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Wstep

Postawa prawng opracowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzagdzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (przyjetego decyzjg Komisji
Europejskiej CCI 2014PL16M20P010 oraz uchwata Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
Nr 29/249/2015 z dnia 17 marca 2015r.) zwanej dalej ,,Instrukcja Wykonawcza/IW 1Z RPOWP” jest
art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U.2018.1431 tj.).

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

Funkcje Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP 2014-2020 petni Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego.
Obowigzki Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP sprawujg nastepujgce komérki organizacyjne w ramach
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku: Departament Rozwoju
Regionalnego, Departament Innowacji i Przedsiebiorczosci, Departament Europejskiego Funduszu
Spotecznego. Instrukcja Wykonawcza okresla szczegdétowe procedury postepowania pracownikéw
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w ramach zarzgdzania i realizacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. Osoby uczestniczagce w tym
procesie zobowigzane sg do przestrzegania procedur okreslonych w Instrukcji Wykonawczej.



l. Cze$¢ ogdlna

1. Wykaz pojec¢, skrotéw i nazw aktéw prawnych

Wykaz pojec i skrotow

AM I
AM IK
AM 1Z
CsT

EFS
EFRR
ETO

GSE

10K
IP RPOWP

IP WUP

IP ZIT BOF

IW IP RPOWP

IW 1Z RPOWP

IZ RPOWP

Administrator Merytoryczny Instytucji
Administrator Merytoryczny Instytucji Koordynujgcej
Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej

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

Europejski Fundusz Spoteczny

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
Europejski Trybunat Obrachunkowy

Grupa Sterujgca Ewaluacja

Instytucja Audytowa

Instytucja Certyfikujaca

Instrumenty Finansowe

Instytucja Koordynujgca Proces Certyfikacji
Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa

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

Instytucja Organizujgca Konkurs

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

Instytucja Posredniczgca Wojewddzki Urzad Pracy

Instytucja Posredniczaca Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Biatostocki
Obszar Funkcjonalny

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

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

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Programem Operacyjnym
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JST
JE
LGD
LSR
KE
KIE
Kpa
KM

KOP
MF

MF-R

MFiPR

Portal

PZP
RFE
RLKS

RODO

ROP

Rozporzadzenie
ramowe

RPD

RPOWP
2014-2020

SFC2014

SL2014

SRHD

Jednostki Samorzadu Terytorialnego

Jednostka Ewaluacyjna

Lokalna Grupa Dziatania

Lokalna Strategia Rozwoju

Komisja Europejska

Krajowa Jednostka Ewaluacji

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Komitet Monitorujacy Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020

Komisja Oceny Projektéw
Ministerstwo Finansow

Komodrka organizacyjna Ministerstwa Finanséw wtfasciwa w zakresie
przekazywania do KE informacji o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu
Srodkow pochodzgcych z funduszy polityki spdjnosci

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

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

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
Rzecznik Funduszy Europejskich
Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznosc

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dziennik Urzedowy UE L 119)

Rejestr Obcigzen na projekcie

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

Roczny Plan Dziatan

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020

Elektroniczny system wymiany danych z KE

Aplikacja gtdwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa
w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej

Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego oparta na



SWR
SZ0oOoP

UE
umMmwp

Umowa ramowa

Uofp

Ustawa o RLKS

Ustawa o VAT

Ustawa
wdrozeniowa

WOROW
ZWpP

hurtowni danych umozliwiajgca generowanie raportdw na podstawie
danych zgromadzonych w SL2014

System Wdrazania Rekomendacji

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

Unia Europejska
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku

Umowa o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoteczno$é

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci

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

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

Wspdlna Organizacja Rynku Owocéw i Warzyw UE

Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego

Wykaz nazw aktow prawnych

Akty prawa UE:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegdélnych dotyczacych
celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE 2 20.12.2013 r., nr L 347/289);

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajace wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace 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 2 20.12.2013 r.,
nr L347/320 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr
1081/2006 (Dz. Urz. UE z 20.12.2013 r., nr L 347/470 z pbzn. zm.);

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1300/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Funduszu Spdjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) 1084/2006 (Dz. Urz. UE
220.12.2013 r., nr L 347/281);
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Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018
r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce
rozporzgdzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013,
(UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr
541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012;

Rozporzadzenie delegowane komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
ogoblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego;
Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r. ustanawiajgce
szczegbtowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji
oraz szczegdtowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami
zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczacymi;

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

Traktat o Funkcjonowaniu Unii Europejskie;j.

Akty prawa krajowego:

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

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwien publicznych;

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

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

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

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa;

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych;
Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

Ustawa z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. kodeks spétek handlowych;

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng;

Ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi;
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej;
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= Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakimi powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych;

= Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. prawo pocztowe;

= Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich;

= Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci.

Wytyczne:

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

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

= Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy w ramach
programow operacyjnych wspoéffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata
2014-2020;

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

=  Wytyczne z zakresie wykorzystania srodkdw pomocy technicznej na lata 2014-2020;

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

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

=  Wytyczne w zakresie warunkdéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosé¢ do
Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata 2014-2020;

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

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

= Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorstw i pracownikdw do zmian na lata 2014-
2020;

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

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

= Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020;

= Wytyczne w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
0s6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

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

=  Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020;
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= Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw europejskiego funduszu
spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020;

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

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

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

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

= Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertow w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

Inne:

= Umowa Partnerstwa

2. Organizacja IZ RPOWP

2.1 Schemat organizacyjny

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

2.2 Zadania

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

— Departament Rozwoju Regionalnego (DRR);

— Departament Innowacji i Przedsiebiorczosci (DIP);

— Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego (DEFS);
— Departament Finanséow (FN);

— Biuro Prawne (BP);

— Departament Spoteczenstwa Informacyjnego (DI);

— Biuro Certyfikacji RPOWP 2014-2020 (BC);

— Biuro Kontroli Finansowej (BKF);

— Rzecznik Funduszy Europejskich (RFE).

oraz IP RPOWP:

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

Szczegdtowe zadania komadrek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego
zaangazowanych we wdrazanie RPOWP 2014-2020 precyzujg zapisy Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego, procedury opisane w niniejszym dokumencie
oraz w zakresach obowigzkéw pracownikéw badz innych rownowaznych dokumentach okreslajgcych
zakres wykonywanych zadan.
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Schemat nr 1. Wspoétpracy komérek UMWP bezposrednio zaangazowanych w realizacje Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z innymi komdrkami UMWP.

Departament
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Monitowanie i sygnalizowanie
poszczegdlnym instytucjom systemu
wdrazania propozycji usprawnien i
ulepszen w procesie realizacji zadan
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Schemat nr 2. Schemat organizacyjny Departamentu Rozwoju Regionalnego
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Schemat nr 3. Schemat organizacyjny Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Schemat nr 4. Schemat organizacyjny Departamentu Innowacji i Przedsiebiorczosci

Dyrektor Departamentu
Innowacji
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\3
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Schemat nr 5. Schemat organizacyjny Departamentu Finanséw uwzgledniajgcy komorki

odpowiedzialne za realizacje RPOWP
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Schemat nr 6. Schemat organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku
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Schemat nr 7. Schemat organizacyjny Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego
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Zadania komdrek zaangazowanych w realizacie RPOWP 2014-2020

Do zadan Departamentu Rozwoju Regionalnego nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw z

zakresu:

1)

12)

13)

rozwoju regionalnego wojewddztwa, w tym opracowanie, wdrazanie, monitoring i ewaluacja

realizacji oraz aktualizacja regionalnych strategii rozwoju, programéw operacyjnych i kontraktéw

regionalnych;

monitoringu krajowych i unijnych programéw operacyjnych w zakresie finansowania realizacji

Strategii Rozwoju Wojewddztwa Podlaskiego;

informacji i promocji Funduszy Europejskich;

opracowywania raportu o stanie wojewddztwa podsumowujgcego dziatalnos¢ Zarzadu w roku

poprzednim;

koordynacji wspdtpracy miedzyregionalnej w ramach Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej;

wykonywania zadan Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym

Wojewddztwa Podlaskiego;

przygotowania i realizacji programéw operacyjnych perspektywy finansowej 2021-2027

wdrazanych na poziomie regionalnym;

planowania i zarzadzania finansowo-budzetowego w zakresie RPOWP 2014-2020 oraz

wiasciwych zadan budzetu wojewddztwa;

archiwizacji dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

koordynacja zarzadzania ryzykiem naduzy¢ finansowych;

wykonywania czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem jednostek

organizacyjnych, o ktérych mowa w § 41 Regulaminu Organizacyjnego UMWP;

wdrazania Osi Priorytetowej IV, V, VI oraz VIIl RPOWP 2014-2020, w tym:

a) wyboér projektéw do dofinansowania,

b) okreslanie poziomu dofinansowania,

c) zawieranie z beneficjentami umoéw o dofinansowanie,

d) przyjmowanie i ocena wnioskéw o ptatnosc od beneficjentow,

e) prowadzenie kontroli realizacji projektéw,

f) sporzadzanie deklaracji i poswiadczen wydatkow,

g) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych beneficjentom,

h) zgtaszanie nieprawidtowosci,

i) monitorowanie trwatosci projektow,

j) wprowadzanie i akceptacja zlecen ptatnosci w systemie BGK — Zlecenia,

k) prowadzenie ewidencji ptatnosci dokonywanych ze S$rodkéw europejskich i budzetu
panstwa.

obstuga systemu informatycznego dotyczacego obiegu dokumentacji i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie.

Zadania poszczegdlnych referatéw Departamentu Rozwoju Regionalnego:

Referat Programowania, do zadan ktdorego nalezy w szczegdlnosci:

a)

opracowanie projektu Strategii Rozwoju Wojewddztwa oraz jej aktualizacja,
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b)

c)
d)
e)

f)

h)

obstuga procesu negocjacji kontraktu terytorialnego z wtasciwym ministrem oraz zarzadzanie
i monitorowanie kontraktu terytorialnego we wspétpracy z innymi departamentami, wspétpraca
z Ministerstwem Rozwoju oraz Komisjg Europejskg w zakresie kompetencji Referatu,
koordynowanie prac nad regionalnymi strategiami/programami branzowymi,

konsultowanie strategii rozwoju i programdw na poziomie kraju,

przygotowania i realizacji programow operacyjnych perspektyw finansowych 2014-2020 i 2021-
2027 wdrazanych na poziomie regionalnym oraz dokonywania ich zmian,

opracowanie i dokonywanie zmian szczegétowego opisu osi priorytetowych RPOWP 2014-2020
we wspofpracy z komdrkami wdrozeniowymi oraz wtasciwymi instytucjami posredniczacymi,
opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw i udziat w ich aktualizacji we wspétpracy
z whasciwymi instytucjami posredniczacymi,

przeprowadzanie oceny Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej oraz przygotowywanie
decyzji o dofinansowaniu dotyczgcych Pomocy Technicznej w ramach RPOWP 2014-2020, udziat
w ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych dziatan RPOWP w
ramach prac Komisji Oceny Projektéw,

obstuga SL2014, SFC2014.

Referat Koordynacji, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

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

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

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

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

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

opracowywanie harmonograméw naboru wnioskéw o dofinansowanie we wspétpracy z
komdérkami wdrozeniowymi oraz wtasciwymi instytucjami posredniczgcymi,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji
zewnetrznych,

koordynowanie sporzadzania deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania kontroli i audytu,
organizacja i koordynowanie prac Zespotu ds. wtasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

m) obstuga SL2014 oraz SFC2014.

Referat Instrumentdéw Finansowych, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

przygotowanie i aktualizacja strategii inwestycyjnej dla instrumentéw finansowych w ramach

RPOWP 2014-2020 oraz zapewnienie funkcjonowania jej mechanizméw realizacji,
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b)

c)

d)

f)

p)

opracowywanie propozycji kryteridw wyboru operacji w zakresie instrumentéw finansowych w
ramach RPOWP 2014-2020 i opracowywanie propozycji ich aktualizacji we wspodtpracy z innymi
merytorycznymi komoérkami Urzedu,
organizowanie procesu wyboru projektéw w zakresie instrumentéw finansowych w ramach
RPOWP 2014-2020,
organizowanie naboru ekspertdw w zakresie wtasciwym dla Referatu,
przygotowanie i koordynowanie umowy z Beneficjentem w zakresie instrumentdw finansowych
w ramach RPOWP 2014-2020,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ptatnosé¢ obejmujgcych wydatki na instrumenty
finansowe, w tym:

- ocena formalna i merytoryczna wnioskéw o ptatnosé,

- poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkdw ujetych we wnioskach o ptatnosé,

- wystawianie dyspozycji przelewu srodkéw w oparciu o zweryfikowane i potwierdzone

whioski o pfatnosé,

sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wnioskdw o ptatnos¢ okresowg od IZ do IC w ramach dziatan obstugiwanych
przez Referat,
sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,
sporzgdzanie sprawozdan z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,
zgtaszanie zaistniatych nieprawidtowosci w obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP,
przygotowywanie dokumentédw niezbednych do zgtoszenia zapotrzebowania na S$rodki
finansowe na wspodtfinansowanie obstugiwanych dziatan,
sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkdw w zakresie
obstugiwanych dziatan,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,
udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczgcych wdrazania RPOWP
2014-2020,
ocena formalna i merytoryczna zmian Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej oraz
przygotowywanie uchwaty dotyczacej zmian w Rocznym Planie Dziatania Pomocy Technicznej w
ramach RPOWP 2014-2020,
obstuga SL2014 oraz SFC2014.

Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

realizacja Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna RPOWP, w tym:
- przygotowywanie i aktualizacja Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej,
- przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé,
- sprawozdawczos$¢ z wykorzystania oraz rozliczanie dotacji celowej,
- opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych,
- monitorowanie i raportowanie poziomu wdrazania,
realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych RPOWP, w tym:
- opracowanie i aktualizacja Strategii Komunikacji, Rocznych Planéw Dziatann Informacyjnych i
Promocyjnych RPOWP,
- inicjowanie i koordynacja dziatan promocyjnych,
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d)
e)
f)

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

- przygotowanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

- opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu promocji RPOWP,

- wspotpraca z mediami w sprawach zwigzanych z RPOWP,

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

www.podlaskiedotacje.pl,

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

udziat w pracach CPMR (Konferencji Peryferyjnych Regionéw Nadmorskich Europy),
sprawozdawczo$¢ w zakresie budzetu wojewddztwa,

opracowywanie materiatéw zwigzanych z wykonaniem budzetu wojewddztw.

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

a)
b)

c)

monitorowanie postepéw realizacji RPOWP, w tym wskaznikow,

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

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

udzielanie odpowiedzi na uwagi KE do sprawozdania rocznego lub koicowego,

przygotowanie materiatdéw na spotkania roczne z KE,

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

administracja SL2014 oraz obstuga SFC2014,

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

administrowanie i obstuga innych narzedzi i systemow informatycznych,

dobdér préby projektdw pozostajagcych w okresie trwatosci do przeprowadzenia wizyt
monitorujacych,

organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga posiedzen Komitetu Monitorujgcego RPOWP,
sporzadzanie informacji kwartalnej z realizacji RPOWP 2014-2020, informacji z realizacji
komponentu Pomocy Technicznej we wspodtpracy z komoérkami wdrozeniowymi oraz
instytucjami posredniczgcymi.

