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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

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

UE — Unia Europejska
UMWP — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

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

WLWK — Wspdlna Lista Wskaznikéw Kluczowych
WUP — Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku

rozporzadzenie ogolne — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajace 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 ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 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 majacych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz.
UE L 298 1226.10.2012, str. 1 z pdzn. zm.)

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

portal - portal internetowy, o ktéorym 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 wspdlnotowymi i krajowymi aktami prawnymi, a takze
innymi dokumentami, w tym m.in. wytycznymi horyzontalnymi i programowymi:

1.

2.

3.

Unijne akty prawne:

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

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

Polskie akty prawne:

USTAWA z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spdjnosci 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.

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 $rodkéw Funduszu Pracy w
ramach programow operacyjnych wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020;

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

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

— Wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci 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 1/2012 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 2 stycznia
2012r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku (z pézn. zm.).

3.2 Zadania IP

Wojewddzki 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 przedsiebiorcow 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 kryteriow 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 rozporzgdzenia
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 beda 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
Zarzadzajgcq 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 beneficjentéw zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1
ustawy o finansach publicznych oraz zlecen wyptaty wspoétfinansowania krajowego ze
$Srodkéw budzetu parﬁstwal,

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



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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 Zarzgdzajgcej wszystkich niezbednych informacji o procedurach i
weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkéw, 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 zabezpieczajagcych zwigzanych
z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi,
wydawania decyzji o umorzeniu w catosci albo w czesci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na
raty sptaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu srodkéw przeznaczonych na
realizacje programéw, projektéw lub zadan, o ktérych mowa w art. 61 ustawy o finansach
publicznych,
zgtaszania do ministra wtasciwego 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 dokumentdow niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje Zarzadzajgca
rocznego zestawienia wydatkéw, o ktdrym mowa w art. 137 rozporzadzenia ramowego oraz
deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. ai b
rozporzadzenia finansowego,
monitorowania postepéw w realizacji Dziatan, w tym przygotowywania prognoz wydatkéw
w ramach Dziatan,
osiggania celéw posrednich i koAcowych, okreslonych w Programie w formie wskaznikow
produktu i finansowych oraz do osiggania kluczowych etapdw wdrazania, a takze celéw
koncowych okreslonych dla wskaznikdw rezultatu,
prowadzenia dziatarn informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Wytycznymi w zakresie
informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020,
w uzgodnieniu z Instytucja Zarzadzajgcga Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego (IZ RPOWP), na podstawie Rocznych Planéw Dziatarn 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,

10



24. aktywnego uczestnictwa we wszystkich wspdlnych akcjach informacyjno-promocyjnych
dotyczacych Programu w zakresie powierzonych Dziatan,

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

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

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

3.3 Zakres zadan i obowiazkow zwiazanych z wdrazaniem Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
w podziale na poszczegolne komorki organizacyjne Wojewoddzkiego Urzedu
Pracy w Biatymstoku

Zaitzrnik do Rl Crpaeracy g
Wi awiaizcage Unzedu Pracy w Bialymacky

DYREKTOR
G CWHY 1S EGOWY
WICEDYREETOR
— WICEDYREKTOR ds. EFS I e Fvnky B
WYDZIAL FNANSOWO-KS EE0WY . Rynku Pracy
[
WYDIZLAE KOORDYNACH -
ODDZIAL DS, BUDZETOWYCH 5 |
- | WDRAZANLA PROGRAMOW = y = I WYDLZI AL RYMKL! PRACY
OPERACYINYCH
OO0ZIAE ds. PROUEKTOW

WYDIZIAL ORGANIZACH | KADR I WYDDAL GADA | APLIZ

YN PRACY
] W RAMIACH PO KL

WYDD AL |NFORMATYEI

CENTRLM
INFORKIACH | PLAMCRNANI A KARIERY
DO0ZIAL ds. PROUEKTOW ZANWODOWES —
WEPAR] A PRACTVWNIKOW WHTIZIAL
PRIEDS ERIORSTW ADMINISTRALY NG - GOEPODARCTY

1 W BAMACH PO KL

WYDZAL FUNDUSTL
CAVARANTOWANYCH SWIADCTEN

. - WYDZIAL
WYDZ AL | NFORMALCN , PRACCIWMICZVCH
- | PROMOCS EFS SNSRI
OODTIAL TERENOWY
WYDE1 AL ZESPLE RADCOW W LOMEY
- DESLUGH FINANSOWE EFS PRAWNYTH
CDOZIAL TEREMOWY
| SAMODZIELNE STANOWISKD SAMODZIELNE STANOWI KO W SUMALKACH e
5. INSTRUSCS WORAZANIA ds. ALCYTL WEWNETRINESD
PROGRAMOW OPERACY.MYCH
SAMODZIELNE STANCWI SO ds. BHP
L WYDIZI AL WORAZANIA PO WER

1. Zadania Wydziatu Koordynacji i Wdrazania Programéw Operacyjnych w ramach RPOWP

1. przygotowywanie projektdw wewnetrznych procedur wdrazania RPOWP oraz innych
dokumentéw wymaganych procesem wdrazania RPOWP, w tym Rocznych Planéw Dziatania,
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,
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8.
9.

okreslanie harmonogramoéw realizacji procedur konkursowych, poziomu kontraktacji
i wydatkow,

organizacja konkurséw i ocena projektéw konkursowych,

przeprowadzanie naboru i ocena projektéw pozakonkursowych powiatowych urzedéw pracy,
przygotowywanie umoéw o dofinansowanie projektow,

weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢,

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

przygotowywanie sprawozdan z realizacji Dziatarh w ramach RPOWP,
wykonywanie zadan zwigzanych z procedurg odwotawcza,

10. wspétpraca z Instytucjg Zarzadzajaca w zakresie wdrazania RPOWP,

11. informowanie Wydziatu Obstugi Finansowej EFS nt. wykrytych nieprawidtowosci.

2. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Instrukcji Wdrazania Programéw Operacyjnych

1.

koordynowanie procesu opracowywania instrukcji zawierajgcej opis zadan i procedur
zwigzanych z procesem wdrazania RPOWP oraz przekazywanie ich do 1Z celem zatwierdzenia,
zarzadzanie zmianami w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania RPOWP,

biezagcy nadzér nad zgodnoscig tresci instrukcji z regulacjami formalno-prawnymi
dotyczacymi RPOWP,

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

3. Zadania Wydziatu Informacji i Promoc;ji EFS

1.

4.

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

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych na temat dostepnych instrumentéw
wsparcia w ramach EFS,

zapewnienie informacji dla potencjalnych odbiorcdw pomocy poprzez prowadzenie Punktu
Kontaktowego w ramach RPOWP, a w szczegdlnosci poprzez:

a) tworzenie, udostepnianie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych nt. EFS
(RPOWP),
b) udzielanie informacji o mozliwosciach ubiegania sie o dofinansowanie realizacji projektu
w ramach RPOWP jak réwniez o zasadach przygotowania wniosku o dofinansowanie,
prowadzenie Punktu Przyje¢ Wnioskdw.

4. Zadania Wydziatu Kontroli EFS w ramach obstugi RPOWP

1.

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

przygotowywanie Rocznych Planédw Kontroli dotyczacych wdrazania RPOWP,

sporzadzanie analizy ryzyka projektdw wybranych do realizacji,

kontrola  projektow  realizowanych przez beneficientéw w ramach  RPOWP
— weryfikacja wykorzystania $rodkéw 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,
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8. wspodtpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg RPOWP/ podmiotem zewnetrznym dziatajgcym

w imieniu Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP w zakresie przeprowadzania/udziatu
w przeprowadzaniu kontroli krzyzowych.

5. Zadania Wydziatu Obstugi Finansowej EFS w ramach obstugi RPOWP

1.

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

zabezpieczenie srodkéw na realizacjie RPOWP oraz opracowywanie prognoz wydatkow w
ramach RPOWP,

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

sporzadzanie dokumentacji finansowej w zakresie finansowania oraz wspodtfinansowania
RPOWP,

przygotowywanie zgtoszenia do ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych
podmiotéw podlegajacych wykluczeniu do rejestru podmiotéw wykluczonych,
przygotowywanie deklaracji wydatkdw w ramach RPOWP i przekazywanie ich do 1Z,
wystawiane na rzecz beneficjentow programu RPOWP zlecenn ptatnosci na podstawie
informacji otrzymanych z komérek merytorycznych, poprzez rejestracje danych dotyczacych
tych zlecen.

6. 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 dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

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

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

1.
2.

4.

prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem
wynagrodzen oséb zaangazowanych we wdrazanie dziatan wspoétfinansowanych z EFS,

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

transmisja przelewdéw do banku.

8. Zadania Oddziatu ds. Budzetowych EFS

1.

obstuga finansowo-ksiegowa RPOWP w ramach planu finansowego WUP, a zwtaszcza:

a) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej, zobowigzan,

naleznosci, plandw finansowych oraz angazowania wydatkow budzetowych,

b) biezgca kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych,
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

d) wspodtpraca z bankami obstugujgcymi rachunki projektéw i dziatai, wykonywanie

dyspozycji srodkami finansowymi,
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e) analiza stanu $rodkdw na rachunkach bankowych pod katem prawidtowosci
dokonywanych operacji bankowych oraz mozliwosci pokrycia biezgcych wydatkow,

f) dokonywanie wyptat na rzecz beneficjentéw i kontrahentéw, zwtaszcza na podstawie
faktur, rachunkéw oraz dyspozycji komdrek merytorycznych WUP,

g) ocena prawidtowosci naliczen kosztéw czgstkowych obcigzajacych projekty WUP,

h) uzgadnianie z komérkami merytorycznymi stanu i tempa rozliczen czastkowych i ogdlnych,

2. koordynowanie prac planistycznych oraz realizacji planu finansowego WUP w zakresie zadan
wspotfinansowanych srodkami RPOWP, a zwtaszcza:

a) gromadzenie i weryfikacja danych z komdrek organizacyjnych WUP stuzgcych
opracowaniu planéw finansowych, harmonograméw wydatkédw oraz wprowadzaniu zmian
w planach dochoddw i wydatkéw,

b) opracowywanie zbiorczych plandéw finansowych i ich przedktadanie do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego celem opracowania planu finansowego dochodéw i wydatkéw
WUP,

c) informowanie komérek organizacyjnych o ostatecznych kwotach dochodoéw i wydatkéw
oraz o wysokosci uzyskanych dotaciji,

d) sporzadzanie czgstkowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

e) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan z wykonania planu finansowego WUP, z
uwzglednieniem informacji czgstkowych komadrek merytorycznych.

9. Zadania Wydziatu Organizacji i Kadr w ramach obstugi RPOWP

10.

11.

12.

13.

14.

