9

6. Adekwatnos¢ opisu potencjatu
spotecznego wnioskodawcy i partneréw (o
ile dotyczy) do zakresu realizacji projektu, w|
tym uzasadnienie dlaczego doswiadczenie
wnioskodawcy i partnerow (o ile dotyczy)
jest adekwatne do zakresu realizacji
projektu, z uwzglednieniem dotychczasowej
dziatalnosci wnioskodawcy i partneréw (o
ile dotyczy) prowadzonej:

- w obszarze wsparcia projektu,

- na rzecz grupy docelowej, do ktorej
skierowany bedzie projekt

oraz

- na okreslonym terytorium, ktérego bedzie
dotyczyc realizacja projektu.

I0K w regulaminie konkursu okresla podziat
punktow na kazda z trzech czesci sktadowych
kryterium.

25/15

7. Adekwatnos¢ sposobu zarzadzania
projektem do zakresu zadan w projekcie

5/3

8. Prawidlowos¢ sporzadzenia budzetu
projektu, w tym:

- kwalifikowalnos¢ wydatkow,

- niezbedno$¢ wydatkow do realizacji
projektu i osiggania jego celow,

- racjonalnos¢ i efektywnos¢ wydatkow
projektu (relacja naktad/rezultat),

- poprawnos¢ stosowania kwot ryczattowych

(o ile dotyczy),

15/9
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- poprawnos¢ formalno - rachunkowa

sporzgdzenia budzetu projektu.

\Wydatki w projekcie sg zgodne z Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,  Europejskiego  Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata
2014-2020.

Suma punktéw przyznanych bezwarunkowo
i warunkowo (jesli dotyczy) za kryteria merytoryczne:

B. KRYTERIA DOPUSZCZAJACE OGOLNE (kazdorazowo zaznaczy¢ whasciwe znakiem ,X”)

2020,

— zasadg zréwnowazonego rozwoju

Zgodnos$¢ z prawodawstwem unijnym oraz z wtasciwymi zasadami unijnymi, w tym:

— zasada réwnosci szans kobiet i mezczyzn w oparciu o standard minimum, o ktérym mowa w Wytycznych w
zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0sob z
niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-

— zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami

O Tak

O Nie

UZASADNIENIE OCENY SPEtNIANIA KRYTERIUM

WERYFIKACJA STANDARDU MINIMUM

Czy projekt nalezy do wyjatku, co do ktérego nie stosuje sie standardu minimum?

O Tak

O Nie

przestrzegania zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn.

Wyijatki, co do ktérych nie stosuje sie standardu minimum:

1) profil dziatalnosci beneficjenta (ograniczenia statutowe),

2) zamknieta rekrutacja - projekt obejmuje (ze wzgledu na swoj zakres oddziatywania) wsparciem wszystkich
pracownikéw/personel konkretnego podmiotu, wyodrebnionej organizacyjnie czesci danego podmiotu lub
konkretnej grupy podmiotéw wskazanych we wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku projektéw ktore nalezg do wyjatkow, zaleca sie rowniez planowanie dziatan zmierzajgcych do

Standard minimum jest spetniony w przypadku uzyskania co najmniej 3 punktéw za ponizsze kryteria oceny.

oddziatywania projektu.

We wniosku o dofinansowanie projektu zawarte zostaty informacje, ktére potwierdzajg istnienie (albo
1. brak istniejgcych) barier réwnosciowych w obszarze tematycznym

interwencji i/lub zasiegu

oo

ol
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Whniosek o dofinansowanie projektu zawiera dziatania odpowiadajace na zidentyfikowane bariery
réwnosciowe w obszarze tematycznym interwencji i/lub zasiegu oddziatywania projektu.

mi0]

ol

o2

W przypadku stwierdzenia braku barier réwnosciowych, wniosek o dofinansowanie projektu zawiera
dziatania, zapewniajgce przestrzeganie zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn, tak aby na zadnym
etapie realizacji projektu tego typu bariery nie wystgpity.

oo

ol

o2

Wskazniki realizacji projektu zostaty podane w podziale na ptec i/lub zostat umieszczony opis tego, w
jaki sposdb rezultaty przyczynig sie do zmniejszenia barier rownosciowych, istniejgcych w obszarze
tematycznym interwencji i/lub zasiegu oddziatywania projektu.

o0

ol

o2

We wniosku o dofinansowanie projektu wskazano jakie dziatania zostang podjete w celu zapewnienia

réwnosciowego zarzgdzania projektem.

o0

ol

Czy projekt jest zgodny z zasadg rownosci szans kobiet i mezczyzn (na podstawie standardu minimum)?

O TAK

o NIE

Zgodnos¢ z prawodawstwem krajowym w zakresie odnoszgcym sie do sposobu realizacji i zakresu projektu.

O Tak

O Nie

UZASADNIENIE OCENY SPEtNIANIA KRYTERIUM

Zgodnos¢ projektu z Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 oraz ze
Szczegétowym Opisem Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020.

O Tak

O Nie

UZASADNIENIE OCENY SPEENIANIA KRYTERIUM

Czy wniosek spetnia kryteria dopuszczajgce ogdlne 1-3? Kryterium dopuszczajgce ogdlne nr 4 znajduje sie w czesci G
niniejszej karty. Ocena tego kryterium nastepuje po etapie negocjacji.

O Tak

O Nie

UZASADNIENIE OCENY SPEtNIANIA KRYTERIUM
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Czy wniosek bezwarunkowo otrzymat minimum 60%
punktow za kazde z kryteriow merytorycznych oraz spetnia

] TAK — WYPEENIC

] NIE - WYPEENIC

kryteria dopuszczajgce ogdlne? CzescC CZE5CD
C. KRYTERIA PREMIUJACE (w odniesieniu do kazdego kryterium jednokrotnie zaznaczy¢ wtasciwe znakiem ,X”)
Kryterium
Pola ponizej uzupetnia 10K zgodnie z brzmieniem kryteridw
przyjetych w uchwale Komitetu Monitorujacego spetnione niespetnione
Kryterium nr Lot O] — ... pkt L] -0 pkt

UZASADNIENIE OCENY SPEENIANIA KRYTERIUM PREMIUJACEGO (WYPELNIC W PRZYPADKU GDY KRYTERIUM UZNANO ZA
NIESPELNIONE)

KIYEErIUM NI 2.t s

L] -0 pkt

UZASADNIENIE OCENY SPEENIANIA KRYTERIUM PREMIUJACEGO (WYPEENIC W PRZYPADKU GDY KRYTERIUM UZNANO ZA
NIESPELNIONE)

Suma dodatkowych punktéw za catkowite spetnianie
kryteriéow premiujacych:

LICZBA PUNKTOW | DECYZJA O MOZLIWOSCI REKOMENDOWANIA DO DOFINANSOWANIA

LACZNA LICZBA PUNKTOW PRZYZNANYCH W CZESCI A i C:

BEZWARUNKOWO

WARUNKOWO
(O ILE DOTYCZY)

CZY PROJEKT SPELNIA WYMAGANIA MINIMALNE, ABY MIEC MOZLIWOSC UZYSKANIA DOFINANSOWANIA?

] Tak

LI NIE

E. | NEGOCJACIE (wypetnic jezeli w czesci D zaznaczono odpowiedz ,, TAK”)

CZY PROJEKT ZOSTAt OCENIONY WARUNKOWO 1 JEST KIEROWANY DO NEGOCJACII?

] Tak

LI NIE

ZAKRES NEGOCJACJI (WYPELNIC JEZELI POWYZEJ ZAZNACZONO ODPOWIEDZ ,, TAK”)

. WYBRANE WARUNKI W ZAKRESIE KRYTERIUM DOTYCZACEGO BUDZETU PROJEKTU

1. Kwestionowane pozycje i wysokosci wydatkow

Wartos¢

Zadanie nr N
pozycji

Nazwa pozycji

Proponowana
wartos¢

Rdznica

Uzasadnienie
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2. Proponowana kwota dofinansowania:

....................................................................................................... PLN
Il. POZOSTALE WARUNKI DOTYCZACE ZAKRESU MERYTORYCZNEGO PROJEKTU
Lp. SRS, LD ey Warunek Uzasadnienie
warunek
1.
podpis oceniajgcego data
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F WYNIK OCENY PO PROCESIE NEGOCJACJI (jesli dotyczy)

negocjacji) wniosek o dofinansowanie

WERYFIKACJA PROJEKTU W ZAKRESIE SPEENIENIA OCENY WARUNKOWEJ w oparciu o uzupetniony (po etapie

SUMA KONTROLNA WNIOSKU PO PROCESIE NEGOCJACII

Nazwa kryterium

Koricowa liczba przyznanych
punktéw po etapie negocjacji

1. Analiza problemowa i zgodnos¢ projektu z wtasciwymi celami szczegétowymi RPOWP, w tym:

- analiza zidentyfikowanych kwestii problemowych

- trafnos¢ doboru celu gtéwnego projektu i sposobu w jaki projekt przyczyni sie do osiggniecia
wtasciwych celow szczegotowych RPOWP.

2. Adekwatnos¢ doboru grupy docelowej do wtasciwego celu szczegétowego RPOWP, w tym opis:

- istotnych cech uczestnikdw (oséb lub podmiotow), ktérzy zostang objeci wsparciem, potrzeb i

oczekiwan uczestnikéw projektu w kontekscie wsparcia, ktére ma by¢ udzielane w ramach projektu, a
takze barier, na ktére napotykajg uczestnicy projektu;

- sposobu rekrutacji uczestnikow projektu, w tym kryteriow rekrutacji i kwestii zapewnienia dostepnosci
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

3. Trafnosc opisanej analizy ryzyka nieosiaggniecia zatozen projektu, w tym opisu:

- sytuacji, ktérych wystgpienie utrudni lub uniemozliwi osiggniecie wartosci docelowej wskaznikéw
rezultatu, a takze sposobu identyfikacji wystgpienia takich sytuacji (zajscia ryzyka);

- dziatan, ktdre zostang podjete, aby zapobiec wystgpieniu ryzyka i jakie bedg mogty zosta¢ podjete, aby
zminimalizowac skutki wystgpienia ryzyka.

4. Trafnosc¢ doboru i opisu zadan przewidzianych do realizacji w ramach
projektu, w tym opisu:

- zasadno$¢ potrzeby realizacji zadan;

- wartosci wskaznikoéw, ktére zostang osiggniete w ramach zadan oraz adekwatnos¢ ich doboru i opisu w
kontekscie realizacji wtasciwego celu szczegétowego RPOWP;

- sposobu, w jaki zostanie zachowana trwatos¢ projektu (o ile
dotyczy);

- uzasadnienia wyboru partneréw do realizacji poszczegdlnych zadan (o ile dotyczy).

5. Zaangazowanie potencjatu wnioskodawcy i partneréw (o ile dotyczy), w tym w szczegélnosci:

- zasobdw finansowych, jakie wniesie do projektu projektodawca i partnerzy (o ile dotyczy);

- potencjatu technicznego, w tym sprzetowego i warunkéw lokalowych wnioskodawcy i partneréw (o ile

dotyczy) i sposobu jego wykorzystania w ramach projektu, a takze zdolnosci do ptynnej obstugi
finansowej projektu;

- potencjatu kadrowego wnioskodawcy i partneréow (o ile dotyczy) i sposobu jego wykorzystania w

ramach projektu (kluczowych osoéb, ktére zostang zaangazowane do realizacji projektu oraz ich
planowanej funkcji w projekcie).

6. Adekwatnos¢ opisu potencjatu spotecznego wnioskodawcy i partnerow (o ile dotyczy) do zakresu
realizacji projektu, w tym uzasadnienie dlaczego doswiadczenie wnioskodawcy i partneréw (o ile
dotyczy) jest adekwatne do zakresu realizacji projektu, z uwzglednieniem dotychczasowej dziatalnosci
whnioskodawcy i partneréw (o ile dotyczy) prowadzonej:

- W obszarze wsparcia projektu,

- na rzecz grupy docelowej, do ktérej skierowany bedzie projekt

- na okreslonym terytorium, ktérego bedzie dotyczyc realizacja projektu.

7. Adekwatnos¢ sposobu zarzadzania projektem do zakresu zadan w projekcie

8. Prawidtowos¢ sporzadzenia budzetu projektu, w tym:

- kwalifikowalnos¢ wydatkow,

- niezbednos¢ wydatkéw do realizacji projektu i osiggania jego celow,
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- racjonalnos¢ i efektywnos¢ wydatkow projektu (relacja naktad/rezultat),

- poprawnos¢ stosowania kwot ryczattowych (o ile dotyczy),

- poprawnos¢ formalno-rachunkowa sporzgdzenia budzetu projektu.

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW

2. LACZNA LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW ZA SPEtNIANIE KRYTERIOW PREMIUJACYCH

3. | OSTATECZNA LICZBA PUNKTOW OGOLEM (suma pozycji 1 i 2)

UZASADNIENIE

KRYTERIUM DOPUSZCZAJACE OGOLNE

uznane zostaty za spetnione i/lub,

przyznana przez oceniajacych

Whnioskodawcy)

Negocjacje zakonczyty sie wynikiem pozytywnym co oznacza:
- uznanie za spetnione zerojedynkowych kryteriéw obligatoryjnych, ktére w trakcie oceny merytorycznej warunkowo

- przyznanie wyzszej liczby punktéw za spetnienie punktowych kryteriow merytorycznych, ktéra byta warunkowo

(Kryterium bedzie uznane za spetnione w przypadku wprowadzenia do wniosku wszystkich wymaganych zmian
wskazanych przez oceniajgcych w Kartach Oceny Merytorycznej lub akceptacji przez 10K stanowiska

D TAK

D NIE — ODRZUCIC WNIOSEK ™

D NIE DOTYCZY

UZASADNIENIE OCENY SPEENIANIA KRYTERIUM (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek nalezy odrzucié):

OSTATECZNA KWOTA DOFINANSOWANIA

miejscowosé, data

*

Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriow przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
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Zalacznik nr 2. Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci - pracownik ds. procedury
odwolawczej

Fundusze

ze . ~ Unia Europejska
Eu ropejskle . i Europejskie Fundusze
Program Regionalny Podlaskie 1i Strukturalne i Inwestycyjne

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI
(Pracownik ds. procedury odwolawczej)

IMIE I NAZWISKO pracownika: .......co.uiuiiniiii et
A N[0 1] (0] 57\ Y o PR
Oswiadczenie dotyCzy WHIOSKU NI «....ouu ittt e
Tytut projektu:.........ooooiiii

ztozonego w ramach OSI PrIOTYLEIOWE]. ... .ouuuttiit ittt ,

oSwiadczam, ze:

1) nie zachodzi zadna z okolicznoéci okre$lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z p6ézn. zm.) dotyczacych wylaczenia
pracownika oraz organu, ktore stosownie do art. 60 i 67 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o0 zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 skutkuja wytaczeniem mnie z udzialu w procesie rozpatrywania protestow,

2) nie zachodzg zadne okolicznosci moggce budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu ubiegajacego si¢ o dofinansowanie lub podmiotu, ktory ztozyt
wniosek bedacy przedmiotem protestu,

w tym, ze:

a)

b)

d)

nie bralem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie bedacego
przedmiotem protestu,

z 0sobg przygotowujaca wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem protestu:

— nie taczy lub nie laczyl mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bylem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem skladajacym wniosek o dofinansowanie
bedacy przedmiotem protestu,

nie §wiadczg¢ 1 w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
swiadczytem pracy na podstawie stosunkow cywilnoprawnych dla podmiotu skladajacego
whniosek o dofinansowanie bgdacy przedmiotem protestu,
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3)
4)

5)

e) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem cztonkiem organdéw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu skladajacego wniosek o
dofinansowanie begdacy przedmiotem protestu,

f) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzieh zlozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bylem wspdlnikiem, udzialowcem lub akcjonariuszem podmiotu skladajacego wniosek o
dofinansowanie bedacy przedmiotem protestu, dzialajagcego w formie spotki prawa
handlowego,

W przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczno$ci mogacej budzié
uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do
rozstrzygniecia protestu, zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego jej zgloszenia przelozonemu oraz
wylaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w rozstrzyganiu protestu.

bede wypelnia¢é moje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny, profesjonalny, staranny
i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang przeze mnie wiedza,

nie bed¢ zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwiazanych
Z procesem rozpatrywania protestu dotyczacego ww. projektu,

zobowiazuj¢ si¢ do bezterminowego zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentow
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako
rezultat rozpatrzenia protestu, w szczegdlnosci informacji i dokumentow, ktore stanowig tajemnice
wynikajace z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa, i zgadzam si¢, ze informacje te
powinny by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszego rozpatrzenia protestu i nie mogg zosta¢ ujawnione
stronom trzecim.

Imig i nazwisko

Podpis

Data
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Zalacznik nr 3. Oswiadczenie o bezstronno$ci w zakresie spelnienia przestanek, o ktorych
mowa w przepisach KPA art. 24 §11i 2

i Unia Europejska [
Europejski Fundusz Spoteczny il

Fundusze e
Europejskie g e
Program Regionalny Podlaskie 1§

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Imie i Nazwisko pracownika IOK: e e st st e e r e
Instytucja organizujaca KONKUIS: ottt sr e et e e s

NUMEr KONKUISU: et st st s e e et et b eae e asestesae sae e nean
Nrkancelaryjny WNIOSKU: e e e ae e e

SUMa KONTrolNa WNIOSKU: e s s s s e e e e e e e e e eeeaeeereeeeeeaeeeeaanes

Oswiadczam, ze nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pdzn. zm.),
powodujgcych wytgczenie mnie z udziatu w wyborze projektéw tj., ze:

a) nie jestem wnioskodawcg ani nie pozostaje z wnioskodawcami w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze wynik oceny moze mie¢ wptyw na moje prawa i obowigzki;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z wnioskodawcami lub cztonkami organéw zarzadzajgcych lub organéw
nadzorczych wnioskodawcy lub wnioskodawcéw;

c) nie jestem zwigzany/-a z wnioskodawcami z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem zadnego z wnioskodawcéw ani nie pozostaje w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa do drugiego stopnia
z przedstawicielem zadnego z wnioskodawcéw, ani nie jestem zwigzany/-a
z przedstawicielem zadnego z wnioskodawcéw z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

e) nie pozostaje z wnioskodawcami w stosunku podrzednosci stuzbowej.
Jestem Swiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku
o dofinansowanie, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie instytucji organizujgcej
konkurs.

(podpis)
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Zalacznik nr 4. Wzor deklaracji poufnosci dla osoby dokonujacej oceny
formalnej albo oceny merytorycznej (nabor pozakonkursowy)

Niniejszym oSwiadczam, ze zobowigzuje sie do:

1)
2)
3)

Fundusze
Europejskie

Program Regionalny

o= Unia Europejska [
] Europejski Fundusz Spoteczny Er

* 4%

Podlaskie ¥

DEKLARACJA POUFNOSCI

Imi€ i NAazZWiSKO 0CENIAJZCEEO: .ocoveuicieeeeeeeetetetee et aer e
Instytucja przyjmujgca wniosek: Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku

Numer wezwania do zt0Zenia WNIOSKU: .....oceeeeiieii ettt s

wypetniania moich obowigzkdw w sposdb rzetelny i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedzg;
niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji;

zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze
mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadzam sie, ze informacje te
powinny by¢ uzyte tylko dla celéw oceny i nie mogg zosta¢ ujawnione przeze mnie stronom trzecim.