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

a)

b)

prowadzenie badan, ewaluacji, analiz strategicznych na potrzeby planowania strategicznego
i dziatalnosci operacyjnej,

prowadzenie ewaluacji, zgodnie z wytycznymi w zakresie systemu ewaluacji polityki spdjnosci
oraz realizacji ewaluacji programéw operacyjnych perspektywy 2014-2020,

monitorowanie i ocena postepdw w realizacji priorytetdw rozwojowych okreslonych na
poziomie regionalnym, m.in. w Strategii Rozwoju Wojewddztwa, strategiach ponadregionalnych
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d)
e)

f)

g)
h)

j)

i krajowych, Kontrakcie Terytorialnym, a takze programach i planach rozwojowych wdrazanych
przez Departament Rozwoju Regionalnego,

opracowanie Planu Ewaluacji RPOWP oraz rocznych Okresowych Planéw Ewaluacji,

wspotpraca ze wszystkimi instytucjami systemu monitorowania polityki regionalnej zaréwno
w kraju: KOT, KFT (Krajowe Obserwatorium Terytorialne, Krajowe Forum Terytorialne), jak
i regionie: RFT, OBR (Regionalne Forum Terytorialne, Osrodek Badan Regionalnych),

okreslanie potrzeb dot. wskaznikéw statystycznych umozliwiajgcych badanie oddziatywania
interwenc;ji publicznej, w tym zalecenia do Programu badan statystycznych statystyki publicznej
GUS,

biezgca analiza zmian w zakresie unijnej polityki spéjnosci,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji Strategii Rozwoju Wojewdédztwa Podlaskiego,
m.in. na posiedzenia Zarzadu i Sejmiku,

opracowywanie raportu o stanie wojewddztwa podsumowujgcego dziatalnos¢ Zarzadu w roku
poprzednim i przedktadanie pod obrady Zarzadu,

powotanie, organizacja i przewodzenie pracom Grupy Sterujacej Ewaluacja.

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

a)

b)

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

Referat Administracyjny, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)

f)

prowadzenie okreslonych spraw pracowniczych pracownikéw Departamentu Rozwoju
Regionalnego, Departamentu Innowacji i Przedsiebiorczosci, Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020, w tym prowadzenie rozliczen
delegacji pracownikéw ww. departamentéw,

przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Zarzadu oraz Sejmiku — w zakresie
Departamentu Rozwoju Regionalnego, Departamentu Innowacji i Przedsiebiorczosci oraz
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 41 Regulaminu Organizacyjnego UMWP,
realizacja wybranych projektéw Departamentu Rozwoju Regionalnego, w tym projektow
Pomocy Technicznej RPOWP,

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

obstuga sekretariatow: Departamentu Rozwoju Regionalnego, Departamentu Innowacji i
Przedsiebiorczosci i Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020,

wspotdziatanie z wtasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
informatycznej obstugi Departamentu Rozwoju Regionalnego, Departamentu Innowacji i
Przedsiebiorczosci, Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego, Biura Certyfikacji
RPOWP 2014-2020 oraz zapewnienia materialno-technicznych warunkéw pracy (w tym m.in.
utrzymanie obiektu, zapewnienie transportu, zaopatrzenie),

prowadzenie w porozumieniu z Podlaskim Biurem Planowania Przestrzennego, biezgcych spraw
zwigzanych z polityka przestrzennego zagospodarowania wojewddztwa,
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h)

j)

k)

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

wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w § 41 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego UMWP,
przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego w
zakresie zadan realizowanych przez Departament Rozwoju Regionalnego,

cykliczne diagnozowanie zdolnosci administracyjnej jednostek zaangazowanych w realizacje
perspektywy 2014-2020,

przygotowywanie Planéw dziatania Departamentu Rozwoju Regionalnego, identyfikacja, ocena
oraz okreslenie metod przeciwdziatania ryzyku, sporzadzanie sprawozdan z wykonania Planu
dziatania oraz ocena zaistniatych ryzyk.

Referat Kontroli, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie kontroli o charakterze systemowym:

— analiza Rocznych Plandw Kontroli Instytucji Posredniczgcej WUP,

— opracowywanie Rocznych Plandw Kontroli RPOWP 2014-2020,

— przeprowadzanie kontroli systemowych w instytucjach posredniczacych,

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

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

— sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

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

— wykonywanie czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 41 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego
UMWP,

— obstuga SL2014,

— archiwizacja dokumentow.

b) w zakresie RPOWP 2014-2020:

— dokonywanie kontroli na miejscu, projektow realizowanych na podstawie zawartych
umow o dofinansowanie/ wydanych decyzji o dofinansowanie, w tym kontroli trwatosci
projektéw,

— sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wraz z zaleceniami
pokontrolnymi,

— przekazywanie danych do zestawien i raportéw o nieprawidtowosciach wykrytych przez
Referat,

— weryfikacja wdrazania przez beneficjentéw zalecen pokontrolnych,

— analiza raportéow z kontroli projektéw, przeprowadzonych przez inne uprawnione
podmioty,

— monitorowanie zachowania trwatosci projektdw (badanie osiggniecia i utrzymywania
wskaznikdw produktu i rezultatu) poprzez analize sktadanych przez Beneficjentéw
ankiet,
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— analiza zagadnien zwigzanych z przeksztatceniami podmiotdw realizujacych projekty,

— monitorowanie kwalifikowalnosci podatku VAT,

— analiza wysokosci dochodu w projektach, weryfikacja luki finansowej i korekta wartosci
dofinansowania,

— analiza zagadnien dotyczacych osiggniecia nieuzasadnionych korzysci w projektach,

— monitoring przestrzegania zasady podwdjnego finansowania,

— wydawanie zabezpieczen prawidtowej realizacji projektéw,

—  zarzadzanie zmianami w projektach po akceptacji wniosku o ptatnosé korncowg (w tym
wydtuzanie okresu trwatosci),

— opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pracy Referatu,

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

— obstuga SL2014,

— archiwizacja dokumentow.

Referat Oceny i Wyboru Projektéw, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a) wdrazanie RPOWP 2014-2020: OS$ Priorytetowa IV, Osi Priorytetowej V, Osi Priorytetowej VI oraz
Os$ Priorytetowa VIII, w tym:

przygotowywanie propozycji harmonogramdéw naboru wnioskdw o dofinansowanie we
wspotpracy z Departamentem Rozwoju Regionalnego,

opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw i opracowywanie propozycji ich
aktualizacji w zakresie wifasciwym dla Referatu i we wspdtpracy z innymi merytorycznymi
komaérkami Urzedu,

organizowanie procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie,

weryfikacja wymogow formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw,

udziat w ocenie formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow ztozonych do
poszczegdblnych dziatan RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektéw,

organizowanie procesu oceny oraz udziat w ocenie projektéw pozakonkursowych,

udziat w ocenie projektéw wdrazanych w ramach RLKS,

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

przygotowywanie umow/decyzji o dofinansowanie projektow,

obstuga SL2014 oraz SOWA,

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

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

organizowanie naboru ekspertow,

rozstrzyganie kwestii z zakresu wystepowania pomocy publicznej,

archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
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Referat ds. Weryfikacji Zamoéwien Publicznych, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)

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

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

biezgca analiza wynikdw audytow operacji i systemu przeprowadzonych przez Instytucje
Audytowa w kontekscie naruszenia przepisdow dotyczgcych zaméwien publicznych,
przygotowywanie stanowisk 1Z RPOWP dotyczacych ustalen i wynikdw audytéw Instytucji
Audytowej w zakresie naruszenia przepisow dotyczgcych zamodwien publicznych,

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

sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

pomoc w przygotowywaniu zamowien publicznych w ramach zadan Pomocy Technicznej,

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

obstuga SL2014.

Referat Rozliczen i Ptatnosci Projektéw, do zadan ktérego, nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

j)
k)

przygotowywanie aneksow do umdéw o dofinansowanie projektéw,

prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie prognoz

finansowych w ramach obstugiwanych osi/dziatan,

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

- ocena formalna i merytoryczna wnioskdw beneficjenta o ptatnos¢,

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

- wystawianie dyspozycji przelewu srodkéw w oparciu o zweryfikowane i zatwierdzone wnioski
beneficjentéw o ptatnosc, sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

sporzadzanie korekt sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

zgtaszanie zaistniatych nieprawidtowosciach w obrebie obstugiwanych osi/dziatarn RPOWP,

sporzgdzanie dokumentdw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji wydatkéw

od IZ do IC w ramach dziatan obstugiwanych przez Referat,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgtoszenia zapotrzebowania na srodki

finansowe na wspodtfinansowanie obstugiwanych dziatan,

sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkdw w zakresie

obstugiwanych dziatan,

obstuga SL2014 oraz SOWA,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentédw dotyczacych zarzadzania,

wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,
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m) weryfikacja wymogdw formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektdw oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych
dziatarn RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow.

Referat Zarzgdzania Finansowego i Nieprawidtowosci , do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie RPOWP 2014-2020:
- sporzgdzanie harmonograméw zapotrzebowania na srodki dotacji celowej oraz srodki z budzetu
Srodkow europejskich,
- przygotowywanie szacunkéw wydatkéw na realizacje RPOWP, w tym wniosku o przyznanie
Srodkow z budzetu srodkéw europejskich oraz udzielenie dotacji celowej z budzetu panistwa,
- przygotowywanie materiatébw do projektu ustawy budzetowej w zakresie Programu oraz do
uchwaty budzetowej wojewdédztwa,
- wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg budzetu wojewddztwa w zakresie rozliczania dotacji
celowej, ewidencji srodkéw europejskich, potwierdzania salda konta dotyczgcego ptatnosci i
ZwWrotow,
- prowadzenie ewidencji ptatnosci srodkéw europejskich w ramach EFRR i srodkéw budzetu
panstwa,
- prowadzenie kontroli krzyzowej w zakresie dziatarh wdrazanych bezposrednio przez Departament
z projektami PROW i PO RYBY,
- sporzadzanie zestawienia nieprawidtowosci w ramach RPOWP,
- zgtaszanie nieprawidtowosci w ramach RPOWP w systemie IMS,
- obstuga SL2014 oraz SFC2014,
- udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczacych wdrazania RPOWP,
- sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu
- sporzadzanie deklaracji wydatkéw w ramach EFRR w SL2014,
- wprowadzanie zlecen ptatnosci w systemie BGK-Zlecenia,
- biezgca wspodtpraca z BGK w ramach realizowanych ptatnosci z EFRR na rzecz Beneficjentéw oraz
zwrotow srodkow,
- przygotowywanie informacji dla Zarzagdu Wojewddztwa i Ministerstwa Rozwoju o zleceniach
ptatnosci przekazanych do Banku oraz o ptatnosciach dokonanych przez Bank,
- przygotowywanie dla Zarzagdu Wojewddztwa informacji o zwrotach srodkéw EFRR na rachunek
Ministerstwa Finanséw,
- prowadzenie rejestru kwot wycofanych oraz kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania w
ramach EFRR w SL2014,
- sporzadzanie informacji kwartalnej z realizacji RPOWP na lata 2014-2020,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji
zewnetrznych w ramach RPOWP na lata 2014-2020,
- archiwizacja dokumentow.

Referat Wdrazania RLKS, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci wdrazanie Dziatania 8.6 oraz
Dziatania 8.5 RPOWP 2014-2020 w zakresie EFRR, w tym:

a) potwierdzanie terminu naboru wnioskéw oraz dostepnosci srodkéw przewidzianych w ramach
planowanych konkurséw ogtaszanych przez LGD,
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b) akceptacja zmian harmonogramu naboru wnioskéw o udzielenie wsparcia przez LGD,

c) opracowywanie propozycji warunkdéw udzielenia wsparcia i ich aktualizacja w zakresie
wilasciwym dla Referatu i we wspdtpracy z innymi Referatami Departamentu oraz innymi
merytorycznymi komérkami Urzedu,

d) weryfikacja spetnienia warunkéw udzielenia wsparcia projektdw wybranych i przekazanych
przez LGD,

e) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektéw wybranych przez LGD oraz spetniajgcych
warunki udzielenia wsparcia,

f) opiniowanie procedur stosowanych przez LGD,

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

h) obstuga SL2014 oraz SOWA,

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

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

k) weryfikacja wymogdéw formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektdow oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéow ztozonych do poszczegdlnych
dziatan RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

[) przygotowywanie propozycji harmonograméw naboru wnioskdw o dofinansowanie we
wspotpracy z Departamentem Rozwoju Regionalnego,

m) opracowywanie propozycji kryteridw wyboru projektéw i opracowywanie propozycji ich
aktualizacji w zakresie wtasciwym dla Referatu i we wspdtpracy z innymi merytorycznymi
komérkami Urzedu,

n) organizowanie procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie,

0) organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania, w tym przygotowywanie projektu uchwat Zarzadu o wyborze wnioskéw do
wsparcia oraz ogtaszanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej i w BIP, przygotowywanie
uméw/decyzji o dofinansowanie projektow,

p) organizowanie naboru ekspertow,

q) rozstrzyganie kwestii z zakresu wystepowania pomocy publiczne;j.

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

1. wspdtpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego w przygotowaniu i aktualizacji
dokumentédw programowych niezbednych do prawidiowego wdrazania RPOWP 2014-2020
(w szczegodlnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi
Priorytetowych, Rocznego Planu Kontroli),

2. opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw i opracowywanie propozycji ich
aktualizacji,

3. ocenaiwyboér wnioskéw o dofinansowanie,

4. weryfikacja i poswiadczanie wydatkéw,
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5. kontrola prawidtowego wykorzystania Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS),
6. przygotowywanie prognoz wydatkéw,
7. weryfikacja wnioskdw o pfatnos$é w ramach PT RPOWP.

Zadania poszczegélnych referatéw Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego:

Referat Koordynacji, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) wdrazanie powierzonych Departamentowi dziatan EFS w ramach RPOWP 2014-2020, o ktdrych
mowa w § 44 Regulaminu Organizacyjnego UMWP, w tym:

- koordynacja zadan wynikajacych z pracy referatéw Departamentu,

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

- wspotpraca z referatami wdrazania w zakresie przygotowywania regulamindow konkursu,

- udziat w przygotowywaniu harmonogramu konkurséw na dany rok,

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

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

- wspotpraca z DRR w zakresie dziatan informacyjnych dotyczacych EFS,

-wspodtpraca z DRR w zakresie szkolen, konferencji, seminariow dla beneficjentéw i
potencjalnych beneficijentow RPOWP 2014-2020 w ramach dziatan wdrazanych przez
Departament DEFS,

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

- informowanie Referatu Finanséw w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci,

b) przygotowanie informacji z realizacji zadan Departamentu na posiedzenia Zarzadu i Sejmiku,

c) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji zewnetrznych
i wewnetrznych,

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

e) obstuga SL2014 zgodnie z wykonywanymi zadaniami,

f) obstuga sekretariatu, w tym:

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- koordynacja obiegu korespondencji Departamentu,

- wystawianie delegacji,

- obstuga interesantodw,

- prowadzenie terminarza spotkan i narad dyrekgji,

g) archiwizacja dokumentow.