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

N

prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem w WUP w ramach RPOWP,

w

planowanie, opracowywanie i rozliczanie wszystkich zadan wspdétfinansowanych ze srodkéw
Pomocy Technicznej RPOWP,

opracowywanie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej w ramach RPOWP,
rozliczanie dotacji celowe]j przeznaczonej na finansowanie Pomocy Technicznej RPOWP,
obstuga organizacyjno-biurowa komérek organizacyjnych WUP wdrazajgcych RPOWP,

N o vk

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie RPOWP.

Zadania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego w ramach obstugi RPOWP

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

Zadania Wydziatu Informatyki w ramach obstugi RPOWP

1. dostosowanie systemu informatycznego do wdrazania RPOWP.

Zadania Zespotu Radcéw Prawnych w ramach obstugi RPOWP

1. obstuga prawna zadan wynikajagcych z wdrazania programéw wspoétfinansowanych z EFS
(RPOWP).

Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu w ramach obstugi RPOWP

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

2. wspotpraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi.

Zadania Wydziatu Badan i Analiz w ramach obstugi RPOWP

1. opracowywanie informacji, analiz i ocen dotyczgcych problematyki zatrudnienia i
przeciwdziatania bezrobociu w wojewddztwie,
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2. prowadzenie, publikowanie i upowszechnianie wtasnych badan na wojewddzkim rynku pracy
oraz organizowanie i udziat w badaniach regionalnego rynku pracy, realizowanych we
wspdtpracy z innymi jednostkami,

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

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych WUP nalezy:

1) opracowywanie projektéw uchwat, materiatdw i informacji przygotowywanych dla organéw
samorzgdu Wojewddztwa Podlaskiego,

2) przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych zakresu zadan komorki
organizacyjnej,

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

4) przygotowywanie danych do projektéw planéw finansowych, harmonogramu wydatkéw oraz
danych dotyczacych zaangazowania wydatkéw budzetowych,

5) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych,

6) udziat w opracowywaniu dokumentacji postepowan, tj. Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamodwienia, 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 Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Dyrektor WUP/ Zlecenie Kierownikom Wydziatéw | Niezwtocznie IZ RPOWP
Wicedyrektor WUP zaangazowanych we  wdrazanie | od

RPOWP  przygotowania  opisow | wystgpienia
poszczegblnych procesoéw, | takiej
stanowigcych elementy Instrukcji | koniecznosci
wykonawczych Instytucji
Posredniczgcej — Wojewddzkiego

Urzedu Pracy w Biatymstoku

w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego  nalata  2014-2020,

ktorzy nastepnie wyznaczaja

Pracownika odpowiedzialnego za
przygotowanie wybranej procedury.

2. Pracownik Wydziatu | Opisanie poszczegdlnych proceséw | W terminie
zaangazowanego we | wynikajagcych z  zakresu zadan | wyznaczonym
wdrazanie RPOWP wykonywanych w Wydziale. | przez

Opisanie przebiegu poszczegdlnych | Kierownika
czynnosci i termindw ze wskazaniem | Wydziatu
0s6b je wykonujgcych.

Okreslenie wzoréw dokumentéw

(jezeli dotyczy).

3. Kierownicy Weryfikacja poszczegdlnych | Niezwtocznie
Wydziatéw procesdow dotyczacych wdrazania
zaangazowanych we | RPOWP pod wzgledem
wdrazanie RPOWP merytorycznym:

- Jesli TAK, przekazanie poczta
elektroniczna przygotowanych
procesow do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji wdrazania
Programéw Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.

4, Samodzielne Scalenie i ujednolicenie dokumentu. | Niezwtocznie
Stanowisko ds. Weryfikacja dokumentu pod
Instrukcji wdrazania Wzg|edem merytorycznym;

Programéw - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Operacyjnych zaparafowanie dokumentu i
przekazanie Kierownikom Wydziatéw
zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP w celu akceptacji,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 2.

5. Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego | Niezwtocznie
Wydziatéw dokumentu:
zaangazowanychwe | . Jeéli TAK, akceptacja poprzez
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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

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

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukgcji,

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

8. Pracownik Woystanie Instrukcji wykonawczych | Termin IZ RPOWP

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

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

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

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

Operacyjnego Wojewddztwa

Podlaskiego na lata 2014 — 2020.
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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
zaangazowanych ze wskazaniem przyczyny
we wdrazanie aktualizacji.
RPOWP,
Pracownicy tychze
Wydziatéw,
Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji
wdrazania
Programow
Operacyjnych
2. Dyrektor WUP/ Zlecenie Kierownikom | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | Wydziatéw wiasciwych
merytorycznie przeprowadzenia
analizy problemu/przygotowania
odpowiedniej procedury.
3. Kierownicy Wyznaczenie Pracownika | Niezwtocznie
poszczegdblnych odpowiedzialnego za aktualizacje
Wydziatéw wybranej procedury.
zaangazowanych W  sytuacji, gdy Kierownik
we wdrazanie Wydzialu zaangazowanego we
RPOWP wdrazanie RPOWP nie zgtasza
zadnych aktualizacji, przekazuje
poczty elektroniczng do
Samodzielnego Stanowiska ds.
Instrukcji wdrazania Programéw
Operacyjnych informacje o braku
koniecznosci wprowadzania
zmian wzgledem obowigzujacych
Instrukcji Wykonawczych.
4. Pracownicy Przygotowanie propozycji | Niezwtocznie

odpowiedzialni za
aktualizacje

aktualizacji instrukcji.

wybranej
procedury

5. Kierownicy Weryfikacja pod wzgledem | Niezwtocznie
Wydziatéw merytorycznym propozycji
zaangazowanych aktualizacji instrukcji:

we wdrazanie

- Jesli TAK, przekazanie pocztay
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RPOWP

elektroniczng  zaktualizowanych

procesow do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 4.

6. Samodzielne Scalenie i ujednolicenie | Niezwtocznie
Stanowisko ds. dokumentu.
Instrukcji Weryfikacja dokumentu  pod
wdrazania wzgledem merytorycznym:
Programéw - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Operacyjnych zaparafowanie dokumentu
i przekazanie Kierownikom
Wydziatdw zaangazowanych we
wdrazanie RPOWP w celu
akceptacji,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 4.
7. Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego | Niezwtocznie
Wydziatéw dokumentu:
zaangazowanych - Jedli TAK, akceptacja poprzez
we wdrazanie podpisanie dokumentu
RPOWP i przekazanie do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
Operacyjnych,
- Jesli NIE, przejsé do pkt. 6.
8. Samodzielne Przekazanie ujednoliconego | Niezwtocznie
Stanowisko ds. zaakceptowanego pod wzgledem
Instrukcji merytorycznym dokumentu do
wdrazania Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Programéw WUP celem zatwierdzenia.
Operacyjnych
9. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia Instrukcji
wykonawczych Instytucji
Posredniczqcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014 — 2020:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukgcji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4 lub 6.
10. Pracownik Woystanie do weryfikacji | Niezwtocznie IZ RPOWP
Sekretariatu WUP i zatwierdzenia Instrukcji

wykonawczych do IZ RPOWP.

- W przypadku zgtoszenia uwag
przez IZ RPOWP do Instrukcji,
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przejs¢ do pkt 3.

- W przypadku braku uwag IZ
RPOWP do Instrukcji i po jej
zatwierdzeniu, przejs¢ do pkt 11.

11. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych | Niezwtocznie
Wydziatéw Pracownikéw do zapoznania sie
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
1. Samodzielne Po otrzymaniu od 1IZ RPOWP lub | Niezwtocznie
Stanowisko ds. innej instytucji zewnetrznej
Instrukcji dokumentu zgtaszajgcego uwagi
wdrazania do Instrukcji, przekazanie do
Programéw Kierownikow wiasciwych
Operacyjnych merytorycznie Wydziatéw
informacji o zakresie
wymaganych zmian przez |Z
RPOWP lub inne instytucje
zewnetrzne, ktérzy wyznaczajg
Pracownika odpowiedzialnego za
przygotowanie aktualizacji
wybranej procedury lub
uzasadnienia dotyczacego
bezzasadnosci wprowadzania
zmian..
2. Pracownik Przygotowanie propozycji | Niezwtocznie
wiasciwego aktualizacji, przejs¢ do punktu 3.
merytorycznie W przypadku odrzucenia zmian —
Wydziatu przygotowanie projektu pisma
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uzasadniajgcego  bezzasadnos¢
wprowadzenia zmian, przejs¢ do
punktu 2a-c.

2a. Kierownicy Weryfikacja pisma dotyczacego | Niezwtocznie
poszczegdlnych uzasadnienia bezzasadnosci
Wydziatéw wprowadzania zmian:
zaangazowanych - Jesli TAK, akceptacja poprzez
we wdrazanie parafowanie pisma i przekazanie
RPOWP Dyrektorowi WuP/
Wicedyrektorowi WUP w celu
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
2b. Dyrektor WUP/ Weryfikacja pisma dotyczacego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | uzasadnienia bezzasadnosci
wprowadzania zmian:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ 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
zaangazowanych merytorycznym:
we wdrazanie - Jedli TAK, przekazanie poczty
RPOWP elektroniczng  zaktualizowanych
procesow do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
Operacyjnych,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
4, Samodzielne Scalenie i ujednolicenie | Niezwtocznie
Stanowisko ds. dokumentu.
Instrukcji Weryfikacja dokumentu  pod
wdrazania wzgledem merytorycznym:
Programéw - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Operacyjnych zaparafowanie dokumentu
i przekazanie Kierownikom
Wydziatéw zaangazowanych we
wdrazanie RPOWP w celu
akceptacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
5. Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego | Niezwtocznie
Wydziatéw dokumentu:
zaangazowanych - Jedli TAK, akceptacja poprzez
we wdrazanie podpisanie dokumentu
RPOWP i przekazanie do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programéw
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Operacyjnych,
- Jesli NIE, przejs¢ 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:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukcji,
- 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 | PrzezIZRPOWP
przez IZ RPOWP do Instrukcji,
przejs¢ do pkt 2.
- W przypadku braku uwag IZ
RPOWP do Instrukcji i po jej
zatwierdzeniu, przejs¢ do pkt 9.

9. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych | Niezwtocznie
Wydziatéw Pracownikéw do zapoznania sie z
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
wdrazania
Programéw
Operacyjnych

Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014 - 2020.
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4.3 Instrukcja odstapienia od obowiazujacych Instrukcji

W sytuacji koniecznosci odejscia od postanowien Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczqcej —
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 Dyrektorowi WUP/ | zaistnienia
zaangazowanych Wicedyrektorowi WUP | sytuacji, ktéra
we wdrazanie koniecznosci  odstgpienia  od | wymusza
RPOWP okreslonej Instrukcji  zawartej | koniecznosé
w Instrukcjach Wykonawczych | odstgpienia od
Instytucji Posredniczgcej — | obowigzujacych
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w|Instrukcji
Biatymstoku w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020
w zwigzku z wystapieniem

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

2. Dyrektor WUP/ Zapoznanie sie z przedfozonym | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pismem a po wyrazeniu zgody
zlecenie Kierownikowi
wtasciwego merytorycznie

Wydziatu przygotowania pisma
informujgcego 1Z RPOWP o
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zakresie odstepstwa od Instrukcji
aktualnie obowigzujacych.