(podpis)
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Zalacznik nr 5. Wzér oswiadczenia pracownika IP o bezstronnosci (nabor
pozakonkursowy)

Unia Europejska [
Europejski Fundusz Spoteczny Ak

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA IP O BEZSTRONNOSCI

Imie i NAazWISKO PracoWnika IP: e e s st s s e r et e a ane

Podmiot skfadajgcy WNIOSEK: e ettt st st er bt

AV TS T8 T a8 Y o < TR

Oswiadczam, ze nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pdin. zm.),
powodujgcych wytgczenie mnie z udziatu w wyborze projektéw tj., ze:

a) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
whnioskodawcg ani nie pozostaje i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oSwiadczenia
nie pozostawatem z wnioskodawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze wynik oceny
moze mieé¢ wptyw na moje prawa i obowigzki;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia z wnioskodawcg lub cztonkami organdéw zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych
whnioskodawcy;

c) nie jestem zwigzany/-a z wnioskodawcg z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
przedstawicielem wnioskodawcy ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem wnioskodawcy, ani nie
jestem zwigzany/-a z przedstawicielem wnioskodawcy z tytutu przysposobienia, kurateli lub
opieki;

e) nie pozostaje i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
z wnioskodawcg w stosunku podrzednosci stuzbowe;.

lestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

W przypadku powsziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku o
dofinansowanie, zobowigzuje sie do niezwiocznego jej zgtoszenia na pismie instytucji, w ktorej
dokonywana jest ocena wniosku.

(podpis)




Zalacznik nr 6. Wzor karty oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

} Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Podlaskie §§

KARTA OCENY FORMALNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU POZAKONKURSOWEGO PUP
INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK: Wojewaddzki Urzad Pracy w Biatymstoku

5 NIE Uzasadnienie

A. | KRYTERIA FORMALNE TAK | NIE .. .
DOTYCZY | oceny spetniania kryterium

1. | Wniosek ztozono we wtasciwej instytucji.

Whiosek ztozono w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze oraz wezwaniu do ztozenia wniosku
2. | o dofinansowanie w rozumieniu art. 48 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

3. | Wniosek wypetniono w jezyku polskim.

Whniosek ztozono w formie wskazanej w wezwaniu do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego.

Wydatki w projekcie o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w PLN réwnowartosci kwoty 100 000 EUR wktadu
publicznego16 sg rozliczane uproszczonymi metodami, o ktérych mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci

15 . . ) . Lo
Projekty niespetniajgce ktéregokolwiek z kryteriéw formalnych kierowane sg do poprawy lub uzupetnienia.

* Wypetni¢ w przypadku negatywnej oceny kryterium
Do przeliczenia ww. kwoty na PLN nalezy stosowaé miesieczny obrachunkowy kurs wymiany stosowany przez KE aktualny na dzien ogtoszenia naboru projektéw pozakonkursowych.
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wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.
6 Whioskodawca zgodnie ze Szczegétowym Opisem Osi Priorytetowych RPOWP jest podmiotem uprawnionym
" | do ubiegania sie o dofinansowanie w ramach wtasciwego Dziatania/Poddziatania RPOWP.
B. | KRYTERIA DOPUSZCZAJACE SZCZEGOLNE" 1Ak |nig#|  MNE Uzasadnienie
DOTYCZY | oceny spetniania kryterium
R I,
b J T,

WYNIK OCENY FORMALNEJ TAK | NIE Uwagi

Czy wniosek spetnia wszystkie ogdlne kryteria formalne i wszystkie dopuszczajace szczegdlne i moze zostac przekazany do
oceny merytorycznej?

Sporzadzone przez: Zatwierdzone przez:
Imie i nazwisko: Imie i nazwisko:
Komérka organizacyjna: Komérka organizacyjna:
Data: Data:

Podpis: Podpis:

v Kryteria dopuszczajace szczegdlne beda okreslane zgodnie z ich brzmieniem przyjetym w uchwale Komitetu Monitorujacego dla danego naboru
Bw przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” wniosek o dofinansowanie kierowany jest do poprawy lub uzupetnienia.

* Wypetni¢ w przypadku negatywnej oceny kryterium
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Zalacznik nr 7. Wzér karty oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP

Fundusze e
Europejskie
Program Regionalny Podlaskie

KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
PROJEKTU POZAKONKURSOWEGO PUP

i Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NR WNIOSKU SL2014: ..o s e e et s

INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK: Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
NUMER KANCELARYJNY WNIOSKU: ......ccciiiiiiiiiiiiiii it
TYTUL PROJEKTU: ..ottt s st b s s eaa e eab e ae s eatens

NAZWA WNIOSKODAWCY: ......ooiiiiiiiiiiiii ittt s a s s b s s a s saa s
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WERYFIKACJA KRYTERIOW FORMALNYCH | DOPUSZCZAJACYCH SZCZEGOLNYCH (zaznaczy¢ wiasciwe znakiem
IIX")

Czy wniosek nie spetnia ktéregokolwiek z kryteriéw formalnych i/lub dopuszczajgcych szczegdlnych,
co nie zostato dostrzezone na etapie oceny formalne;j?

1 TAK — WSKAZAC KRYTERIA | PRZEKAZAC DO PONOWNE] O Nie

OCENY FORMALNEJ

UZASADNIENIE NIESPELNIENIA KRYTERIOW FORMALNYCH I/LUB DOPUSZCZAJACYCH SZCZEGOLNYCH

WERYFIKACJA KRYTERIOW WYBORU PROJEKTU ZAAKCEPTOWANYCH PRZEZ KOMITET MONITORUJACY

A. KRYTERIA MERYTORYCZNE (zaznaczy¢ wtasciwe znakiem , X”)

Zgodnosc projektu z wiasciwym celem szczegétowym RPOWP, w tym adekwatnos¢ doboru i
opisu (o ile dotyczy) wskaznikow realizacji wtasciwego celu szczegétowego RPOWP.

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO
1 TAK (UzASADNIC) eR NIOSEKD O NI DOTYCZY

1. POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE OCENY SPEtNIANIA KRYTERIUM

Adekwatnos¢ doboru grupy docelowej do wtasciwego celu szczegétowego RPOWP, w tym
opis:
— istotnych cech uczestnikdw (osdb lub podmiotéw), ktdrzy zostang objeci wsparciem;
— sposobu rekrutacji uczestnikdw projektu, w tym kryteridw rekrutacji i kwestii
zapewnienia dostepnosci dla osdb z niepetnosprawnosciami.

. 0 NIE— .
2 O TAK (UzASADNIC) SKIEROWACWNIOSEKDO 1 1 N pOTYCZY

POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE OCENY SPEENIANIA KRYTERIUM

Trafnosc doboru i opisu zadan przewidzianych do realizacji w ramach projektu, w tym opisu:
— zasadnosci potrzeby realizacji zadan;
— wartosci wskaznikdw, ktdore zostang osiggniete w ramach zadan oraz adekwatnos¢ ich

3. doboru i opisu w kontekscie realizacji wtasciwego celu szczegétowego RPOWP;
— sposobu, w jaki zostanie zachowana trwatos¢ i wptyw rezultatow projektu (o ile
dotyczy);

— uzasadnienia wyboru partneréw do realizacji poszczegolnych zadan (o ile dotyczy).
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O NiE- ¢
[ TAK (UZASADNIC) SKIEROWACWNIOSEK 00 NI DOTYCZY

DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE OCENY SPEtNIANIA KRYTERIUM

Prawidtowos¢ sporzadzenia budzetu projektu, w tym:

— kwalifikowalnos¢ wydatkow,

— niezbednos¢ wydatkéw do realizacji projektu i osiggania jego celéw,

— racjonalnosc¢ i efektywnos¢ wydatkdw projektu (relacja naktad-rezultat),

— poprawnos¢ stosowania kwot ryczattowych (o ile dotyczy),

— poprawnos¢ formalno-rachunkowa sporzadzenia budzetu projektu.
Wydatki w projekcie sg zgodne z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 oraz Wytycznymi w zakresie
realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach programéw
operacyjnych wspoéffinansowanych z Europejskiego Funduszu na lata 2014-2020.
Wartos¢ kosztéw posrednich rozliczanych ryczattem zostata wyliczona zgodnie z
Wytycznymi
w zakresie realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach
programow operacyjnych wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
na lata 2014-2020.

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK
1 TAK (UzASADNIC) IER NIOSE O NI DOTYCZY

DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE OCENY SPEtNIANIA KRYTERIUM

KRYTERIA DOPUSZCZAJACE OGOLNE (kazdorazowo zaznaczyé wtasciwe znakiem ,X”)

Zgodnosc z prawodawstwem unijnym oraz z wtasciwymi zasadami unijnymi, w tym:

— zasada réwnosci szans kobiet i mezczyzn w oparciu o standard minimum,

— zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z
niepetnosprawnosciami

— zasada zréwnowazonego rozwoju.

[0 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY |

[0 TAK (uzasabNIc) CADNIE
UZASADNI

UZASADNIENIE OCENY SPELNIANIA KRYTERIUM

WERYFIKACJA STANDARDU MINIMUM

Czy projekt nalezy do wyjatku, co do ktérego nie stosuje sie standardu minimum?

O Tak O Nie
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Wyjatki, co do ktérych nie stosuje sie standardu minimum:
1) profil dziatalnosci beneficjenta (ograniczenia statutowe),

2) zamknieta rekrutacja - projekt obejmuje (ze wzgledu na swoj zakres oddziatywania)
wsparciem wszystkich pracownikow/personel konkretnego podmiotu,
wyodrebnionej organizacyjnie cze$ci danego podmiotu lub konkretnej grupy
podmiotéw wskazanych we wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku projektow ktére nalezg do wyjatkdw, zaleca sie rowniez planowanie dziatan
zmierzajgcych do przestrzegania zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn.

W przypadku wnioskéw o dofinansowanie projektéw powiatowych urzedéw pracy,
finansowanych ze s$rodkéw Funduszu Pracy w ramach RPOWP 2014-2020, Standard
minimum jest spetniony w przypadku uzyskania co najmniej 2 punktow za ponizsze kryteria
oceny.

We wniosku o dofinansowanie projektu zawarte zostaty informacje, ktére
1. potwierdzajg istnienie (albo brak istniejgcych) barier rownosciowych w obszarze
tematycznym interwencji i/lub zasiegu oddziatywania projektu.

o0 ol

Whniosek o dofinansowanie projektu zawiera dziatania odpowiadajace
2. na zidentyfikowane bariery rownosciowe w obszarze tematycznym interwencji i/lub
zasiegu oddziatywania projektu.

oo ol o2

W przypadku stwierdzenia braku barier rownosciowych, wniosek o dofinansowanie
projektu zawiera dziatania, zapewniajgce przestrzeganie zasady rdwnosci szans

3.
kobiet i mezczyzn, tak aby na zadnym etapie realizacji projektu tego typu bariery nie
wystapity.

o0 ol o2
Wskazniki realizacji projektu zostaty podane w podziale na pte¢ i/lub zostat

4 umieszczony opis tego, w jaki sposéb rezultaty przyczynig sie do zmniejszenia barier

' réwnosciowych istniejgcych w obszarze tematyki interwencji i/lub zasiegu

oddziatywania projektu.

o0 ol o2
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s We whniosku o dofinansowanie projektu wskazano jakie dziatania zostang podjete
' w celu zapewnienia réwno$ciowego zarzadzania projektem.™
oo ol

Czy projekt jest zgodny z zasadg rdwnosci szans kobiet i mezczyzn (na podstawie standardu
minimum)?

o TAK o NIE

Zgodnosc z prawodawstwem krajowym w zakresie odnoszgcym sie do sposobu realizacji i
zakresu projektu.

5 [0 TAK (UzASADNIC) [0 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC
UZASADNIENIE OCENY SPELNIANIA KRYTERIUM
Zgodnosc projektu ze Szczegdétowym Opisem Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego.

3. [ TAK (UzASADNIC) L1 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC
UZASADNIENIE OCENY SPEENIANIA KRYTERIUM

Czy projekt moze zostac przyjety do realizacji?
O TAK O NIE

Data i podpis osoby oceniajacej:

Zatwierdzone przez:

Data i podpis przetozonego osoby oceniajgcej:

19 Niniejsze kryterium nie ma zastosowania w przypadku wnioskéw o dofinansowanie projektéow

pozakonkursowych powiatowych urzedéw pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach RPOWP
2014-2020.
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Zalacznik nr 8. Wzér oswiadczenia o bezstronnosci

Miejsce, data ........cccceeeeeviiiiiiiieennn.

Oznaczenie organu upowaznionego do kontroli

1.

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI

Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pézn. zm.), powodujgcych wylgczenie mnie
z weryfikacji wniosku o pfatnosg, tj., ze:

a) nie wystepujg okolicznosci prawne i faktyczne, kiére mogtyby budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnosci w tym procesie;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z beneficjentem lub cztonkami organéw zarzadzajgcych lub organdéw
nadzorczych beneficjenta;

c) nie jestem zwigzany/-a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem
beneficjenta, ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem beneficjenta z tytutu
przysposobienia, kurateli lub opieki;

e) nie pozostaje z beneficjentem w stosunku podrzednosci stuzbowe;.

Jestem swiadomy/-a, Zze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy
ustato matzenhstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

Oswiadczam, iz wedlug mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodzit
i nie zachodzi konflikt interesu, o ktorym mowa w art. 57 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie
zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgcego
rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26 pazdziernika 2012 r.,
z pézn. zm.).

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci moggcej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci/wystgpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do beneficjenta,
zobowigzuje sie do niezwlocznego jej zgtoszenia na piSmie przetozonemu i zaprzestaniu udziatu
w procesie weryfikacji wniosku o ptatnosé.

Imig, Nazwisko, POAPIS. .......ouieiii e
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Zalacznik nr 9. Wzor Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Numer wniosku o ptatnos¢

Whiosek o ptatnos¢ za okres od... do...

Nazwa projektu

Nazwa Beneficjenta

Data otrzymania wniosku

Lp.

TAK/NIE/

Wyszczegdlnienie )
nie dotyczy

Uwagi

Czy wniosek zostal ziozony za
posrednictwem SL 2014?

Czy wniosek zostat ztozony przez
osoby do tego upowaznione?

Czy wniosek zostat ztozony w terminie?

Czy w przypadku nieztozenia wniosku o
ptatnos$c¢ rozliczajgcego wymagang
kwote srodkéw lub w wymaganym
terminie naliczono odsetki zgodnie z art.
189 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2013r., poz. 885 z pozn. zm.)?
(wskazac wysokosc)

Czy wypetnione sg wszystkie
wymagane pola we wniosku?

Czy wniosek o ptatnosé jest
sporzgdzony poprawnie pod wzgledem
rachunkowym?

Czy do wniosku o ptatno$¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane
zatgczniki?

Czy do wniosku o ptatno$¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane
dodatkowe zatgczniki w zwigzku

z prowadzong pogtebiona analizg
(jesli tak, nalezy wskaza¢ ich liste)?

Postep rzeczowy realizacji projektu

Czy we wniosku zamieszczono
szczegdbtowg informacje na temat stanu
realizacji poszczegdlnych zadan

w projekcie w danym okresie
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rozliczeniowym?

10.

Czy przekazane dane sg zgodne z
Wytycznymi w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji
programéw operacyjnych?

11.

Czy stan realizacji poszczegélnych
zadahn w ramach postepu rzeczowego
jest zgodny z harmonogramem
realizacji projektu (jesli nie — prosze o
analize opdznien)?

12.

Czy wsparcie merytoryczne
zaplanowane w projekcie jest
realizowane zgodnie z zatozeniami
wskazanymi we wniosku o
dofinansowanie?

13.

Czy dane dotyczgce uczestnikow
objetych wsparciem zostaty wykazane/
wypetnione poprawnie?

14.

Czy w przypadku rozliczania w
projekcie wydatkéw w oparciu o stawki
jednostkowe lub kwoty ryczattowe opis
postepu rzeczowego realizacji projektu
wskazuje stopien/etap realizacji
dziatan/zadan/ustug oraz pozwala — na
etapie weryfikacji wniosku o ptatnosé —
uznac te wydatki za kwalifikowalne?

15.

Czy wilasciwie opisano dziatania z
zakresu rownosci szans i dostepnosci
projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami okreslone we
whniosku o dofinansowanie?

16.

Czy dziatania z zakresu réwnosci szans
kobiet i mezczyzn realizowane sg w
projekcie zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie?

17.

Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia
wskaznikéw produktu lub rezultatu —
(jesli tak to jakich)?

18.

Czy zamieszczono wiasciwg informacje
na temat planowanego przebiegu
realizacji projektu do czasu ztozenia
kolejnego wniosku o ptatnos¢?

19.

Czy zamieszczono informacje nt.
probleméw / trudnosci zwigzanych z
realizacjg projektu?

20.

Czy - w przypadku stwierdzenia
problemdéw, trudnosci zwigzanych z
realizacjg projektu - beneficjent zaktada
przyjecie srodkéw naprawczych?
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21.

Czy srodki naprawcze, o ktérych mowa
w pkt 20 sg wtasciwe w ocenie instytucji
weryfikujgcej wniosek o ptatnosc¢?

Postep finansowy realizacji projektu

22.

Czy wykazane kwoty sg zgodne z
dotychczas ztozonymi i zatwierdzonymi
wnioskami o ptatno$¢ i otrzymang
wysokoscig transz?

23.

Czy wskazano wnioskowang kwote
transzy zgodng z harmonogramem?

24.

Czy prawidtowo wskazano zrédta
sfinansowania wydatkéw?

25.

Czy kwota wydatkéw posrednich jest
rozliczona w oparciu o ustalong stawke
ryczattowg?

26.

Czy we wniosku o pfatno$¢ wykazano
dochod?

27.

Czy we wniosku o pfatno$¢ wykazano
korekty (czy sg one wykazane
prawidtowo)?

Ocena kwalifikowalnosci wydatkéow

28.

Czy rozliczane dokumenty dotyczg
zadan zrealizowanych w okresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw dla danego
projektu i nie zostaty wykazane we
wczesniejszych wnioskach?

29.

Czy beneficjent rozlicza we wniosku
zaméwienia o wartosci rownej lub
wyzszej niz prég okreslony w
przepisach na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy PZP (jesli tak — prosze wskazac,
czy zostato udzielone zgodnie z
przepisami)?

30.

Czy dokonano wyboru i zweryfikowano
dokumentacje zrédtowa na prébie w
zakresie dokumentow finansowo-
ksiegowych wraz z dowodami zaptaty
(prosze o podanie numerow pozyciji

i opisanie wyniku weryfikacji
dokumentow)?

31.

Czy dokonano wyboru i zweryfikowano
dokumentacje zrodtowa na probie w
zakresie pozostatych dokumentow
zrédtowych (prosze o podanie numerow
pozycji i opisanie wyniku weryfikacji
dokumentow)?

32.

Czy w przypadku rozliczania w
projekcie wydatkéw w oparciu o kwoty
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ryczattowe lub stawki jednostkowe
zweryfikowano dowody postepu
rzeczowego dotyczgce okresu
rozliczeniowego wskazanego we
wniosku?

33

Czy zweryfikowane dokumenty sg
wystarczajgce do potwierdzenia, ze
poszczegolne etapy zadan sg
realizowane zgodnie z wnioskiem i
umowg o dofinansowanie?

34.

Czy wszystkie wydatki wykazane w
zestawieniu dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki /
wydatki rozliczane ryczattowo sg
kwalifikowalne?

34.1

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?

34.2

Czy wydatki w ramach zakupu $rodkow
trwatych zostaty prawidtowo wykazane i
sg kwalifikowalne?

34.3

Czy wydatki w ramach zlecania zadan
merytorycznych zostaty prawidtowo
wykazane i sg kwalifikowalne?

34.4

Czy zweryfikowane dokumenty
dotyczace danych uczestnikéw sg
poprawne i potwierdzajg ich
kwalifikowalno$¢?

34.5

Czy zastosowano prawidtowg stawke
ryczattowych kosztéw posrednich i czy
naliczono koszty posrednie od
wiasciwych kosztéw bezposrednich?

34.6

Czy w przypadku uznania za
niekwalifikowalne kosztow
bezposrednich, w stosunku do ktorych
zostaly naliczone koszty posrednie,
odpowiedniemu pomniejszeniu ulegty
koszty posrednie rozliczane ryczattem?

Wyniki kontroli na miejscu

Czy projekt podlegat kontroli na miejscu

35 (w trakcie lub na zakonczenie)?
Czy wyniki kontroli dotyczg wydatkow
36 . p
wskazanych we wniosku o ptatno$¢?
37 Czy rekomendacje z kontroli zostaty

uwzglednione we wniosku o ptatno$¢?