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

c)

d)

e)

f)

j)

k)

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

udziat w opracowywaniu warunkéw udzielania wsparcia w ramach RLKS w zakresie wtasciwym
dla Referatu,

organizowanie procesu naboru, weryfikacja i przyjecie do realizacji projektéw w zakresie
kosztéw biezacych i aktywizacji LGD, dla ktérych funduszem wiodgcym jest EFS,

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

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

ostateczna weryfikacja kwalifikowalnosci i przyjecie do realizacji projektédw sktadanych przez
podmioty inne niz LGD w ramach naboréw wnioskdw o udzielenie wsparcia prowadzonych przez
LGD,

weryfikacja kwalifikowalnosci udzielanego wsparcia i przyjecie do realizacji projektow
grantowych lub operacji wiasnych LGD,

przygotowanie umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektéw w zakresie Dziatania 9.1
RPOWP 2014-2020,

prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektéw oraz rozliczanie finansowe projektow w
zakresie kosztéw biezgcych i aktywizacji LGD, dla ktdrych funduszem wiodgcym jest EFS, w tym:
- weryfikacja oraz zatwierdzanie czesci sprawozdawczej i finansowej wnioskdw o ptatnosé, w
tym poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnosc
beneficjentow,

- wspotpraca z Referatem Finanséw przy sporzadzaniu Poswiadczen i deklaracji wydatkow,

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

- udziat w sporzadzaniu informacji kwartalnych z realizacji RPOWP 2014-2020 w zakresie zadan
Referatu oraz przekazywanie do Referatu Finanséw,

- zgtaszanie nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE,

- informowanie Referatu Finansdw o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE,

- analiza zapotrzebowania na srodki finansowe na wspétfinansowanie obstugiwanych dziatan,

- przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

wezwanie Beneficjentdw do zwrotu srodkdéw, o ktérych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o
finansach publicznych,

wspotpraca z Biurem Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych i
egzekucyjnych,

obstuga SL2014 zgodnie z wykonywanymi zadaniami,

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

archiwizacja dokumentow.

Referat Wdrazania Ksztatcenie Ogolne, do zadan ktdrego nalezy wdrazanie Podziatania 3.1.2

RPOWP 2014-2020 i rozliczanie projektow wybranych do realizacji w ramach Poddziatania 3.1.1 oraz

Dziatania 9.1 RPOWP, w szczegdlnosci:

34



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

b) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw i opracowywanie propozycji ich
aktualizacji w zakresie wtasciwym dla Referatu,

c) udziat w przygotowywaniu harmonogramu konkurséw na dany rok,

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

- przygotowywanie dokumentacji konkursowej/regulaminu konkursu,

- ocena projektdw wspétfinansowanych w ramach EFS,

e) przygotowywanie umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektdw w zakresie
Poddziatania 3.1.2 RPOWP 2014-2020,

f) przygotowanie aneksow do umoéw o dofinansowanie projektéw w zakresie projektow
realizowanych w ramach Poddziatania 3.1.1 oraz Dziatania 9.1 RPOWP 2014-2020,

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

- weryfikacja oraz zatwierdzanie czesci sprawozdawczej i finansowej wnioskow o ptatnosé, w
tym poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o pfatnosé
beneficjentow,

- wspotpraca z Referatem Finansdw przy sporzadzaniu Poswiadczen i deklaracji wydatkow w
ramach RPOWP 2014-2020,

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

- udziat w sporzadzaniu informacji kwartalnych z realizacji RPOWP 2014-2020 w zakresie zadan
Referatu oraz przekazywanie do Referatu Finansow,

- zgtaszanie nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE w obrebie obstugiwanych dziatan
RPOWP 2014-2020,

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

- analiza zapotrzebowania na srodki finansowe na wspdétfinansowanie obstugiwanych dziatan,

- przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

h) wezwanie Beneficjentéw do zwrotu srodkéw, o ktérych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o
finansach publicznych,

i) wspodtpraca z Biurem Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych i
egzekucyjnych,

j) obstuga SL2014 zgodnie z wykonywanymi zadaniami,

k) wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujacych w Urzedzie systemoéw
informatycznych,

[) archiwizacja dokumentow.

Referat Wdrazania Wtaczenie Spoteczne, do zadan ktérego nalezy wdrazanie Dziatania 7.1, 7.2, 7.3 i
rozliczanie projektow wybranych do realizacji w ramach Dziatania 9.1 RPOWP 2014-2020,
w szczegoblnosci:
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a) udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéow programowych niezbednych do
prawidtowego wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegdlnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu
Funkcji i Procedur, Szczegdétowego Opisu Osi Priorytetowych),

b) opracowywanie propozycji kryteribw wyboru projektéw i opracowywanie propozycji ich
aktualizacji w zakresie wtasciwym dla Referatu,

c) udziat w przygotowywaniu harmonogramu konkurséw na dany rok,

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

- przygotowywanie dokumentacji konkursowej,

- ocena projektéw wspétfinansowanych w ramach EFS,

e) organizowanie procesu naboru projektéw pozakonkursowych, przyjecie do realizacji i rozliczanie
projektéw realizowanych w trybie pozakonkursowym przez Regionalny O$rodek Polityki
Spotecznej (ROPS) w zakresie koordynowania i monitorowania ekonomii spotecznej,

f) przygotowywanie uméw/decyzji i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektéw w zakresie
Dziatania 7.1, 7.2, 7.3 RPOWP 2014-2020,

g) przygotowanie aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow w zakresie projektow
realizowanych w ramach Dziatania 9.1 RPOWP 2014-2020,

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

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

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

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

- udziat w sporzadzaniu informacji kwartalnych z realizacji RPOWP 2014-2020 w zakresie zadan
Referatu oraz przekazywanie do Referatu Finanséw,

- zgtaszanie nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE w obrebie obstugiwanych dziatan
RPOWP 2014-2020,

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

- analiza zapotrzebowania na srodki finansowe na wspétfinansowanie obstugiwanych dziatan,

- przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

i) wezwanie Beneficjentow do zwrotu Srodkow, o ktérych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o
finansach publicznych,

j) wspodtpraca z Biurem Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych i
egzekucyjnych,

j) obstuga SL2014 zgodnie z wykonywanymi zadaniami,

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

[) archiwizacja dokumentow.

Referat Kontroli Projektow Ksztatcenie i Rynek Pracy, do zadan ktdrego nalezy kontrola projektéow
wspotfinansowanych z EFS w ramach RPOWP 2014-2020 tj. O$ priorytetowa Il (Dziatanie 2.3), 0O$
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priorytetowa Ill (Dziatania 3.1 i 3.3) oraz O$ priorytetowa IX (Dziatanie 9.1 w zakresie projektow
dotyczacych ksztatcenia i rynku pracy), w szczegélnosci:

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

b) wspétudziat w opracowywaniu Rocznych Planéw Kontroli, sporzadzanie analizy ryzyka i jej
kwartalnej aktualizacji w ramach projektow podlegajgcych kontroli,

c) prowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektéw wspoétfinansowanych w ramach EFS oraz
analiza raportow z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty w powyzszym
zakresie,

d) prowadzenie kontroli trwatosci w ramach dziatan RPOWP,

e) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

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

g) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych kontroli,

h) zgtaszanie nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE w obrebie obstugiwanych dziatan
RPOWP 2014-2020,

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

j) weryfikacja poprawnosci przeprowadzenia zamodwien publicznych,

k) wezwanie Beneficjentéw do zwrotu $rodkéw, o ktdrych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o
finansach publicznych,

I) wspodtpraca z Biurem Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych i
egzekucyjnych,

m)  obstuga SL2014 zgodnie wykonywanymi zadaniami,

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

o) archiwizacja dokumentow.

Referat Wdrazania Ksztatcenie Zawodowe i Rozwdj Przedsiebiorczosci, do zadan ktérego nalezy
wdrazanie Dziatania 2.3, Podziatania 3.1.3 i Dziatania 3.3 oraz rozliczanie projektéw wybranych do
realizacji w ramach Dziatania 9.1 RPOWP 2014-2020, w szczegélnosci:

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

b) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow i opracowywanie propozycji ich
aktualizacji w zakresie wtasciwym dla Referatu,

¢) udziat w przygotowywaniu harmonogramu konkurséw na dany rok,

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

- przygotowywanie dokumentacji konkursowej,
- ocena projektéw wspdtfinansowanych w ramach EFS,

e) przygotowywanie umow/decyzji i aneksow do umow o dofinansowanie projektow w zakresie
Dziatania 2.3, Poddziatania 3.1.3 i Dziatania 3.3 RPOWP 2014-2020,
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f) przygotowanie anekséw do umodéw o dofinansowanie projektow w zakresie projektow
realizowanych w ramach Dziatania 9.1 RPOWP 2014-2020,

g) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektéw oraz rozliczanie finansowe projektow
w zakresie RPOWP 2014-2020, w tym:
- weryfikacja oraz zatwierdzanie czesci sprawozdawczej i finansowej wnioskéw o ptatnos¢, w
tym poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnosé
beneficjentéw,
- wspotpraca z Referatem Finanséw przy sporzadzaniu Poswiadczen i deklaracji wydatkéw w
ramach RPOWP 2014-2020,
- prowadzenie monitoringu okresowego, rocznego oraz koncowego z realizacji obstugiwanych
projektéw RPOWP 2014-2020,
- udziat w sporzadzaniu informacji kwartalnych z realizacji RPOWP 2014-2020 w zakresie zadan
Referatu oraz przekazywanie do Referatu Finanséw,
- zgtaszanie nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE w obrebie obstugiwanych dziatan
RPOWP 2014-2020,
- informowanie Referatu Finanséw o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE w
obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,
- analiza zapotrzebowania na srodki finansowe na wspétfinansowanie obstugiwanych dziatan,
- przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

h) wezwanie Beneficjentéw do zwrotu Srodkéw, o ktérych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o
finansach publicznych,

i) wspétpraca z Biurem Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych i
egzekucyjnych,

i) obstuga SL2014 zgodnie z wykonywanymi zadaniami,

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

k) archiwizacja dokumentow.

Referat Finansow, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

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

b) opracowanie prognoz wydatkéw, w tym zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej i Srodki
europejskie, zabezpieczenie srodkéw na realizacje RPOWP 2014-2020 w zakresie wdrazanych
Priorytetéw/Osi Priorytetowych,

c) przygotowywanie zlecen ptatnosci w zakresie srodkow europejskich, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych oraz wystawianie zlecen ptatnosci do Departamentu Finansow w
zakresie srodkéw dotacji celowej,

d) sporzadzanie harmonograméw, wnioskowanie o $rodki dotacji celowej oraz sporzadzanie
prognoz wyptat na rzecz beneficientéw RPOWP 2014-2020 (we wspodtpracy z referatami
wdrozeniowymi),

e) sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa - finansowanie
wktadu krajowego,
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f) sporzadzanie deklaracji wydatkdw w ramach wdrazanych Osi Priorytetowych RPOWP 2014-
2020,

g) zgtaszanie nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE oraz niepodlegajacych zgtoszeniu
do KE (do 12),

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

i) monitorowanie zwrotéw $rodkdw, o ktérych mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych

j) wspétpraca z Biurem Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych i
egzekucyjnych,

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

I) wspétpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego w przygotowaniu Planéw Dziatania
Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020 (w czesci dotyczacej Departamentu DEFS),

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

n) udziat w sporzadzaniu informacji kwartalnych z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz przekazywanie
do Departamentu Rozwoju Regionalnego,

0) obstuga réznych form podnoszgcych kwalifikacje pracownikow,

p) zapewnienie pracownikom Departamentu DEFS materialno-technicznych warunkéw pracy
ramach srodkéw PT oraz biezgce monitorowanie stanu zatrudnienia w Departamencie w
kontekscie wspotfinansowania z PT,

g) obstuga SL2014 zgodnie z wykonywanymi zadaniami,

r) archiwizacja dokumentow.

Referat Kontroli Projektéw Wiaczenie Spoteczne, do zadan ktdrego nalezy kontrola projektow
wspotfinansowanych z EFS w ramach RPOWP 2014-2020, tj.: O$ priorytetowa VIl (Dziatania 7.1, 7.2,
7.3) i O$ priorytetowa IX (Dziatanie 9.1 w zakresie projektow dotyczgcych wtgczenia spotecznego oraz
kosztéw biezacych i aktywizacji LGD), w szczegdlnosci:

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

b) opracowywanie Rocznych Planéw Kontroli, sporzadzanie analizy ryzyka i jej kwartalnej
aktualizacji w ramach projektéw podlegajacych kontroli wspétfinansowanych w ramach EFS,

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

d) prowadzenie kontroli trwatosci w ramach dziatan RPOWP 2014-2020,

e) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

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

g) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych kontroli,

h) zgtaszanie nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE w obrebie obstugiwanych dziatan
RPOWP 2014-2020,
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j)
k)

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

weryfikacja poprawnosci przeprowadzenia zamdwien publicznych,

wezwanie Beneficjentéw do zwrotu srodkéw, o ktéorych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o
finansach publicznych,

wspodtpraca z Biurem Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych i
egzekucyjnych,

m)obstuga SL2014 zgodnie z wykonywanymi zadaniami,

n) wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujgcych w Urzedzie systemow

informatycznych,

o) archiwizacja dokumentow.

Do zadan Departamentu Innowacji i Przedsiebiorczosci nalezy wdrazanie Osi Priorytetowej |

Wzmocnienie potencjatu i konkurencyjnosci gospodarki regionu RPOWP 2014-2020, w tym:

NoukswnNR

wybor projektéow do dofinansowania;

okreslanie poziomu dofinansowania;

zawieranie z beneficjentami uméw o dofinansowanie;

przyjmowanie i ocena wnioskow o ptatnosc od beneficjentow;

prowadzenie kontroli realizacji projektow;

monitorowanie trwatosci projektow;

udziat w pracach na przygotowaniem i aktualizacjg dokumentow dotyczgcych zarzadzania,
wdrazania i kontroli;

archiwizowanie dokumentdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

obstuga systemu informatycznego dotyczacego obiegu dokumentacji i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie.

Zadania poszczegdlnych referatéw Departamentu Innowacji i Przedsiebiorczosci:

Referat Oceny i Wyboru Projektéw, do zadan ktérego nalezy organizowanie procesu naboru i oceny

whioskow o dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowej | RPOWP 2014-2020, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

przygotowywanie propozycji harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie we
wspotpracy z Departamentem Rozwoju Regionalnego,

opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektdw i opracowywanie propozycji ich
aktualizacji w zakresie wtasciwym dla Referatu,

organizowanie procesu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie,

weryfikacja wymogow formalnych wnioskéw o dofinansowanie,

udziat w ocenie formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie w ramach prac Komisji
Oceny Projektéw,

organizowanie procesu oceny oraz udziat w ocenie projektéw pozakonkursowych,
organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania, w tym przygotowanie projektu uchwat Zarzadu o wyborze wnioskéw do
wsparcia oraz ogtaszanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej i w BIP,
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przygotowywanie umow/decyzji o dofinansowanie projektéw,

obstuga SL2014,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczgcych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP,

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

organizowanie naboru ekspertow,

wykonywanie zadan z zakresu udzielania pomocy publicznej;

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych wdrazania
RPOWP;

archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Referat Rozliczen i Ptatnosci Projektéw, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

c)

przygotowywanie anekséw do uméw o dofinansowanie projektow,

prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie prognoz

finansowych w ramach obstugiwanych osi/dziatan,

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

- ocena formalna i merytoryczna wnioskdw beneficjenta o ptatnos$¢ oraz zatacznikow,

- poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnosé,

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

sporzadzanie korekt sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

zgtaszanie zaistniatych nieprawidtowosci w obrebie obstugiwanych osi/dziatan RPOWP,

sporzadzanie dokumentdw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji wydatkéw

od 1Z do IC w ramach dziatan obstugiwanych przez Referat,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgtoszenia zapotrzebowania na srodki

finansowe na wspodtfinansowanie obstugiwanych dziatan,

sporzagdzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkéw w zakresie

obstugiwanych dziatan,

obstuga SL2014,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych zarzadzania,

wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu.