3. Pracownik Wydziatu | Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
zaangazowanego przygotowanie pisma
we wdrazanie informujgcego 1Z RPOWP o
RPOWP zakresie odstepstwa od Instrukcji
aktualnie obowigzujacych.
4. Kierownik Weryfikacja ww. pisma: Niezwtocznie
odpowiedniego - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Wydziatu zaparafowanie,
zaangazowanego - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 3.
we wdrazanie
RPOWP
5. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma
informujgcego 1Z RPOWP o
zakresie odstepstwa od Instrukcji:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 3.
6. Pracownik Wystanie informacji do | Niezwtocznie IZ RPOWP
Sekretariatu WUP wiadomosci IZ RPOWP.
7. Pracownik Archiwizacja pisma informujgcego | Niezwtocznie
odpowiedniego o zakresie  odstepstwa od
Wydziatu Instrukgcji.
zaangazowanego Przekazanie kopii ww. pisma do
we wdrazanie Samodzielnego Stanowiska ds.
RPOWP

Instrukcji wdrazania Programoéw
Operacyjnych.

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

4.4 Instrukcja przekazywania dokumentéw niezbednych do sporzadzenia
przez IZ RPOWP rocznego zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art.
137 rozporzadzenia ogolnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego
podsumowania kontroli, o ktorych mowa w art. 59 ust. 5 lit a) i b)
rozporzadzenia finansowego

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie informacji | W terminie
Organizacji i Kadr niezbednych do sporzadzenia | okreslonym
przez 1Z RPOWP deklaracji | przez IZ RPOWP
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Wydziat Obstugi
Finansowej EFS

Wydziat Kontroli
EFS

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
ktéorym mowa w art. 137
rozporzadzenia ogoblnego
przekazywane sg w ramach
deklaracji wydatkéw sporzadzanej
zgodnie z Instrukcjq
przygotowywania i przekazywania
deklaracji wydatkdéw do I1Z RPOWP.
Informacje niezbedne do
sporzadzenia przez 1Z RPOWP
rocznego podsumowania kontroli,
o ktéorym mowa w art. 59 ust. 5 lit
b) rozporzadzenia  (UE) nr
966/2012, przekazywane sg w
ramach sprawozdania RPK i
przygotowywane sg zgodnie z
Instrukcjq sporzgdzania
sprawozdan z realizacji rocznego
planu kontroli,

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania informacji
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, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji i
przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania informacji
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.
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Pracownik
Sekretariatu WUP

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

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS/

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Przestanie pocztg elektroniczng
przygotowanych dokumentow.

W przypadku uwag 1Z RPOWP,

przygotowanie korekty
przestanych dokumentéw i/lub
przygotowanie niezbednych

wyjasnien.

IZ RPOWP

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS/

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie  opracowanych
dokumentdéw.

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
Kierownik Wydziatu | zlecenie opracowania informacji | WUP wniosku IZ
Koordynagiji o planowanych terminach | RPOWP
i Wdrazania ogtaszania konkursow
Programow ujmowanych w harmonogramie
Operacyjnych naboru whioskow i/lub

przygotowania propozycji
kryteriow wyboru projektéw.

2. Pracownik Opracowanie informacji o | W terminie
Wydziatu planowanych terminach | okreslonym
Koordynacji ogtaszania konkurséw | przez IZ RPOWP
i Wdrazania ujmowanych w harmonogramie
Programéw naboru wnioskéw zgodnie ze
Operacyjnych wzorem okreslonym w

Wytycznych w zakresie informacji
i promocji programow
operacyjnych polityki spojnosci na
lata 2014-2020 i/lub
przygotowanie propozycji
kryteriéw wyboru projektow

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Koordynacji opracowania informacji o
i Wdrazania planowanych terminach
Programéw ogtaszania konkurséow
Operacyjnych ujmowanych w harmonogramie

naboru whnioskow i/lub
przygotowania propozycji
kryteriéw wyboru projektow:

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

- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.

4. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | opracowanej informacji o]

planowanych terminach
ogtaszania konkurséw

27




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 Przestanie  do IZ RPOWP IZ RPOWP
Sekretariatu WUP zatwierdzonej informacji o]
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskow i/lub
zatwierdzonej propozycji
kryteriéw wyboru projektow.
Pracownik W przypadku zgtoszenia przez IZ | W terminie IZ RPOWP
Wydziatu RPOWP uwag do przekazanej | okreslonym
Koordynacji informacji o} planowanych | przez IZ RPOWP
i Wdrazania terminach ogtaszania konkurséw
Programéw ujmowanych w harmonogramie
Operacyjnych naboru wnioskéw i/lub propozycji
Kierownik Wydziatu | kryteriow — wyboru  projektow,
Koordynacji dokonanie poprawy
i Wdrazania przedmiotowych  dokumentéw
Programow zgodnie ze Sciezkg okreslong
Operacyjnych w pkt. 2-5 niniejszej instrukcji.
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Pracownik

Sekretariatu WUP
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5.2 Instrukcja oglaszania konkursow

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | W terminie
Wydziatu opracowanie ogtoszenia 0 | wyznaczonym
Koordynacji i konkursie oraz regulaminu | przez
Wdrazania konkursu. Kierownika
Programéw Wydziatu
Operacyjnych Ogtoszenie o konkursie zawiera | Koordynacjii
co najmniej elementy wskazane Wdrazamla
w art. 40 ust. 2 ustawy | Programow
wdrozeniowej. Zakres i forma Op’era'cyjnych,
ogloszenia zgodna jest | Ktory jest
z Wytycznymi w zakresie u§talany _
informacji i promocji programéw nlez.w’fc.)czme po
operacyjnych polityki spéjnosci na | Podigciu przez
lata 2014-2020. Dyrektora WUP
Natomiast Regulamin konkursu decyZJlo. .
zawiera co najmniej elementy, o uruchomieniu
ktérych mowa w art. 41 ust. 2 pro.cesu’ naboru
ustawy wdrozeniowej i jest wmoskow .
przygotowywany w zgodnosci z podeJmov.van.er
postanowieniami Wytycznych w uwzglleclimemem
zakresie trybu wyboru projektow terminow
na lata 2014-2020, przepisami wskazanych W.
ustawy wdrozeniowej, a takze harmonogramie
przyjetymi przez KM kryteriami nat?orul
wyboru projektéw. wnioskow
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Koordynacji sporzadzenia ogtoszenia o]
i Wdrazania konkursie oraz regulaminu
Programéw konkursu:
Operacyjnych - Jedli TAK, akceptacja ww.
dokumentéw poprzez
zaparafowanie i przekazanie ich
Dyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1
3. Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
poprawnosci sporzadzenia
ogtoszenia o konkursie oraz
regulaminu konkursu:
- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
dokumentdéw poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 1
4, Kierownik Wydziatu | Przekazanie ogtoszenia o | W terminie co
Koordynacji konkursie oraz regulaminu | najmniej 30 dni
i Wdrazania konkursu Kierownikowi Wydziatu | kalendarzowych
Programoéw Informacji i Promocji EFS. przed
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Operacyjnych planowanym

5. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | rozpoczeciem IZ RPOWP
Wydziatu Informacji i Promocji  EFS | haboru
Informacji i zamieszczenie  ogtoszenia o | Wnioskow o
Promoc;ji EFS konkursie, regulaminu konkursu | dofinansowanie
na stronie internetowej WUP oraz
na portalu, przekazanie

dokumentdéw drogg elektroniczng
do IZ RPOWP w celu umieszczenia
na stronie internetowej IZ
RPOWP.

6. Pracownik Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

Regulamin konkursu nie moze by¢ 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 tresc¢
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

Szczegbtowe zasady powotywania kandydatow na ekspertow okresla 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 ekspertéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

3. Regulaminem Komisji Kwalifikacyjnej opiniujacej wnioski o wpis do Wykazu kandydatéw na
ekspertdw 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 nabdr | wystapieniu
kandydatéw na ekspertédw | potrzeby

w zakresie dziedzin, we | powotania
wdrazanie ktérych zaangazowana | kandydatéw na
jest Instytucja  Posredniczaca | ekspertéw
RPOWP - WUP w Biatymstoku.

2. Sekretarz Komisji Przygotowanie  ogtoszenia o | W terminie
Kwalifikacyjnej naborze kandydatéw na | okreslonym
ekspertow w ramach | przez
Regionalnego Programu | Przewodniczace
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Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

go Komisji
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
naborze pozostajg bez
rozpatrzenia.

Sukcesywnie w
miare naptywu
Dokumentéw
aplikacyjnych

Cztonkowie Komisji
Kwalifikacyjnej

Przeprowadzenie oceny
formalnej dokumentéw
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
kandydatéw na ekspertow i
prowadzenia Wykazu

kandydatéow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

Niezwtocznie po
zakonczeniu
naboru

Sekretarz Komisji

Na podstawie decyzji
Przewodniczacego Komisji

Niezwtocznie
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Kwalifikacyjnej

Kwalifikacyjnej utworzenie listy
kandydatéw, ktdrzy pozytywnie
przeszli ocene formalna.

9. Przewodniczgcy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Komisji przygotowania WW. listy
Kwalifikacyjnej kandydatow:

- 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
kandydatow na ekspertow i
prowadzenia Wykazu
kandydatéow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

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

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

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

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

Kwalifikacyjnej

ekspertow do 1Z RPOWP celem
przekazania jej pod obrady
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego, ktéry w formie
uchwaty  podejmuje  decyzje
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0 wpisaniu kandydatow  do
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
kandydatdw na ekspertéw. 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
ekspertow do
Wykazu
kandydatow na
ekspertow w
ramach
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
na lata 2014-
2020
17. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu Informacji i  Promocji  EFS
Informacji zamieszczenie ww. Wykazu na
i Promocji EFS stronie internetowej WUP
w Biatymstoku.
18. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Komisji przygotowania pism
Kwalifikacyjnej informujgcych uczestnikow

o wynikach naboru kandydatéw
na ekspertow:

- Jesdli TAK, zatwierdzenie poprzez
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podpisanie,
- 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 merytoryczne;j.

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 whnioskéw | miare naptywu
Informacji i o dofinansowanie projektu | wnioskow do

Promocji EFS

(Punkt Przyjec
Whnioskow)

wptywajgcych w odpowiedzi na
ogtoszony konkurs, wniosku o
dofinansowanie  projektu  w
formie  opatrzonej podpisem

osoby uprawnionej/ 0sbb
uprawnionych do ztozenia tego
whiosku: 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 mozliwo$¢, aby
powyzsze dokumenty  mogty
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
whniosku w systemie GWAEFS
(w przypadku konkursu

Punktu Przyjeé
Whnioskéw
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otwartego).

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

Whioski 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 liczagc od
pierwszego  dnia roboczego
nastepujacego po dniu ztozenia
whniosku w systemie GWAEFS
(w przypadku konkursu
otwartego) beda rejestrowane
w rejestrze  wnioskdéw, lecz nie
beda rozpatrywane.