Harmonogram ptatnosci

38

Czy beneficjent wnioskowat o zmiane
harmonogramu pfatnosci (jesli tak, to
czy i kiedy harmonogram zostat
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zaakceptowany)?

Uwagi:
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Zatacznik nr 1.1 - dotyczy koricowego wniosku o ptatno$é¢®

I. Dane ogdélne
Srodki Wydatki
. Wkiad Cross- Srodki trwate i | Zadania Pomoc de | Pomoc poza Wkiad
Wydatki ' .
. Dofinansowanie ' . S . .
kwalifikowalne wiasny financing trwate Cross- zlecone minimis publiczna terytorium | rzeczowy
financing UE

Wartos¢ pierwotna
umowy?*

Wartos¢ ostateczna
umowy

Wartos¢ rozliczona
w ramach projektu®

% wykonania®®

2 Nie ma koniecznosci wydruku ww. zatgcznika w przypadku wnioskéw o ptatnosé¢ innych niz koricowy wniosek o ptatnosé.

2 Umowy/Porozumienia/Decyzji

2 Jako suma zatwierdzonych wnioskéw o ptatnos$¢, pomniejszonych o kwoty stwierdzonych nieprawidtowosci, badz korekt finansowych (po zwrotach).

% o wykonania nalezy wylicza¢ jako stosunek wartosci rozliczonej w ramach projektu (po zwrotach) do wartosci ostatecznej umowy (po ostatnim aneksie/ ostatnim zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie).
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II.

Weryfikacja danych niezbednych do zamkniecia projektu

Lp.

WyszczegOdlnienie

TAK/NIE/

nie dotyczy

Uwagi

Czy instytucja posiada wszystkie
whnioski o dofinansowanie,
umowy, aneksy do umoéw (ew.
inne dokumenty potwierdzajgce
zmiany we wniosku) oraz
whioski o ptatno$¢ ztozone
przez beneficjenta w ramach
projektu?

Czy instytucja posiada
dokumenty potwierdzajgce
wybor projektu do
dofinansowania oraz weryfikacje
ztozonych wnioskéw o ptatnos¢
(m.in. zgromadzone w systemie
SL 2014)?

Czy wszystkie wnioski o
ptatnosc¢ zostaty zatwierdzone?

Czy dokumentacja umozliwia
weryfikacje ptatnosci
dofinansowania na rzecz
beneficjenta?

Czy w przypadku, gdy wniosek o
dofinansowanie przewiduje
trwatosc¢ projektu lub rezultatow,
beneficjent otrzymat wzér
dokumentéw potwierdzajgcych
zachowanie trwatosci po
zakonczeniu realizacji projektu?

Czy na IP/IP2 przeniesiono
autorskie prawa majgtkowe do
utworéw wytworzonych w
ramach projektu?

Czy kryteria, ktore obowigzywaty
w ramach procedury wyboru
projektow zostaty spetnione?

Czy w projekcie osiggniete
zostaty wskazniki produktu i
rezultatu wskazane we wniosku
o dofinansowanie i czy zostata
spetniona reguta
proporcjonalnosci?
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S ——
B Wartosé % osiaggniecia
- Wartos¢ zakfadanych .
8.1 Wskaznik L L Uwagi
zaktadana osiggnieta wartosci
wskaznikéw
A
B
Czy prawidtowo wprowadzono
wszystkie dane dotyczgce
9 projektu do SL 2014, w tym czy
' sg one zgodne z wersjami
papierowymi dokumentéw
wymienionych w pkt. 1i2?
Sporzadzit: Data: Podpis:
Zaakceptowat: Data: Podpis:
Tabela A
Zdarzenie Tak/ Uwagi
Nie/
Nie dotyczy
1. Czy zwrdcono nalezne
$rodki®*/ dokonano ptatnosci
koncowej na rzecz
beneficjenta?
2. Czy zwrécono kwoty
nieprawidtowo wydatkowane/
korekty finansowe?

2 Dotyczy wszystkich naleznych srodkéw, zgodnie z Informacjg o weryfikacji wniosku o ptatnosé, w tym $rodkéw

niewykorzystanych (oszczednosci w projekcie) oraz ewentualnych naleznych odsetek z tytutu art. 189 ust. 3 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240).
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Sporzadzit: Data: Podpis:

Zaakceptowat: Data: Podpis:
Tabela B
Zdarzenie Tak/ Uwagi
Nie/
Nie dotyczy

Czy instytucja posiada
dokumenty potwierdzajgce
1. | przeprowadzenie kontroli na
miejscu (m.in. zgromadzone

w systemie SL 2014)?

Czy przeprowadzono
kontrole/ wizyte

2. monitoringowa/ audyt

projektu, w tym kontrole na
zakonczenie projektu?

Czy wykonano zalecenia
pokontrolne/

3. Z wizyty monitoringowej/
Z audytu?
Sporzadzit: Data: Podpis:
Zaakceptowat: Data: Podpis:
III. Zatwierdzenie zamkniecia projektu

TAK?> NIE

Projekt mozna uzna¢
za zamkniety
Komentarz:

%5 0 ile w przypadku wszystkich pozostatych pytan wskazano odpowiedz TAK lub NIE DOTYCZY.
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Sporzadzit: Data:

Zaakceptowat: Data:

Zatwierdzit Data:
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Zalacznik nr 10. Wzér oswiadczenia o bezstronnosci

Fundusze . . )
Europejskie [\ Unia Europejska

: . Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny Podlaskie 1§ 1|

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI

1. Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6zn. zm.), powodujacych wylaczenie mnie z kontroli
projektu na miejscu, tj., ze:

a) nie bralem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie bedacego przedmiotem
kontroli,

b) nie wystepuja okolicznosci prawne i faktyczne, ktére moglyby budzi¢ watpliwoséci co do mojej
bezstronno$ci w tym procesie;

C) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie bylem
przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaj¢ w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa do drugiego stopnia z beneficjentem lub czlonkami organow zarzadzajacych lub
organdéw nadzorczych beneficjenta;

d) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie bylem
zwigzany/a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

€) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie bylem/am
zwigzany/a stosunkiem pracy z podmiotem kontrolowanym,

f) nie $§wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien zlozenia niniejszego os$wiadczenia nie
$wiadczylem/lam pracy na podstawie stosunkow cywilnoprawnych dla podmiotu kontrolowanego,

g) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie bytem/am
cztonkiem organdw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu kontrolowanego,

h) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie bylem/am
wspoélnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu kontrolowanego, dziatajacego w formie
spotki prawa handlowego,

i) nie pozostaj¢ z beneficjentem w stosunku podrzednosci stuzbowe;j.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. c-d powyzej dotycza takze sytuacji, gdy ustato
malzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

2. Zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji zwigzanych z kontrolowanym projektem.

3. Oswiadczam, iz wedlug mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodzit
i nie zachodzi konflikt interesu, o ktérym mowa w art. 57 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych
zastosowanie do budzetu ogdélnego Unii oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr
1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26 pazdziernika 2012 r., z pdzn. zm.).

W przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci/wystapieniu konfliktu interesu w odniesieniu do beneficjenta,
zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego jej zgloszenia na piSmie przetozonemu i zaprzestaniu udzialu w procesie
kontroli na miejscu/weryfikacji wniosku o platnos$¢.

(data i podpis kontrolujacego)
Pouczenie:
Kontrolujacy podlega wytaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczno$ci mogacych wywota¢ uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci.
Czlonkiem Zespotu Kontrolujacego dany projekt nie powinna by¢ osoba bioraca udzial w weryfikacji formalnej oraz

merytorycznej wniosku o dofinansowanie tego projektu oraz osoba dokonujaca weryfikacji wnioskow o ptatnos$é projektu
w celu zapewnienia odpowiedniego rozdzialu obowiazkow oraz obiektywizmu cztonkdéw Zespotu Kontrolujacego.
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Zalacznik nr 11. Lista sprawdzajqca do kontroli

LISTA SPRAWDZAJACA DO KONTROLI NA MIEJSCU PROJEKTU W RAMACH RPOWP 2014-2020

Nazwa jednostki kontrolowanej i tytut
projektu:

Termin kontroli:

Uwagi:

Skroty:
RPOWP — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020

Lp.

Pytania

Tak

Nie

Nie dotyczy

Uwagi/Uzasadnienie

1

Zgodnos¢ rzeczowa realizacji
projektu

11

Czy projekt jest zgodny z wiasciwymi
celami szczegétowymi RPOWP 2014-
20207

1.2

Czy projekt jest zgodny z majgcymi
zastosowanie szczegotowymi
kryteriami wyboru projektow?

13

Czy realizacja projektu odbywa sie
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
realizacji projektu, tzn.:

A)

Zgodnie z zatozeniami merytorycznymi
w zakresie realizacji poszczegdlnych
zadan?

B)

Terminowo?

1.4

Czy informacje przekazywane we
wnioskach o ptatno$¢ w zakresie
postepu rzeczowego sg zgodne ze
stanem faktycznym?

15

Czy projekt jest monitorowany zgodnie
z zasadami okreslonymi w Wytycznych
w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego  realizacji  programow
operacyjnych na lata 2014-2020, w
tym czy beneficient  monitoruje
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osiggniecie wskaznikow produktu i
rezultatu w projekcie oraz zbiera dane
uczestnikdw projektu zgodnie z tymi
wytycznymi?

1.6

Czy beneficient posiada produkty
projektu, ktére powinny  zostaé
opracowane do czasu kontroli?

1.7

Czy produkty projektu sg odpowiedniej
jakosci?

1.8

Czy zakupione w projekcie elementy
infrastruktury, sprzetu oraz
wyposazenia sg  wykorzystywane
zgodnie z przeznaczeniem?

1.9

Czy istnieje ryzyko niezrealizowania
zatozen merytorycznych projektu oraz
osiggniecia jego wskaznikow?

1.10

Czy beneficjent realizuje
zadeklarowane  we  wniosku o
dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢
dziatania z zakresu rowno$ci szans
zgodnie z Wytycznymi w zakresie
realizacji zasady rownosci Sszans i
niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla o0s6b z niepetnosprawnosciami
oraz zasady rownoSci szans kobiet i
mezczyzn w ramach funduszy unijnych
na lata 2014-20207? a w tym:

A)

Czy beneficjent zapewnia rownosc
szans i dostep do projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami oraz
identyfikuje ich potrzeby na etapie
rekrutacji do projektu?

B)

Czy pomieszczenia, materialy i
produkty przygotowywane w ramach
projektu sg dostosowane do potrzeb
oséb z niepetnosprawnosciami (np.
czy w celu eliminacji barier
zastosowano racjonalne
usprawnienie)?
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C)

Czy beneficjent realizuje zadania z
zakresu rownosci szans kobiet i
mezczyzn zgodnie z zalozeniami
okreslonymi we whniosku
o dofinansowanie oraz we wniosku o
pfatnosc¢?

Kwalifikowalnosé¢ uczestnikow
projektu i dane osobowe

2.1

Czy liczba uczestnikéw
projektu dotyczgca poszczegdlnych
rodzajbw wsparcia jest zgodna
z zatozeniami projektu zawartymi we
wniosku o dofinansowanie?

2.2

Czy beneficjent posiada dokumenty
potwierdzajgce kwalifikowalnosé
uczestnikéw projektu?

2.3

Czy dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu
zostaly zlozone przed udzieleniem
pierwszej formy wsparcia danej osobie
lub podmiotowi?

2.4

Czy uczestnicy zakwalifikowani do
projektu spetniajg kryteria
kwalifikowalnosci wskazane we
whniosku o dofinansowanie?

2.5

Czy osoby korzystajace ze wsparcia
bedacego przedmiotem wizyty
monitoringowej znajdujg sie na liscie
0s6b zakwalifikowanych do udziatu
w projekcie?

2.6

Czy beneficjent prowadzi procedure
rekrutacji i przyznawania wsparcia
uczestnikom projektu  w  sposob
przejrzysty i zapewniajgcy réwny
dostep do otrzymania wsparcia?,
aw tym:

A)

Czy wiasciwie upublicznia ogtoszenie
o rekrutacji?
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B)

Czy prawidtowo okre$la kryteria
wyboru uczestnikéw projektu?

C)

Czy dokonuje prawidiowej oceny
formularzy zgtoszeniowych zgodnie z
okreslonymi kryteriami?

2.7

Czy proces rekrutacji i udzielania
wsparcia w projekcie jest dokonywany
z zachowaniem bezstronnosci oraz nie
dyskryminuje Zzadnej z grup/oséb
ubiegajgcych sie o wsparcie?

2.8

Czy beneficient posiada wszystkie
wymagane dane o0 uczestniku,
niezbedne do monitorowania
wskaznikéw projektu?

2.9

Czy dane uczestnikow projektu
sg zbierane zgodnie z Wytycznymi
w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego  realizacji  programow
operacyjnych na lata 2014-2020 oraz
Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci  na  lata 2014-2020,
w  szczegolnosci sg prawidiowe
i kompletne?

2.10

Czy dane uczestnikbw zbierane
w formie papierowej sg zgodne
z danymi zawartymi w centralnym
systemie  teleinformatycznym SL
20147

2.11

Czy w ramach projektu beneficjent
przetwarza dane osobowe,
w szczegollnosci dane uczestnikow
korzystajacych ze wsparcia?

2.12

Czy dane osobowe s3g przetwarzane
wytgcznie w celu aplikowania o $rodki
unijne i realizacji projektow,
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w szczegoblnosci potwierdzania
kwalifikowalnos$ci wydatkéw, udzielania
wsparcia  uczestnikom projektow,
ewaluaciji, monitoringu, kontroli,
audytu, sprawozdawczosci oraz
dziatan informacyjno-promocyjnych,
w ramach RPOWP 2014-2020 w
zakresie wskazanym w umowie
o dofinansowanie?

2.13

Czy beneficjent przetwarza
powierzone mu dane osobowe zgodnie
z ustawg
o ochronie danych osobowych oraz
umowg o dofinansowanie projektu?,
a w szczegolnosci:

A)

Czy beneficjent realizuje obowigzek
informacyjny wobec osdb, ktérych
dane sg przetwarzane?

B)

Czy beneficjent prowadzi ewidencje
0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych, ktéra zawiera daty
nadania i ustania uprawnien?

C)

Czy do przetwarzania  danych
osobowych dopuszczeni sg wylgcznie
pracownicy beneficjenta, ktorzy
posiadajg wazne imienne
upowaznienia do ich przetwarzania?

D)

Czy beneficjent posiada dokumentacje
opisujgcyg sposob przetwarzania
danych  osobowych oraz  $rodki
techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych osobowych, w tym

w szczegolnosci polityke
bezpieczenstwa oraz instrukcje
zarzagdzania systemem
informatycznym stuzgcym do

przetwarzania danych osobowych?
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2.14

Czy beneficjent powierzyt
przetwarzanie danych osobowych
innym podmiotom?

2.15

Czy beneficjent przekazuje do IP
wykaz podmiotow, ktérym powierzyt
przetwarzanie danych osobowych?

2.16

Czy powierzenie przetwarzania danych
osobowy nastgpito za zgodg IP oraz
zgodnie z postanowieniami umowy
o dofinansowanie, a w szczegolnosci
umowa zostata zawarta na pismie,
zachowano zgodnosé celu
przetwarzania danych oraz wskazano
zakres danych, jaki zostanie
powierzony?

2.17

Czy dane osobowe s3g przetwarzane
wytgcznie w celu aplikowania o $rodki
unijne [ realizacji projektow,
w szczegolnosci potwierdzania
kwalifikowalno$ci wydatkow, udzielania
wsparcia  uczestnikom  projektow,
ewaluacji, monitoringu, kontroli,
audytu, sprawozdawczosci oraz
dziatan  informacyjno-promocyjnych,
w ramach RPOWP 2014-2020
w zakresie wskazanym w umowie
o dofinansowanie?

Rozliczenia finansowe®®

Czy beneficjent posiada oryginalne
dokumenty finansowo-ksiegowe wraz

z dowodami zapfaty potwierdzajace
poniesienie wydatkéw?

3.2

Czy ww. dokumenty sg prawidtowo
opisane?

3.3

Czy wspotfinansowane towary i ustugi
zostaty dostarczone?

% Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metoda rozliczania wydatkéw. Kontrola odbywa sie na probie dokumentéw, zgodnie z metodyka okreslong w pkt. j) RPK IP. Informacia o sposobie doboru

proby zawarta jest w Informacji pokontrolnej.
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3.4

Czy dane wykazane we wnioskach o
ptatnos¢ sg zgodne z dokumentami
ksiegowymi?

3.5

Czy wydatki rozliczane we wnioskach
o ptatnos¢ sg kwalifikowalne?

A)

Czy wydatki zostaly uwzglednione w
budzecie projektu?

B)

Czy wspotfinansowane towary i ustugi
sfinansowane ze $rodkéw projektu sg
nalezytej jakosci oraz zgodne z
warunkami okreslonymi w umowach z
wykonawcami?

C)

Czy wydatki sg niezbedne do
osiggniecia celéow projektu?

D)

Czy wydatki zostaly dokonane w
sposob  przejrzysty, racjonalny i
efektywny?

E)

Czy w przypadku wydatkéw o wartosci
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto, dokonano rozeznania rynku co
najmniej poprzez upublicznienie
zapytania ofertowego na stronie
internetowe] beneficjenta lub innegj
powszechnie dostepnej stronie
przeznaczonej do umieszczania
zapytan ofertowych w celu wybrania
najkorzystniejszej oferty?

F)

Czy wydatki znajdujg sie w katalogu
kosztow niekwalifikowalnych
okreslonych w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz Funduszu
Spdéjnosci na lata 2014-20207?

3.6

Czy koszty posrednie i bezposrednie
sg prawidtowo kwalifikowane?

3.7

Czy wysoko$¢ kosztéw posrednich
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rozliczanych ryczattem jest zgodna z
okreslonym limitem procentowym?

A)

Czy koszty personelu
zaangazowanego w  zarzadzanie
projektem i jego rozliczanie oraz
koszty dziatan promocyjnych sg
rozliczane w kosztach posrednich?

3.8

Czy wydatki objete cross-financingiem
i wydatki przeznaczone na zakup
srodkow  trwatych sg rozliczane
zgodnie z obowigzujgcymi limitami?

3.9

Czy rozliczenia finansowe prowadzone
sg zgodnie z ustawg o rachunkowosci?

3.10

Czy beneficjent prowadzi
wyodrebniong ewidencje wydatkow?

3.11

Czy pfatnosci sg co do zasady
realizowane z wyodrebnionego
rachunku projektu (jesli dotyczy)?

3.12

Czy zapewniony jest wymagany wkitad
wiasny?

A)

Czy wkiad witasny jest wniesiony
zgodnie z harmonogramem projektu i
jesli to mozliwe ujety w wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej?

B)

Czy wkiad wniesiony w postaci
wynagrodzen spetnia wymogi
okreslone w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego  Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotfecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-20207?

3.13

Czy w ramach projektu finansuje sie
zwykig dziatalnos¢ jednostki
realizujgcej projekt?

3.14

Czy przekazane s$rodki na realizacje
projektu przyczynity sie do
wygenerowania dochodu?
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3.15

Czy dochdod zostat wykazany we
wniosku o ptatno$¢?

3.16

Czy podatek VAT w ramach projektu
jest kwalifikowalny?

A)

Czy dokumentacja podatkowa jest
zgodna z oswiadczeniem w sprawie
kwalifikowalnosci VAT?

B)

Czy faktury ujete we wniosku o
ptatnos¢ zostaty zawarte w rejestrze
VAT prowadzonym przez beneficjenta
w kwocie podatku naliczonego, ktéry
pomniejsza podatek nalezny?

3.17

Czy stwierdzono podwojne
finansowanie wydatkéw w przypadku
realizacji przez beneficjenta wigcej niz
jednego projektu (dotyczy
w szczegodlnosci wydatkéw zwigzanych
z zatrudnianiem personelu projektu
oraz zakupem $rodkow trwatych)?

3.18

Czy stwierdzono inne przypadki
podwdjnego finansowania okreslone w
Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotfecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-20207?

3.19

Czy beneficjent Zleca ustugi
merytoryczne w projekcie?