Referat Kontroli, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

dokonywanie kontroli na miejscu, projektdw realizowanych na podstawie zawartych umow o
dofinansowanie/ wydanych decyzji o dofinansowanie, w tym kontroli trwatosci projektow,
sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wraz z zaleceniami
pokontrolnymi,

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

analiza raportéw z kontroli projektow, przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty,
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p)

monitorowanie zachowania trwatosci projektéw (badanie osiggniecia i utrzymywania
wskaznikdw produktu i rezultatu) poprzez analize sktadanych przez Beneficjentdw ankiet,

analiza zagadnien zwigzanych z przeksztatceniami podmiotdw realizujgcych projekty,
monitorowanie kwalifikowalnosci podatku VAT,

analiza wysokos$ci dochodu w projektach, weryfikacja luki finansowej i korekta wartosci
dofinansowania,

analiza zagadnien dotyczacych osiggniecia nieuzasadnionych korzysci w projektach,

monitoring przestrzegania zasady podwdjnego finansowania,

wydawanie zabezpieczen prawidtowej realizacji projektow,

zarzadzanie zmianami w projektach po akceptacji wniosku o ptatnos¢ korcowag (w tym
wydtuzanie okresu trwatosci),

opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy Referatu,

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

obstuga SL2014.

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy — Rzecznik Funduszy Europejskich nalezy monitowanie i

sygnalizowanie poszczegdlnym instytucjom systemu wdrazania propozycji usprawnien i ulepszen w

procesie realizacji zadan zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw unijnych w szczegdlnosci:

przyjmowanie, analizowanie i udzielanie wyjasnien w zakresie zgtoszen dotyczacych utrudnien i
propozycji usprawnien w zakresie realizacji RPOWP 2014-2020;

dokonywanie okresowych przeglagdéw procedur w ramach RPOWP 2014-2020 oraz
formutowanie propozycji usprawnien dla Instytucji Zarzagdzajgcej RPOWP 2014-2020;
prowadzenie rejestru zgtoszen dotyczgcych utrudnief i propozycji usprawnien w zakresie
realizacji RPOWP 2014-2020;

sporzadzanie - w terminie do 31 marca kazdego roku za rok poprzedni - rocznego raportu z
dziatalnosci Rzecznika Funduszy Europejskich i przedktadanie go Instytucji Zarzagdzajacej, ktdra
zamieszcza zbiorczy raport na swojej stronie internetowe;j.

Do zadan Biura Prawnego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

8)
h)

prowadzenie rejestru skarg w ramach etapu postepowania przed sgdami administracyjnymi,
wydawanie decyzji o zwrocie srodkéw przekazanych na projekty lub zadania, o ktérych mowa w
przepisach o finansach publicznych,

prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekucjg administracyjna,

prowadzenie rejestru decyzji,

prowadzenie ewidencji dotyczacej informacji publicznej oraz rejestru skarg i wnioskow,

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

sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Biura,

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

Do

a)
b)
c)
d)

e)

zadan Departamentu Finansdw nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:

planowania i wykonania budzetu Wojewddztwa,

obstugi finansowo-ksiegowej funduszy Unii Europejskie;j,

obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

prowadzenia egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktérych Marszatek
Wojewddztwa jest organem egzekucyjnym,

centralizacji rozliczen podatku VAT Wojewddztwa.

Gtowny Ksiegowy Urzedu, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
analizowanie realizacji planu finansowego Urzedu,

dokonywanie oceny prawidtowosci realizacji zadan finansowych Urzedu,

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

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

Referat Budzetu Wojewoddztwa, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

planowanie i analiza budzetu Wojewddztwa, w tym:
- gromadzenie informacji od podlegtych Samorzadowi Wojewddztwa jednostek budzetowych, ich
analizowanie, wyrazanie obiektywnej i niezaleznej opinii, weryfikacja oraz opracowywanie
i przekazywanie podlegltym jednostkom informacji celem opracowania planéw finansowych
i wieloletniej prognozy finansowej, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,
- opracowywanie i przekazywanie koncowych wnioskdw oraz informacji niezbednych do
opracowania budzetu Wojewddztwa i wieloletniej prognozy finansowej, w tym w ramach RPOWP
2014-2020,
- przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej wraz z
zatacznikami, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,
- przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatgcznikami, w tym w ramach RPOWP
2014-2020,
- analiza i wyrazanie opinii w sprawach wnioskéw dotyczgcych zmian w planach finansowych
podlegtych jednostek, w tym zakresie zadan realizowanych z udziatem s$rodkéw UE, a w
szczegblnosci w ramach RPOWP 2014-2020 oraz wieloletniej prognozy finansowej,
- sporzadzanie analiz poréwnawczych budzetu z innymi wojewdédztwami, w tym w ramach RPOWP
2014-2020,

realizacja budzetu Wojewddztwa, w tym:
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c)

d)

e)

f)

- przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochoddw i wydatkéw
tych jednostek oraz wysokosci dotacji, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,
- opracowywanie projektow uchwat Zarzadu i Sejmiku w zakresie: planu finansowego zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych przepisami prawa, zmian w
budzecie Wojewddztwa i Wieloletniej Prognozie Finansowej, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,
- wprowadzanie zmian w planie dochoddw i wydatkéw na podstawie uchwat Zarzadu i Sejmiku,
w tym w zakresie zadan realizowanych z udziatem s$rodkéw UE, a w szczegdlno$ci w ramach
RPOWP 2014-2020 oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej,
- zawiadamianie podlegtych jednostek organizacyjnych oraz departamentéw Urzedu o
dokonanych zmianach w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej, w tym w ramach RPOWP
2014-2020,
- obstuga finansowo-ksiegowa budzetu, w tym w zakresie $rodkéw pochodzacych z UE,
a w szczegblnosci w ramach RPOWP 2014-2020,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujgcego budzet Wojewddztwa, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020,
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, w tym:
- biezagca analiza sprawozdan jednostkowych, sporzadzanych przez podlegte Samorzadowi
Wojewddztwa jednostki budzetowe wymaganych odpowiednimi przepisami prawa z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej, w tym w zakresie zadan realizowanych z udziatem srodkéw UE,
a w szczegdlnosci w ramach RPOWP 2014-2020,
- sporzadzenie zbiorczych: sprawozdan o dochodach, wydatkach, zobowigzaniach, naleznosciach,
wydatkach strukturalnych, z wydzielonego rachunku dochoddéw jednostek oswiatowych, oraz
bilanséw zbiorczych i bilansu z wykonania budzetu w tym w ramach RPOWP 2014-2020,
rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania zlecone, powierzone i wfasne
Samorzagdu Wojewddztwa oraz dotacji celowych w ramach programéw finansowanych z
udziatem srodkéw europejskich na podstawie rozliczen przedktadanych przez podlegte jednostki
budzetowe, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,
sporzadzanie informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Wojewddztwa, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020,
podawanie do publicznej wiadomosci informacji i sprawozdan wynikajagcych z ustawy o
finansach publicznych oraz do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym, w tym w
ramach RPOWP 2014-2020.

Referat Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii Europejskiej, do zadan ktérego nalezy obstuga

finansowo-ksiegowa w zakresie funduszy Unii Europejskiej (UE), a w szczegdlnosci w ramach RPOWP
2014-2020:

a)
b)
c)

d)
e)

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

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

wspotpraca z bankami obstugujgcymi rachunki bankowe funduszy UE, w tym RPOWP 2014-2020,
obstuga systemu bankowosci elektronicznej ptatnosci w ramach funduszy UE,

weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,
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f)

g)

h)

j)

k)

dokonywanie wyptat srodkow finansowych w ramach RPOWP 2014-2020 na rachunki bankowe
beneficjentéw i informowanie departamenty merytoryczne o dokonanych ptatnosciach,
organizowanie wfasciwego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie funduszy UE,
w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej niezbednej do zfozenia wnioskdw
o ptatnosé w ramach RPOWP 2014-2020,

przygotowywanie sprawozdann  wynikajgcych z  rozporzadzenia  Ministra  Finansow
o sprawozdawczosci budzetowe] oraz w zakresie operacji finansowych w czesci dotyczacej
funduszy UE, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

sporzgdzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Urzedu w zakresie srodkéw pochodzgcych z UE, w tym w ramach RPOWP 2014-
2020,

wspotpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego, Departamentem Innowacji i
Przedsiebiorczosci i Departamentem Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie
odzyskiwania kwot nienaleznie pobranych.

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

Urzedu, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

j)

k)

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

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

wspotpraca z bankami obstugujgcymi rachunki Urzedu, w tym w ramach RPOWP 2014 — 2020,
obstuga systemu bankowosci elektronicznej Urzedu w zakresie realizacji ptatnosci, w tym w
ramach funduszy UE, a w szczegdlnosci w ramach RPOWP 2014-2020,

prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z delegacjami krajowymi i zagranicznymi,
w tym réwniez dotyczacych pracownikéw zaangazowanych w realizacje zadan finansowanych ze
srodkow UE, a w szczegdlnosci w ramach RPOWP 2014-2020,

wystawianie faktur VAT oraz not ksiegowych na podstawie pisemnych dyspozycji z
departamentéw, w tym w ramach RPOWP 2014 — 2020,

prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczanie podatku VAT Urzedu, w tym w ramach
RPOWP 2014 - 2020,

ewidencja $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, w tym w
ramach RPOWP 2014 - 2020,

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

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

sporzgdzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej, statystycznej
i finansowej, w tym w ramach RPOWP 2014 - 2020,

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

45



m) gromadzenie informacji z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu niezbednych do

opracowania planu finansowego Urzedu,

n) opracowanie planu finansowego Urzedu jako jednostki budzetowej, w tym w ramach RPOWP

2014 - 2020.

Referat Ptac, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

j)

k)

3.

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptfatg wynagrodzen pracownikom Urzedu, w tym
pracownikom zaangazowanym w realizacje zadan finansowanych z udziatem srodkéw UE, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020, a w szczegdlnosci: przygotowywanie list ptac, sporzadzanie
deklaracji ZUS oraz podatkowych, rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,
prowadzenie rozliczen z tytutu umow cywilno-prawnych, prowadzenie rejestru tych uméw oraz
zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oséb wykonujacych prace na ich
podstawie, tym w zakresie zadan realizowanych z udziatem srodkéw UE, a w szczegdlnosci
w ramach RPOWP 2014-2020,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg stypendiéw, nagrdd pienieznych, wynagrodzen
cztonkéw komisji, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

sporzgdzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
pracownikéw Urzedu, osdb otrzymujgcych wynagrodzenie na podstawie uméw cywilno-
prawnych oraz z innych tytutéw, w tym w ramach RPOWP 2014 — 2020,

obstuga wyptat innych swiadczed na rzecz pracownikéw Urzedu tj. ryczatty, ekwiwalenty,
zastepstwo procesowe, $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu SwiadczeA Socjalnych, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020,

sporzadzanie deklaracji i przekazywanie sktadek na PFRON,

obstuga zaje¢ komorniczych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020,

sporzadzanie okresowych analiz i informacji z wykonania planu finansowego w zakresie
wynagrodzen, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej Urzedu w zakresie realizowanych wyptat, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020,

rozliczanie kosztéw wynagrodzen pracownikéw wg Zrédet finansowania, w tym w ramach
RPOWP 2014-2020,

sporzgdzanie dowoddw ksiegowych w zakresie naliczenia kosztéw wynagrodzen pracownikow
Urzedu.

Procesy dotyczace zarzadzania systemem przygotowania i realizacji RPOWP

2014-2020

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

i procedur

Warunkiem rozpoczecia finansowej realizacji RPOWP 2014-2020, rozumianego jako wystgpienie

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

Projekt OFiP oraz Deklaracji gotowosci do poddania sie ocenie przygotowujg Pracownicy Referatu
Koordynacji DRR i przedktadajg do weryfikacji i zatwierdzenia Dyrektorowi DRR. OFiP
przygotowywany jest zgodnie ze wzorem okreslonym w zaftgczniku Il do rozporzadzenia
wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014. Pracownicy Referatu Koordynacji DRR przekazujg projekt
OFiP do konsultacji IK PC. W przypadku wniesienia przez IK PC uwag/prosby o wyjasnienia, dokonujg
zmian w projekcie OFiP i ponownie przedktadajg Dyrektorowi DRR do weryfikacji i
zatwierdzenia/przekazujg wyjasnienia do przedtozonego IK PC OFiP. ZWP podejmuje w drodze
uchwaty decyzje o poddaniu sie procesowi desygnacji, w tym zatwierdza OFiP oraz podpisuje
Deklaracje gotowosci do poddania sie ocenie.

Desygnacji podlega takze IP RPOWP, w zakresie powierzonych jej zadan zwigzanych z realizacjg
RPOWP 2014-2020 na podstawie porozumienia. IP RPOWP deklaruje gotowos¢ do poddania sie
procedurze desygnacji w terminie umozliwiajgcym zadeklarowanie ustanowienia systemu
zarzadzania i kontroli RPOWP 2014-2020, poprzez przedtozenie Deklaracji gotowosci do poddania sie
ocenie do IZ RPOWP. IZ RPOWP (Referat Koordynacji DRR) weryfikuje ustanowiony przez IP RPOWP
system zarzadzania i kontroli w IP RPOWP, w tym analizuje IW IP RPOWP pod katem zgodnosci z
OFiP. Deklaracja gotowosci do poddania sie ocenie IP RPOWP przekazywana jest pod obrady ZWP, w
celu jej potwierdzenia poprzez ztozenie podpisu pod Deklaracjg gotowosci do poddania sie ocenie.

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

Pracownicy Referatu Koordynacji DRR przekazujg zatwierdzong Deklaracje gotowosci do poddania sie
ocenie 1Z RPOWP i/lub IP RPOWP wraz z OFiP do IA oraz do wiadomosci do ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego (IK PC).

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

W przypadku zaistnienia istotnych przestanek zmiany OFiP Pracownicy Referatu Koordynacji DRR
przygotowujg projekt zmian OFiP przedktadajg do weryfikacji i zatwierdzenia Dyrektorowi DRR.
Nastepnie pracownicy Referatu Koordynacji DRR przekazujg projekt zmian OFiP do konsultacji IK PC.
W przypadku wniesienia przez IK PC uwag/prosby o wyjasnienia, dokonujg zmian w projekcie zmian
OFiP i ponownie przedktadajg Dyrektorowi DRR do weryfikacji i zatwierdzenia/przekazuja wyjasnienia
do przedtozonego IK PC OFiP. ZWP na najblizszym posiedzeniu zarzadu zatwierdza w drodze uchwaty
zmiany w OFiP. Pracownicy Referatu Koordynacji DRR przekazujg niezwtocznie zatwierdzony OFiP do
IA i IKPC w formie elektronicznej w trybie ,rejestruj zmiany”. Zmiana w aktach prawnych
przytoczonych w OFiP, niepowodujgca zmiany tresci w OFiP nie stanowi wytgcznej podstawy zmiany
OFiP.
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Udzielona desygnacja moze zosta¢ zawieszona w przypadku zaprzestania spetniania przez wtasciwa
instytucje kryteridw desygnacji lub wycofana w przypadku niezrealizowania przez desygnowang
instytucje dziatan naprawczych, majgcych na celu ponowne spetnienie kryteriéw desygnacji.
Zawieszenie badz wycofanie desygnacji skutkowac bedzie czesciowym lub catkowitym wstrzymaniem
certyfikacji wydatkéw do KE w zakresie odpowiadajgcym zawieszeniu lub wycofaniu desygnacji.