Kierownik Wydziatu

Przekazanie whniosku za

Niezwtocznie po

Informacji i pokwitowaniem  odbioru  do | wptynieciu
Promocji EFS Kierownika Wydziatu Koordynacji | wniosku

i Wdrazania Programow

Operacyjnych
Kierownik Wydziatu | Przekazanie whniosku | Niezwtocznie
Koordynacji wyznaczonemu Pracownikowi
i Wdrazania Wydziatu w celu dokonania
Programoéw weryfikacji brakéw formalnych
Operacyjnych lub oczywistych omytek.
Pracownik Sprawdzenie, przy wykorzystaniu | W terminie 14
Wydziatu Karty weryfikacji poprawnosci | dni
Koordynacji wniosku w ramach RPOWP | kalendarzowych
i Wdrazania (stanowigcej zatgcznik do | od daty ztozenia
Programoéw regulaminu konkursu), czy w | wniosku
Operacyjnych ztozonym whiosku o

dofinansowanie projektu

wystepujg braki formalne Ilub
oczywiste omytki.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych  lub  oczywistych
omytek, przygotowanie pisma
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wzywajgcego wnioskodawce, pod
rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia, do uzupetnienia
brakdw 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
Koordynacji weryfikacji poprawnosci wniosku
i Wdrazania w ramach RPOWP:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

5b. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty
Koordynacji weryfikacji poprawnosci wniosku
i Wdrazania w ramach RPOWP oraz
Programéw poprawnosci sporzadzenia pisma:

Operacyjnych - 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 sporzgdzenia 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  wzywajacego
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
Whioskéw) whiosku.

9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie

Informacji i
Promocji EFS

whiosku o
projektu  za

skorygowanego
dofinansowanie
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pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Koordynacji

i Wdrazania Programéw
Operacyjnych.

10. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie
Koordynacji skorygowanego whiosku
i Wdrazania Pracownikowi Wydziatu w celu
Programéw dokonania ponownej weryfikacji.

Operacyjnych

11. Pracownik Ponowna weryfikacja | W terminie 7
Wydziatu uzupetnionego lub | dni
Koordynacji skorygowanego whiosku o | kalendarzowych
i Wdrazania dofinansowanie  projektu  za | od daty ztozenia
Programow pomoca Karty weryfikacji | uzupetnionego
Operacyjnych poprawnosci wniosku w ramach | lub
Kierownik Wydziatu | RPOWP. poprawionego
Koordynacji i W przypadku, gdy projekt nie | Wniosku
Wdrazania zostat poprawiony zgodnie z
Programéw uwagami zawartymi w pismie i w
Operacyjnych dalszym ciggu posiada braki

formalne lub oczywiste omytki,
whiosek 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
Koordynacji w SL2014 i nadanie mu | od
i Wdrazania odpowiedniego statusu. zatwierdzenia
Programéw Karty
Operacyjnych Numeracja wnioskéw | wervfikagji
posiadajacy w ramach poszczegélnych poprawnosci
uprawnienia do dziatar/poddziatan w  systemie | Wniosku w
wprowadzania SL2014 jest nadawana w sposéb | @mach RPOWP
danych w SL2014 ciagty w catym okresie | (ti- zfozenia

programowania (ti. numeracja | Pf2€Z
bedzie kontynuowana w kazdym prze’rgzonego
kolejnym roku kalendarzowym) podplsu na

i obowiazuje w catym cyklu zycia | Karcie)
projektu.

13. Kierownik Wydziatu | Przygotowanie projektu | Niezwtocznie od
Koordynacji zarzadzenia dotyczacego | zakonczenia
i Wdrazania powotania cztonkdw KOP z | naboru
Programéw wyszczegdlnieniem funkcji | wnioskéw
Operacyjnych cztonka KOP jako pracownika | w ramach

WUP albo eksperta (o ile zostang | danego
powotani do sktadu KOP) oraz | konkursu

wskazaniem Przewodniczgcego i
Sekretarza KOP.
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14,

Radca Prawny

Weryfikacja dokumentu pod
wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 13.

Niezwtocznie

15.

Kierownik Wydziatu

Koordynacji
i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

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

Koordynacji
i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

Przekazanie Pracownikowi
bedacemu jednoczesnie
Sekretarzem KOP wnioskéw o
dofinansowanie projektu, ktdre
pozytywnie przeszty weryfikacje
brakéw formalnych i oczywistych
omytek, zlecenie przygotowania
listy tych  projektébw  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. szczegdtowe kompetencje
Przewodniczgcego KOP.

Przed rozpoczeciem oceny
projektéw przekazanie cztonkom
KOP informacji  dotyczacych
wymogéw WUP w Biatymstoku,
ktéore 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

W terminie
trwania
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podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w
obecnosci co najmniej 3 cztonkéw

KOP oraz obserwatorow
wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich
obserwatoréw a oni wyrazg taka
wole), 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, podpisujg deklaracje
poufnosci. Oswiadczenie
o bezstronnosci oceniajacy
podpisujg kazdorazowo przed
przystapieniem do oceny
formalnej wniosku, ktéry beda
oceniac.

Deklaracje poufnosci przed
rozpoczeciem posiedzenia KOP
podpisujg rowniez
Przewodniczacy KOP oraz
Sekretarz KOP. Przewodniczacy
KOP dodatkowo podpisuje
rowniez oswiadczenie
o bezstronnosci.

posiedzenia KOP

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
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poprawionego
whniosku o
dofinansowanie

Terminy te
mogaq zostac
wydtuzone do
30 dni
kalendarzowych
w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie
formalnej

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
oceniajacych,
ktory podpisat
karte pdiniej
albo
- w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie formalne;j:
, 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 projektéw

zakwalifikowanych do  etapu
oceny merytorycznej oraz listy

Niezwtocznie po
zakonczeniu
oceny formalnej
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projektéw negatywnie
ocenionych pod wzgledem
formalnym.

23. Przewodniczgcy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
KOP przygotowania list projektow:

- Jedli 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 projektéw
zakwalifikowanych do  etapu
oceny merytorycznej oraz listy
projektéw 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
Koordynacji formalnym lub wycofanym | od
i Wdrazania wtasciwego statusu w SL2014. zatwierdzenia
Programéw przez Dyrektora
Operacyjnych WUP listy
posiadajgcy projektéw
uprawnienia do negatywnie
wprowadzania ocenionych pod
danych w SL2014 wzgledem

formalnym

lub

W terminie

5 dni roboczych
od wycofania
whiosku

26. Kierownik Wydziatu | Przekazanie listy  projektéw | Niezwtocznie

Koordynacji i
Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

zakwalifikowanych do  etapu
oceny merytorycznej oraz listy

projektow negatywnie
ocenionych pod wzgledem
formalnym do Kierownika

Wydziatu Informacji i Promocji
EFS.
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27.

Pracownik
Wydziatu
Informacji i
Promociji EFS

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji i  Promocji  EFS
zamieszczenie na stronie
internetowej WUP w Biatymstoku
listy projektéw
zakwalifikowanych do  etapu
oceny merytorycznej oraz listy
projektéw negatywnie
ocenionych pod wzgledem
formalnym oraz przekazanie ww.
list drogg elektroniczng do 1Z
RPOWP w celu umieszczenia ich
na stronie internetowe] IZ
RPOWP.

Niezwtocznie

IZRPOWP

28.

Sekretarz KOP

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

- spetnieniu kryteridw
i przekazaniu wniosku do etapu
oceny merytorycznej,

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

Niezwtocznie

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 informujacych
projektodawcéw o  wynikach
oceny formalnej:

- 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

W terminie 7
dni
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na etapie oceny formalnej
spetnity  wszystkie wymagane
kryteria.

kalendarzowych
od dokonania
oceny formalnej

33.

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych

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

obserwatoréw a oni wyrazg taka
wole).

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

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
projektow
podlegajgcych
ocenie
merytorycznej
nie przekracza
200.

Kazdy kolejny
wzrost liczby
projektow
podlegajgcych
ocenie
merytorycznej
maksymalnie o
200, wydtuza
termin oceny
maksymalnie o
30 dni
kalendarzowe.
Niemniej jednak
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
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merytorycznej
przez obydwu
oceniajacych
albo
- date podpisania
karty oceny
merytorycznej
przez tego z
dwédch
oceniajacych,
ktoéry podpisat
karte pozniej
albo
- w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie
merytorycznej:
, gdy
Przewodniczacy
KOP podejmuje
decyzje
rozstrzygajacg —
data podjecia
takiej decyzji
> gdy
dokonywana
jest trzecia
ocena —data
podpisania
karty oceny
merytorycznej
przez trzeciego
oceniajgcego

34.

Przewodniczacy
KOP

Dokonanie sprawdzenia
otrzymanych kart oceny pod
wzgledem formalnym,
ewentualnego wystapienia
rozbieznosci w ocenie dokonanej
przez oceniajagcych w zakresie
spetniania kryteriow
dopuszczajgcych  ogdlnych lub
kryteriow  premiujacych  (jesli
dotyczy) oraz czy projekty
skierowane zostaty do negocjacji.

Szczegdtowe kompetencje
Przewodniczgcego KOP s3
okreslane w Regulaminie pracy
KOP zatwierdzanym
Zarzadzeniem Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku.

Niezwtocznie
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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, ktéry
uzyskatby najlepszg ocene, gdyby
spetnianie przez niego kryteridow
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.

35.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie pism informujacych
o mozliwosci podjecia negocjacji,
obejmujacych wszystkie kwestie
wskazane przez oceniajagcych w
kartach oceny merytorycznej
projektu, zawierajgcych kopie
wypetnionych kart oceny
w postaci zatgcznikéw
z zachowaniem anonimowosci
0s6b dokonujacych oceny.

Niezwtocznie

36.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanych
pism informujacych o mozliwosci
podjecia negocjacji:

- 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

Niezwtocznie

Whnioskodawc
a
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potwierdzeniem odbioru.

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 WUP
dekretuje je na dwéch
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 wypracowane
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

Niezwtocznie

42.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja
pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 41.

przygotowanego

Niezwtocznie

43.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja
pisma:

przygotowanego

- Jesli 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

Niezwtocznie
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wprowadzone wskazane przez
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 dwéch pracownikébw WUP | projektu
w Biatymstoku. Weryfikacji
poprawionego wniosku moga
dokonywaé ci sami cztonkowie
Komisji,  ktdérzy  skierowali
projekt do negocjacji.

46a. | Osoby wyznaczone | Zweryfikowanie, czy | Niezwtocznie

do weryfikacji
whiosku
(pracownicy WUP
w Biatymstoku)

whnioskodawca w ztozonym
poprawionym  wniosku o
dofinansowanie  wprowadzit
wszystkie ustalone w trakcie
negocjacji zmiany.