3.20

Czy zlecenie ustugi nastgpito zgodnie
Z wnioskiem o dofinansowanie?

3.21

Czy realizacja  zleconej  ustugi
merytorycznej zostata
udokumentowana zgodnie z umowag
zawartg z wykonawcg, np. poprzez
pisemny protokét odbioru zadania,
przyjecia wykonanych prac?

Stosowanie ustawy Prawo
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Zamoéwien Publicznych i przepiséow
wspolnotowych?’

4.1

Czy beneficjent stosuje co do zasady
podstawowe tryby udzielania
zamowien, tj. przetarg ograniczony i
nieograniczony?

4.2

Czy beneficjent udzielat zaméwien w
trybach innych niz podstawowe?

A)

Czy w sposob niebudzgcy watpliwosci
zostaty spetnione przestanki
umozliwiajgce  zastosowanie trybu
innego niz podstawowy?

B)

Czy w przypadku udzielenia
zamoéwienia w trybie negocjacji bez
ogtoszenia na podstawie art. 62 ust. 1
pkt 3, z wolnej reki na podstawie art.
67 ust. 1 pkt 1 lit. a lub b oraz ust. 1 pkt
1a oraz zapytania o cene beneficjent
przed wszczeciem  postepowania
zastosowat sie do wymogow
Podrozdzialu 6.52 pkt 3 i 4
Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020, w tym,
czy  opublikowat informacje o]
zamoéwieniu na  swojej stronie
internetowej oraz w swojej siedzibie?

4.3

Czy Dbeneficjent szacuje wartosci
zaméwien z nalezytg starannoscig, w
tym:

A)

Czy beneficjent udokumentowat
sposob oszacowania wartosci
zaméwienia?

B)

Czy podstawa ustalenia wartoSci

2 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkéw.
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zamowienia jest zgodna z
obowigzujgcym w momencie
przeprowadzania postepowania
rozporzgdzeniem w sprawie Sredniego
kursu ziotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zaméwien publicznych?

C) Czy beneficjent dokonuje
niedozwolonego podziatu zamowienia
na czesci w celu ominiecia stosowania
przepisow ustawy?

D) Czy ustalenia wartosci zamowienia
publicznego dokonano nie wczesniej
niz 3 bgdz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania dla dostaw
lub ustug/robét budowlanych?

4.4 Czy postepowanie zostato
przeprowadzone
Z zachowaniem formy pisemnej?

4.5 Czy ogloszenie o zaméwieniu zostato

opublikowane w odpowiedni sposéb:
» W miejscu ogdlnie dostepnym,
» na stronie internetowej,
> W Biuletynie Zamowien
Publicznych,
» w  Dzienniku Urzedowym
WE?*?

4.6 Czy wszyscy biorgcy udziat w
postepowaniu ztozyli os$wiadczenia
dotyczgce niepodlegania wytgczeniu z
czynnosci w postepowaniu o}
udzielenie zamoéwienia?

4.7 Czy SIWZ zawiera wszystkie elementy,
zgodnie z zapisami ustawy pzp?

4.8 Czy SIWZ zostata udostepniona
wszystkim zainteresowanym
wykonawcom (w przypadku przetargu

% Dotyczy zamowien, ktérych wartos$¢ jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP.
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nieograniczonego, czy zostata
zamieszczona na stronie
internetowej)?

4.9

Czy warunki udzialu w postepowaniu
oraz kryteria oceny ofert zostaty
okreslone prawidtowo, {j.:

A)

W sposéb przejrzysty i zgodny z
prawem?

B)

W sposob adekwatny do przedmiotu
zamowienia?

C)

W sposob zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz roéwne
traktowanie wykonawcow?

4.10

Czy terminy odnoszace sie do
poszczegoblnych etapoéw postepowania
zostaly ustalone zgodnie z prawem
unijnym i krajowym Wytycznymi w
zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w
ramach  Europejskiego  Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdéjnosci na lata 2014-2020 oraz w
sposéb umozliwiajgcy ich
dotrzymanie?

A)

Czy w przypadku zmiany ogtoszenia o
zaméwieniu  beneficjent  przesunat
termin skfadania ofert?

B)

Czy wystgpity przypadki bezprawnego
skrdcenia etapow postepowania?

4.11

Czy odpowiedzi na pytania do SIWZ
zostaty rozestane do wszystkich
wykonawcéw, ktoérzy pobrali SIWZ (w
przypadku przetargu
nieograniczonego, czy zostaty
zamieszczone na stronie
internetowej)?

4.12

Czy dokonywano modyfikacji SIWZ?

A)

Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta
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kryteriow oceny ofert?

B)

Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta
warunkow udziatu w postepowaniu?

4.13

Czy w przypadku zaméwienia o
wartosci rownej lub przekraczajgcej
kwoty  okreslone w  przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust 8
ustawy PZP:

A)

wniesiono wadium w wymaganej
wysokosci i formie?

B)

powofano Komisje Przetargowg, ktora
skiada sie z co najmniej 3 os6b?

4.14

Czy otwarcie ofert odbylo sie w
przepisowym terminie?

4.15

Czy beneficjent posiada prawidtowo
wypetiony i kompletny protokdt z
postepowania?

A)

Czy protokét z postepowania zostat
podpisany przez Kierownika
zamawiajgcego lub osobe do tego
upowazniong?

4.16

Czy dokonano wyboru
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
Kryteriami oceny ofert?

4.17

Czy Beneficjent dopuscit do udziatu w
postepowaniu oferty, ktére powinny
zostaé odrzucone lub/i wykonawca
powinien zosta¢ wykluczony?

4.18

Czy w przypadku zgtoszenia odwotan
zostaty one rozpatrzone?

4.19

Czy odwotania wraz z wezwaniem do
wziecia udzialu w postepowaniu
toczacym sie w wyniku wniesienia
srodka odwotawczego zostaty
rozestane do wszystkich wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferty/pobrali SIWZ (w
przypadku przetargu
nieograniczonego, czy zostaty
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zamieszczone na stronie
internetowej)?

4.20

Czy w wyniku wniesienia $rodkow
odwotawczych beneficient powtérzyt
kwestionowane w ramach
postepowania czynnos$ci?

4.21

Czy umowa podpisana z wykonawcag
zostata przygotowana zgodnie z
warunkami okreslonymi w SIWZ oraz
trescig oferty?

4.22

Czy umowa zostala zawarta po
zakonczeniu postepowania
odwotawczego?

4.23

Czy umowa zostata zawarta na czas
oznaczony?

4.24

Czy tres¢ umowy jest zgodna z SIWZ?

4.25

Czy beneficjent zamiescit ogtoszenie
0 zawarciu umowy w Dzienniku
Urzedowym UE/Biuletynie Zamowien
Publicznych?

4.26

Czy wprowadzone zostaty zmiany do
umowy oraz Cczy zmiany umowy
dokonano zgodnie z ustawg?

4.27

Czy zaméwione towary/ustugi zostaty
dostarczone zgodnie z umowg, SIWZ
oraz ofertg wykonawcy?

4.28

Czy w przypadku nienalezytego
wykonania przedmiotu zamdéwienia
zostaty zastosowane sankcje
okreslone w umowie z wykonawcg?

4.29

Czy, w przypadku udzielenia przez
beneficjenta zamowien dodatkowych,
byty one udzielone zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych?

4.30

Czy beneficjent zastosowat Zalecenia
i rekomendacje dotyczagce
przeprowadzania postepowan 0
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udzielenie zamoéwien publicznych na
dostawy | ustugi  zawarte w
Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdéjnosci na lata 2014-20207?

4.31

Czy  nastgpilo inne naruszenie
przepisow unijnych, przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych?

4.32

W przypadku negatywnej oceny
zamowienia: Czy w konsekwencji
wykrytych nieprawidtowosci wymagane
jest natozenie korekty lub uznanie
catego wydatku za niekwalifikowalny?

Stosowanie Zasady
konkurencyjnosci®®

51

Czy Dbeneficient stosuje zasade
konkurencyjnosci w odniesieniu do
zaméwien o wartosci wyzszej niz 50
tys. PLN netto (nie dotyczy zamdwien
przekraczajgcych warto$¢ okreslong w
art. 4 pkt 8 ustawy PZP w przypadku
beneficjentow  zobowigzanych  do
stosowania przepisow ustawy PZP
oraz zamowien wytgczonych ze
stosowania ustawy PZP)?

5.2

Czy beneficjent prawidtowo okreslit
warto§¢ zamowienia, tj. dokonat
zsumowania ustug i towaréw w ramach
danego projektu realizowanego przez
beneficjenta przy uwzglednieniu
kryteriow: tozsamosci przedmiotowej
(rodzajowej lub  funkcjonalnej) i
czasowej zamowienia oraz tozsamosci
podmiotowej?

2 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkéw.
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53

Czy beneficient umiescit zapytanie
ofertowe na dedykowanej stronie
internetowej wskazanej w komunikacie
Ministra Rozwoju, a do momentu jej
uruchomienia - wystat zapytanie
ofertowe do co najmniej 3
potencjalnych  wykonawcéw  oraz
upublicznit na swojej stronie
internetowej?

54

Czy w przypadku zamowien
nieprzekraczajgcych wartosci
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP,
udzielanych przez  beneficjentow
zobowigzanych do stosowania
przepisow ustawy PZP zapytanie
ofertowe zostato zamieszczone na
stronie internetowej przeznaczonej do
zamieszczania zapytan ofertowych
innej niz strona wskazana w
komunikacie Ministra Rozwoju?

55

Czy w przypadku zaméwien o warto$ci
réwnej lub wyzszej niz prog okreslony
w przepisach na podstawie art. 11 ust.
8 wustawy PZP zapytanie ofertowe
zostato zamieszczone w Dzienniku
Urzedowym UE?

5.6

Czy termin skfadania ofert wynosi nie
mniej niz 7 dni kalendarzowych od
daty ogtoszenia zapytania ofertowego
(w przypadku dostaw i ustug)?

5.7

Czy zapytanie ofertowe zawiera
wszystkie wymagane elementy, {j.:

A)

Opis przedmiotu zamowienia?

B)

Warunki udzialu w postepowaniu i
kryteria oceny ofert?

C)

Informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do
poszczegoblnych kryteribw oraz opis
sposobu przyznawania punktacji?
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D)

Termin i sposéb sktadania ofert?

E)

Informacje na temat  zakresu
wykluczenia w przypadku wystgpienia
powigzan osobowych lub
kapitatowych?

F)

Warunki zmian umowy o udzielenie
zamoéwienia  publicznego (o ile
przewiduje sie mozliwos¢ zmiany
umowy)?

5.8

Czy opis przedmiotu zamowienia
zostat prawidiowo skonstruowany i nie
odnosi sie do okreslonego wyrobu lub
zrodia?

59

Czy beneficjent posiada kompletny
protokét potwierdzajgcy prawidtowosé
wyboru wykonawcy zgodnie z zasadg
konkurencyjnoéci?

5.10

Czy Dbeneficient dokonat wyboru
najkorzystniejszej sposréd ztozonych
ofert w oparciu o0 ustanowione
Kryteria?

511

Czy zawarto umowe z wybranym
wykonawcg?

5.12

Czy informacja o wyniku postepowania
zostata odpowiednio upubliczniona?

5.13

Czy beneficjent udzielit zamowienia
podmiotowi powigzanemu z nim
osobowo lub kapitatowo?

5.14

Czy postepowanie zostato
przeprowadzone w sposob
zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcéw? W tym czy:

warunki udziatu w postepowaniu oraz
kryteria oceny ofert zostaly okreslone
prawidtowo, tj.: w sposdb przejrzysty i
zgodny z prawem, Ww sposob
adekwatny do przedmiotu zamdwienia
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oraz W  sposOb  zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonawcow?

5.15

W  przypadku negatywnej oceny
zamoéwienia: Czy w konsekwencji
wykrytych nieprawidiowosci wymagane
jest natozenie korekty finansowej lub
uznanie catego wydatku za
niekwalifikowalny?

Kwalifikowalnosé personelu
projektu®

6.1

Czy beneficjent angazuje do projektu
personel wskazany we wniosku o
dofinansowanie projektu?

6.2

Czy beneficjent posiada dokumentacje
uzasadniajagca wybor 0os6b
wchodzacych w  sktad personelu
projektu?

6.3

Czy beneficjent angazuje do projektu
personel projektu posiadajgcy
kwalifikacje okreslone we wniosku?

6.4

Czy liczba personelu jest adekwatna
do realizowanych zadan w ramach
projektu?

6.5

Czy osoby dysponujgce Srodkami
dofinansowania sg  prawomocnie
skazane za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji  panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za  przestepstwa skarbowe
(zgodnie z oéwiadczeniem)31’?

6.6

Czy taczne zaangazowanie zawodowe
oséb  stanowigcych  personel w

% Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metoda rozliczania wydatkéw oraz w odniesieniu do kosztéw posrednich, z wytgczeniem pytania nr 6.5..

= Dotyczy réwniez personelu projektu rozliczanego w ramach kosztéw posrednich (w tym personelu zarzadzajgcego)..
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realizacje wszystkich projektow
unijnych oraz dziatan finansowanych
ze $rodkéw beneficienta i innych
zrédet przekracza dopuszczalny
miesieczny limit godzin na osobe, ktory
okreslono w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego  Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-20207?

6.7

Czy obcigzenie wynikajgce z realizaciji
przez dang osobe zadan w projekcie
lub projektach wyklucza mozliwosé
efektywnej ich realizaciji?

6.8

Czy wykonanie zadan  zostato
potwierdzone  protokotem  odbioru,
wskazujgcym na prawidtowos$¢ ich
realizacji, a takze |liczbe oraz
ewidencje godzin w danym miesigcu
kalendarzowym?

6.9

Czy beneficjent rejestruje  dane
dotyczace formy zaangazowania oraz
godzin pracy personelu w SL 2014 i sg
one zgodne z dokumentacjg
papierowg?

6.10

Czy beneficjent posiada dokumentacje
potwierdzajgcg prawidtowos$¢
zatrudnienia personelu projektu na
umowe o prace, w tym opis stanowiska
pracy, zakres obowigzkéw stuzbowych
pracownika?

A)

Czy beneficjent prawidtowo ustalit
proporcje zaangazowania personelu
projektu zatrudnionego na umowe o
prace w niepeinym wymiarze czasu
pracy?

% Nie dotyczy przypadku, gdy osoba wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a umowa okresla godziny pracy tej osoby.
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B) Czy umowa o prace zawarta z osobg
stanowigcg personel projektu obejmuje
wszystkie zadania wykonywane przez
te osobe w ramach projektu/projektow
tego beneficjenta®?

6.11 | Czy beneficjent angazuje personel
projektu na podstawie umow
cywilnoprawnych, zgodnie z
Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego  Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-20207?

6.12 | Czy beneficjent angazuje personel na
podstawie umowy o dzieto?

A) Czy charakter powierzonych zadan
uzasadnia zawarcie umowy o dzieto?
B) Czy wynagrodzenie na podstawie

umowy o dzieto wskazane zostato w
takiej wysokosci w zatwierdzonym
wniosku o dofinansowanie?

6.13 | Czy wysokos¢é wynagrodzeh personelu
odpowiada stawkom stosowanym u
beneficjenta poza projektami
wspoftfinansowanymi z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spodjnosci
na analogicznych stanowiskach lub na
stanowiskach wymagajacych
analogicznych kwalifikacji3 lub
stawkom rynkowym?

6.14 | Czy w projekcie sg rozliczane

niekwalifikowalne skfadniki
wynagrodzen, okreslone w
Wytycznych w zakresie

kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach

33 7 wyjatkiem uméw, w wyniku ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta.
3 Jezeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami wspétfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci na zblizonych stanowiskach pracy.
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Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdéjnosci na lata 2014-20207?

6.15

Czy wyposazenie stanowiska pracy
personelu jest finansowane w ramach
projektu  jedynie w  przypadku
pracownika zatrudnionego do projektu
na  podstawie  stosunku pracy
W wymiarze co najmniej ¥z etatu?

6.16

Czy w ramach projektu sg
kwalifikowane dodatki do
wynagrodzen?

A)

Czy dodatki sg kwalifikowane do
wysoKOSCi 40% wynagrodzenia
podstawowego lub do wysokosci
wynikajgcej z aktéw prawa ogolnie
obowigzujgcego?

B)

Czy spetnione zostaty pozostate
wymogi dotyczgce kwalifikowalnosci
dodatkéw, okreslone w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach  Europejskiego  Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotfecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-20207?

6.17

Czy w przypadku projektow
partnerskich lider projektu angazuje
pracownikow partnera  projektu i
odwrotnie?

6.18

Czy beneficient angazuje osoby
zatrudnione w 1Z lub IP RPOWP,
a jesli tak, czy wystepuje konflikt
intereséw i/lub podwdjne
finansowanie?

6.19

Czy wydatki poniesione na
wynagrodzenie personelu sg zgodne z
pozostatymi przepisami krajowymi i
Wytycznymi w zakresie
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kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdéjnosci na lata 2014-20207?

Pomoc publiczna

Czy pomoc publiczna udzielana jest
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym z:

A)

Rozporzgdzeniem w Sprawie
udzielania pomocy de minimis i
pomocy  publicznej w ramach
programow operacyjnych
finansowanych Z Europejskiego
Funduszu Spoftecznego na lata 2014-
2020?

B)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr
651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajgcym niektére rodzaje pomocy
za zgodne z rynkiem wewnetrznym w
zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis?

C)

Rozporzgdzeniem Komisji (UE) nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o  funkcjonowaniu  Unii
Europejskiej do pomocy de minimis?

7.2

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach wylgczen blokowych
zapewniono  zgodnos¢  wysokosci
udzielonej pomocy z odpowiednimi
putapami intensywnosci okreslonymi w
przepisach unijnych i krajowych oraz
prawidtowo$¢ wyliczenia intensywnosci
pomocy publicznej oraz  wktadu
prywatnego wnoszonego w postaci
gotéwki, wynagrodzenia lub w formie
mieszanej?
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7.3

Czy Dbeneficient pomocy  ztozyt
nastepujgce dokumenty:

A)

Formularz informacji przedstawianych
przy ubieganiu sie 0 pomoc inng niz
pomoc w rolnictwie lub rybotowstwie,
pomoc de minimis lub pomoc de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy
na te same koszty kwalifikujgce sie do
objecia pomocg, na pokrycie ktorych
dany podmiot ubiega sie o pomoc
publiczng ramach danego projektu
(jesli podmiot nie otrzymat tej
pomocy)?

7.4

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach pomocy de minimis
beneficjent pomocy posiada
zaswiadczenie/oswiadczenie o kwocie
udzielonej pomocy de minimis w ciggu
ostatnich trzech lat podatkowych albo
oswiadczenie o nieotrzymaniu takiej
pomocy, ziozone przed dniem
udzielenia pomocy w danym
projekcie?

7.5

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach pomocy de minimis
beneficjent pomocy ztozyt:

A)

Formularz informacji przedstawianych
przy ubieganiu sie o pomoc de
minimis?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy
na te same koszty kwalifikujgce sie do
objecia pomocg, na pokrycie ktérych
dany podmiot ubiega sie o pomoc w
ramach danego projektu (jesli podmiot
nie otrzymat tej pomocy)?

Kwoty ryczaltowe - dodatkowe
pytania

8.1

Czy w przypadku kosztow
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bezposrednich rozliczanych ryczattem
beneficient posiada dokumentacje
potwierdzajgcg wykonanie zadan i
osiggniecie produktéw/rezultatow
uzgodnionych w zatwierdzonym
wniosku o dofinansowanie?

8.2

Czy beneficient posiada oryginaty
dokumentow przekazywanych z
whioskiem o] ptatnosé, jako
potwierdzenie wykonania zadan
rozliczanych w oparciu o kwoty
ryczattowe?

8.3

Czy beneficjent posiada oryginaty
dokumentow potwierdzajgcych
wykonanie zadan, ktore nie byly
dotgczone do wniosku o ptatnosé, a
powinny znalez¢ sie w dokumentaciji
projektu?