3.2 Instrukcja zmiany Programu

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

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

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

2. Departament DRR | Bada zasadnos¢ przestanek zmiany RPOWP

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

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

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

7. Referat Projekt zmiany RPOWP 2014-2020 przekazywany
Programowania jest do zaopiniowania przez ministra wtasciwego
DRR do spraw rozwoju regionalnego pod wzgledem

zgodnosci z Umowa Partnerstwa.

8. Referat Po uzyskaniu opinii ministra wtasciwego do
Programowania spraw rozwoju regionalnego przygotowuje
DRR projekt uchwaty ZWP w sprawie projektu zmiany

RPOWP 2014-2020.
9. ZWP Przyjmuje uchwate w sprawie projektu zmiany Referat Obstugi
RPOWP 2014-2020. Zarzadu

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

DRR

11. | Referat Wprowadza do tresci Programu zmiany ustalone Referat Obstugi
Programowania podczas negocjacji z KE oraz przekazuje Zarzadu
DRR zmieniong tres¢ RPOWP 2014-2020 pod obrady

ZWP. Po przyjeciu powyzszej wersji RPOWP
2014-2020 wprowadzany jest do SFC2014 i
wysytany do KE.

12.  |ZWP Po wydaniu przez KE decyzji przyjmujgcej zmiany

Programu, przyjmuje uchwate w sprawie
przyjecia zmiany RPOWP 2014-2020.

13. |Referat Przekazuje wersje elektroniczng zmienionego DIP, DEFS, IP
Programowania RPOWP 2014-2020 departamentom UMWP WUP, IP ZIT
DRR zaangazowanym we wdrazanie RPOWP 2014- BOF, BC,

2020, BC oraz IP RPOWP. Zmiana Programu, a Referat Pomocy
takze termin, od ktérego jest ona stosowana Technicznej,
podawane sg przez IZ RPOWP do publicznej Informacji i
wiadomosci. Referat Programowania DRR Promocji DRR
przekazuje w formie elektronicznej przyjety
przez ZWP dokument do Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji DRR.

14. Referat Pomocy Zamieszcza zmiane Programu oraz informacje o

Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

terminie, od ktdérego jest ona stosowana, na
stronie internetowej IZ RPOWP:
www.rpo.wrotapodIlasia.pl oraz przesyta do
MFiPR celem zamieszczenia na portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl.
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15. Referat Przekazuje do ogtoszenia w  Dzienniku AM I1Z
Programowania Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego
DRR komunikat dotyczacy adresu strony internetowej
oraz portalu, na ktéorym zamieszczona zostanie
zmiana RPOWP 2014-2020 oraz o terminie, od
ktérego zmiany Programu sg stosowane.
Zgtasza zmiane Programu AM IZ.
16. AM I1Z Jezeli zmiana RPOWP 2014-2020 tego wymaga,

wszczyna procedury pozwalajgce na dokonanie
zmian w SL2014.

3.3 Procedura sporzgdzania i zmiany SZOOP

Za przygotowanie projektu, przyjecie i wprowadzanie zmian do SZOOP odpowiedzialna jest 1Z
RPOWP.

Decyzje o sporzadzeniu SZOOP podejmuje Dyrektor Departamentu Rozwoju Regionalnego.
Projekt SZOOP opracowuje Referat Programowania w Departamencie Rozwoju Regionalnego we
wspotpracy z whasciwymi Departamentami UMWP zaangazowanymi we wdrazanie RPOWP 2014-
2020, BC i/lub IP RPOWP. Dopuszcza sie mozliwos$é etapowego przyjmowania SZOOP, odrebnie
dla poszczegdlnych osi priorytetowych, dziatan lub poddziatan.

W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcych koniecznos¢ zmiany SZOOP, Grupa Robocza
ds. efektywnosci funduszy Unii Europejskiej 2014-2020" podejmuje decyzje, jak zmiana bedzie
procedowana (wskazujgc komodrke organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie projektu
zmiany SZOOP). W przypadku, kiedy to Departament Rozwoju Regionalnego przedstawia projekt
zmian SZOOP, wéwczas wtasciwe Departamenty UMWP zaangazowane we wdrazanie RPOWP
2014-2020, BC i/lub IP RPOWP opiniujg projekt. W przypadku, gdy wtasciwe Departamenty
UMWP zaangazowane we wdrazanie RPOWP 2014-2020, BC i/lub IP RPOWP wskazujg propozycje
zmian SZOOP, przekazuja ja do Referatu Programowania w Departamencie Rozwoju
Regionalnego celem dalszego procedowania.

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

! Grupe Robocza ds. efektywnosci funduszy Unii Europejskiej 2014-2020 tworza przedstawiciele wszystkich
podmiotéw zaangazowanych we wdrazanie poszczegdlnych obszaréw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. Celem Grupy jest zapewnienie jakosci i efektywnosci w procesie
wdrazania i realizacji dziatan w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020.
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Roczne plany dziatan projektéw pozakonkursowych powiatowych urzedéw pracy w ramach
RPOWP 2014-2020 oraz ich zmiany opracowuje WUP, zgodnie z procedurg opisang w IW IP
RPOWP i przekazuje do 1Z RPOWP w ramach procedury identyfikacji projektéow
pozakonkursowych, celem ujecia w zataczniku nr 4 do SZOOP i zatwierdzenia w ramach
sporzgdzania i zmiany SZOOP.

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

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

Dyrektor Departamentu Rozwoju Regionalnego podejmuje decyzje na temat uwzglednienia uwag
zgtoszonych przez IK UP w projekcie SZOOP/zmiany SZOOP. Referat Programowania w DRR
wprowadza do dokumentu ewentualne zmiany, a nastepnie przygotowuje projekt uchwaty ZWP
przyjmujgcej/zmieniajgcej SZOOP wraz z zatgcznikami (SZOOP i wykaz zmian) oraz wystepuje do
ZWP z wnioskiem o przyjecie uchwaty.

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

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

regionalnego celem zamieszczenia na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Referat

Programowania DRR kazdorazowo informuje drogg elektroniczng o publikacji przyjetego
SZOOP/zmiany SZOOP IK UP. Powyzszg informacje przekazuje takze Referatowi Monitorowania i
Systemoéw Informatycznych w DRR, ktdry kazdorazowo informuje cztonkéw KM o publikacji
przyjetego SZOOP/zmiany SZOOP.
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3.4 Procedura identyfikacji i monitorowania przygotowania do realizacji projektéw
wybieranych w trybie pozakonkursowym

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

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

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

c) projekty o strategicznym znaczeniu dla spofeczno-gospodarczego rozwoju regionu wskazane
w RPOWP 2014-2020,

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

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

f) projekty pomocy technicznej,

g) projekty dotyczace instrumentéw finansowych.

l. Zgtaszanie projektéw

A. Za zgtoszone do realizacji w trybie pozakonkursowym uznaje sie projekty uwzglednione
w Kontrakcie Terytorialnym, wskazane w Programie, dokumentach wynikajgcych z warunkowosci ex-
ante lub Strategii ZIT BOF. W celu pozyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia procesu
identyfikacji podmioty zgtaszajgce dane projekty/potencjalni wnioskodawcy proszeni sg
o uzupetnienie fisz projektowych. Zgtoszenia nie wymagajg projekty pomocy technicznej.

W przypadku projektow Powiatowych Urzeddw Pracy proces zgtoszenia i identyfikacji projektow
pozakonkursowych odbywa sie w ramach opracowywania RPD, stanowigcych zatgcznik nr 4 do
SZOOP. Procedura opracowywania RPD zostata okres$lona w Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Posredniczacej WUP (IW IP WUP).

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

B. W pozostatych przypadkach zgtaszanie projektéw pozakonkursowych odbywa sie w nastepujgcy
sposoéb:
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IZ RPOWP zamieszcza na stronie internetowej rpo.wrotapodlasia.pl ogtoszenie o mozliwosci
zgtaszania projektow do realizacji w trybie pozakonkursowym.

Ogtoszenie zawiera m.in. informacje na temat:

- celéw/priorytetéw, w ramach ktéorych mozna zgtasza¢ propozycje projektéw
pozakonkursowych,

- wymogoéw, jakim podlegac beda projekty podczas identyfikacji,

- instytucji, do ktérej nalezy zgtosi¢ propozycje projektu pozakonkursowego,

- katalogu podmiotdw  uprawnionych do zgtaszania  propozycji  projektow
pozakonkursowych w ramach poszczegdlnych obszaréw tematycznych/dziedzin RPOWP
2014-2020,

- minimalnego zakresu informacji wymaganego od zgtaszajgcych propozycje projektow
pozakonkursowych,

- terminu, w jakim nalezy zgtosi¢ propozycje projektu pozakonkursowego.

Propozycje zgtoszen projektéw pozakonkursowych przedktadane sg do 1Z RPOWP. DRR
weryfikuje zgtoszenia pod katem spetnienia warunkéw okreslonych w art. 38 ust. 2 i 3
ustawy wdrozeniowej. Lista projektdw zgtoszonych i spetniajgcych ww. warunki
przedstawiana jest ZWP. ZWP podejmuje decyzje ws. wskazania projektow zgtoszonych w
trybie pozakonkursowym i wskazanych do przeprowadzenia procesu identyfikacji.

DRR przekazuje pisemnie do potencjalnego Wnioskodawcy, prosbe o wypetnienie fiszy
projektowej (zatgcznik 1.3.1) w wyznaczonym terminie.

Identyfikacja projektow

W trakcie przeprowadzania procesu identyfikacji DRR dokonuje weryfikacji informacji o danym

przedsiewzieciu przedstawionych przez podmiot zgtaszajacy projekt/potencjalnego wnioskodawce

(m.in. w fiszach projektowych) w oparciu o nastepujgce wymogi:

a)

b)
c)
d)

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

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

mozliwos$¢ realizacji w ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow;
wykonalnos¢ rozumiana jako mozliwos¢ zrealizowania przedsiewziecia i osiggniecia jego
celéw m.in. w ramach zatozonego harmonogramu realizacji projektu.

W przypadku identyfikacji projektu pozakonkursowego w zakresie instrumentéw finansowych

weryfikacji dokonuje sie w oparciu o nastepujace wymogi:

a)

b)

c)

zaistnienie facznie dwdch warunkéw wynikajgcych z zapiséw art. 38 ust. 2 i 3 ustawy
wdrozeniowej;

zgodnos¢ z celami szczegdtowymi i rezultatami odpowiednich dziatan i poddziatan RPOWP,
rozumiane jako stopien, w ktérym projekt przyczyni sie do realizacji zatozonych celéw
szczegotowych i rezultatow zgodnie z przyjetg w RPOWP logikg interwenc;ji;

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

e)

f)

wykonalno$é projektu rozumiana jako mozliwos$¢ zrealizowania przedsiewziecia i osiggniecia
jego celéw m.in. w ramach zatozonego harmonogramu realizacji projektu;

projekt nie zostat wczesniej usuniety z wykazu projektéow zidentyfikowanych przez IZ RPOWP
w ramach trybu pozakonkursowego;
spetnienie warunkéw okreslonych w art. 12 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/24/UE;
zaistnienie przestanek niezbednych do objecia wspétfinansowaniem ze $rodkéw EFS?, tj.:
- projekt ogranicza sie do realizacji lub koordynacji zadan okreslonych w przepisach
prawnych majgcych zastosowanie do danego podmiotu lub grupy podmiotéw;
- projekt spetnia zasady okreslone w Umowie Partnerstwa w czesci dotyczgcej EFS
podrozdziatu 5.2.1 Polityka spéjnosci rozdziatu 5.2 Zasady wyboru projektéw;
- projekt ma wyltgcznie charakter wdrozeniowy i obejmuje Swiadczenie ustug m.in. rynku
pracy, integracji spotecznej, edukacji na rzecz ostatecznych odbiorcéw wsparcia.

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

ponizsza tabela), a tym samym zakonczenia przez IZ RPOWP procesu identyfikacji.

Przestanki identyfikacji projektu a informacje zamieszczane w wykazie projektéw zidentyfikowanych

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

identyfikacji projektow
Czesci tabeli Zaktadane efekty Tytut lub zakres Wartosc projektu Termin ztozenia
zat. nr5do projektu — projektu whniosku
SZO0P wskazniki o dofinansowanie
i wartos¢
Podmiot, ktéry bedzie Koszty Termin rozpoczecia
docelowa . - - .
whioskodawcg kwalifikowalne realizacji projektu
Data identyfikacji Wktad UE Termin zakonczenia
realizacji projektu

Na skutek identyfikacji:

a)

b)

c)

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

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

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

2 Wytacznie w zakresie Pl 8iii
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d) uruchamia sie monitoring (za ktéry odpowiada Referat Koordynacji DRR, a w przypadku
projektéw zgtoszonych w Strategii ZIT BOF wiasciwa IP) i ewentualne wsparcie na
przygotowanie zidentyfikowanego projektu.

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

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

1. Projekty uwzglednione w Kontrakcie Terytorialnym (KT)

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

Nie pdzniej niz na 1 miesigc przed terminem ztozenia wniosku o dofinansowanie (termin wskazany
w zat. nr 5 do SZOOP) Referat Koordynacji DRR informuje Referat Oceny i Wyboréw Projektéw DRR o
koniecznosci wezwania wnioskodawcy do ztozenia wniosku o dofinansowanie. Referat Oceny i
Wybordéw Projektéw DRR zobowigzany jest do poinformowania Referatu Koordynacji DRR o ztozeniu
lub nieztozeniu wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie. Ztozenie wniosku o
dofinansowanie zwalnia podmiot zgtaszajgcy dany projekt/potencjalnego wnioskodawce z obowigzku
raportowania w zakresie przygotowywania projektu do realizacji. W przypadku nieztozenia wniosku o
dofinansowanie w wyznaczonym terminie Referat Oceny i Wyboréw Projektéw DRR wzywa
potencjalnego wnioskodawce do ztozenia wniosku, wyznaczajgc ostateczny termin. Poinformowanie
Referatu Koordynacji DRR o nieztozeniu przez potencjalnego wnioskodawce wniosku o
dofinansowanie w kolejnym wyznaczonym terminie wszczyna procedure usuniecia projektu z zat. nr 5
do SZOOP.

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

Proces identyfikacji nastepuje w ramach opiniowania przez IZ RPOWP Strategii ZIT BOF. Opiniowanie
Strategii/aktualizacji Strategii ZIT BOF oraz identyfikacja projektéw pozakonkursowych zgtoszonych
w Strategii ZIT BOF przeprowadzana jest wedtug Zasad opiniowania przez Instytucje Zarzqdzajgcq
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) oraz identyfikacji projektow pozakonkursowych
zgfoszonych w Strategii ZIT, okreslonych w czesci | rozdziat 3.10 IW. Po wydaniu przez ZWP opinii
o Strategii/aktualizacji Strategii ZIT BOF, ktora wskazuje projekty zidentyfikowane w Strategii ZIT BOF,
DRR przedktada Zarzagdowi Wojewddztwa projekt uchwaty w sprawie aktualizacji zat. nr 5 do SZOOP.
Referat Koordynacji DRR zawiadamia IP ZIT BOF o zakornczeniu procesu identyfikacji oraz wpisaniu
projektu do wykazu w zat. nr 5 do SZOOP, jednoczesnie wskazujgc IP ZIT BOF koniecznosé
raportowania do Referatu Koordynacji DRR na temat postepdw w przygotowywaniu witasciwego
wniosku o dofinansowanie. Za poinformowanie potencjalnych wnioskodawcéw o zidentyfikowaniu
projektu iujeciu go w zatgczniku 5 do SZOOP oraz za proces monitorowania przygotowywania
whioskéw o dofinansowanie odpowiada IP ZIT BOF zgodnie z zapisami Instrukcji Wykonawczej IP ZIT
BOF. Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie przygotowuje IP ZIT BOF wraz z DRR/DIP.
Wezwania dokonuje IP ZIT BOF zawiadamiajgc jednoczesnie DRR/DIP, za$ fakt ztozenia lub
nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie potwierdzany jest przez Referat
Oceny i Wyborow Projektéw DRR/DIP, ktéry przekazuje informacje w tym zakresie do Referatu
Koordynacji DRR. Poinformowanie Referatu Koordynacji DRR o nieztozeniu przez potencjalnego
whnioskodawce wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym ostatecznym terminie wszczyna
procedure usuniecia projektu z zat. nr 5 do SZOOP.