W przypadku, gdy wniosek zostat
poprawiony zgodnie z ustaleniami
podjetymi w trakcie negocjacji,
whniosek przekazywany jest do
Kierownika Wydziatu Koordynacji
i Wdrazania Programow
Operacyjnych wraz z informacjg o
poprawnosci wniosku podpisang
przez dwéch pracownikéw WUP
w  Biatymstoku dokonujacych
weryfikacji — przejs¢ do pkt.46b.

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

46b. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie Whioskodawc
Wydziatu poinformowanie Projektodawcy o a
Koordynacji i poprawnosci ztozonego wniosku
Wdrazania droga elektroniczna.
Programow
Operacyjnych
46¢. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie pisma do
Koordynacji i Whioskodawcy wskazujgcego
Wdrazania koniecznos¢ wprowadzenia
Programéw dodatkowych zmian.
Operacyjnych WUP w Biatymstoku dopuszcza
jednokrotng mozliwos¢ poprawy
whniosku o dofinansowanie.
46d. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Koordynacji i pisma:
Wdrazania - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Programow zaparafowanie,
Operacyjnych - Jedli NIE, przejs¢ do pkt. 46c.
46e. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 46c.
46f. | Pracownik Przekazanie pisma listem | Niezwtocznie Whnioskodawc
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
oceniajacych w kartach oceny.
48. Sekretarz KOP Obliczenie $rednich | Niezwtocznie
arytmetycznych punktow

przyznanych przez oceniajgcych
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zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie KOP.

49, Przewodniczgcy Zweryfikowanie poprawnosci | Niezwtocznie
KOP obliczenia liczby przyznanych

projektom punktéw:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zlecenie  przygotowania listy
wszystkich  projektéow,  ktére
podlegaty ocenie merytorycznej
w ramach konkursu,
uszeregowanych w kolejnosci
malejgcej  liczby  uzyskanych
punktéw.
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 48.

50. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektéw, | Niezwtocznie
o ktérej mowa w art. 44 ust. 4
ustawy wdrozeniowe;.

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

- Jesli 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 konczy ocene
poszczegdblnych projektow.

53. Pracownik Nadanie projektom negatywnie | W terminie
Wydziatu ocenionym pod wzgledem | 5 dni roboczych
Koordynacji merytorycznym lub wycofanym | od
i Wdrazania wtasciwego statusu w SL2014. zatwierdzenia
Programéw przez Dyrektora
Operacyjnych WUP/
posiadajacy Wicedyrektora
uprawnienia do WUP listy
wprowadzania projektéw,
danych w SL2014 o ktorej mowa

w art. 44 ust. 4
ustawy
wdrozeniowe;j

54. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektow, | Niezwtocznie

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

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
Koordynagji - ZATWIERDZONY, od
i Wdrazania - NEGATYWNIE OCENIONY z BRAku | Zatwierdzenia
Programéw $RODKOW, przez Dyrektora
OpgracYJnych - WYCOFANY. W_U P/
posiadajgcy Wicedyrektora
uprawnienia do WUP listy
wprowadzania projektéw,
danych w SL2014 ktore uzyskaty

wymagana
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
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informujgcych wnioskodawcéw o
zakonczeniu oceny projektu oraz
0 pozytywnej ocenie projektu
i wybraniu go do dofinansowania
lub o negatywnej ocenie projektu
i niewybraniu go do
dofinansowania wraz
z pouczeniem 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:

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

- Jesli NIE, przejs¢ 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 przygotowanego
protokotu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 64.

Niezwtocznie

66.

Sekretarz KOP

Archiwizacja dokumentéw.

Niezwtocznie

51



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
Wydziatu wzywajgcego Whnioskodawce do | po przekazaniu
Koordynaciji uzupetnienia dokumentacji | informacji
i Wdrazania niezbednej do przygotowania | o akceptacji
Programow umowy 0 dofinansowanie | wniosku
Operacyjnych projektu. do realizacji
Ww. wezwanie moze by¢ réwniez
zawarte w pismie informujgcym
o pozytywnym  wyniku  oceny
merytorycznej wniosku przyjetego
do realizacji.
2. Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzonego pisma,
Koordynagji - Jedli TAK, akceptacja poprzez
i Wdrazania zaparafowanie pisma
Programow i przekazanie go do Dyrektora
Operacyjnych WUP/ Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzonego pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma do
Projektodawcy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4, Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP Projektodawecy.
5. 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 Koordynacji i Wdrazania
Koordynaciji Programdéw Operacyjnych, ktéry
i Wdrazania nastepnie poprzez dekretacje
Programéw przekazuje sprawe
Operacyjnych wyznaczonemu Pracownikowi

wraz ze zleceniem przygotowania
pisma do Ministerstwa Finansow
w celu sprawdzenia czy
whnioskodawca nie podlega
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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,
sposdéb  postepowania okresla
Podrozdziat 6.1 Wytycznych w
zakresie sposobu  korygowania
i odzyskiwania  nieprawidtowych
wydatkow oraz raportowania
nieprawidfowosci ~w  ramach
programow operacyjnych polityki
spdjnosci na lata 2014-2020.

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

projektu do czasu wyjasnienia
sprawy.
Nieuzasadnione nieztozenie przez

Projektodawce zadanej
dokumentacji w komplecie
W wyznaczonym terminie oznacza
rezygnacje z ubiegania sie
o dofinansowanie.
Pracownik Przygotowanie pisma do | Niezwtocznie
Wydziatu Ministerstwa Finanséw oraz do
Koordynacji Departamentu Ochrony
i Wdrazania Srodowiska w Urzedzie
Programow Marszatkowskim  Wojewddztwa
Operacyjnych Podlaskiego.
Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia pism:
Koordynaciji - Jedli TAK, akceptacja poprzez
i Wdrazania zaparafowanie pism i przekazanie
Programéw ich do Dyrektora ~ WUP/
Operacyjnych Wicedyrektora ~ WUP  celem
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zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 6.

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

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pism,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 6.

9. Pracownik Przekazanie ww. pism do | Niezwtocznie Ministerstwo

Sekretariatu WUP Ministerstwa Finanséw oraz do Finanséw
Departamentu Ochrony Departament
Srodowiska w Urzedzie Ochrony
Marszatkowskim  Wojewddztwa Srodowiska
Podlaskiego. w UMWP

10. Pracownik Weryfikacja dostarczonych przez | W terminie
Wydziatu Projektodawce dokumentdw. wskazanym
Koordynagji - W przypadku poprawnego | Przez
i Wdrazania przygotowania wymaganych | Kierownika
Programow dokumentoéw - przejéé do pkt 11. | Wydziatu
Operacyjnych - W przypadku stwierdzenia | Koordynacii

btedéw w sporzadzonych | | Wdra2a|:1ia
dokumentach wezwanie Programpw
Projektodawcy do uzupetnienia / | OPeracyjnych
poprawy wskazanych

dokumentow.

Nieuzasadnione nieztozenie

uzupetnionej/ poprawionej

dokumentacji W Wyznaczonym

terminie  oznacza rezygnacje

z ubiegania sie o dofinansowanie.

11. Pracownik Rejestracja pisma z Ministerstwa | Niezwtocznie Ministerstwo
Sekretariatu WUP | Finanséw oraz pisma Finansow
Dyrektor WUP/ z Departamentu Ochrony Departament
Wicedyrektor WUP | Srodowiska w UMWP, ktére po Ochrony
Kierownik zadekretowaniu przez Dyrektora Srodowiska
Wydziatu WUP/ Wicedyrektora WUP na w UMWP
Koordynacji Kierownika Wydziatu Koordynacji
i Wdrazania i Wdrazania Programoéw
Programéw Operacyjnych przekazywane sg do
Operacyjnych Pracownika Wydziatu.

12. Pracownik Sprawdzenie czy Projektodawca | Niezwtocznie
Wydziatu podlega wykluczeniu Z prawa
Koordynacji otrzymania dofinansowania ze
i Wdrazania Srodkow funduszy strukturalnych
Programow na podstawie art. 207 ustawy
Operacyjnych o finansach publicznych oraz czy

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

- Jesli  Projektodawca  jest
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wykluczony i/lub nie uregulowat
optat za korzystanie ze
srodowiska, przejs¢ do pkt 13.

- Jesli Projektodawca nie jest
wykluczony, nie zalega z optatami
za korzystanie ze Srodowiska (o ile
dotyczy), przejs¢ do pkt 14.

13. Pracownik Przygotowanie pisma do | Niezwtocznie
Wydziatu Projektodawcy informujgcego o
Koordynacji odstgpieniu od podpisania umowy
i Wdrazania o dofinansowanie projektu ze
Programow wskazaniem przestanek
Operacyjnych przedmiotowego odstgpienia.
W sytuacji, gdy Projektodawca
uisci zalegte optaty za korzystanie
ze srodowiska, proces
pospisywania umowy  zostaje
wznowiony po otrzymaniu z
Departamentu Ochrony
Srodowiska  potwierdzenia o
wywigzaniu sie przez
Whnioskodawce z  obowigzku
wynikajgcego z ustawy prawo
ochrony srodowiska.
13a. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzonego pisma:
Koordynacji - Jedli TAK, akceptacja poprzez
i Wdrazania zaparafowanie pisma
Programow i przekazanie go do Dyrektora
Operacyjnych WUP/ Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 13.
13b. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzonego pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma do
Projektodawcy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 13.
13c. | Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP Projektodawcy.
14. Pracownik Przygotowanie 2  formularzy | Niezwtocznie
Wydziatu umowy o dofinansowanie
Koordynacji projektu w ramach RPOWP (WUP
i Wdrazania w  Biatymstoku stosuje wzér
Programow umowy o dofinansowanie
Operacyjnych projektu przyjety przez IZ RPOWP

w ramach EFS) i przekazanie ich
Kierownikowi Wydziatu
Koordynacji i Wdrazania
Programéw  Operacyjnych do
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weryfikacji.

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

15.

Kierownik
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programow
Operacyjnych

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

weryfikacji

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz pisma
i przekazanie umowy do Radcy
Prawnego.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 14.

Niezwtocznie

16.

Radca Prawny

Weryfikacja umowy o}
dofinansowanie projektu pod
wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na umowie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 14.

Niezwtocznie

17.

Kierownik
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programow
Operacyjnych

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

Niezwtocznie

18.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia umowy i ww. pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie kazdej ze stron
dwoéch  egzemplarzy  umowy
o dofinansowanie projektu oraz
podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 14.

Niezwtocznie

19.

Pracownik
Sekretariatu WUP

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

Niezwtocznie

Projektodawca
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20. 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 Wydziatu
Koordynacji i Wdrazania
Programdéw Operacyjnych.

21. Pracownik Wprowadzenie danych z | W terminie
Wydziatu podpisanej umowy o | 5dniroboczych
Koordynacji i dofinansowanie  projektu  do | od dnia
Wdrazania SL2014. podpisania
Programoéw umowy o
Operacyjnych dofinansowanie
posiadajacy projektu
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

22. Pracownik Archiwizacja oryginatu Umowy | Niezwtocznie
Wydziatu o dofinansowanie realizacji
Koordynacji projektu.

i Wdrazania Przekazanie kopii umowy do
Programow Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
Operacyjnych oraz Wydziatu Kontroli EFS.
WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwosé podpisania umowy o dofinansowanie projektu

konkursowego drogg korespondencyjna.