8.4

Czy ww. dokumenty potwierdzajg
osiggniecie w pelni____ wartosci
wskaznikow i jakos$¢ zrealizowanych
zadan oraz standard wykonania
wskazany we whniosku o]
dofinansowanie?

8.5

Czy wskazniki produktu, do
osiggniecia ktérych mialy przyczynic
sie zadania rozliczane na podstawie
kwot ryczattowych, zostaly osiggniete?

8.6

Czy wspoffinansowane zadania
sfinansowane ze $rodkéw projektu sg
nalezytej jakosci oraz zgodne z
warunkami okreslonymi we wniosku
o dofinansowanie?

8.7

Czy umowa partnerska okresla
specyfike projektu rozliczanego
kwotami ryczattowymi i czy okreslono
w niej dokumentacje potwierdzajgcy
wykonywanie zadan objetych
kwota/kwotami  ryczaltowymi, ktdrg
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musi gromadzié partner?

8.8

Czy beneficjent prawidtowo kwalifikuje
koszty  bezposrednie i koszty
posrednie, tj. zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie i  obowigzujgcymi
limitami?

A)

Czy wysoko$¢ kosztéw posrednich
rozliczanych ryczattem jest zgodna z
okreslonym limitem procentowym?

8.9

Czy osoby dysponujgce srodkami
dofinansowania sg  prawomocnie
skazane za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji  panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za  przestepstwa  skarbowe
(zgodnie z oswiadczeniem)?

Stawki jednostkowe - dodatkowe
pytania

9.1

Czy beneficjent  stosuje  stawki
jednostkowe wytgcznie do ustug w
ramach  projektu, ktére zostaty
okreslone przez 1Z7?

9.2

Czy beneficjent stosuje prawidiowg
wysokosé stawki jednostkowe;j
okreslong dla danej ustugi?

9.3

Czy beneficjent posiada oryginaty
dokumentow potwierdzajgcych
zrealizowanie zadan rozliczanych w
oparciu o stawki jednostkowe?

9.4

Czy ww. dokumenty potwierdzajg
osiggniecie w peti____ wartosci
wskaznikéw i jakos¢ zrealizowanych
zadan oraz standard wykonania
wskazany we wniosku 0
dofinansowanie?
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9.5

Czy wskazniki, do ktérych realizaciji
miaty przyczynic¢ sie zadania
rozliczane na podstawie stawek
jednostkowych zostaty osiggniete?

9.6

Czy wykonana zostata wymagana
liczba ustug objetych stawka
jednostkowa, wykazanych we
whnioskach o ptatnosé?

9.7

Czy zakres ustug rozliczanych
stawkami jednostkowymi zgodny jest z
tym okreslonym przez 1Z?

9.8

Czy listy obecnosci w zadaniach
rozliczanych stawkami jednostkowymi
wykazujg wielko$¢ grup nie wiekszg
niz okreslone przez 1Z, o ile stawki
jednostkowe potwierdzane sg listg
obecnosci?

9.9

Czy beneficjent prawidtowo kwalifikuje
koszty  bezposrednie i koszty
posrednie, tj. zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie i  obowigzujgcymi
limitami?

A)

Czy wysoko$¢ kosztéw posrednich
rozliczanych ryczattem jest zgodna z
okreslonym limitem procentowym?

9.10

Czy osoby dysponujgce $rodkami
dofinansowania sg  prawomocnie
skazane za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji  panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za  przestepstwa  skarbowe
(zgodnie z oswiadczeniem)?

10

Sciezka audytu i archiwizacja
dokumentacji

10.1

Czy beneficjent przechowuje
dokumenty dotyczgce projektu zgodnie
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z wymogami okreslonymi w umowie o
dofinansowanie?

10.2

Czy dokumentacja dotyczgca projektu
jest przechowywana w  sposoéb
zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i
bezpieczenstwo oraz wtasciwg sciezke
audytu?

10.3

Czy beneficjent zapewnia dostepnosé
dokumentacji w sposob umozliwiajgcy
weryfikacje zgodnos$ci z prawem i
prawidtowosci zadeklarowanych
wydatkow?

11

Dziatania promocyjno-informacyjne

111

Czy beneficijent realizuje dziatania
informacyjno-promocyjne zgodnie z
wymogami wskazanymi w umowie o
dofinansowanie oraz w zgodnie z
Podrecznikiem beneficjentow
programoéw polityki spéjnosci  2014-
2020 w zakresie informacji i promociji i
Ksiegg identyfikacji wizualnej znaku
marki Fundusze Europejskie i znakow
programow polityki spojnosci na lata
2014-20207?

11.2

Czy beneficjent nalezycie informuje
spoteczenstwo o otrzymaniu wsparcia
z Unii Europejskiej, w tym z Funduszu
oraz z Programu?, a w szczegoélnosci:

A)

Czy realizowane  dziatania  sg
adekwatne do zakresu
merytorycznego i zasiegu
oddziatywania projektu?

B)

Czy prawidtowo oznakowano miejsce
realizacji projektu?

C)

Czy dokumentacja  merytoryczna,
strona internetowa projektu oraz inne
materiaty informacyjne zostaty
oznakowane znakiem Unii Europejskiej
wraz ze stownym odniesieniem do Unii
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Europejskiej i do Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz znakiem
Fundusze Europejskie wraz z nazwa
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Podlaskiego?

11.3 | Czy beneficjent na stronie
internetowej, (jesli jg  posiada)
zamiescit krotki opis projektu?

11.4 | Czy beneficient ponosi  wydatki
zwigzane z dziataniami informacyjno-
promocyjnymi w ramach kosztow
bezposrednich?

12 Wizyta monitoringowa

12.1 | Czy forma wsparcia jest zgodna z
wnioskiem o dofinansowanie realizacji
projektu, m.in. w zakresie:

- tematyki wsparcia,

- terminu realizacji wsparcia,

- sposobu udzielania wsparcia,
- liczby uczestnikéw?

12.2 | Czy forma wsparcia jest realizowana
zgodnie z harmonogramem realizaciji
wsparcia, udostepnionym przez
beneficjenta?

12.3 | Czy forma wsparcia jest zgodna z
umowg na realizacje ustugi (jesli
zostata zlecona)?

12.4 | Czy liczba oséb podpisanych na liscie
obecnosci jest zgodna z liczbg oséb
obecnych na szkoleniu oraz
ewentualnie z innymi dokumentami
kwalifikujgcymi uczestnikow projektu
do udziatu w danej formie wsparcia?

125 | Czy pomieszczenia, w  ktdrych
realizowana jest dana forma wsparcia
sg oznakowane prawidtowo?

12.6 | Czy uczestnik projektu wie, ze bierze

udziat w projekcie dofinansowanym z
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EFS?

12.7

Czy uczestnicy projektu otrzymujg
materiaty szkoleniowe i czy sg one
prawidiowo oznakowane?

12.8

Czy uczestnicy projektu sg zadowoleni
Z udziatu w danej formie wsparcia?

12.9

Czy pomieszczenia, w  ktérych
realizowana jest ustuga oraz materiaty
sg dostosowane pod katem potrzeb
0s6b z niepetnosprawnosciami?

12.10

Czy sprzet, wyposazenie oraz
elementy infrastruktury zakupione w
celu udzielania wsparcia sg dostepne
w miejscu realizacji formy wsparcia i sg
wykorzystywane zgodnie z
przeznaczeniem?

13

Projekty partnerskie - pytania
dodatkowe

13.1

Czy zostato zawarte porozumienie lub
umowa partnerska okreslajgca podziat
obowigzkéw  pomiedzy liderem i
partnerem projektu?

13.2

Czy partnerstwo zostato utworzone
zgodnie z zapisami ustawy o zasadach
realizacji programéw w zakresie
polityki ~ spdjnosci  finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020,
w tym:

A)

Czy porozumienie/lumowa zawiera
elementy wskazane w art. 33 ust. 5
ustawy o zasadach realizacji
programéw w  zakresie  polityki
spoéjnosci finansowanych
w perspektywie  finansowej  2014-
20207

13.3

Czy realizacja projektu odbywa sie
zgodnie z podziatem i warunkami
okreslonymi w umowie partnerskiej?
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134

Czy nastgpito niedopuszczalne
wzajemne zlecanie przez beneficjenta
zakupu towardéw lub ustug partnerowi i
odwrotnie?

14

Projekty innowacyjne - pytania
dodatkowe

141

Czy strategia wdrazania projektu
innowacyjnego  zostata  przestana
w terminie wskazanym w
zatwierdzonym whniosku o}
dofinansowanie?

14.2

Czy beneficjent realizuje  projekt
zgodnie ze strategia = wdrazania
projektu innowacyjnego
zaakceptowang przez I0K?

14.3

Czy projekt jest realizowany zgodnie z
zasadg partnerstwa zawartg w umowie
o dofinansowanie?

14.4

Czy produkt finalny zostat
udostepniony  do powszechnego
stosowania w sposéb zgodny z
zatozeniami projektu?

14.5

Czy podjete zostaly dziatania
upowszechniajgce i/lub wigczajgce do
gtébwnego nurtu polityki produkt finalny
zgodnie z zatozeniami projektu?

15

Projekty grantowe - pytania
dodatkowe

15.1

Czy grantobiorcy zostali wybrani w
sposob  przejrzysty, zgodnie @z
zasadami wynikajgcymi z ustawy o
zasadach realizacji programow w
zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-20207?

15.2

Czy grantobiorcy zostali wybrani
zgodnie z zasadami wynikajgcymi z
umowy o dofinansowanie?

289



15.3

Czy wydatki ponoszone  przez
grantobiorcéw  zostaty  faktycznie
poniesione w okresie kwalifikowalnosci
wydatkow?

154

Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcow sg zgodne z
obowigzujgcymi  przepisami  prawa
krajowego i unijnego?

155

Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcow zostaty dokonane w
sposOb oszczedny, tzn. niezawyzony
w stosunku do $rednich cen i stawek
rynkowych i spetniajgcy wymogi
uzyskiwania najlepszych efektéow z
danych nakfadow?

15.6

Czy wydatki ponoszone  przez
grantobiorcéw  spetniajg  pozostate
warunki kwalifikowalnosci okreslone w
Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020, o ile tak
okreslono w umowie o powierzenie
grantu?

15.7

Czy beneficjent realizuje  swoje
zobowigzania wzgledem
grantobiorcéw zgodnie z umowg o
dofinansowanie?

16.

Czy w projekcie wykryto bledy o
charakterze systemowym?

Data sporzgdzenia LiSty: ....ccccccveeeiiiiiiee et
[loTo o113 VA ora oY oY o)V AVA=t o o) (VI oY 0] d o] (V]I Tol=Y o LA PSR
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Zalacznik nr 12. Wzor oswiadczenia o braku konfliktu interesu (w ramach Pzp)

0ZNACZENIE SPrAWY ..ceeverereninerireieenens

Piecze¢ zamawiajgcego

Oswiadczenie:

kierownika zamawiajgcego/pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajacego
powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosé/cztonka komisji
przetargowej/biegltego/innej osoby wykonujgcej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia®

Lo T1= R (T 41 ToT 0= ) O T TSSO P PP OPRUOPPTPI
N E= AT ] (o T PRSPPI

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania oswiadczam, ze:
1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdéwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czionkami organéw
zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia nie pozostawatem

w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem czionkiem organéw zarzadzajgcych lub organéw
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie

zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania

(podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 13. Wzor umowy o dofinansowanie projektu PUP

WZOR*

UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU POZAKONKURSOWEGO W RAMACH DZIAtANIA 2.1
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA PODLASKIEGO na lata 2014-2020

Nr umowy:

Umowa o dofinansowanie Projektu: [tytut projektu] w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 wspotfinansowanego ze sSrodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, zawarta W ... [miejsce zawarcia umowy] w dniu ...l
pomiedzy:

Wojewddztwem Podlaskim (Wojewodzkim Urzedem Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 22,
15-354 Biatystok),, zwanym dalej , Instytucjg Posredniczacg”,

reprezentowanag przez:

Panig Janine Mironowicz — Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku *°, na podstawie
petnomocnictwa z dnia .....ccceceeeieveriereenne. 2015r. stanowigcego zatacznik nr 1 do umowy

..................................................................................................... [nazwa i adres Beneficjenta, NIP,
REGON], zwanga/ym dalej , Beneficjentem”,

reprezentowanym przez:

................................................................................................................................. na podstawie
upowaznienia stanowigcego zatgcznik nr 1 do umowy37.

§1.

llekro¢ w umowie jest mowa o:
1) ,administratorze danych osobowych” oznacza to:

a) Ministra Rozwoju w zakresie przetwarzania danych osobowych w odniesieniu do zbioru
Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programow operacyjnych;

b) Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego w zakresie przetwarzania danych osobowych
w odniesieniu do zbioru danych osobowych zawartych we wnioskach o dofinansowanie
sktadanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014 — 2020, w tym przetwarzanych przy pomocy Generatora Wnioskow Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (GWA
EFS w ramach SOWA RPOWP);

2) ,danych osobowych” oznacza to dane osobowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182, z pdzn. zm.), zwanej
dalej ,ustawg o ochronie danych osobowych”, dotyczgce uczestnikdw Projektu, ktdre musza
by¢ przetwarzane przez Instytucje Posredniczacg oraz Beneficjenta w celu wykonania
Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej w ramach Regionalnego

35 7 . . . . , . . . - . e .
Wzér umowy stanowi minimalny zakres i moze by¢ przez strony uzupetniony o postanowienia niezbedne dla realizacji Projektu.
Postanowienia stanowigce uzupetnienie wzoru umowy nie mogg by¢ sprzeczne z postanowieniami zawartymi w tym wzorze.
36 . s . . ST . . .
Nalezy przywota¢ petnomocnictwo, oraz je zatgczy¢, jesli strona jest reprezentowana przez petnomocnika— zatacznik nr 1 do umowy.

Nalezy przywotaé petnomocnictwo, oraz je zatgczy¢, jesli strona jest reprezentowana przez petnomocnika— zatacznik nr 1 do umowy.
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Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 zawartego w dniu
23 kwietnia 2015r.%;

3) ,Dziataniu” oznacza to Dziafanie 2.1 Zwiekszenie zdolnosci zatrudnieniowej o0s6b
pozostajgcych bez zatrudnienia oraz osob poszukujgcych pracy przy wykorzystaniu aktywnej
polityki rynku pracy oraz wspieranie mobilnosci zasobdw pracy;

4) ,Instytucji Koordynujacej” oznacza to Ministra wtasciwego ds. Rozwoju;
5) ,Instytucji Zarzadzajacej” oznacza to Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego;
6) ,OsiPriorytetowe]” oznacza to Os Priorytetowq Il Przedsiebiorczos¢ i aktywnos¢ zawodowa ;

7) ,Programie” oznacza to Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 przyjety Uchwatg Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 17 marca 2015r.
o Nr 29/249/2015, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do powyzszej Uchwaty;

8) ,Projekcie” oznacza to projekt pt. .....cccceeeveererennnn. realizowany w ramach Dziatania okre$lony
we whniosku o dofinansowanie projektu nr ................. , zwanym dalej ,Wnioskiem”,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do umowy;

9) ,przetwarzaniu danych osobowych” oznacza to jakiekolwiek operacje wykonywane
na danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach
informatycznych;

10) ,SL2014” oznacza to centralny system teleinformatyczny wykorzystywany w procesie
rozliczania Projektu oraz komunikowania z Instytucjg Posredniczacy;

11) ,SYRIUSZ®” oznacza to dedykowany system teleinformatyczny wspomagajgcy w sposéb
kompleksowy realizacje statutowych zadan powiatowych urzedéw pracy;

12) ,stronie internetowej Instytucji Posredniczacej” oznacza to strone internetowg pod adresem:
[http://wupbialystok.praca.gov.pl];

13) ,uczestniku Projektu” oznacza to uczestnika w rozumieniu Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020, zwanych dalej ,Wytycznymi w zakresie monitorowania”,
zamieszczonych na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej;

14) ,ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy” oznacza to ustawe z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2015 .
poz. 149);

15) ,ustawie o finansach publicznych” oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.);

16) ,ustawie Pzp” oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 907, z pdin. zm.);

17) ,wydatkach kwalifikowalnych” oznacza to wydatki kwalifikowalne zgodnie z Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-
2020, zwanymi dalej ,, Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci”, zamieszczonymi na stronie
internetowej Instytucji Posredniczace;j.

Przedmiot umowy
§ 2.

1. Na warunkach okreslonych w umowie, Instytucja Posredniczgca przyznaje Beneficjentowi
dofinansowanie na realizacje Projektu, a Beneficjent zobowigzuje sie do jego realizacji.

% Nalezy przywota¢ Porozumienie w sprawie powierzenia zadari Instytucji Posredniczqcej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, jezeli strong umowy o dofinansowanie jest Instytucja Posredniczaca.
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taczna wysokosé wydatkéw kwalifikowalnych Projektu wynosi ...... zt (stownie: ...) i obejmuje
wytacznie dofinansowanie ze srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na:

1) aktywne instrumenty i ustugi rynku pracy bedace w dyspozycji:
a) wojewddztwa w kwocie ... zt (stownie: ... ),
b) powiatu w kwocie ... zt (stownie: ...)

2) inne fakultatywne zadania w kwocie ... zt (stownie: ...), co stanowi ... % wydatkoéw, o ktérych
mowa w pkt 1 lit. a, z zastrzezeniem § 5.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 2, pochodzi:

1) ze srodkéow wspdlnotowych w kwocie .. zt, co stanowi 85,00 % wydatkow
kwalifikowalnych Projektu;

2) z wkiadu krajowego w kwocie ... zt, co stanowi 15,00 % wydatkéw kwalifikowalnych
Projektu.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 2, jest przeznaczone na pokrycie wydatkéw
kwalifikowalnych ponoszonych przez Beneficjenta w zwigzku z realizacjg Projektu.

Dofinansowanie na realizacje Projektu moze by¢ przeznaczone na sfinansowanie przedsiewzieé
zrealizowanych w ramach Projektu przed podpisaniem niniejszej umowy, o ile wydatki zostang
uznane za kwalifikowalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz bedg dotyczy¢ okresu
realizacji Projektu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.

Wydatki w ramach Projektu obejmujg koszt podatku od towardw i ustug, zgodnie ze ztozonym
przez Beneficjenta oswiadczeniem, stanowigcym zatgcznik nr 3 do umowy.

§ 3.
Okres realizacji Projektu jest zgodny z okresem wskazanym we Whniosku.
Okres, o ktédrym mowa w ust. 1, dotyczy realizacji zadan w ramach Projektu.

Projekt jest realizowany zgodnie z ustawg o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie realizacji projektéow finansowanych
ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach programow operacyjnych wspotfinansowanych
Z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020, zwanymi dalej Wytycznymi.

§4.
Beneficjent odpowiada za realizacje Projektu zgodnie z Wnioskiem, w tym za:
1) osiggniecie wskaznikdéw produktu oraz rezultatu okreslonych we Whniosku;

2) zbieranie danych osobowych uczestnikdéw Projektu zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania;

3) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

4) zapewnienie stosowania zasady réwnosci szans i niedyskryminacji a takze rownosci szans
kobiet i mezczyzn, zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla o0sob
Z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020, zamieszczonymi na stronie internetowej Instytucji
Posredniczace;j.

W przypadku dokonania zmian w Projekcie, o ktéorych mowa w § 22 umowy, Beneficjent

odpowiada za realizacje Projektu zgodnie z aktualnym Whnioskiem.

Projekt bedzie realizowany przez: Powiatowy Urzad Pracy w ................
Beneficjent oswiadcza, ze zapoznat sie z trescig Wytycznych, w tym w szczegdlnosci Wytycznych
w zakresie monitorowania i Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci oraz wytycznych, o ktérych
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mowa w ust. 1 pkt 4 oraz zobowigzuje sie do ich stosowania podczas realizacji Projektu,
z uwzglednieniem ust. 4.

Instytucja Posredniczaca zobowigzuje sie powiadomié Beneficjenta, na adres e-mail wskazany
we Whniosku, o wszelkich zmianach wytycznych, o ktérych mowa w ust. 3, a Beneficjent
do stosowania zmienionych wytycznych.