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

w programie operacyjnym

Potencjalny wnioskodawca/podmiot zgtaszajagcy projekt wzywany jest do przedtozenia Fiszy
projektowej Projekt zgtoszony w ramach trybu pozakonkursowego w ramach RPOWP 2014-2020
(zatacznik nr 1.3.1) celem uzyskania informacji niezbednych do identyfikacji projektu oraz ujecia
danego projektu w zat. nr 5 do SZOOP. Przedtozone fisze sg weryfikowane pod katem spetnienia
wymogoéw okreslonych powyzej. Z podmiotami zgtaszajgcymi dane projekty prowadzony jest dialog,
majacy na celu takie okreslenie zakresu danego projektu, ktére w najwiekszym stopniu przyczyni sie
do realizacji celéw RPOWP. Referat Koordynacji DRR zawiadamia na pismie podmiot zgtaszajgcy
projekt/potencjalnego wnioskodawce o zakonczeniu procesu identyfikacji oraz wpisaniu projektu do
wykazu, jednoczes$nie zobowigzujgc potencjalnego wnioskodawce do comiesiecznego
sprawozdawania do Referatu Koordynacji DRR na temat postepdéw w przygotowywaniu witasciwego
whniosku o dofinansowanie pod rygorem usuniecia niniejszego przedsiewziecia z wykazu w przypadku
dwukrotnego niezatozenia wymaganego sprawozdania. Referat Oceny i Wyborow Projektéw DRR/DIP
wzywa do ztozenia wniosku o dofinansowanie w sposéb analogiczny do przypadku projektéw
pozakonkursowych ujetych w Kontrakcie Terytorialnym (patrz pkt 1 dot. projektéw uwzglednionych
w KT).
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4. Projekty o strategicznym znaczeniu dla spoteczno-gospodarczeqo rozwoju regionu wynikajgce

z dokumentow dotyczgcych warunkowosci ex-ante

W dwadch etapach odbywa sie identyfikacja projektéw dotyczacych:

a. budowy/przebudowy drég wojewddzkich (Pl 7b) oraz inwestycji kolejowych (Pl 7d)
zgtoszonych w ramach Regionalnego planu transportowego wojewddztwa podlaskiego na lata
2014-2020,

b. gospodarki odpadami komunalnymi tj. inwestycji polegajacych na przetwarzaniu odpadéw
poprzez poddanie ich procesowi recyklingu (Pl 6a) zgtoszonych w ramach Planu Gospodarki
Odpadami Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2016-2022.

W _ramach pierwszego etapu w zakresie zgodnosci z celami szczegétowymi i rezultatami

odpowiednich dziatan i poddziatan RPOWP 2014-2020, spetnienia warunkéw okreslonych w art. 38
ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej, wykonalnosci projektu, identyfikacja odbywa sie:

- w ramach opracowania Regionalnego Planu transportowego dla wojewddztwa podlaskiego na lata
2014-2020 (w przypadku pkt a),

- w ramach opracowania Planu Gospodarki Odpadami Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2016-2022
(w przypadku pkt b).

W ramach drugiego etapu identyfikacji, Referat Koordynacji DRR wzywa do ztozenia fiszek projektow

pozakonkursowych:

- wnioskodawcéw z listy inwestycji kolejowych ujetych w Regionalnym planie transportowym
wojewddztwa podlaskiego na lata 2014-2020 do wysokosci alokacji przewidzianej w ramach
Dziatania 4.2 RPOWP 2014-2020 na odpowiedni typ projektu,

- ujetych na liscie rankingowej zadan inwestycyjnych dla sieci drog wojewddzkich w Regionalnym
planie transportowym wojewddztwa podlaskiego na lata 2014-2020 w pierwszej kolejnosci
whioskodawcéw projektow, dla ktdrych jako jedyne Zrddto finansowania wskazano RPOWP 2014-
2020 (EFRR + budzet Wojewddztwa Podlaskiego).

- wnioskodawcow z tabeli 24 Planowane nowe instalacje do recyklingu odpaddw wskazanych w
Planie inwestycyjnym, stanowigcym zatgcznik do Planu Gospodarki Odpadami Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2016-2022.

W ramach drugiego etapu identyfikacji w DRR (Referat Koordynacji DRR we wspétpracy z Referatem
Oceny i Wybordow Projektéw DRR) weryfikowana jest na podstawie ztozone;j fiszki projektu mozliwos¢
realizacji zgtoszonych projektéw w ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w
ramach Poddziatania 4.1.1, Dziatania 4.2, Dziatania 6.1 RPOWP 2014-2020 oraz potwierdza sie
zgodnos¢ danych zawartych w fiszce z zatozeniami przedstawionymi:

- w liscie inwestycji kolejowych oraz liscie rankingowej zadan inwestycyjnych dla sieci drég
wojewoddzkich ujetych w Regionalnym planie transportowym wojewddztwa podlaskiego na lata
2014-2020 (w przypadku pkt a),

- w tabeli Planowane nowe instalacje do recyklingu odpadéw w Planie Gospodarki Odpadami
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2016-2022.

W ramach identyfikacji moze by¢ prowadzony dialog z podmiotami zgtaszajacymi projekty majacy na
celu takie okreslenie zakresu projektu, ktéry w najwiekszym stopniu przyczyni sie do realizacji celéw
programu.
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Podmiot zgtaszajgcy/potencjalny wnioskodawca danego projektu jest informowany przez Referat
Koordynacji DRR o dokonaniu identyfikacji projektu pozakonkursowego, wpisaniu ww. projektu do
Zatacznika nr 5 SZOOP i zobowigzywany do opracowania i przedfozenia we wskazanym w wezwaniu
terminie wniosku o dofinansowanie. Jednoczesnie zobowigzuje sie potencjalnego wnioskodawce do
comiesiecznego raportowania do Referatu Koordynacji DRR postepéw w przygotowywaniu
wiasciwego wniosku o dofinansowanie pod rygorem usuniecia niniejszego przedsiewziecia z wykazu
w przypadku dwukrotnego nieztozenia wymaganego sprawozdania. Do ztozenia wniosku o
dofinansowanie w terminie okreslonym w zatgczniku nr 5 do SZOOP, wnioskodawca jest wzywany
przez Referat Oceny i Wyboréw Projektéw DRR. W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie
w wyznaczonym terminie potencjalny wnioskodawca jest wzywany ponownie do ztozenia wniosku o
dofinansowanie ze wskazaniem ostatecznego terminu. W przypadku bezskutecznego uptywu
ostatecznego terminu projekt jest niezwtocznie wykreslany z wykazu projektéw zidentyfikowanych
stanowigcego zatgcznik nr 5 do Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. W przypadku uwolnienia alokacji w
ramach Poddziatania 4.1.1, Dziatania 4.2, Dziatania 6.1 RPOWP 2014-2020 powtarzane sg kroki
dotyczace drugiego etapu identyfikacji opisane powyzej.

5. Projekty dotyczgce realizacji zadan publicznych w obszarze rynku pracy

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

6. Projekty Pomocy Technicznej

W przypadku projektdw pomocy technicznej tzw. Rocznych Planéw Dziatarht Pomocy Technicznej (RPD
PT), ze wzgledu na ich specyfike, identyfikacji na podstawie zapiséw Programu podlega grupa
projektow. W ramach zat. nr 5 do SZOOP uzupetnia sie jedynie kolumny 1-5 oraz 9.
Ztozenie RPD PT odbywa sie na podstawie wezwania. Wezwanie nastepuje w formie pisemnej i
zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres wtasciwej instytucji;
b) miejsce i forme ztozenia RPD PT i sposdb uzupetniania w nim brakéw w zakresie warunkéw
formalnych oraz poprawiania w nim oczywistych omytek;
c) czynnosci, ktére powinny zosta¢ dokonane przed podjeciem decyzji o dofinansowaniu
projektu, oraz wymagane dokumenty i terminy ich przedtozenia wtasciwej instytucji;
d) forme i sposéb komunikacji miedzy Wnioskodawcg a wtasciwg instytucjg, w tym wzywania
Whioskodawcy do uzupetniania lub poprawiania RPD PT w trakcie jego oceny w czesci
dotyczacej spetnienia przez projekt kryteriow wyboru projektéw;
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e) forme ztozenia przez Wnioskodawce oswiadczenia o swiadomosci skutkéw niezachowania
wskazanej formy komunikacji.
RPD PT petni funkcje wniosku o dofinansowanie, ktéry przedktadany jest do weryfikacji i
zatwierdzenia zgodnie z procedurg znajdujgca sie w rozdziale 8 IW IZ RPOWP.

7. Projekty dotyczgce instrumentow finansowych

Zgodnie z zapisami rozdz. 5.2 Zasady wyboru projektéw w ramach Umowy Partnerstwa, mozliwos¢
zastosowania trybu pozakonkursowego powinna by¢ uzasadniona bezposrednio w tresci programu
operacyjnego, zatwierdzonego przez KE. Odstepstwo od petnego trybu konkursowego moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, ktére czynig tryb konkursowy nieefektywnym lub
niemozliwym do zastosowania. S3 to:

a) wystepowanie prawnego obowigzku realizacji okreslonych zadan przez dany podmiot lub
grupe podmiotow, wynikajgcego z przepiséw prawa lub dokumentéw strategicznych,
w szczegdlnosci w przypadku wystepowania monopolu kompetencyjnego,
b) uprzednie bezposrednie zidentyfikowanie konkretnych projektéw — w sposéb zapewniajgcy

transparentnosc ich identyfikacji — w programie operacyjnym.
W przypadku zadan zwigzanych z wdrazaniem instrumentéw finansowych zastosowanie znajduje pkt.
1, czyli wystepowanie prawnego obowigzku realizacji przedmiotowych zadan przez podmioty
wymienione w art. 28 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, tj.: Bank Gospodarstwa Krajowego, Krajowy
Fundusz Kapitatowy S.A., Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Polska
Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci.
IZ RPOWP wystosowuje do ww. podmiotow zaproszenie do sktadania propozycji projektu z zakresu
instrumentéw finansowych wraz z prosbg o potwierdzenie spetnienia przestanek niezbednych do
nawigzania wspotpracy publiczno-publicznej w zakresie wdrazania instrumentéw finansowych, o
ktorej mowa w art. 12 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014r. w sprawie zamowien publicznych. Przedmiotowe zaproszenie obejmuje réwniez nastepujgce
kwestie: nazwe Osi Priorytetowej/Dziatania/Poddziatania, do ktorych nalezy zgtasza¢ propozycje
projektu, minimalny zakres informacji do zgtaszanego projektu pozakonkursowego, przestanki, jakie
musi spetniaé projekt, aby mdgt zostaé¢ objety wspétfinansowaniem ze srodkédw EFS jako projekt
pozakonkursowy zgodnie z pkt 7 podrozdziatu 7.1 Wytycznych w zakresie trybéw wyboru projektéw
na lata 2014-2020 oraz termin, w ktérym nalezy zgtosi¢ propozycje projektu. Tres¢ zaproszenia wraz
z zatacznikiem ,Zgtoszenie projektu z zakresu instrumentéw finansowych do wykazu projektow
zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 - 2020” oraz liste sprawdzajgca przygotowuje Departament
Rozwoju Regionalnego, podlega ona zatwierdzeniu przez Dyrektora DRR/Z-ce Dyrektora DRR.
W ramach procesu zgtaszania i identyfikacji projektu, DRR moze prowadzi¢ dialog z podmiotami
zgtaszajgcymi projekty, majacy na celu takie okreslenie zakresu danego projektu, ktore
w najwiekszym stopniu przyczyni sie do realizacji celéw RPOWP na lata 2014-2020 .

Potwierdzenie przez IZ RPOWP, ze dany podmiot spetnia warunki wynikajgce z Dyrektywy oraz

procedure identyfikacji projektu przeprowadza Referat Koordynacji DRR.
Na skutek identyfikacji projektu dotyczgcego instrumentéw finansowych:
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a) uznaje sie, iz projekt bedzie wybierany do dofinansowania w trybie pozakonkursowym, co
jest zatwierdzane przez Marszatka Wojewddztwa;

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

c) zobowiazuje sie potencjalnego wnioskodawce do ztozenia wniosku w okreslonym terminie.

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

8. Projekty zgtoszone zgodnie z procedurg okreslong w pkt | B

Proces identyfikacji projektow pozakonkursowych odbywa sie w sposéb analogiczny jak w pkt Il 3
Projekty o strategicznym znaczeniu dla _spoteczno-gospodarczego rozwoju regionu wskazane

W programie operacyjnym.

1. Monitorowanie przygotowania do realizacji projektédw wybieranych w trybie

pozakonkursowym

Procedura monitorowania przygotowania do realizacji projektow wybieranych w trybie
pozakonkursowym dotyczy okresu od zidentyfikowania danego projektu jako projektu wybieranego
w trybie pozakonkursowym do chwili ztozenia wtasciwego wniosku o dofinansowanie do 1Z RPOWP
lub do chwili usuniecia danego projektu z zat. nr 5 do SZOOP. Niniejsza procedura nie dotyczy
projektéw Pomocy Technicznej. Monitorowania przygotowania do realizacji projektéw wybieranych
w trybie pozakonkursowym dokonuje Referat Koordynacji DRR, a w przypadku projektow
uwzglednionych w Strategii ZIT BOF we wspodtpracy z IP ZIT BOF. Referat Koordynacji DRR
niezwtocznie po otrzymaniu stosowanych sprawozdan analizuje informacje przekazane przez
podmiot zgtaszajgcy/ potencjalnego wnioskodawce projektu pozakonkursowego. Terminy i zasady na
jakich wnioskodawcy przekazujg sprawozdania na temat postepdw w przygotowywaniu wniosku o
dofinansowanie wskazany jest przez 1Z RPOWP/IP ZIT BOF w pismie informujgcym o dokonaniu
identyfikacji danego projektu. W przypadku stwierdzenia opdznienn w przygotowaniu projektu w
stosunku do ustalonego harmonogramu, moggcych skutkowac¢ opdZnieniem terminu ztozenia
whiosku o dofinansowanie projektu, ww. referat przygotowuje pismo do podmiotu zgtaszajacego
projekt/ potencjalnego wnioskodawcy (w przypadku projektéw uwzglednionych w Strategii ZIT takze
do IP ZIT BOF) z prosbg o wyjasnienie zaistniatych opdznien i/lub przedstawienie planu naprawczego.