5.6 Instrukcja przyjmowania zabezpieczen

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja i przyjecie | W terminie Beneficjent
Koordynacji zabezpieczenia prawidtowe]j | okreslonym
i Wdrazania realizacji umowy w formie | w umowie o
Programéw okreslonej w umowie | dofinansowanie
Operacyjnych o dofinansowanie projektu. projektu
2. Kierownik Wydziatu | Ztozenie zabezpieczenia | Niezwtocznie
Koordynacji prawidtowej realizacji umowy do
i Wdrazania specjalnie  przygotowanego do
Programéw tego celu miejsca, tj. szafy
Operacyjnych pancernej.
Klucz do szafy pancernej

przechowywany jest w zamknietej
gablocie, do ktérej dostep ma
upowazniona osoba, tj. Kierownik
Wydziatu Koordynacji i Wdrazania
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Programdéw Operacyjnych.

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

5.7 Instrukcja aneksowania/rozwigzywania uméw o dofinansowanie
projektow

5.7.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu -
inicjatywa beneficjenta

Koordynacji
i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

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

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Rejestracja pisma od Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP zawierajgcego uzasadnienie
Dyrektor WUP/ proponowanych zmian wigzacych
Wicedyrektor WUP | si¢ ze zmiang tresci Umowy o
Kierownik Wydziatu dofinansowanie projektu, ktore
Koordynacji po dekretacji przez Dyrektora
i Wdrazania WUP/Wicedyrektora WUP na
Programéw Kierownika Wydziatu Koordynacji
Operacyjnych i Wdrazania Programoéw
Operacyjnych przekazane jest
wyznaczonemu Pracownikowi.
2. Pracownik Przeanalizowanie pisma wraz | Niezwtocznie
Wydziatu z uzasadnieniem dotyczacego
Koordynacji wprowadzenia zmian do projektu.
i Wdrazania Przygotowanie pisma
Programow akceptujgcego / odrzucajgcego
Operacyjnych 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 pismie
z uwzglednieniem skorygowanych
punktow wniosku lub — w razie
zaistnienia takiej potrzeby -
innym aktualnym zatgcznikiem do
umowy.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
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4. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci ww. | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korespondencji
z Beneficjentem,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

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

6. Pracownik Rejestracja pisma Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP przekazujgcego dokumenty
Dyrektor WUP/ niezbedne do przygotowania
Wicedyrektor aneksu, ktére po dekretacji przez
WUP Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Kierownik Wydziatu WUP na Kierownika Wydziatu
Koordynacji Koordynacji i Wdrazania
i Wdrazania Programéw Operacyjnych
Programéw przekazywane jest do Pracownika
Operacyjnych Wydziatu w celu dokonania

weryfikacji dokumentow.

7. Pracownik W sytuacji braku zastrzezen do | Zgodnie
Wydziatu przestanych dokumentow | z terminem
Koordynacji przygotowanie 2 egzemplarzy | wyznaczonym
i Wdrazania aneksu do umowy. przez
Programéw Przygotowanie pisma | Kierownika
Operacyjnych zapraszajacego do siedziby WUP | Wydziatu

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

8. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Koordynacji sporzadzenia aneksu i ww. pisma:

i Wdrazania - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Programow zaparafowanie przygotowanego
Operacyjnych aneksu i ww. pisma. Przekazanie
aneksu do Radcy Prawnego celem
akceptacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.
9. Radca Prawny Sprawdzenie poprawnosci aneksu | Niezwtocznie
pod wzgledem formalno-
prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na aneksie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 7.
10. Kierownik Wydziatu | Przekazanie do Dyrektora WUP | Niezwtocznie

Koordynacji
i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

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

11. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

sporzadzenia aneksu i ww. pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie aneksu

poprzez zaparafowanie kazdej ze

stron dwdch egzemplarzy aneksu

do umowy o dofinansowanie

projektu oraz podpisanie ww.

pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 7.

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

za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

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

Projektodawcy Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Pracownika Wydziatu
Koordynacji i Wdrazania
Programdéw Operacyjnych.

14. Pracownik Wprowadzenie danych z | W terminie
Wydziatu podpisanego aneksu do umowy o | 5 dni roboczych
Koordynacji i dofinansowanie  projektu  do | od dnia
Wdrazania SL2014. podpisania
Programéw aneksu
Operacyjnych
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

15. Pracownik Dofaczenie aneksu do | Niezwtocznie
Wydziatu dokumentacji projektu.

Koordynagji Przekazanie kopii aneksu do
i Wdrazania Wydziatu Obstugi Finansowe]j EFS
Programow oraz Wydziatu Kontroli EFS.
Operacyjnych

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

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane
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Kierownik Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programoéw
Operacyjnych

w przypadku
przestanek

wystgpienia
skutkujacych
koniecznoscia wprowadzenia
zmian do tresci umowy
o dofinansowanie projektu,
zlecenie Pracownikowi Wydziatu
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 zatgcznik do
aneksu, przejs$é 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, przejsc¢
do pkt. 7.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

Przygotowanie
Beneficjenta  ze
zmian w tresci
wystgpienie o dostarczenie
2 egzemplarzy poprawionego
whniosku, stanowigcych zatgcznik
do aneksu.

pisma do
wskazaniem
umowy i/lub

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu

Dokonanie weryfikacji ww. pisma:

Niezwtocznie

Koordynagji - Jedli TAK, akceptacja poprzez
i Wdrazania zaparafowanie ~ ww.  pisma
Programow i przekazanie go do Dyrektora
Operacyjnych WUP/ Wicedyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzadzonego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jedli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
Pracownik Przestanie ww. pisma  do | Niezwtocznie Beneficjent

Sekretariatu WUP

Beneficjenta.
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6. Pracownik Rejestracja odpowiedzi od | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta, ktéra po dokonaniu
Dyrektor WUP/ dekretacji przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektor WUP | Wicedyrektora WUP na
Kierownik Wydziatu Kierownika Wydziatu Koordynaciji
Koordynacji i Wdrazania Programow
i Wdrazania Operacyjnych przekazywana jest
Programéw wyznaczonemu Pracownikowi
Operacyjnych Wydziatu.
7. Dalsza Sciezka postepowania jest zgodna z pkt. 7-15 instrukcji 7.1 Instrukcja aneksowania

umowy o dofinansowanie projektu — inicjatywa beneficjenta.

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

5.7.3 Instrukcja rozwigzywania umowy o dofinansowanie projektu

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

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie po
Wydziatu przygotowanie informacji do | stwierdzeniu
Koordynacji Beneficjenta o zaistnieniu | przestanek
i Wdrazania sytuacji powodujacej rozwigzanie | uniemozliwiajac
Programow umowy ych dalszg
Operacyjnych 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, informacji do | Beneficjenta
Beneficjenta o zaistnieniu sytuacji | o rozwigzanie
powodujgcej rozwigzanie umowy. | umowy
2. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Koordynacji poprawnosci sporzadzenia ww.
i Wdrazania informacji:
Programow - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Operacyjnych zaparafowanie ww. informacji
i przekazanie jej do weryfikacji
Radcy Prawnemu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Radca Prawny Sprawdzenie  pod  wzgledem | Niezwtocznie

formalno-prawnym informacji do
Beneficjenta dotyczacej
zaistnienia sytuacji powodujgcej
rozwigzanie umowy:
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- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

4. Kierownik Wydziatu | Po  weryfikacji przez Radce | Niezwtocznie po
Koordynaciji Prawnego, informacja do | uzyskaniu
i Wdrazania Beneficjenta o} zaistnieniu | akceptacji Radcy
Programoéw sytuacji powodujacej rozwigzanie | Prawnego
Operacyjnych umowy, przekazywana jest do
Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
sporzadzenia informaciji do
Beneficjenta o] zaistnieniu
sytuacji powodujacej rozwigzanie
umowy:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie informacji do
Beneficjenta,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
6. 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.
7. Pracownik Dotaczenie ww. korespondencji | Niezwtocznie
Wydziatu do dokumentac;ji projektu.
Koordynacji
i Wdrazania
Programow
Operacyjnych
8. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie informacji
Koordynacji orozwigzanych umowach do
i Wdrazania Wydziatu Obstugi Finansowe] EFS
Programow oraz Wydziatu Kontroli EFS.
Operacyjnych
9. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Koordynacji sporzgdzenia ww. informacji:
i Wdrazania - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Programow zaparafowanie ww. informacji,
Operacyjnych - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
10. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia informacji
0 rozwigzanych umowach:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
11. Pracownik Wprowadzenie do SL2014 zmian | W terminie

63




Wydziatu wynikajgcych  z  rozwigzania | 5 dni roboczych

Koordynaciji umowy o dofinansowanie | od rozwigzania
i Wdrazania projektu. umowy
Programoéw

Operacyjnych

posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

12. Kierownik Wydziatu | Przekazanie informacji | Niezwtocznie
Koordynacji o rozwigzanych umowach do
i Wdrazania Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
Programow oraz Wydziatu Kontroli EFS.
Operacyjnych

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 wnie$é 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 pozostawia 10% alokacji przeznaczonej na dany konkurs (wielkos¢ alokacji okresla
Regulamin konkursu) jako rezerwe na odwotania, 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 Koordynacji
Wicedyrektor i Wdrazania Programoéw Operacyjnych
WUP przekazywany jest wiasciwemu
Kierownik Pracownikowi w celu dokonania
Wydziatu weryfikacji  wymogéw  formalnych
Koordynaciji w ztozonym  protescie  wraz ze
i Wdrazania zleceniem przygotowania pisma do
Programéw Ministerstwa  Finanséw w  celu
Operacyjnych sprawdzenia czy wnioskodawca nie

podlega wykluczeniu z prawa
otrzymania dofinansowania ze srodkéw
funduszy strukturalnych na podstawie
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art. 207 ustawy o finansach
publicznych.
Pracownik Zarejestrowanie protestu w Rejestrze | Niezwtocznie
Wydziatu protestow.
Koordynagcji Przygotowanie pisma do Ministerstwa
i Wdrazania Finansow.
Programow
Operacyjnych
Kierownik Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia | Niezwtocznie
Wydziatu pisma:
Koordynacji - Jedli TAK, akceptacja poprzez
i Wdrazania zaparafowanie,
Programéw - Jedli NIE, przejéé do pkt 2.
Operacyjnych
Dyrektor WUP/ | Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia | Niezwtocznie
Wicedyrektor pisma:
wup - Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwtocznie Ministerstwo
Sekretariatu Ministerstwa Finansow. Finansow
WUP
Pracownik Rejestracja pisma z Ministerstwa | Niezwtocznie Ministerstwo
Sekretariatu Finanséw, ktore po zadekretowaniu Finansow
WUP przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Dyrektor WUP/ WuP na Kierownika  Wydziatu
Wicedyrektor Koordynacji i Wdrazania Programoéw
WUP Operacyjnych przekazywane jest do
Kierownik Pracownika Wydziatu.
Wydziatu
Koordynacji
i Wdrazania
Programow
Operacyjnych
Pracownik Przed przystgpieniem do weryfikacji | Niezwtocznie
Wydziatu protestu podpisanie os$wiadczenia o
Koordynacji bezstronnosci i poufnosci (zatgcznik nr
i Wdrazania 2).
Programow Przeprowadzenie weryfikacji wymogéw
Operacyjnych formalnych we wniesionym protescie.