§5.
Wydatki, o ktéorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 2, przystugujg Beneficjentowi Projektu, o ile wynika
to z zatwierdzonego Whniosku. Wydatki te stanowig koszty posrednie rozliczane ryczattem
w wysokosci ......... % poniesionych, udokumentowanych i zatwierdzonych w ramach Projektu
wydatkéw bezposrednich.
Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczg wytgcznie wydatkow, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2d
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Instytucja Posredniczgca moze obnizy¢ stawke ryczattowa kosztéw posrednich w przypadkach
razgcego naruszenia przez Beneficjenta postanowien umowy w zakresie zarzadzania projektem.

§6.

Instytucja Posredniczgca nie ponosi odpowiedzialnosci wobec osdb trzecich za szkody powstate
w zwigzku z realizacjg Projektu.

§7.
Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] dla wszystkich
transakcji zwigzanych z Projektem w sposéb przejrzysty, tak aby mozliwa byta identyfikacja
poszczegblnych operacji zwigzanych z Projektem, z wyfaczeniem kosztdw posrednich, o ktérych
mowa w § 5.
Systemem wspierajgcym Beneficjenta w prowadzeniu wyodrebnionej ewidencji ksiegowej jest
oprogramowanie teleinformatyczne SYRIUSZ®.

§ 8.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jest wyptacane miesiecznie w wysokosci 1/12
limitu $Srodkéw Funduszu Pracy przyznanych decyzjg Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
na dany rok budzetowy na nastepujacy rachunek bankowy Beneficjenta nr ............ prowadzony w:
.................... , Wiasciciel rachunku: .............

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dofinansowanie moze byé wyptacane w kwocie
wyzszej, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7
pazdziernika 2011 r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej Funduszu Pracy (t.].
Dz. U. Nr 221, poz. 1317, z pdin. zm.).

§9.

W zakresie srodkéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 1, upowaznia sie Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej do wystawiania zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych, w celu dokonania refundacji wydatkéw na rzecz dysponenta Funduszu Pracy.

§ 10.

Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ nie rzadziej niz raz na kwartat a koncowy wniosek
o ptatnos¢ w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji Projektu.
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Szczegdtowy harmonogram ptatnosci stanowi zatgcznik nr 4 do umowy. Zmiana tresci zatgcznika
nr 4 nie wymaga formy aneksu do umowy.

2. Beneficjent przedktada wniosek o ptatnos¢ oraz dokumenty niezbedne do rozliczenia projektu
za posrednictwem SL2014, chyba ze z przyczyn technicznych nie jest to mozliwe. W takim
przypadku stosuje sie § 15 ust. 8, przy czym wzér papierowej wersji wniosku o ptatnosc okreslajg
Wytyczne  Ministra  Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, zwane dalej ,,Wytycznymi
w zakresie gromadzenia danych”, zamieszczone na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej.

3. Beneficjent sporzadzajgc wniosek o ptatnosé korzysta z danych zgromadzonych w SYRIUSZ®,
w szczegblnosci w zakresie opracowania zestawienia wydatkdw oraz przekazania danych
osobowych uczestnikéw Projektu®.

4. Beneficjent zobowigzuje sie do przedktadania wraz z kazdym wnioskiem o ptatnosé¢ informacji
o wszystkich uczestnikach Projektu, zgodnie z zakresem okreslonym w zatgczniku nr 5 do umowy
i na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie monitorowania.

5. Beneficjent zobowigzuje sie uja¢ kazdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o ptatnosé
przekazywanym do Instytucji Posredniczacej w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia.

6. Beneficjent jest zobowigzany do rozliczenia cato$ci otrzymanego dofinansowania w koricowym
wniosku o pfatnosé. W przypadku, gdy z rozliczenia wynika, ze dofinansowanie nie zostato
w catosci wykorzystane na wydatki kwalifikowalne, § 13 stosuje sie odpowiednio.

§ 11.

1. Instytucja Posredniczgca dokonuje weryfikacji pierwszej wersji wniosku o ptatnos¢ w terminie
20 dni roboczych od dnia jego otrzymania, a kolejnych jego wersji w terminie do 15 dni
roboczych od dnia ich otrzymania, a w przypadku gdy weryfikacja obejmuje takze inne
dokumenty niz rachunki i faktury wraz z dowodami zaptaty, odpowiednio w terminie 25 i 20 dni
roboczych. Do ww. termindw nie wlicza sie czasu oczekiwania przez Instytucje Posredniczaca
na dokonanie czynnosci oraz na dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 i4 oraz § 10 ust.2.

2. W przypadku gdy:
1) w ramach Projektu jest dokonywana kontrola na miejscu®® i zostat ztozony koricowy wniosek
o ptatnosé¢,
2) Instytucja Posredniczaca zlecita kontrole dorazng na miejscu w zwigzku ze ztozonym
whioskiem o ptatnosé

bieg terminéw weryfikacji, o ktérych mowa w ust. 1, w stosunku do ww. wnioskéw o ptatnosc,
ulega zawieszeniu do dnia przekazania przez Beneficjenta do Instytucji Posredniczgcej informacji
o wykonaniu lub zaniechaniu wykonania zalecen pokontrolnych, chyba ze wyniki kontroli
nie wskazujg na wystgpienie wydatkow niekwalifikowalnych w Projekcie lub nie majg wptywu
na rozliczenie koricowe Projektu.

3. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym wniosku o ptatnos¢, Instytucja
Posredniczagca moze dokonac¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku o pfatnosé, o czym
informuje Beneficjenta lub wzywa Beneficjenta do poprawienia lub uzupetnienia wniosku
o pfatnosé lub ztozenia dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym terminie, w szczegdlnosci
Instytucja Posredniczagca moze wezwac Beneficjenta do ztozenia kopii poswiadczonych
za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw dotyczgcych Projektu.

4. Beneficjent zobowigzuje sie do usuniecia btedéw Ilub ztozenia wyjasnien, lub ztozenia
dokumentéw dotyczacych Projektu w wyznaczonym przez Instytucje Posredniczgcy terminie,
jednak nie krétszym niz 5 dni roboczych.

% Przepis nie ma zastosowania do czasu udostepnienia odpowiednich funkcjonalnoéci w ramach SYRIUSZ®.
“° przez kontrole rozumie sie réwniez audyty upowaznionych organéw audytowych.
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Instytucja Posredniczgca, po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o pfatnosé, przekazuje
Beneficjentowi w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, informacje o wyniku weryfikacji wniosku
o ptatnos¢, przy czym informacja o zatwierdzeniu catosci lub czesci wniosku o ptatnos¢ powinna
zawieraé:

1) kwote wydatkow, ktére zostaty uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem;

2) zatwierdzong kwote rozliczenia kwoty dofinansowania wynikajagcg z pomniejszenia kwoty
wydatkdéw rozliczanych we wniosku o ptatno$¢ o wydatki niekwalifikowalne, o ktérych mowa
w pkt 1.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, Beneficjent ma prawo wnies¢ w terminie 14 dni
kalendarzowych zastrzezenia do ustalen Instytucji Posredniczacej w zakresie wydatkéw
niekwalifikowalnych. Przepisy art. 25 ust. 2-12 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 (t.j. Dz. U. poz. 1146 z pdzin. zm.) stosuje sie wowczas odpowiednio. W przypadku,
gdy Instytucja Posredniczgca nie przyjmie ww. zastrzezen i Beneficjent nie zastosuje
sie do zalecenh Instytucji Posredniczacej dotyczacych sposobu skorygowania wydatkéw
niekwalifikowalnych, stosuje sie § 13.

Z wytaczeniem przypadkéw, o ktérych mowa w ust. 2, Instytucja Posredniczgca zobowigzuje
sie do zatwierdzenia wniosku o pfatnosé¢ nie pdzniej niz w terminie 120 dni kalendarzowych
od dnia przedtozenia jego pierwszej wersji. Przepisy ust. 5 stosuje sie odpowiednio.
W przypadku, gdy na 5 dni roboczych przed uptywem tego terminu Beneficjent nie przedtozy
wskazanych przez Instytucje Posredniczagcg dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnosé
wydatkéw ujetych we wniosku o ptatnos¢, w tym ostatecznych danych uczestnikéw projektu,
informacji o realizacji wskaznikbw oraz stopniu spetnienia kryterium efektywnosci
zatrudnieniowej, Instytucja Posredniczgca uznaje w tej czesci wydatki za niekwalifikowalne.

§12.

Instytucja Posredniczagca moze wystgpi¢ do dysponenta Funduszu Pracy o zawieszenie
przekazywania srodkéw na dofinansowanie Projektu w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w jego realizacji, w szczegdlnosci w przypadku utrudniania kontroli realizacji Projektu,
dokumentowania realizacji Projektu niezgodnie z postanowieniami niniejszej umowy oraz
na wniosek instytucji kontrolujgcych.

Zawieszenie ptatnosci, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje wraz z pisemnym poinformowaniem
Beneficjenta o przyczynach zawieszenia.

Uruchomienie ptatnosci nastepuje na wniosek Instytucji Posredniczgcej niezwtocznie
po usunieciu nieprawidtowosci.

Nieprawidtowosci i zwrot sSrodkow
§ 13.

Srodki nieprawidtowo wydatkowane, w szczegdlnosci niezgodnie z ustawg o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podlegajg zwrotowi zgodnie z art. 207 ustawy o finansach
publicznych, przy czym zwrot pochodzi ze srodkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W przypadku korekt finansowych, niestanowigcych naruszenia zasad wydatkowania $rodkow
FP okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, srodki moga
podlegac zwrotowi ze srodkdw FP przyznanych powiatowi w ramach limitu.
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3. W przypadku niedokonania przez Beneficjenta zwrotu Srodkéw zgodnie z ust. 1 i 2, Instytucja
Posredniczagca, po przeprowadzeniu postepowania okreslonego przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z pdin.
zm.), wydaje decyzje, o ktdrej mowa w art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych.
Od ww. decyzji Beneficjentowi przystuguje odwotanie do Instytucji Zarzadzajacej.

4. Decyzji, o ktérej mowa w ust. 3, nie wydaje sie, jezeli Beneficjent dokonat zwrotu srodkéw przed
jej wydaniem.

5. Beneficjent zobowigzuje sie do ponoszenia udokumentowanych kosztéw podejmowanych wobec
niego dziatan windykacyjnych, o ile nie narusza to przepisdw prawa powszechnego.

§ 14.

1. W przypadku stwierdzenia w projekcie nieprawidtowosci finansowej, o ktérej mowa w art. 2 pkt
36 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
2 20.12.2013, str. 320), zwanego dalej ,rozporzadzeniem nr 1303/2013”, wartos¢ dofinansowania
Projektu, o ktorej mowa w § 2 ust. 2, ulega pomniejszeniu o kwote nieprawidtowosci. Zmiany,
o ktérych mowa powyzej, nie wymagajg formy aneksu do niniejszej umowy.

2. Do zwrotu nieprawidtowosci, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie postanowienia § 13.

Zasady wykorzystywania systemu teleinformatycznego
§ 15.

1. Beneficjent zobowigzuje sie do wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania Projektu oraz
komunikowania sie z Instytucjg Posredniczacy, zgodnie z aktualng instrukcjg Uzytkownika B
udostepniong przez Instytucje Posredniczacg. Wykorzystanie SL2014 obejmuje co najmniej
przesyfanie:

1) wnioskéw o ptatnos¢;

2) dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnosé wydatkéw ponoszonych w ramach Projektu
i wykazywanych we wnioskach o ptatnos¢;

3) danych uczestnikdéw Projektu;
4) harmonogramu, o ktérym mowa w § 10 ust. 1;

5) innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu, w tym niezbednych
do przeprowadzenia kontroli Projektu.

Przekazanie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2, 3 i 5 drogg elektroniczng nie zwalnia
Beneficjenta z obowigzku przechowywania oryginatéw dokumentéw i ich udostepniania podczas
kontroli na miejscu.

2. Beneficjent i Instytucja Posredniczaca uznajg za prawnie wigzgce przyjete w umowie rozwigzania
stosowane w zakresie komunikacji i wymiany danych w SL2014, bez mozliwosci kwestionowania
skutkéw ich stosowania.

3. Beneficjent wyznacza osoby uprawnione do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych
z realizacjg Projektu i zgtasza je Instytucji Posredniczacej do pracy w SL2014. Zgtoszenie ww. 0sdb,
zmiana ich uprawnien lub wycofanie dostepu jest dokonywane na podstawie wniosku
o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej okre$lonego w Wytycznych
w zakresie gromadzenia danych. Whnioski o0séb uprawnionych stanowig zatgcznik
nr 9 do przedmiotowej umowy. Zmiana zatgcznika nie wymaga aneksowania niniejszej umowy.
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4. Beneficjent zapewnia, ze osoby, o ktérych mowa w ust. 3, wykorzystujg profil zaufany ePUAP lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocag waznego kwalifikowanego certyfikatu
w ramach uwierzytelniania czynnosci dokonywanych w ramach SL2014.

5. W przypadku, gdy z powoddw technicznych wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie jest
mozliwe, o czym Instytucja Posredniczgca informuje Beneficjenta na adres e-mail wskazany
we Whiosku, uwierzytelnianie nastepuje przez wykorzystanie loginu i hasta wygenerowanego
przez SL2014, gdzie jako login stosuje sie PESEL danej osoby uprawnionej.

6. Beneficjent zapewnia, ze wszystkie osoby, o ktérych mowa w ust. 3, przestrzegajg regulaminu
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w SL2014 oraz instrukcji uzytkownika udostepnionej
przez Instytucje Posredniczaca.

7. Beneficjent zobowigzuje sie do kazdorazowego informowania Instytucji Posredniczacej
o nieautoryzowanym dostepie do danych Beneficjenta w SL2014.

8. W przypadku niedostepnosci SL2014 Beneficjent zgtasza Instytucji Posredniczacej zaistniaty
problem na adres e-mail sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl. W przypadku potwierdzenia awarii
SL2014 przez pracownika Instytucji Posredniczacej proces rozliczania Projektu oraz
komunikowania z Instytucjg Posredniczacg odbywa sie drogg pisemng. Wszelka korespondencja
papierowa, aby zostata uznana za wigzgcg, musi zosta¢ podpisana przez osoby uprawnione
do skfadania oswiadczenn woli w imieniu Beneficjenta. O usunieciu awarii SL2014 Instytucja
Posredniczaca informuje Beneficjenta na adres e-mail wskazany we Whniosku, Beneficjent za$s
zobowigzuje sie uzupetni¢ dane w SL2014 w zakresie dokumentdw przekazanych drogg pisemng
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej informacji.*!

9. Nie mogg by¢ przedmiotem komunikacji wytgcznie przy wykorzystaniu SL2014:
1) zmiany tresci umowy, z wytgczeniem § 22;
2) kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach Projektu;

3) dochodzenie zwrotu srodkéw od Beneficjenta, o ktérym mowa w § 13, w tym prowadzenie
postepowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie srodkow.

Dokumentacja Projektu
§ 16.

1. Beneficjent zobowigze uczestnikow Projektu na etapie ich rekrutacji do Projektu, do przekazania
informacji dotyczacych ich sytuacji po zakonczeniu udziatu w Projekcie (do 4 tygodni
od zakonczenia udziatu) zgodnie z zakresem danych okre$lonych w Wytycznych w zakresie
monitorowania (tzw. wspélne wskazniki rezultatu bezposredniego).

2. Beneficjent zobowigze uczestnikéw Projektu na etapie ich rekrutacji do Projektu, do dostarczenia
dokumentdéw potwierdzajgcych osiggniecie efektywnosci zatrudnieniowej po zakoriczeniu udziatu
w Projekcie (do 3 miesiecy od zakoriczenia udziatu).

3. Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu
przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego Projektu.
Instytucja Posredniczaca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa
w zdaniu pierwszym. Okres, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, zostaje przerwany w przypadku
wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego dotyczgcego wydatkéw rozliczonych
w Projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent jest
informowany pisemnie.

4. Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacjg Projektu w sposéb zapewniajgcy
dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo oraz jest zobowigzany do poinformowania Instytucji

“1 W zakresie nieuregulowanym stosuje sie procedure nr 4 okreslong w zataczniku nr 3 do Wytycznych w zakresie gromadzenia danych.
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Posredniczgcej o miejscu jej archiwizacji w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy,
o ile dokumentacja jest przechowywana poza jego siedziba.

5. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia lub
zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci w okresie, o ktérym mowa w ust. 3, Beneficjent
zobowigzuje sie niezwtocznie, na pismie poinformowac Instytucje Posredniczagcg o miejscu
archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizowanym Projektem.

Kontrola i przekazywanie informacji
§17.

1. Beneficjent zobowiazuje sie podda¢ kontroli*> dokonywanej przez Instytucje Poéredniczaca oraz
inne uprawnione podmioty w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu.

2. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona zaréwno w siedzibie Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji
Projektu, przy czym niektére czynnosci kontrolne mogg byé prowadzone w siedzibie podmiotu
kontrolujgcego na podstawie danych i dokumentéw zamieszczonych w SL2014 i innych
dokumentdéw przekazywanych przez Beneficjenta, w okresie, o ktérym mowa w § 16 ust. 3.

3. Beneficjent zapewnia Instytucji Posredniczacej oraz podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1, prawo
wglagdu we wszystkie dokumenty zwigzane bezposrednio, jak i posrednio z realizacjg Projektu,
o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie, w tym
w dokumenty elektroniczne przez caty okres ich przechowywania okreslony w § 16 ust. 3.

4. Ustalenia Instytucji Posredniczacej oraz podmiotow, o ktdrych mowa w ust. 1, mogg prowadzi¢
do korekty wydatkéw kwalifikowalnych rozliczonych w ramach Projektu.

5. W uzasadnionych przypadkach w wyniku kontroli sg wydawane zalecenia pokontrolne,
a Beneficjent jest zobowigzany do podjecia w okreslonym w nich terminie dziatarh naprawczych.

§ 18.

1. Beneficjent zobowigzuje sie do przedstawiania na wezwanie Instytucji Posredniczacej wszelkich
informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg Projektu, w terminie okreslonym w wezwaniu,
jednak nie krétszym niz 5 dni roboczych.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie w okresie realizacji Projektu, o ktdrym mowa w § 3 ust. 1, oraz
w okresie wskazanym w § 16 ust. 3.

3. Beneficjent jest zobowigzany do wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi badanie
ewaluacyjne na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej lub innego podmiotu ktéry zawart umowe
lub porozumienie z Instytucjg Zarzadzajgca na realizacje ewaluacji. Beneficjent jest zobowigzany
do udzielania kazdorazowo na wniosek tych podmiotéw dokumentdw i informacji na temat
realizacji Projektu, niezbednych do przeprowadzenia badania ewaluacyjnego.

Udzielanie zamdwien w ramach Projektu
§ 19.

1. Beneficjent udziela zamoéwien w ramach Projektu zgodnie z ustawg Pzp albo zasada
konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci,
w szczegblnosci zobowigzuje sie do upubliczniania zapytan ofertowych zgodnie
z ww. wytycznymi, z zastrzezeniem ust. 2i 3.

W przypadku ponoszenia wydatkéw o wartosci od 20 do 50 tys. zt netto, tj. bez podatku
od towardow i ustug oraz w przypadku zamoéwien publicznych, dla ktérych nie stosuje sie
warunkéw, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, Beneficjent jest zobowigzany uprzednio
przeprowadzi¢ i udokumentowac rozeznanie rynku co najmniej poprzez upublicznienie zapytania

42 Przez kontrole rozumie sie réwniez audyty upowaznionych organéw audytowych.
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ofertowego na swojej stronie internetowej lub innej powszechnie dostepnej stronie
przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych w celu wybrania najkorzystniejszej oferty.
W przypadku gdy w wyniku rozeznania, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym Beneficjent uzyska
mniej niz trzy oferty, jest zobowigzany udzieli¢ zaméwienia zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,
o ktérej mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.