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

Zmiany zakresu zidentyfikowanych projektéw pozakonkursowych

Na etapie monitorowania przygotowania do realizacji projektéw wybieranych w trybie
pozakonkursowym ze wzgledu na charakter projektéw, ich ztozonos$¢ oraz brak mozliwosci
przewidzenia wszystkich okolicznosci towarzyszacych realizacji projektow pozakonkursowych na
etapie identyfikacji, przewiduje sie mozliwos¢ wprowadzania zmian do zatozen projektéow przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie. Zmiany te mogg dotyczyé wszystkich informacji o projekcie
ujetych w Wykazie projektéow zidentyfikowanych (m.in. wartosci projektu i jego efektéw, terminéw
realizacji projektu, czy terminu ztozenia wniosku o dofinansowanie) pod warunkiem, ze zmiany te nie
spowodujg zaprzestania przez projekt spetniania przestanek identyfikacji projektu pozakonkursowego
okreslonych w art. 48 ust. 3 ustawy wdrozeniowej. W przypadku koniecznosci dokonania zmian w
zidentyfikowanych projektach pozakonkursowych:

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

2. Pracownik Referatu Koordynacji DRR i pracownik Referatu Oceny i Wyboréw Projektéw
DRR/DIP analizuje proponowane zmiany, w tym wptyw propozycji na projekt oraz wczesniej
przeprowadzong weryfikacje, w tym m.in. na zachowanie planowanych efektéw projektu,
warto$é dofinansowania UE oraz kryteridw, ktére decydowaty o zidentyfikowaniu projektu.
Wyniki analizy przedstawione sg w formie notatki stuzbowej do akceptacji Dyrektora DRR i
Dyrektora DIP (jesli projekt jest realizowany w Osi | RPOWP 2014-2020), Referat Koordynacji
przygotowuje informacje dla Zarzadu Wojewddztwa, w zakresie mozliwosci wprowadzenia
zmian w projekcie wraz z ich analizg oraz rekomendacjg przyjecia lub odrzucenia.

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

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

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

Usuwanie projektéw z Wykazu Projektow Zidentyfikowanych

Projekt moze zostac usuniety z Wykazu, jezeli np.:

a) wnioskodawca wycofat sie z realizacji projektu;

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

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

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

e) ztozony projekt zostat negatywnie oceniony;

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

g) zostata rozwigzana umowa o dofinansowanie projektu.

Przed podjeciem ostatecznej decyzji o usunieciu zidentyfikowanego projektu pozakonkursowego,
DRR/DIP/DEFS przygotowuje dla ZWP, informacje dotyczaca sytuacji projektu, z uwzglednieniem
zagrozen i probleméw wraz z rekomendacjg ewentualnego usuniecia i uzasadnieniem przyczyn
usuniecia projektu. W sytuacji, kiedy DEFS/DIP przygotowuje informacje, o ktérej mowa powyzej,
niezwtocznie po posiedzeniu ZWP przekazuje stanowisko ZWP dotyczace projektu do Referatu
Koordynacji DRR.

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

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

— szczegdtowaq analize sytuacji projektu dotyczacg zagrozen i problemoéw

— rekomendacje ewentualnego usuniecia i uzasadnienie

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

Informacja o usunieciu projektu w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych wraz z
uzasadnieniem dotyczgcym usuniecia projektu jest przekazywana wnioskodawcy oraz do wiadomosci
IP ZIT BOF przez Referat Koordynacji DRR.
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3.5 Instrukcja sporzgdzania

i aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IZ RPOWP

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownicy/Kierownik | Przygotowuja Wskazany przez Wszystkie referaty
Referatu Koordynacji projekt Instrukcji Wykonawczej Dyrektora DRR DEFSEEIZ’;RR
DRR Instytucji Zarzgdzajgcej RPOWP oraz 5%, BRE.
na lata 2014-2020/zmian IW 1Z
RPOWSP, dla obszardow systemu IK PC (w przypadku
zarzadzania i wdrazania RPOWP .
2014-2020. kté . zmiany IW 1Z
~2020, ktore wymagaja RPOWP) jesli
stosowania jednolitych procedur, . .

" : i zgtosita uwagi do
wspotpracujac ze wszystkimi \W 1Z RPOWP
komarkami organizacyjnymi
UMWP, ktére beda stosowaty
ww. procedury

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

W przypadku dokonywania aktualizacji IW 1Z RPOWP niniejszg procedure nalezy zastosowacl
analogicznie. Zmiany IW IZ RPOWP zgtaszane sg do Referatu Koordynacji DRR na udostepnionym
,formularzu zgtaszania uwag do IW IZ RPOWP”. Referat Koordynacji rejestruje i przechowuje
ZWP RPOWP
uwzglednionych/nieuwzglednionych zmian w IW IZ RPOWP zatwierdzonym przez Dyrektora/Zastepce

Dyrektora DRR.

zatwierdzong  przez zaktualizowang IW  1Z wraz z  wykazem

Zmiany IW 1Z RPOWP, ktére nie powoduja zasadniczej zmiany systemu zarzgdzania i wdrazania
RPOWP (tj. zmiany, ktére nie powodujg zmiany OFiPu) podyktowane np.: wejsciem w zycie nowych
aktéw prawnych lub ich zmian, wytycznych regulujacych proces wdrazania RPOWP, zmian w
Regulaminie Organizacyjnym UMWP nie wymagajg podjecia uchwaty przez Zarzad. Niniejsze zmiany
IW IZ RPOWP zatwierdza Dyrektor DRR.

63



IW IZ RPOWP po zatwierdzeniu przez ZWP przekazywana jest w terminie 7 dni od dnia jej
zatwierdzenia do IK PC. W przypadku Instrukcji Wykonawczej Instytucji Certyfikujacej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 przekazywana
jest w termie 5 dni od zatwierdzenia przez ZWP, w formie elektronicznej w trybie ,rejestruj zmiany”,
z wyszczegblnieniem aktualnie wprowadzonych zmian oraz uzasadnieniem zmian o charakterze
merytorycznym. Po uzyskaniu informacji o wynikach analizy IK PC do IW IZ RPOWP/IW IC zmian do
tych instrukcji, IZ RPOWP przekazuje do BC w wersji elektronicznej informacje dotyczacg dokumentu,
tj.:

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

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

Zmiany IW IZ RPOWP zatwierdzane przez Dyrektora DRR s3g przechowywane i udostepniane w sposdb
analogiczny jak w przypadku zmian przyjmowanych w drodze uchwaty ZWP.

3.5.1 Instrukcja weryfikacji Instrukcji Wykonawczej IP RPOWP i jej zmian

Dyrektor DRR wyznacza termin IP RPOWP na przedtozenie do weryfikacji 1Z RPOWP
procedur/instrukcji obowigzujgcych w niniejszych instytucjach przy wdrazaniu RPOWP 2014-2020
(dalej zwanych IW IP RPOWP). Zakres niniejszych IW IP RPOWP wynika z zadan okreslonych
w porozumieniach zawartych z ww. instytucjami. Dyrektor DRR wzywa IP RPOWP do zmiany IW IP
RPOWP jesli uzna, iz istnieje koniecznos¢ zmiany w zakresie dotychczas funkcjonujgcego systemu
wdrazania w danej IP RPOWP. IP RPOWP moze ze wzgledu na swoje potrzeby organizacyjne (np.
zmiana struktury organizacyjnej) i uwarunkowania prawne w kazdej chwili przedtozy¢ zmiany IW IP
RPOWP. Zmiany IW IP RPOWP przekazane w trybie ,rejestruj zmiany” podlegajg weryfikacji przez
pracownikéw Referatu Koordynacji DRR na podstawie listy sprawdzajacej, ktérej wzér zatwierdza
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DRR. Uzgodnienia tresci i ewentualne uwagi w zakresie zmian odbywajg
sie drogg elektroniczng. Zmieniona IW IP RPOWP zatwierdzana jest w drodze uchwaty ZWP
i przekazywana witasciwej IP RPOWP.

3.6 Instrukcja odstgpienia od obowigzujgcej Instrukcji wykonawczej

Procedury zawarte w IW IZ RPOWP obowigzujg wszystkich pracownikéw departamentéw/biur
UMWP zaangazowanych w realizacie RPOWP i powinny by¢ przez nich stosowane. Odstepstwa od
procedur zawartych w IW IZ RPOWP mogg wystgpi¢c w wyniku nieprzewidzianych okolicznosci
uniemozliwiajgcych realizacje zadan zgodnie z okreslonymi w IW 1Z RPOWP procedurami. Kazdy
przypadek odstepstwa od procedur wymaga zatwierdzenia Dyrektora wtasciwego departamentu
zarzadzajgcego RPOWP 2014-2020 oraz zgtoszenia do Referatu Koordynacji DRR. Zgtoszenie
nastepuje poprzez przedtozenie notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez ww. witasciwego Dyrektora,
do Referatu Koordynacji DRR. Notatka powinna zawierac: nazwe i numer rozdziatu lub zatacznika do
IW 1Z RPOWP, zakres merytoryczny odstepstwa, nr akt sprawy w zakresie ktérej dokonano
odstepstwa, szczegdtowy opis sytuacji, w ktérej nastgpito odstepstwo od obowigzujacych procedur i
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przyczyn odstepstwa. Kopie notatki przechowuje sie wraz z dokumentami sprawy, ktdrej odstepstwo
dotyczyto. Referat Koordynacji DRR gromadzi i analizuje niniejsze odstepstwa. W przypadku
wielokrotnie powtarzajgcej sie sytuacji odstepstwa od danej procedury Referat Koordynacji DRR
informuje Dyrektora DRR o takiej sytuacji. Niniejsza okolicznos¢ moze by¢ podstawg wszczecia
procedure zmiany IW IZ RPOWP (patrz. wyzej).

3.7 Instrukcja sporzadzania i zatwierdzania harmonogramu naboru wnioskow o
dofinansowanie w trybie konkursowym/aktualizacji harmonogramu
Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Referat Koordynacji DRR | Przygotowuje projekt harmonogramu Do 30 listopada Referat
konkurséw w oparciu o propozycje kazdego roku Instrumento
otrzymane z komérek UMWP w
zaangazowanych we wdrazanie RPOWP Finansowyc
2014-2020, IP WUP, IP ZIT BOF h DRR,
(harmonogram stanowi zatgcznik do Referat
uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa) Oceny i
2. Dyrektor Departamentu | Zatwierdza projekt harmonogramu WyF)oru,
DRR konkurséw Projektow
DRR, DEFS,
DIP, IP WUP,
IP ZIT BOF
3. ZWP Przyjmuje harmonogram konkurséw w Referat
formie uchwaty zarzadu Obstugi
Zarzadu
4. Referat Koordynacji DRR | Przekazuje harmonogram konkurséw Referat
do umieszczenia na portalu Pomocy
internetowym oraz stronie internetowej Technicznej,
oraz na BIP Informacji i
Promocji
DRR

Harmonogram zawiera m.in.:

a) nazwy wszystkich dziatan i poddziatan z wyrdznieniem tych, w ktérych przeprowadzane beda
konkursy w danym roku kalendarzowym;

b) planowane terminy naboréw w poszczegdlnych konkursach, okreslane datg dzienng albo
miesigcem;

c) orientacyjng kwote na dofinansowanie projektéw w ramach konkursu w PLN;

d) typy projektéw mogacych uzyska¢ dofinansowanie.

Doktadny zakres i forme informacji, ktdre s3 podawane w harmonogramach, okreslajg Wytyczne
w zakresie informacji i promocji programdow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.
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Harmonogram konkursdw moze by¢ aktualizowany przez IZ RPOWP w szczegdlnosci gdy:

a) powstaty oszczednosci zwigzane z niewykorzystaniem przystugujacej alokacji w ramach innych
konkurséw lub etapu konkursu RPOWP 2014-2020;

b) przeniesiono alokacje na inne dziatania w RPOWP 2014-2020;

c) wyczerpata sie alokacja w ramach dziatania.

Harmonogram konkurséw zgodnie z art. 47 ust. 3 ustawy wdrozeniowej moze zosta¢ zaktualizowany
poprzez zmiane terminu naboru, tylko jesli zmiana ta nie dotyczy naboru, ktérego przeprowadzenie
zaplanowano pierwotnie w terminie kréotszym niz 3 miesigce, liczagc od dnia aktualizacji. Dodanie
nowego naboru wnioskéw o dofinansowanie, moze zosta¢ zaplanowane najwczesniej na 3 miesigce
od dnia aktualizacji harmonogramu. Dniem aktualizacji harmonogramu jest dzien jego publikacji na
stronie internetowej oraz na portalu.

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

Konkursy w ramach osi priorytetowych/dziatan/poddziatarn ogtaszane sg przez 10K zgodnie z
harmonogramem naboru wnioskédw o dofinansowanie w trybie konkursowym zatwierdzonym przez
ZWP. W imieniu IOK za proces ogtaszania konkurséw, naboru, oceny i zatwierdzania projektéw w
ramach poszczegdlnych dziatar/ poddziatan odpowiadajg wtasciwe referaty w DRR/DEFS/DIP.

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

Ogtoszenie o konkursie zamieszczane jest na stronie internetowej I0OK oraz na portalu funduszy
europejskich co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru wnioskéw
o dofinansowanie.

W celu organizacji konkursu 10K okresla regulamin konkursu, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej oraz Wytycznymi w zakresie trybow wyboru projektédw na lata 2014-2020. Zmiany
regulaminu konkursu dokonuje sie uwzgledniajac zapisy Podrozdziatu 6.3 pkt 5 — 6 ww. Wytycznych.

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Pracownik wtasciwego | Przygotowuje tres¢ ogtoszenia o W terminie Referat
referatu konkursie oraz regulamin konkursu | wyznaczonym przez Pomocy
DRR/DEFS/DIP wraz z zatgcznikami wg wzoru przetozonego, Technicznej,
ogtoszenia udostepnionego przez wynikajgcym z Informacji i
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Referat Pomocy Technicznej,
Informacji i Promoc;ji DRR,
zatwierdzonego przez Dyrektora
DRR i umieszczonego na portalu
wewnetrznym IZ RPOWP

zatwierdzonego
harmonogramu
naboru wnioskow

Promocji DRR

2. Pracownik, Kierownik | Weryfikuje prawidtowos¢ Niezwtocznie
Referatu Koordynacji |sporzadzenia ogtoszenia o konkursie
DEFS/Kierownik oraz regulaminu konkursu wraz z
wtasciwego referatu zatacznikami.
DRR/DIP W przypadku stwierdzenia uchybien
zwraca drogg elektroniczng w celu
poprawy.
3. Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza tres¢ Niezwtocznie
DRR/DEFS/DIP ogtoszenia o konkursie oraz
regulamin konkursu.
W przypadku uwag kieruje do
poprawy/uzupetnienia.
4, Pracownik Referatu Przekazuje ogtoszenie internetowe | W terminie Referat
Koordynacji DEFS/ wraz z regulaminem konkursu do umozliwiajgcym Pomocy

Pracownik wtasciwego
referatu DRR/DIP

Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji DRR do
wtasciwych redaktorow w celu
umieszczenia na stronie
internetowej IOK, portalu funduszy
europejskich oraz w siedzibie IOK w
miejscu publicznie dostepnym.

I0K zamieszcza oddzielne ogtoszenie
dla kazdego z ogtaszanych
konkurséw.

Archiwizuje ogtoszenie o konkursie
wraz z regulaminem konkursu i jego
zatacznikami oraz z pozostatg
dokumentacja potwierdzajaca
przeprowadzenie konkursu.