Weryfikacji wymogdéw  formalnych
w ztozonym  protescie nie mogg
przeprowadzac¢ Pracownicy, ktérzy byli
zaangazowani w przygotowanie
projektu lub jego ocene.

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

podmiot wykluczony
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z mozliwosci otrzymania
dofinansowania (art. 59 ust. 1 pkt 2)

— bez wskazania kryteriédw 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.

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

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

— 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

otrzymania wezwania, pod rygorem

pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia. Whnioskodawca
informowany jest takze o wstrzymaniu
biegu terminu przeznaczonego na
dokonanie weryfikacji wynikéw
dokonanej uprzednio oceny projektu —
przejs¢ do pkt. 8.

W przypadku, gdy ztozony protest jest
poprawny dokonywana jest weryfikacja
oceny — przejs$é do pkt. 13.

Kierownik
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programow
Operacyjnych

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma wzywajgcego
whnioskodawce 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. 7.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor

Weryfikacja przygotowanego pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez

Niezwtocznie
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WUP podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 7.

10. | Pracownik Przestanie pisma do wnioskodawcy | Niezwtocznie Whnioskodaw
Sekretariatu listem poleconym za zwrotnym ca
WUP potwierdzeniem odbioru.

11. | Pracownik Rejestracja uzupetnionego protestu | Niezwtocznie Whnioskodaw
Sekretariatu whnioskodawcy, ktory po ca
WUP zadekretowaniu przez Dyrektora WUP/

Dyrektor WUP/ | Wicedyrektora WUP na Kierownika
Wicedyrektor Wydziatu  Koordynacji i Wdrazania
WUP Programow Operacyjnych
Kierownik przekazywany jest wiasciwemu
Wydziatu Pracownikowi w celu przeprowadzenia
Koordynacji ponownej weryfikacji wymogow
i Wdrazania formalnych w uzupetnionym protescie.
Programow

Operacyjnych

12. | Pracownik Zarejestrowanie uzupetnionego | Niezwtocznie

Wydziatu protestu w Rejestrze protestow.
Koordynacji Przed przystgpieniem do weryfikacji
i Wdrazania protestu podpisanie oéwiadczenia o
Programow bezstronnosci i poufnosci (zatacznik nr
Operacyjnych 2) — tylko w przypadku, gdy ponowne;j

weryfikacji dokonuje inna osoba niz
wskazana w pkt. 7.

Przeprowadzenie ponowne] weryfikacji
wymogoéw formalnych uzupetnionego
protestu.

W przypadku, gdy ponownie ztozony
protest wptyng po terminie lub zostat
btednie uzupetniony, pozostawiany jest
bez rozpatrzenia, zas do wnioskodawcy
przygotowywane jest pismo
informujace o zaistniatym fakcie wraz z
pouczeniem o mozliwosci ztozenia
skargi.

W  przypadku, gdy protest zostat
uzupetniony poprawnie, przystgpienie
do weryfikacji oceny — przej$¢ do pkt.
13.

13. | Pracownik Przeprowadzenie weryfikacji wynikéw | W terminie nie
Wydziatu dokonanej podczas prac KOP oceny | dtuzszym niz 21
Koordynacji whniosku. dni
i Wdrazania IP RPOWP jest zwigzana zakresem | kalendarzowych
Programow protestu, w tym wskazanymi zarzutami | od dnia
Operacyjnych o charakterze proceduralnym oraz | wptynigcia

kryteriami wyboru projektéw, z ktérych
oceng wnioskodawca sie nie zgadza. IP
moze zmieni¢ rozstrzygniecie albo

protestu do
WUP

w Biatymstoku,
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podtrzymad ocene.

- Jezeli nastgpi zmiana rozstrzygniecia —
przejs¢ do punktu 14 a.

- Jezeli nastapi utrzymanie
rozstrzygniecia — przejs¢ do punktu 14
b.

14a | Pracownik Przygotowanie informacji dotyczacej
Wydziatu zmiany rozstrzygniecia wraz
Koordynaciji z uzasadnieniem.
i Wdrazania Przekazanie pisma celem weryfikacji do
Programow Kierownika Wydziatu Koordynacji i
Operacyjnych Wdrazania Programdéw Operacyjnych -
pkt 15a.
14b | Pracownik Przygotowanie informacji dotyczacej
Wydziatu utrzymania rozstrzygniecia wraz
Koordynacji z uzasadnieniem oraz
i Wdrazania poinformowaniem o  przekazaniu
Programow protestu wraz z uzasadnieniem
Operacyjnych stanowiska IP RPOWP do Instytucji
Zarzadzajacej RPOWP celem
rozstrzygniecia.
Przekazanie pisma celem weryfikacji do
Kierownika  Wydziatu  Koordynacji
i Wdrazania Programéw Operacyjnych -
pkt 15b.
15a | Kierownik Weryfikacja przygotowanej zmiany
Wydziatu rozstrzygniecia wraz z uzasadnieniem:
Koordynagji - Jedli TAK, akceptacja poprzez
i Wdrazania zaparafowanie i przekazanie do
Programow Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
Operacyjnych celem zatwierdzenia — przejé¢ do pkt.
16.
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14a.
15b | Kierownik Weryfikacja przygotowanego
Wydziatu utrzymania rozstrzygniecia wraz
Koordynacji z uzasadnieniem:
i Wdrazania - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Programow zaparafowanie i przekazanie do
Operacyjnych Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
celem zatwierdzenia - przejs¢ do
pkt. 16,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14b.
16. | Dyrektor WUP/ | Weryfikacja przygotowanej
Wicedyrektor zmiany/utrzymania rozstrzygniecia
WUuUP wraz z uzasadnieniem:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie przygotowanej
zmiany/utrzymania rozstrzygniecia
wraz z uzasadnieniem,

przy czym
termin ten
ulega
wstrzymaniu na
czas zfozenia
uzupetnionego
protestu w
przypadku
wykrycia
brakéw lub
oczywistych
omytek
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- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio do pkt.
1l4a-bh.

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

wraz z uzasadnieniem (listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

18. | Pracownik w przypadku, gdy zmiana | Niezwtocznie
Wydziatu rozstrzygniecia ma wptyw na liste
Koordynacji projektéw, upubliczniang po
i Wdrazania zakonczeniu oceny — przejs¢ do pkt. 29.

Programow
Operacyjnych

19. | Pracownik Przygotowanie do IZ RPOWP pisma | Niezwtocznie
Wydziatu przekazujgcego protest oraz
Koordynacji utrzymanie rozstrzygniecia wraz
i Wdrazania z uzasadnieniem.

Programow IP RPOWP wraz z przedmiotowym

Operacyjnych pismem przekazuje réwniez pismo
otrzymane z Ministerstwa Finanséw
wskazujgce czy wnioskodawca nie
podlega wykluczeniu  z prawa
otrzymania dofinansowania ze srodkéw
funduszy strukturalnych na podstawie
art. 207 ustawy o finansach
publicznych.

20. | Kierownik Sprawdzenie poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowania pisma:

Koordynagji - Jedli TAK, akceptacja poprzez
i Wdrazania zaparafowanie przygotowanego pisma
Programow i przekazanie do Dyrektora WUP/
Operacyjnych Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 19.

21. | Dyrektor WUP/ | Weryfikacja przygotowanego pisma: Niezwtocznie
Wicedyrektor - Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
wup podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 19.

22. | Pracownik Przekazanie pisma do IZ RPOWP. Niezwtocznie IZ RPOWP
Sekretariatu
WUP

23. | Kierownik Po pozytywnym rozpatrzeniu protestu | Niezwtocznie po
Wydziatu przez 1Z RPOWP, przekazanie wniosku | wptynieciu do
Koordynacji objetego protestem do ponownej | WUP
i Wdrazania oceny wramach etapu oceny, ktérej | w Biatymstoku
Programow protest dotyczyt lub umieszczenie | informacji
Operacyjnych whiosku na liscie projektow wybranych | o pozytywnym

do dofinansowania. Ponowna ocena
merytoryczna przeprowadzana jest

rozpatrzeniu
protestu przez
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w zakresie, ktérego dotyczyt protest.

Ponownej oceny nie mogg dokonywac
Cztonkowie KOP, ktorzy byli
zaangazowani w przygotowanie
projektu lub jego ocene.

IZ RPOWP

24.

Cztonkowie KOP

Przed przystgpieniem do ponownej
oceny whniosku podpisanie deklaracji
poufnosci  (zatacznik nr 1 do
Regulaminu pracy KOP) oraz
oswiadczenia o bezstronnosci
(zatacznik nr 3).

Dokonanie ponownej oceny projektu
zgodnie z instrukcja 4.1 Instrukcja
przyjmowania i oceny projektow
konkursowych:

- w pkt. 21 w przypadku oceny
formalnej,

- w pkt. 33 w przypadku oceny
merytoryczne;j.

Po dokonaniu ponownej oceny
projektu  WUP w  Biatymstoku
podejmuje wtasciwe dla danego etapu
oceny rozstrzygniecie.

W przypadku pozytywnego wyniku
ponownej oceny projektu, podlega on
dalszej procedurze wyboru albo
umieszczany jest na liscie projektéw
wybranych do dofinansowania w
wyniku przeprowadzenia procedury
odwotawcze;j.

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

25.

Sekretarz KOP

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

26.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 25.

W terminie
zgodnym z
czasem
przeznaczonym
na dokonanie
poszczegdblnych
etapow oceny
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27. | Dyrektor WUP/ | Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia
Wicedyrektor pisma:

Wup - Jeéli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 25.

28. | Pracownik Przekazanie do Whioskodawcy Whioskodaw
Sekretariatu informacji o wynikach ponownej oceny ca
Wup projektu  (listem  poleconym  za IZ RPOWP

zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
oraz do wiadomosci IZ RPOWP.

29. | Sekretarz KOP W przypadku, gdy rozstrzygniecie | Niezwtocznie

procedury odwotawczej ma wptyw na
liste projektdw, upubliczniang po
zakonczeniu oceny, przygotowanie ww.
listy zaktualizowanej o stosowne
zmiany.

30. | Przewodniczacy Weryfikacja przygotowane] | Niezwtocznie
KOP zaktualizowanej listy projektow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 29.
31. | Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanej | Niezwtocznie
zaktualizowanej listy projektéw:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 29.