Instytucja Posredniczaca w przypadku stwierdzenia naruszenia przez Beneficjenta zasad
okreslonych w ust. 1 dokona korekt finansowych, zgodnie z rozporzadzeniem wydanym
na podstawie art. 24 ust. 13 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1146, z pdzn. zm.). Korekty finansowe obejmujg catos¢ wydatku
poniesionego z naruszeniem ww. zasad, tj. zarowno ze srodkéw wspdlnotowych jak i wktadu
krajowego.

Za nienalezyte wykonanie zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, Beneficjent stosuje kary, ktére
wskazane sg w umowie zawieranej z wykonawca. W sytuacji niewywigzania sie przez wykonawce
z warunkédw umowy o zamowienie przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych,
Instytucja Posredniczaca uzna cze$s¢ wydatkdw zwigzanych z tym zamdwieniem
za niekwalifikowalne.

Ochrona danych osobowych
§ 20.

Na podstawie Porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych w ramach
realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
z dnia 12.06.2015 r. oraz Porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych
w ramach centralnego systemu teleinformatycznego wspierajgcego realizacje Programéw
Operacyjnych w zwigzku z realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 27.08.2015 r., zawartych pomiedzy Instytucjg Zarzadzajacg
a Instytucjg Posredniczacg oraz w zwigzku z art. 31 ustawy o ochronie danych osobowych
Instytucja Posredniczaca powierza Beneficjentowi przetwarzanie danych osobowych, w imieniu i
na rzecz Administratora danych osobowych, na warunkach opisanych w niniejszym paragrafie.

Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne na podstawie:

1) w odniesieniu do zbioru danych osobowych zawartych we wnioskach o dofinansowanie
sktadanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014 - 2020, w tym przetwarzanych przy pomocy Generatora Wnioskow
Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Systemu Obstugi Wnioskéw
Aplikacyjnych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 (GWA EFS w ramach SOWA RPOWP):

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajacego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu
Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320, z
pdin. zm.) zwanego dalej ,,rozporzadzeniem nr 1303/2013";

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (t.j. Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 470),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem nr 1304/2013”;
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c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

2) w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierajgcy realizacje
programow operacyjnych:

a) rozporzadzenia nr 1303/2013;
b) rozporzadzenia nr 1304/2013;

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2014r., poz.
1146);

d) rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r.
ustanawiajgcego szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzgcych
do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace
wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi (t.j. Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014,
str.1).

Beneficjent jest zobowigzany odebraé¢ od uczestnika Projektu oswiadczenie, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 6 do umowy. Oswiadczenia przechowuje Beneficjent w swojej siedzibie lub
w innym miejscu, w ktdrym sg przechowywane dokumenty zwigzane z Projektem. Zmiana wzoru
oswiadczenia nie wymaga aneksowania umowy.

Powierzone dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez Beneficjenta wytgcznie w celu
aplikowania o srodki unijne i realizacji Projektu, w szczegdlnosci potwierdzania kwalifikowalnosci
wydatkéw, udzielania wsparcia uczestnikom Projektédw, ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu,
sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych, w ramach Programu w zakresie
okreslonym w zataczniku nr 5 do umowy. Dane wrazliwe, wymienione w zatgczniku nr 5 pod
tabelami Dane uczestnikéw indywidualnych, mogg by¢ przetwarzane po zgtoszeniu do
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioréow, o ktéorych mowa w ust. 2,
o czym Instytucja Posredniczgca poinformuje pisemnie.

Przy przetwarzaniu danych osobowych Beneficjent zobowigzuje sie do przestrzegania zasad
wskazanych w niniejszym paragrafie, w ustawie o ochronie danych osobowych oraz
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 100, poz. 1024), zwanym dalej
,rozporzadzeniem MSWiA”.

Beneficjent nie decyduje o celach i srodkach przetwarzania powierzonych danych osobowych.

Beneficjent, w przypadku przetwarzania powierzonych danych osobowych w systemie
informatycznym, zobowigzuje sie do przetwarzania ich co najmniej w SL2014.

Beneficjent przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych podejmie s$rodki
zabezpieczajgce zbiory danych, o ktérych mowa w art. 36-39 ustawy o ochronie danych
osobowych oraz w rozporzgdzeniu MSWiA.

Instytucja Posredniczgca w imieniu Administratora danych osobowych umocowuje Beneficjenta
do powierzania przetwarzania danych osobowych podmiotom wykonujacym zadania zwigzane
z udzieleniem wsparcia i realizacjg Projektu, w tym w szczegdlnosci realizujgcym badania
ewaluacyjne, jak réwniez podmiotom realizujgcym zadania zwigzane z audytem, kontrolg,
monitoringiem i sprawozdawczoscig oraz dziataniami informacyjno-promocyjnymi prowadzonymi
w ramach Programu, pod warunkiem niewyrazenia sprzeciwu przez Instytucje Posredniczaca
w terminie 7 dni roboczych od dnia wptyniecia informacji o zamiarze powierzania przetwarzania
danych osobowych do Instytucji Posredniczacej ipod warunkiem, Zze Beneficjent zawrze
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12.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

z kazdym podmiotem, ktéremu powierza przetwarzanie danych osobowych umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych w ksztafcie zasadniczo zgodnym z postanowieniami niniejszego
paragrafu.

Zakres danych osobowych powierzanych przez Beneficjentéow podmiotom, o ktérych mowa
w ust. 9, powinien by¢ adekwatny do celu powierzenia oraz kazdorazowo indywidualnie
dostosowany przez Beneficjenta.

Beneficjent przekaze Instytucji Posredniczacej wykaz podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 9,
za kazdym razem, gdy takie powierzenie przetwarzania danych osobowych nastgpi, a takze
na kazde jej zadanie.

Beneficjent przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych przygotowuje dokumentacje
opisujgcy sposdb przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne iorganizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych, w tym w szczegélnosci polityke
bezpieczenstwa oraz instrukcje zarzadzania systemem informatycznym  stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych.

Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone jedynie osoby upowaznione przez
Beneficjenta oraz przez podmioty, o ktdrych mowa w ust. 9, posiadajgce imienne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych.

Instytucja Posredniczaca w imieniu Administratora danych osobowych umocowuje Beneficjenta
do wydawania i odwotywania osobom, o ktérych mowa w ust. 13, imiennych upowaznien
do przetwarzania danych osobowych w zbiorze, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1. Upowaznienia
przechowuje Beneficjent w swojej siedzibie. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych oraz wzér odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zostaty
okreslone odpowiednio w zaftaczniku nr 7 i 8 do umowy. Instytucja Posredniczaca dopuszcza
stosowanie przez Beneficjenta innych wzoréw niz okreslone odpowiednio w zatgczniku 7 i 8
do umowy, o ile zawierajg one wszystkie elementy wskazane we wzorach okreslonych
odpowiednio w zatgcznikach nr 7 i 8. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
w zbiorze, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, wydaje wytgcznie Administrator danych osobowych.

Imienne upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 14 sg wazne do dnia odwotania, nie dtuzej jednak
niz do dnia, o ktérym mowa w § 16 ust. 3. Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku
prawnego tgczgcego Beneficjenta z osobg wskazang w ust. 13. Beneficjent winien posiadaé
przynajmniej jedng osobe legitymujaca sie imiennym upowaznieniem do przetwarzania danych
osobowych odpowiedzialng za nadzér nad zarchiwizowang dokumentacja do dnia, o ktérym
mowa w § 16 ust. 3.

Beneficjent prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z wykonywaniem umowy.

Instytucja Posredniczgca, w imieniu Administratora danych osobowych, umocowuje Beneficjenta
do dalszego umocowywania podmiotdow, o ktorych mowa w ust. 9, do wydawania oraz
odwotywania osobom, o ktérych mowa w ust. 13, upowaznien do przetwarzania danych
osobowych w zbiorze, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1. W takim wypadku stosuje sie odpowiednie
postanowienia dotyczgce Beneficjentdéw w tym zakresie. Upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zbiorze, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, wydaje wytgcznie Administrator danych
osobowych.

Instytucja Posredniczgca w imieniu Administratora danych osobowych, umocowuje Beneficjenta
do okreslenia wzoru upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz wzoru odwotania
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 9.

Instytucja Posredniczaca, w imieniu Administratora danych osobowych, umocowuje Beneficjenta
do wykonywania wobec osdéb, ktérych dane dotyczg, obowigzkéw informacyjnych wynikajacych
z art. 24 i art. 25 ustawy o ochronie danych osobowych.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Instytucja Posredniczaca, w imieniu Administratora danych osobowych, umocowuje Beneficjenta
do takiego formutowania umoéw zawieranych przez Beneficjenta z podmiotami, o ktérych mowa
w ust. 9, by podmioty te byly umocowane do wykonywania wobec osdb, ktérych dane dotyczg,
obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z art. 24 i art. 25 ustawy o ochronie danych
osobowych.

Beneficjent jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokow stuzgcych zachowaniu poufnosci
danych osobowych przetwarzanych przez majgcych do nich dostep oséb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych.

Beneficjent niezwtocznie informuje Instytucje Posredniczaca o:

1) wszelkich przypadkach naruszenia tajemnicy danych osobowych lub o ich niewtasciwym
uzyciu;

2) wszelkich czynnosciach z wtasnym udziatem w sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych prowadzonych w szczegdlnosci przed Generalnym Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych, urzedami panstwowymi, policjg lub przed sgdem;

3) wynikach kontroli prowadzonych przez podmioty uprawnione w zakresie przetwarzania
danych osobowych wraz z informacjg na temat zastosowania sie do wydanych zalecen,
o ktérych mowa w ust. 27.

Beneficjent zobowigzuje sie do udzielenia Instytucji Posredniczacej lub Instytucji Zarzadzajacej,
na kazde ich zgdanie, informacji na temat przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa
W niniejszym paragrafie, a w szczegdlnosci niezwtocznego przekazywania informacji o kazdym
przypadku naruszenia przez niego i osoby przez niego upowaznione do przetwarzania danych
osobowych obowigzkéw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Beneficjent umozliwi Instytucji Posredniczacej, Instytucji Zarzgdzajacej lub podmiotom przez nie
upowaznionym, w miejscach, w ktérych sg przetwarzane powierzone dane osobowe, dokonanie
kontroli zgodnosci przetwarzania powierzonych danych osobowych z ustawg o ochronie danych
osobowych i rozporzadzeniem MSWIA oraz z niniejszg umowga. Zawiadomienie o zamiarze
przeprowadzenia kontroli powinno by¢ przekazane podmiotowi kontrolowanemu co najmniej
5 dni roboczych przed rozpoczeciem kontroli.

W przypadku powziecia przez Instytucje Posredniczacy lub Instytucje Zarzadzajacg wiadomosci
0 razacym naruszeniu przez Beneficjenta obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, z rozporzadzenia MSWIA lub z niniejszej umowy, Beneficjent umozliwi Instytucji
Posredniczgcej, Instytucji Zarzadzajgcej lub podmiotom przez nie upowaznionym dokonanie
niezapowiedzianej kontroli, w celu okreslonym w ust. 24.

Kontrolerzy Instytucji Posredniczacej, Instytucji Zarzadzajacej lub podmiotdw przez nie
upowaznionych, majg w szczegdlnosci prawo:

1) wstepu, w godzinach pracy Beneficjenta, za okazaniem imiennego upowaznienia,
do pomieszczenia, w ktérym jest zlokalizowany zbidr powierzonych do przetwarzania
danych osobowych oraz pomieszczenia, w ktorym sg przetwarzane powierzone dane
osobowe i przeprowadzenia niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu
oceny zgodnosci przetwarzania danych osobowych zustawg o ochronie danych
osobowych, rozporzgdzeniem MSWIA oraz niniejszg umowg;

2) zada¢ ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien przez osoby upowaznione
do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do ustalenia stanu
faktycznego;

3) wgladu do wszelkich dokumentéw i wszelkich danych majgcych bezposredni zwigzek
z przedmiotem kontroli oraz sporzadzania ich kopii;

4) przeprowadzania ogledzin urzadzen, no$nikdw oraz systemu informatycznego stuzgcego
do przetwarzania danych osobowych.
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27. Beneficjent zobowigzuje sie zastosowac zalecenia dotyczace poprawy jakosci zabezpieczenia
danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania sporzadzonych w wyniku kontroli
przeprowadzonych przez Instytucje Posredniczaca, Instytucje Zarzadzajgcg lub przez podmioty
przez nie upowaznione albo przez inne instytucje upowaznione do kontroli na podstawie
odrebnych przepisow.

Obowiazki informacyjne
§21.

1. Beneficjent zobowigzuje sie do zapoznania sie z trescig Poradnika Beneficjenta Funduszy
Europejskich w zakresie informacji i promocji na lata 2014 — 2020, ktéry dotyczy obowigzkow
informacyjnych i promocyjnych beneficjentéw oraz Ksiegq identyfikacji wizualnej znaku marki
Fundusze Europejskie i znakdw programow polityki spéjnosci na lata 2014- 2020, ktére s3
zamieszczone na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajacej i
zobowigzuje sie podczas realizacji Projektu przestrzega¢ okreslonych w nich regut dotyczacych
informowania o Projekcie i oznaczenia Projektu.

2. Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne Beneficjenta zawierajg informacje o otrzymaniu
wsparcia z Unii Europejskiej, w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz z Programu
za pomoca:

1) znaku Funduszy Europejskich z nazwg Programu,
2) znaku Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny.

3. Instytucja Posredniczgca udostepnia Beneficjentowi obowigzujgce znaki do oznaczania Projektu.
W okresie realizacji Projektu Beneficjent informuje opinie publiczng o pomocy otrzymanej z Unii
Europejskiej, w tym Europejskiego Funduszu Spotecznego i Programu m.in. przez:

1) umieszczenie przynajmniej jednego plakatu o minimalnym rozmiarze A3 z informacjami
na temat Projektu, w tym z informacjami dotyczacymi wsparcia finansowego, w miejscu
ogoélnodostepnym i fatwo widocznym, takim jak np. wejscie do budynku,

2) zamieszczenie na stronie internetowej Beneficjenta® krétkiego opisu  Projektu,
proporcjonalnego do poziomu pomocy, obejmujgcego jego cele i wyniki oraz podkreslajgcego
wsparcie finansowe ze strony Unii Europejskiej.

5. Na potrzeby informacji i promocji Programu i Europejskiego Funduszu Spotecznego, Beneficjent
udostepnia Instytucji Posredniczacej i Instytucji Zarzagdzajgcej wszystkie utwory informacyjno-
promocyjne powstate w trakcie realizacji projektu, w postaci m.in.: materiatéw zdjeciowych,
materiatow audio-wizualnych i prezentacji dotyczacych Projektu, z jednoczesnym nieodptatnym
udzieleniem licencji na rzecz beneficjenta na korzystanie z ww. utworéw obejmujacej prawo
do korzystania z nich bezterminowo na terytorium Unii Europejskiej w zakresie nastepujgcych pdl
eksploatacji:

1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu — wytwarzanie okreslong technika
egzemplarzy utworu, w tym technikg drukarska, reprograficzng, zapisu magnetycznego oraz
technika cyfrows;

2) w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych utwér utrwalono -
wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy;

3) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposéb inny niz okreslony w pkt 2 — publiczne
wykonanie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a takze
publiczne udostepnianie utworu w taki sposéb, aby kazdy moégt mie¢ do niego dostep
W miejscu i w czasie przez siebie wybranym.

Jezeli Beneficjent posiada strone internetowa lub jesli strona internetowa powstanie w trakcie realizacji projektu lub zostanie stworzona
strona dotyczaca projektu
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Zmiany w Projekcie
§22.

1. Beneficjent moze dokonywaé zmian w Projekcie pod warunkiem ich zgtoszenia Instytucji
Posredniczacej w SL2014 oraz w GWA EFS w ramach SOWA RPOWP* nie pdzniej niz na 1 miesigc
przed planowanym zakonczeniem realizacji Projektu oraz przekazania zaktualizowanego Whniosku i
uzyskania akceptacji Instytucji Posredniczacej w terminie 15 dni roboczych, z zastrzezeniem ust. 2
i 3. Akceptacja, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, jest dokonywana w SL2014 oraz GWA EFS w
ramach SOWA RPOWP i nie wymaga formy aneksu do umowy.

2. Beneficjent moze dokonywaé przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym we Wniosku o sumie
KoNtrolNej: o.coeeveeeeeeeeeeeeeee s ® do 10% wartosci $rodkdw w odniesieniu do zadania,
z ktérego sg przesuwane $rodki jak i do zadania, na ktére sg przesuwane $rodki w stosunku
do zatwierdzonego Whniosku bez koniecznosci zachowania wymogéw, o ktérych mowa w ust. 1.

Przesuniecia, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, nie mogg dotyczy¢ kosztow posrednich.

3. W razie zmian w prawie krajowym lub wspdlnotowym wptywajacych na wysoko$¢ wydatkow
kwalifikowalnych w Projekcie strony moga wnioskowaé o renegocjacje umowy.

Rozwigzanie umowy
§ 23.
1. Instytucja Posredniczagca moze rozwigzaé niniejszag umowe w trybie natychmiastowym,
w przypadku gdy:
1) Beneficjent dopuscit sie powazinych nieprawidtowosci finansowych, w szczegdélnosci
wykorzysta przekazane srodki na cel inny niz okreslony w Projekcie lub niezgodnie z umowsa;

2) Beneficjent ztozy lub postuzy sie fatszywym oswiadczeniem lub podrobionymi, przerobionymi
lub stwierdzajgcymi nieprawde dokumentami w celu uzyskania dofinansowania w ramach
niniejszej umowy, w tym uznania za kwalifikowalne wydatkéw ponoszonych w ramach
Projektu;

3) Beneficjent ze swojej winy nie rozpoczat realizacji Projektu w ciggu 3 miesiecy od ustalonej
we Whniosku poczatkowej daty okresu realizacji Projektu.

2. Instytucja Posredniczagca moze rozwigza¢ umowe z zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia, w przypadku gdy:

1) w zakresie postepu rzeczowego Projektu stwierdzi, ze zadania nie sg realizowane lub ich
realizacja w znacznym stopniu odbiega od umowy, w szczegdlnosci harmonogramu
okreslonego we Whniosku;

2) Beneficjent odméwi poddania sie kontroli, o ktérej mowa w § 17;

3) Beneficjent w ustalonym przez Instytucje Posredniczacg terminie nie doprowadzi
do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

4) Beneficjent nie przedktada zgodnie z umowg wnioskow o ptatnosc;

5) Beneficjent w sposéb uporczywy uchyla sie od wykonywania obowigzkéw, o ktérych mowa
w § 18 ust. 1.

§ 24.

44

GWA EFS w ramach SOWA RPOWP funkcjonuje pod adresem https://rpo.wrotapodlasia.pl/pl/jak_skorzystac_z_programu
/pobierz_wzory_ dokumentow /generator-wnioskowaplikacyjnych-efs.html
* Nalezy poda¢ numer sumy kontrolnej wersji Wniosku dotaczonej do umowy przy jej podpisywaniu.
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Umowa moze zostac rozwigzana w drodze pisemnego porozumienia stron na wniosek kazdej ze stron
w przypadku wystgpienia okolicznosci, ktére uniemozliwiajg dalsze wykonywanie postanowien
zawartych w umowie.

§ 25.

1. W przypadku rozwigzania umowy na podstawie § 23 ust. 2 oraz § 24, Beneficjent ma prawo
do wydatkowania s$rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na finansowanie projektéw
wspotfinansowanych z EFS wytgcznie tej czesci dofinansowania, ktéra odpowiada prawidtowo
zrealizowanej czesci Projektu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Beneficjent jest zobowigzany przedstawi¢ rozliczenie dofinansowania, w formie wniosku
o ptatnosé w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia rozwigzania umowy.

§ 26.

1. Rozwigzanie umowy nie zwalnia Beneficjenta z obowigzkéow wynikajacych z § 15-17, § 20-21,
ktore jest on zobowigzany wykonywaé w dalszym ciggu.

2. Przepis ust. 1 nie obejmuje sytuacji, gdy w zwigzku z rozwigzaniem umowy Beneficjent jest
zobowigzany do zwrotu catosci otrzymanego dofinansowania.