32. | Pracownik Wprowadzenie do SL2014 zmian | W terminie
Wydziatu wynikajgcych z przyjetego | 5 dni roboczych
Koordynacji rozstrzygniecia procedury | od
i Wdrazania odwotawcze;j. zatwierdzenia
Programow przez Dyrektora
Operacyjnych WUP listy
posiadajgcy projektéw
uprawnienia do zaktualizowanej
wprowadzania w wyniku
danych w SL2014 procedury

odwotawczej

33. | Sekretarz KOP Przekazanie do Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie

Informacji i Promociji EFS
zaktualizowanej listy projektéw.

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

i Promoc;ji 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
umieszczania na stronie internetowej 1Z
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RPOWP).

35.

Pracownik
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programow
Operacyjnych

Archiwizacja dokumentacji.

Niezwtocznie

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

Sekretariatu WUP

o dofinansowanie projektu do
Wydziatu Koordynacji i Wdrazania
Programéw Operacyjnych celem
dokonania oceny.

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 do
ds. Rynku Pracy GWAEFS whiosku o | ztozenia
dofinansowanie projektu | wniosku o
i przekazanie go do Kierownika | dofinansowanie
celem weryfikacji i akceptaciji. projektu IP
2. Kierownik Zespotu Weryfikacja whiosku
zadaniowego o dofinansowanie projektu
podlegtego (wydruk z systemu GWAEFS):
Wicedyrektorowi - Jedli TAK, akceptacja poprzez
ds. Rynku Pracy zaparafowanie whiosku
o dofinansowanie projektu
i przekazanie do Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja whniosku
Rynku Pracy o dofinansowanie projektu
(wydruk z systemu GWAEFS):
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie wniosku,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
4. Pracownik Przekazanie whiosku
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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
Koordynacji = ogloszenia wzywajacego | Dyrektora WUP/
i Wdrazania powiatowe urzedy pracy Wicedyrektora
Programow wojewddztwa podlaskiego | WUP decyzji o
Operacyjnych 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, Koordynacji
- kryteria ogolne | i \Wdrazania
i szczegbtowe wyboru | programéw
projektow, Operacyjnych,
- procedure sktadania wniosku | ktéry
o dofinansowanie, uwzglednia
- procedure oceny wniosku | terminy
o dofinansowanie, wskazane w zat.
- orientacyjny termin oceny | do SZOOP oraz
projektu, RPD
- forme finansowania
i rozliczania projektu.
" pism wzywajgcych powiatowe
urzedy pracy do ztozenia
whniosku o dofinansowanie.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Koordynacji sporzadzenia dokumentow:
i Wdrazania - Jedli TAK, akceptacja poprzez
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Programéw
Operacyjnych

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

dokumentoéw:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

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

ztozenia whioskow
o dofinansowanie projektéw
Kierownikowi Wydziatu

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

Przekazanie pism wzywajacych
powiatowe urzedy pracy do
zfozenia whniosku
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 ogtoszenia
wzywajgcego powiatowe urzedy
pracy wojewddztwa podlaskiego
w trybie pozakonkursowym do
ztozenia whioskow
o dofinansowanie projektow.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Wykonanie WWw. 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 projektow pozakonkursowych

PUP
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjecie whniosku o | Sukcesywnie w PUP
Wydziatu dofinansowanie ztozonego | miare naptywu
Informacji i w formie dokumentu | wnioskéw
Promocji EFS elektronicznego za
(Punkt Przyje¢ posrednictwem systemu obstugi
Whioskdéw) whnioskow aplikacyjnych SOWA
RPOWP oraz 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.
2. Kierownik Wydziatu | Przekazanie whiosku do | Niezwtocznie
Informacji i Kierownika Wydziatu Koordynacji | po
Promocji EFS i Wdrazania Programéw | zarejestrowaniu
Operacyjnych za pokwitowaniem
odbioru.
3. Kierownik Wydziatu | Dekretacja whiosku na | Niezwtocznie
Koordynacji Pracownika Woydziatu w celu
i Wdrazania dokonania oceny formalnej.
Programgw Kierownik Wydziatu monitoruje
Operacyjnych terminowos¢ sktadania wnioskéw
przez Powiatowe Urzedy Pracy.
W sytuacji nieztozenia przez PUP
whiosku o dofinansowanie
W Wyznaczonym terminie
przygotowywane jest  pismo
wzywajgce do ztozenia wniosku o
dofinansowanie wraz ze
wskazaniem ostatecznego
terminu na dokonanie
przedmiotowe] czynnosci.
4. Pracownik Przed dokonaniem oceny | W terminie 14
Wydziatu formalnej projektu wypetnienie | dni
Koordynacji deklaracji poufnosci (zatgcznik | kalendarzowych
i Wdrazania nr4) oraz oswiadczenia o | od dnia ztozenia
Programéw bezstronnosci (zatacznik nr 5). whniosku o
Operacyjnych Weryfikacja whiosku na | dofinansowanie
podstawie Karty oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP
(zatgcznik nr 6).
5. Kierownik Wydziatu | Przed przystgpieniem do
Koordynacji weryfikacji wypetnionej Karty
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i Wdrazania oceny  formalnej  podpisanie
Programoéw deklaracji poufnosci (zatgcznik
Operacyjnych nr4) oraz oswiadczenia o

bezstronnosci (zatacznik nr 5).

Weryfikacja wypetnionej Karty

oceny formalnej:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie ww. karty,

- Jesdli NIE, Karta oceny formalnej

przekazywana jest do Pracownika

Wydziatu, ktéry dokonywat oceny

formalnej, w celu zweryfikowania

uwag wskazanych przez

Kierownika Wydziatu.
Pracownik Rejestracja wniosku poprawnego | Niezwtocznie po
Wydziatu pod wzgledem formalnym w SL | zakoriczeniu
Koordynacji 2014. oceny
i Wdrazania formalnej, tj.
Programéw ztozenia przez
Operacyjnych przetozonego
posiadajgcy podpisu na
uprawnienia do Karcie oceny
wprowadzania formalnej

danych w SL 2014

Pracownik
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

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 ktéregokolwiek
z kryteriow weryfikowanych
na etapie oceny formalnej,
przygotowanie pisma
informujacego o tym fakcie

wraz z uzasadnieniem
wyniku oceny negatywnie
ocenionego kryterium
formalnego

i/lub dopuszczajgcego
szczegllnego oraz

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od zakoniczenia
oceny
formalnej, tj.
zfozenia przez
przetozonego
podpisu na
Karcie oceny
formalnej
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o koniecznosci poprawienia
lub  uzupetnienia wniosku
wraz ze wskazaniem terminu
na ich dokonanie.

" po zakonczeniu oceny
formalnej wszystkich wnioskéw
ztfozonych w odpowiedzi na
ogtoszenie wzywajace
powiatowe urzedy pracy
wojewddztwa podlaskiego
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.

W terminie
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programoéw
Operacyjnych

Kierownik Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

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

- Jedli 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

i Promocji EFS

Rejestracja poprawionego
whniosku powiatowego urzedu
pracy w rejestrze wnioskéw
ztym samym numerem, ktory

Niezwtocznie

PUP
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(Punkt Przyjec

zostat nadany przy pierwszej

Whnioskow) rejestracji wniosku.

12. Kierownik Wydziatu | Przekazanie poprawionego | Niezwtocznie
Informacji whiosku Kierownikowi Wydziatu
i Promocji EFS Koordynacji i Wdrazania

Programoéw Operacyjnych
za pokwitowaniem odbioru.

13. Kierownik Wydziatu | Dekretacja poprawionego | Niezwtocznie
Koordynacji whiosku na wtasciwego
i Wdrazania Pracownika Wydziatu — przejs$¢ do
Programéw pkt. 14.

Operacyjnych W przypadku, gdy powiatowy
urzad pracy nie ztozy
poprawionego whiosku w
wyznaczonym ostatecznym
terminie na dokonanie
przedmiotowej  czynnosci -
przejs¢ do pkt. 13a.

13a. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie pisma
Koordynacji i informujgcego o  negatywnej
Wdrazania ocenie wniosku.

Programéw
Operacyjnych

13b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia pisma
Koordynacji i informujgcego o  negatywnej
Wdrazania ocenie wniosku:

Programow - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Operacyjnych 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:

- Jedli 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 whniosku za | wskazanych w
Koordynacji i pomocg Karty oceny formalnej | poszczegdlnych
Wdrazania wniosku o dofinansowanie | punktach
Programéw projektu pozakonkursowego PUP | instrukcji
Operacyjnych (zatacznik nr 6) — powtdrzenie

czynnosci wymienionych w pkt. 4-
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10, z tym ze w przypadku, gdy
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 | Wyznaczenie Pracownika | Niezwtocznie
Koordynacji Wydziatu do przeprowadzenia
i Wdrazania oceny merytorycznej.
Programow
Operacyjnych
16. Pracownik Przed dokonaniem oceny | W terminie
Wydziatu merytorycznej projektu | 30 dni
Koordynacji wypetnienie deklaracji poufnosci | kalendarzowych
i Wdrazania (zatacznik nr 4) oraz oswiadczenia | od dnia
Programéw o bezstronnosci (zatacznik nr 5). zarejestrowania
Operacyjnych Ocena merytoryczna wniosku | wniosku
pozakonkursowego dokonywana | W SL 2014
jest za pomocy 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, whniosek
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 | Weryfikacja wypetnionej Karty
Koordynacji oceny merytorycznej:
i Wdrazania - Jesdli TAK, zatwierdzenie poprzez
Programow podpisanie ww. karty,
Operacyjnych - Jedli NIE, przejs¢ do pkt. 16.
18. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Wydziatu przygotowanie:
Koordynagji * pisma informujacego
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i Wdrazania
Programoéw
Operacyjnych

o wynikach oceny
merytorycznej:

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

- w przypadku niespetnienia
przez projekt ktéregokolwiek z
kryteriéw weryfikowanych na
etapie oceny merytorycznej,
przygotowanie pisma
informujgcego o tym fakcie
wraz z uzasadnieniem wyniku
oceny negatywnie ocenionego
kryterium dopuszczajgcego
ogolnego i/lub
merytorycznego oraz o
koniecznos$ci poprawienia lub
uzupetnienia wniosku wraz ze
wskazaniem terminu na ich
dokonanie.

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od zakonczenia
oceny
merytoryczne;j,
tj. ztozenia przez
przetozonego
podpisu na
Karcie oceny
merytorycznej

" po zakonczeniu oceny
wszystkich whnioskow
podlegajgcych ocenie
merytorycznej, zestawienia
whioskéw wymagajgcych
poprawy lub uzupetnienia oraz
spetniajacych wszystkie kryteria
weryfikowane na etapie oceny
merytorycznej.

W terminie
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programoéw
Operacyjnych

19.

Kierownik Wydziatu
Koordynacji

i Wdrazania
Programéw
Operacyjnych

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny,
zestawienia whioskow
wymagajgcych  popra