§27.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg odpowiednie reguty i warunki
wynikajgce z Programu, a takie odpowiednie przepisy prawa unijnego i prawa krajowego,
w szczegoblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

rozporzadzenia nr 1303/2013,
rozporzadzenia nr 1304/2013,

rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajagcego rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgcego  wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (t.j. Dz. Urz. UE L 138 z 13.5.2014, str. 5)

oraz witasciwych aktéw prawa krajowego, w szczegdlnosci:
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z pdin. zm.);
ustawy o finansach publicznych;

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

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami wykonawczymi;
ustawy Pzp;

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie
warunkéw i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw sktadania
whioskdow o ptatnosé w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich
(t.j. Dz. U. 2 2009r. Nr 223, poz. 1786, z pdzn. zm).

§ 28.
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Beneficjent oswiadcza, ze nie podlega wykluczeniu na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcych z ubiegania sie o Srodki przeznaczone na realizacje Projektu, w tym wykluczeniu
na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych.

Beneficjent zapewnia, ze osoby dysponujgce $rodkami dofinansowania Projektu, tj. osoby
upowaznione do podejmowania wigzgcych decyzji finansowych w imieniu Beneficjenta, nie
sg prawomocnie skazane za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

§ 29.

. Spory zwigzane z realizacjg umowy strony bedg staraty sie rozwigza¢ polubownie.

. W przypadku braku porozumienia spor bedzie podlegat rozstrzygnieciu przez sgd powszechny

wtasciwy dla siedziby Instytucji Posredniczacej, za wyjatkiem sporéw zwigzanych ze zwrotem
srodkdw na podstawie przepiséw o finansach publicznych.

§ 30.

Zmiany w tresci umowy zwigzane ze zmiang adresu siedziby Beneficjenta, wymagajg pisemnego
poinformowania Instytucji Posredniczacej. W pozostatych przypadkach zmiany w tresci umowy
wymagajg formy aneksu do umowy, z zastrzezeniem § 14 ust. 1, § 15 ust. 3, § 20 ust. 3 oraz § 22 ust.

1.

1.

§ 31.

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazde;j
ze stron.

Instytucja Posredniczaca przekazuje Ministrowi Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej kopie
niniejszej umowy potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem w terminie 7 dni roboczych od daty jej
podpisania.

Integralng czesé niniejszej umowy stanowig nastepujgce zataczniki:

1) zatqcznik nr 1: Pefnomocnictwa 0séb reprezentujgcych strony,*®

2) zatgcznik nr 2: Wniosek,

3) zatgcznik nr 3: Oswiadczenie o kwalifikowalnos$ci podatku od towaréw i ustug,
4) zatacznik nr 4: Harmonogram ptatnosci,

5) zatacznik nr 5: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania,

6) zatgcznik nr 6: Wz6r oswiadczenia uczestnika,

7) zatgcznik nr 7: Wzér upowazinienia do przetwarzania danych osobowych na poziomie
Beneficjenta i podmiotdéw przez niego umocowanych,

8) zatacznik nr 8: Wzér odwotania upowazinienia do przetwarzania danych osobowych
na poziomie Beneficjenta i podmiotdw przez niego umocowanych,

9) Zatgcznik nr 9: Whnioski o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej
w imieniu beneficjenta do wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg Projektu.

“® Nie dotyczy przypadku, gdy zadna ze stron umowy nie jest reprezentowana przez petnomocnika.
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Instytucja Posredniczgca

Beneficjent
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Zatacznik nr 3 do umowy: Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug

Nazwa i adres Beneficjenta (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU OD TOWAROW | UStUG ¥/

W zwigzku z przyznaniem........ (nazwa Beneficjenta oraz jego status prawny).........
dofinansowania ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 na realizacje
Projektu....ccueee e (nazwa i nr projektu).......... ..... (nazwa Beneficjenta) ..................
oswiadcza, iz realizujgc powyzszy projekt nie moze odzyska¢ w zaden sposdb poniesionego kosztu
podatku VAT, ktorego wysokos¢ zostata zawarta w budzecie Projektu.

HI=Te ToTeTor =1 o 11T (nazwa  Beneficjenta)................. zobowigzuje  sie
do zwrotu zrefundowanej w ramach Projektu............. (nazwa i nr projektu) .........ccceeeeeeevveeeeeiiieeeenns
czesci poniesionego VAT, jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego podatku® przez
...................................... (nazwa Beneficjenta,................. .

(nazwa Beneficjenta,................. zobowigzuje sie réwniez do udostepniania dokumentacji
finansowo-ksiegowej oraz udzielania uprawnionym organom kontrolnym informacji umozliwiajacych

weryfikacje kwalifikowalnosci podatku VAT.

Oswiadczam, iz jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 271 kodeksu
karnego, dotyczacej poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

(podpis i pieczed)

¥ O$wiadczenie moze by¢ modyfikowane w przypadku gdy Beneficjent kwalifikuje podatek od towaréw i ustug wytacznie w odniesieniu
do poszczegdlnych kategorii wydatkdw.

" Por. zart. 91 ust. 7 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z pézn. zm.)
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Zatacznik nr 4 do umowy: Harmonogram ptatnosci®®

Nazwa i adres Beneficjenta

Nazwa i nr projektu

(miejsce i data)

Rok Kwartat

Miesiac49

Wydatki
kwalifikowalne®®

Dofinansowanie

n/d

n/d

n/d

Suma kwartat |

n/d

n/d

n/d

Suma kwartat Il

n/d

n/d

n/d

Suma kwartat 111

n/d

n/d

n/d

Suma kwartat IV

Razem dla rok XXXX

Ogotem

48 L. . . P . .. a1 ;1
Harmonogram ptatnosci powinien zosta¢ sporzgdzony w ujeciu maksymalnie kwartalnym (kwartat kalendarzowy). Istnieje mozliwos¢
rozbicia harmonogramu na miesigce kalendarzowe.

Nalezy wskaza¢ okres rozliczeniowy, poczawszy od pierwszego miesigca kalendarzowego realizacji Projektu. Okres rozliczeniowy musi
by¢ zgodny z miesigcem lub kwartatem kalendarzowym. .

0
Nalezy poda¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych, ktére Beneficjent planuje rozliczy¢ we wnioskach o ptatnosé¢ w danym okresie.
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Zatacznik nr 5 do umowy: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania

Zbiér danych osobowych zawartych we wnioskach o dofinansowanie sktadanych w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020

1) Zakres danych osobowych wnioskodawcéw, beneficjentéw, partneréw

Lp.

Nazwa

Nazwa wnioskodawcy (beneficjenta)

Forma prawna

Forma wtasnosci

NIP

REGON

AN WIN|F

Adres siedziby:
Ulica
Nr budynku
Nr lokalu
Kod pocztowy
Miejscowosé
Kraj
Wojewddztwo
Powiat
Gmina
Telefon
Fax
Adres e-mail
Adres strony www

7 |Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu
whioskodawcy
8 | Osoba do kontaktéow roboczych:
Imie
Nazwisko
Telefon
Adres e-mail
Numer faksu
Adres
Ulica
Nr budynku
Nr lokalu
Kod pocztowy
Miejscowosé
9 Partnerzy
10 | Nazwa organizacji/instytucji
11 |Forma prawna
12 | Forma wtasnosci
13 |NIP
14 | REGON
15 |Adres siedziby:
Ulica
Nr budynku
Nr lokalu
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Kod pocztowy
Miejscowosc

Kraj
Wojewddztwo
Powiat

Gmina

Telefon

Fax

Adres e-mail
Adres strony www

16

Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu partnera

17

Symbol partnera

2) Dane zwigzane z badaniem kwalifikowalnos$ci wydatkéw w projekcie

Kwalifikowalnos¢ srodkéw w projekcie zgodnie z wytycznymi Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020

3) Dane uczestnikdw instytucjonalnych (oséb fizycznych prowadzacych jednoosobowg
dziatalnos$¢ gospodarczy).
Szczegétowy zakres danych odwzorowany jest w Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia | przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 .
Dodatkowo:

Przynalezno$¢ do grupy docelowe] zgodnie ze Szczegétowym Opisem Osi
Priorytetowych  Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020/zatwierdzonym do realizacji Rocznym Planem
Dziatania/ zatwierdzonym do realizacji wnioskiem o dofinansowanie projektu

4) Dane uczestnikéw indywidualnych.

Szczegdtowy zakres danych odwzorowany jest w Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.
Dodatkowo:

Przynalezno$¢ do grupy docelowej zgodnie ze Szczegdétowym Opisem Osi
Priorytetowych  Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020/zatwierdzonym do realizacji Rocznym Planem
Dziatania/zatwierdzonym do realizacji wnioskiem o dofinansowanie projektu

Z zastrzezeniem, ze nastepujgce dane:

e (Osoba nalezgca do mniejszosci narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego
pochodzenia;

e Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z dostepu do mieszkan;
e (Osoba z niepetnosprawnosciami;
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e (Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej (innej niz wymienione powyzej);

stanowigce dane wrazliwe, zbierane bedg od momentu zarejestrowania przez Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioru, o ktérym mowa w & 20 ust. 2 pkt. 1 niniejszej

umowy.

5) Dane pracownikdéw zaangazowanych w przygotowanie i realizacje projektow, oraz dane

pracownikéw instytucji zaangazowanych we wdrazanie krajowego programu operacyjnego

na lata 2014-2020, wspétfinansowanego z EFS, ktdrzy zajmuja sie obstugg projektéw.

-
T

.| Nazwa

Imie

Nazwisko

Identyfikator uzytkownika

Adres e-mail

Rodzaj uzytkownika

Miejsce pracy

Telefon

0 (NN PB|W(N|F-

Nazwa wnioskodawcy/beneficjenta

6) Dane dotyczace personelu projektu.

Szczegdtowy zakres danych odwzorowany jest w Wytycznych w zakresie warunkow

gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

7) Uczestnicy szkolen, konkurséow i konferencji (osoby biorgce udziat w szkoleniach, konkursach

i konferencjach w zwigzku z realizacjg RPOWP, inne niz uczestnicy w rozumieniu definicji

uczestnika okreslonej w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji

programow operacyjnych na lata 2014-2020).

.| Nazwa

Imie

Nazwisko

Nazwa instytucji/organizacji

Adres e-mail

Telefon

AN IWIN|F

Specjalne potrzeby

Zbior centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programéw operacyjnych

1) Zakres danych osobowych wnioskodawcéw, beneficjentéw, partneréw.

Lp. | Nazwa
Uzytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony instytucji
zaangazowanych w realizacje programéw

1 Imie

2 | Nazwisko
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Miejsce pracy

Adres e-mail

Login

Uzytkownicy Centralnego system teleinformatycznego ze strony
beneficjentéw/partneréw projektow (osoby uprawnione do
podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu beneficjenta/partnera)

Imie

Nazwisko

Telefon

Adres e-mail

Kraj

AN WIN|F

PESEL

Whioskodawcy

Nazwa wnioskodawcy

Forma prawna

Forma wtasnosci

NIP

Kraj

AN IWIN|F

Adres:

Ulica
Nr budynku
Nr lokalu
Kod pocztowy
Miejscowosc
Telefon
Fax

Adres e-mail

Beneficjenci/ Partnerzy

Nazwa beneficjenta/partnera

Forma prawna beneficjenta/partnera

Forma wtasnosci

NIP

REGON

NP WIN|F

Adres:

Ulica
Nr budynku
Nr lokalu
Kod pocztowy
Miejscowosc
Telefon
Fax

Adres e-mail

Kraj

Numer rachunku beneficjenta/odbiorcy

2) Dane uczestnikow instytucjonalnych (w tym oséb fizycznych prowadzacych jednoosobowg
dziatalnos$¢ gospodarczg).

Szczegdtowy zakres danych odwzorowany jest w Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 .

3) Dane uczestnikow indywidualnych.
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Szczegétowy zakres danych odwzorowany jest w Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Z zastrzezeniem, ze nastepujgce dane:

e (Osoba nalezaca do mniejszo$ci narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego
pochodzenia;

e (Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z dostepu do mieszkan;
e (Osoba z niepetnosprawnosciami;
e (Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej (innej niz wymienione powyzej);

stanowigce dane wrazliwe, zbierane bedg od momentu zarejestrowania przez Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioru, o ktérym mowa w § 20 ust. 2 pkt. 2 niniejszej
umowy.

4) Dane dotyczace personelu projektu.

Szczegétowy zakres danych odwzorowany jest w Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

5) Woykonawcy realizujgcy umowy o zamdwienia publiczne, ktérych dane przetwarzane bedg w
zwigzku z badaniem kwalifikowalnosci srodkéow w projekcie (osoby fizyczne prowadzace
dziatalnos$¢ gospodarczy).

Lp. | Nazwa

1 | Nazwa wykonawcy
2 | Kraj

3 | NIP wykonawcy
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Zatgcznik nr 6 do umowy: Wzdr oswiadczenia uczestnika

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU

W zwigzku z przystgpieniem do projektu Pn. ... o$wiadczam, ze

przyjmuje do wiadomosci, iz:

1.

administratorem moich danych osobowych jest Minister Rozwoju w Warszawie, majacy siedzibe
przy ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa;

podstawe prawng przetwarzania moich danych osobowych stanowi art. 23 ust. 1 pkt 2 lub art.
27 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z pdin. zm.) — dane osobowe sg niezbedne dla realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 na podstawie:

w odniesieniu do zbioru Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego:

a) rozporzadzenia 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 Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1304/2013 1z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spofecznego i uchylajace
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1081/2006;

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. poz. 1146);

w odniesieniu do zbioru centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programoéw
operacyjnych;

a) rozporzadzenia Wykonawczego Komisji (UE) Nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r.
ustanawiajgce szczegétowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzorédw stuzacych
do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegdtowe przepisy dotyczace
wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi,
audytowymi i posredniczgcymi;

moje dane osobowe bedy przetwarzane wytgcznie w celu realizacji projektu

....................................................................... , W szczegdlnosci potwierdzenia kwalifikowalnosci

wydatkéw, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu i sprawozdawczosci

oraz dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (RPOWP);

moje dane osobowe zostaty powierzone do przetwarzania Instytucji Posredniczacej -

.................................................................. (nazwa i adres wtasciwej IP), beneficjentowi realizujgcemu

PrOJEKE = oottt st sttt et et re et e s (nazwa i adres beneficjenta)
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oraz podmiotom, ktére na zlecenie beneficjenta uczestniczg w realizacji projektu -
.................................................................................................................................................... (nazwa
i adres ww. podmiotéw). Moje dane osobowe mogg zostaé przekazane podmiotom realizujgcym
badania ewaluacyjne na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej*, Instytucji Posredniczacej lub
beneficjenta. Moje dane osobowe mogg zostaé rowniez powierzone specjalistycznym firmom,
realizujgcym na zlecenie Instytucji Zarzadzajgcej, Instytucji Posredniczacej oraz beneficjenta
kontrole i audyt w ramach RPOWP na lata 2014-2020;

podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest réwnoznaczna z brakiem
mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach projektu;

w ciggu 4 tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie udostepnie dane dot. mojego statusu na
rynku pracy oraz informacje nt. udziatu w ksztatceniu lub szkoleniu oraz uzyskania kwalifikacji
lub nabycia kompetenciji;

W ciggu trzech miesiecy po zakonczeniu udziatu w projekcie udostepnie dane dot. mojego
statusu na rynku pracy;

mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

MIEJSCOWOSC | DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU"

* Instytucja Zarzadzajaca oznacza Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego, ktéry jako administrator danych osobowych powierzyt
Instytucji Posredniczacej w drodze odrebnego Porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 przetwarzanie danych osobowych ze zbioréw: (1)
Zbiér danych osobowych zawartych we wnioskach o dofinansowanie sktadanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020, (2) Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programdéw operacyjnych.

318



Zatacznik nr 7 do umowy: Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na poziomie

beneficjenta i podmiotéw przez niego umocowanych

UPOWAZNIENIE Nr
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Z dniem [ ] r., na podstawie art. 37 w zwigzku z art. 31 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzin. zm.),
upowazniam [ ] do przetwarzania danych
osobowych w zbiorze Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego. Upowaznienie
wygasa z chwilg ustania Pana/Pani* zatrudnienia w [ ] lub z chwilg
jego odwotania.

Czytelny podpis osoby upowaznionej do wydawania i odwotywania upowaznien.

Upowaznienie otrzymatem

(miejscowos¢, data, podpis)

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych, w tym
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182,
z pozn. zm.), a takze z obowigzujgcymi w Politykg bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych oraz Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad przetwarzania danych
osobowych okreslonych w tych dokumentach.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktorymi
zapoznatem/am sie oraz sposobdw ich zabezpieczania, zaréwno w okresie zatrudnienia
w / wykonywania zadan na podstawie stosunku cywilnoprawnego*,
jak tez po jego ustaniu/po zrealizowaniu zadan wykonywanych na podstawie stosunku
cywilnoprawnego™.

Czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8 do umowy: Wzér odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

na poziomie beneficjenta i podmiotéw przez niego umocowanych

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA Nr
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Z dniem r, na podstawie art. 37 w zwigzku z art. 31 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdin. zm.), odwotuje
upowaznienie Pana /Pani* do przetwarzania danych osobowych
nr wydane w dniu

Czytelny podpis osoby, upowaznionej do wydawania i odwotywania upowaznien

(miejscowosc, data)

*niepotrzebne skresli¢

320



Zatacznik nr 9 do umowy: Whnioski o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej

w imieniu beneficjenta do wykonywania czynnoéci zwigzanych z realizacjg Projektu’*

a) Whniosek o nadanie/zmiane® dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014>

Dane Beneficjenta:

Kraj

Nazwa Beneficjenta

NIP Beneficjenta

Nr projektu

Dane Osoby uprawnionej:

Kraj

PESEL®*

Nazwisko

Imi¢

Adres e-mail

Oswiadczenie osoby uprawnionej %

Ja, nizej podpiSany/a ........ooeiuiiiiiii e oswiadczam, ze:
Imig Nazwisko

Zapoznatem sie z Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtdwnej
centralnego systemu teleinformatycznego i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Data, Podpis osoby uprawnionej

Whnioskowany zakres uprawnier w SL2014:

Aplikacja obstugi wnioskow o platnosé, w tym:

e  Wnhioski o ptatnosé¢

*! Przez osobe uprawniona rozumie sie tu osobe, wskazana przez Beneficjenta w niniejszym wniosku i upowazniong do obstugi SL2014,
w jego imieniu do np. przygotowywania i sktadania wnioskdw o pfatnos¢ czy przekazywania innych informacji zwigzanych z realizacjg
projektu.

%2 Niepotrzebne skresli¢, jedna z dwéch opgiji jest obstugiwana danym wnioskiem dla osoby uprawnionej.

3 Bez podania wymaganych danych nie mozliwe bedzie nadanie praw dostepu do SL2014.

54 Dotyczy oséb, dla ktérych w polu ,,Kraj” wskazano ,,Polska”.

*> Nalezy wypetni¢ tylko w przypadku wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnione;j.
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e Korespondencja

e Harmonogram ptatnosci

e Monitorowanie uczestnikow projektu

e Zamowienia publiczne

e  Personel projektu

Oswiadczenie Beneficjenta:

Oswiadczam, ze wszystkie dzialania w SL2014, podejmowane przez osoby uprawnione zgodnie
z niniejszym zalacznikiem beda dzialaniami podejmowanymi w imieniu i na rzecz ...............c.ceoeeueeein.
(nazwa beneficjenta).

Data sporzadzenia wniosku

Podpis Beneficjenta*

*QOsoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent, cztonek zarzadu, itd.)

b) Wniosek o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014

Dane Beneficjenta:

Kraj

Nazwa Beneficjenta

NIP Beneficjenta

Nr projektu

Dane Osoby uprawnionej:

Kraj

PESEL®®

Nazwisko

Imie

Adres e-mail

Data sporzadzenia wniosku

Podpis Beneficjenta*

*QOsoba/0Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent, cztonek zarzadu, itd.)

*® Dotyczy os6b, dla ktérych w polu ,Kraj” wskazano ,Polska”.
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