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

Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

3.9 Instrukcja sporzadzania, zatwierdzania i zmiany porozumienia z instytucjg posredniczacg

Wzory porozumien z IP RPOWP sg przygotowywane przez Referat Koordynacji DRR, a nastepnie

przyjmowane przez ZWP w formie uchwaty. Zmiany zawartych z IP RPOWP porozumien mogg

nastgpic z inicjatywy kazdej ze stron i przyjmuja forme anekséw do porozumien.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane
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Pracownicy/Kierownik | Przygotowanie wzoru Wskazany przez IP RPOWP
Referatu Koordynacji porozumienia/ aneksu do Dyrektora DRR
DRR porozumienia z IP RPOWP oraz jego
weryfikacja pod katem zgodnosci z
dokumentami programowymi/
innymi porozumieniami/
wytycznymi/ aktami prawnymi

Radca Prawny Akceptacja wzoru porozumienia/ Niezwtocznie
aneksu do porozumienia z IP
RPOWP pod wzgledem formalno-
prawnym i redakcyjnym

Dyrektor DRR Akceptacja projektu porozumienia/ | Niezwtocznie
aneksu do porozumienia z IP

RPOWP

ZWP Podjecie uchwaty w sprawie Zgodnie z
zatwierdzenia Porozumienia/ terminem
aneksu do Porozumienia z IP posiedzen ZWP.

RPOWP oraz podpisanie w imieniu Niezwtocznie
IZ RPOWP zatwierdzonego

dokumentu
Pracownicy/Kierownik | Przekazanie porozumienia/ aneksu Niezwtocznie IP RPOWP
Referatu Koordynacji do porozumienia do podpisu przez
DRR IP RPOWP

3.10 Zasady opiniowania przez IZ RPOWP Strategii ZIT oraz identyfikacja projektow
pozakonkursowych zgtoszonych w Strategii ZIT

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

Zgodnie z Umowg Partnerstwa zatwierdzong przez Komisje Europejskg 23 maja 2014r.
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne realizowane sg obligatoryjnie na terenie miast
wojewddzkich i obszardw powigzanych z nimi funkcjonalnie. W wojewddztwie podlaskim
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne bedg realizowane na obszarze Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego. W dniu 17 marca 2015 r. Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego przyjat uchwate
nr29/250/2015 w sprawie wyznaczenia obszaru realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych dla Biafostockiego Obszaru Funkcjonalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. Biatostocki Obszar Funkcjonalny
tworzg gminy: Biatystok, Choroszcz, Czarna Biatostocka, tapy, Suprasl, Wasilkéw, Zabtudéw,
Dobrzyniewo Duze, Juchnowiec KosScielny, Turosn Koscielna.
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Jednym z warunkdw uruchomienia s$rodkéw na realizacje Zintegrowanych Inwestycji

Terytorialnych, zgodnie z art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji

programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,

tzw. ustawy wdrozeniowej, jest konieczno$¢ opracowania Strategii ZIT. Za opracowanie tego

dokumentu odpowiada Zwigzek ZIT, ktdéry tworzy Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru

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

w szczegodlnosci:

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

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

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

d) propozycje kryteriow wyboru projektéw w trybie konkursowym,

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

f) zrédta finansowania,

g) warunkiiprocedury obowigzujgce w realizacji strategii ZIT.

W celu otrzymania dofinansowania na realizacje ZIT w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, zgodnie z art. 30 ust. 5 pkt 2
ustawy wdrozeniowej wymagane jest pozytywne zaopiniowanie Strategii ZIT. Opinie w tym
zakresie wterminie 60 dni od otrzymania Strategii ZIT wydajg: 1Z RPOWP — w zakresie
mozliwosci finansowania ZIT w ramach tego programu oraz minister wtasciwy do spraw rozwoju
regionalnego wykonujgcy zadania panstwa cztonkowskiego — w zakresie zgodnosci z umowa
partnerstwa oraz mozliwosci finansowania zdefiniowanych w niej projektéw z krajowych
programow operacyjnych. Na mocy porozumienia w sprawie powierzenia Instytucji
Posredniczgcej zadan dotyczqcych realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 oraz
wdrazania Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego na lata 2014-2020 Stowarzyszenie Biafostockiego Obszaru Funkcjonalnego
(Zwigzek ZIT) petni role Instytucji Posredniczqgcej (IP ZIT BOF).

Za analize Strategii ZIT pod katem mozliwosci finansowania ZIT w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, zgtaszanie uwag
do dokumentu, koordynacje wydania opinii w sprawie Strategii ZIT i przedstawienie jej
do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego, jako IZ RPOWP 2014-2020 odpowiada
Referat Koordynacji DRR. Strategia ZIT jest analizowana i weryfikowana przez przynajmniej 2
pracownikéw Referatu Koordynacji DRR w oparciu o liste sprawdzajgcq w zakresie oceny
Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biafostockiego Obszaru Funkcjonalnego na
lata 2014-2020 (ZIT BOF). Ponadto Referat Koordynacji DRR w toku opiniowania Strategii ZIT
moze wspotpracowad z wtasciwymi komérkami DRR oraz DEFS i DIP.
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Zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie trybéw wyboru projektéw na lata 2014-2020” za projekty
zgtoszone do realizacji w trybie pozakonkursowym uznaje sie przedsiewziecia zamieszczone
w Strategii ZIT na liscie, o ktérej mowa w art. 30 ust. 8 pkt 4 ustawy wdrozeniowej. Identyfikacja
ww. projektdow nastepuje na etapie opiniowania Strategii ZIT. Zgodnie z pkt 4 podrozdziatu 7.2
ww. Wytycznych w ramach identyfikacji dokonuje sie wstepnej weryfikacji projektu pod
wzgledem szans na uzyskanie dofinansowania, ktéra w szczegdlnosci dotyczy:

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

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

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

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

Za koordynacje procesu identyfikacji projektow pozakonkursowych planowanych do realizacji
w Strategii ZIT odpowiada Referat Koordynacji DRR. Wraz ze Strategig ZIT, przekazywang do
zaopiniowania, IP ZIT BOF przedktada Instytucji Zarzgdzajgcej RPOWP 2014-2020 opis projektéw
planowanych do realizacji w trybie pozakonkursowym w postaci fiszki zgtoszeniowej dla
projektow pozakonkursowych w ramach Strategii ZIT BOF planowanych do wsparcia w RPOWP
2014-2020. DRR w toku procesu identyfikacji wspotpracuje z DEFS i DIP. Fiszki zgfoszeniowe dla
projektéw pozakonkursowych w ramach Strategii ZIT BOF planowanych do wsparcia w RPOWP
2014-2020 weryfikowane sg zgodnie z listq sprawdzajgcq dla projektu pozakonkursowego w
ramach Strategii ZIT BOF, przez przynajmniej 2 pracownikow ww. departamentéw. Referat
Koordynacji DRR dokonuje analizy poszczegdlnych list sprawdzajgcych dla projektu w celu
okreslenia, czy przedsiewziecie moze zostac zidentyfikowane jako projekt pozakonkursowy.

Na podstawie informacji przedstawionych w liscie sprawdzajgcej w zakresie oceny Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biafostockiego Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-
2020 oraz listach sprawdzajqgcych dla projektu pozakonkursowego w ramach Strategii ZIT BOF,
uwag zgtoszonych przez DEFS, DIP, wtasciwe referaty DRR, Referat Koordynacji DRR
przygotowuje projekt stanowiska/opinii w zakresie mozliwosci finansowania Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych, okreslonych w Strategii ZIT, wramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 wraz z informacjg nt. przebiegu
procesu opiniowania Strategii ZIT. Nastepnie DRR przedktada projekt stanowiska/opinii
Zarzadowi Wojewddztwa Podlaskiego, petnigcemu funkcje Instytucji Zarzgdzajgcej RPOWP 2014-
2020 w celu podjecia decyzji w zakresie mozliwosci finansowania ZIT w ramach RPOWP 2014-
2020. Stanowisko/opinia Instytucji Zarzadzajagcej RPOWP 2014-2020 zostanie niezwtocznie
przekazana Zwigzkowi ZIT przez Referat Koordynacji DRR.
1. Stanowisko moze zawiera¢ uwagi do Strategii ZIT, ktére mogg warunkowac¢ mozliwosé
finansowania ZIT w ramach RPOWP 2014-2020.
2. Stanowisko moze uwzglednia¢ przedsiewziecia, ktére mogg zosta¢ jednoznacznie
zidentyfikowane jako projekty wybierane do dofinansowania w trybie pozakonkursowym
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oraz przedsiewziecia zidentyfikowane jako projekty, ktére nie spetniajg przestanek
okreslonych w art. 48 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

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

V. W stanowisku nt. Strategii ZIT, zawierajgcym uwagi Instytucji Zarzadzajacej RPOWP
i wskazujgcym obszary do uzupetnienia, zostanie wyznaczony Zwigzkowi ZIT termin
na uzupetnienie i poprawe Strategii ZIT oraz przedstawienie jej Instytucji Zarzgdzajgcej RPOWP
2014-2020 wraz z rejestrem zmian. Uzupetniona Strategia ZIT zostanie ponownie poddana
opiniowaniu przez Instytucje Zarzadzajgcg RPOWP 2014-2020 zgodnie z pkt. Il i IV. W przypadku
przedstawienia na tym etapie nowych propozycji projektéw pozakonkursowych beda one
identyfikowane przez Instytucje Zarzadzajacay zgodnie z pkt. Ill.

VI. W przypadku aktualizacji Strategii ZIT jej opiniowania dokonuje Referat Koordynacji DRR wedtug
pkt. 1l i IV. Dodatkowo, jezeli w ramach aktualizacji Strategii ZIT zostang przedstawione
propozycje dodatkowych projektéw planowanych do realizacji w trybie pozakonkursowym,
identyfikacja tych projektéw bedzie dokonywana wedtug pkt Il oraz pkt IV. 2i 3.

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

3.11 Procesy dotyczace wspotpracy IZ RPOWP z RFE

W celu wzmocnienia mechanizméw dla realizacji postanowien art.74 ust. 3 rozporzadzenia
ramowego dot. badania skarg dotyczgcych EFSI, na podstawie art. 14a ust. 1 ustawy wdrozeniowej
powotano Rzecznika Funduszy Europejskich (RFE). Funkcje te petni pracownik UMWP zatrudniony na
Samodzielnym stanowisku pracy, ktdre podlega bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa
Podlaskiego.

Wszystkie Departamenty/Biura zaangazowane we wdrazanie RPOWP 2014-2020 wspotpracujg z RFE
w zakresie jego zadan wynikajagcych z Regulaminu organizacyjnego UMWP. Wiasciwy
Departament/Biuro na wniosek RFE, udziela informacji i wyjasnien oraz udostepnia dokumentacje
bedaca w jego posiadaniu i dotyczgca danej sprawy, we wskazanym przez RFE terminie.
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Witasciwy Departament/Biuro przedstawia swoje stanowisko wobec zgtoszonych przez RFE propozycji
usprawnien, we wskazanym przez niego terminie. W sporzadzonym stanowisku, wifasciwy
Departament/Biuro wskazuje informacje o akceptacji propozycji usprawnienia i terminie jego
wdrozenia wraz z okre$leniem dziatan przewidywanych lub podjetych w celu wdrozenia propozycji
usprawnienia lub odmowe wprowadzenia usprawnienia wraz z uzasadnieniem.

Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji DRR, niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w
terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania od RFE - rocznego raportu ze swojej dziatalnosci
za rok poprzedni, zamieszcza dokument na stronie internetowej www.rpo.wrotapodlasia.pl.

4. Procesy dotyczgce Komitetu Monitorujgcego

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

rozporzadzenie ramowe;
— ustawa wdrozeniowa;

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

— Wytyczne w zakresie komitetdw monitorujgcych na lata 2014-2020.

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

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

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

Organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuge posiedzern Komitetu zapewnia Sekretariat
Komitetu znajdujacy sie w Referacie Monitorowania i Systeméw Informatycznych DRR. Wymiana
korespondencji pomiedzy Komitetem oraz Sekretariatem Komitetu dokonywana jest drogg
elektroniczng, z wyfaczeniem korespondencji dotyczgcej zmiany skfadu osobowego Komitetu
(zmiana/odwotanie Cztonka lub Zastepcy).
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4.1 Organizacja posiedzen Komitetu Monitorujgcego

Poprzez okreslenie osoby ze sktadu Komitetu rozumie sie grupe sktadajgca sie z: Cztonkdw Komitetu,

Zastepcow Cztonkdéw Komitetu, Obserwatoréw w Komitecie oraz przedstawicieli Komisji Europejskiej.

Osoba wykonujaca . . i . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. | Dyrektor/Z-ca Zleca zwotanie posiedzenia Nie pozniej niz na 25 dni | Sekretariat KM
Dyrektora Komitetu Monitorujgcego roboczych przed RPOWP, Biuro
Departamentu RPOWP. posiedzeniem KM Prawne UMWP
Rozwoju RPOWP
Regionalnego
Kierownicy komorek
organizacyjnych IZ RPOWP
(referatu/departamentu)
zgtaszajq potrzebe zwotania
posiedzenia KM RPOWP.
Przekazujg poczta
elektroniczng do Sekretariatu
KM RPOWP komplet
materiatéw do rozwazenia lub
zatwierdzenia przez Komitet
2. | Wyznaczony przez Przygotowuje zaproszenie na W terminie
Kierownika posiedzenie do Cztonkdw wyznaczonym przez
Pracownik Komitetu, Obserwatorow i Kierownika Sekretariatu
Sekretariatu KM przedstawicieli KE z informacjg | KM RPOWP
RPOWP o porzadku obrad a takze o
przedmiocie, terminie i miejscu
obrad oraz kompletuje
materiaty i dokumentacje na
posiedzenie Komitetu.
Przekazuje Kierownikowi
/Dyrektorowi DRR do
akceptacji, a nastepnie
przekazuje do podpisu
Przewodniczacego Komitetu.
3. | Wyznaczony przez Przekazuje osobom ze skfadu Minimum na 15 dni Osoby ze sktadu
Kierownika Komitetu informacje o roboczych przed Komitetu
Pracownik planowanej dacie i miejscu planowanymi

Sekretariatu KM
RPOWP

posiedzenia Komitetu oraz
dokumenty bedace
przedmiotem obrad (Zastepcy
Cztonkéw Komitetu dostajg
wszystkie informacje do
wiadomosci).

obradami—w
uzasadnionych
przypadkach termin ten
moze zostac skrécony
do minimum 10 dni
roboczych (termin na
przekazanie
dokumentow, ktore
poddano wczesniej
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konsultacjom trwajgcym
co najmniej 5 dni
roboczych,
przewidujgcym
mozliwos¢ zgtoszenia
uwag przez kazdg osobe
ze sktadu Komitetu,
moze zostaé skrécony
do 5 dni roboczych
przed posiedzeniem)

Wyznaczony przez Przyjmuje przekazane do Do 5 dni roboczych Osoby ze sktadu
Kierownika Sekretariatu KM RPOWP Komitetu
Pracownik ewentualne uwagi do
Sekretariatu KM otrzymanych materiatéw/
RPOWP dodatkowe propozycje
dotyczace porzadku obrad.
Wyznaczony przez W przypadku otrzymania od Niezwtocznie po
Kierownika 0s6b ze sktadu Komitetu uwag | otrzymaniu
Pracownik do przestanych materiatéw lub
Sekretariatu KM od Cztonkéw
RPOWP Komitetu/Przedstawicieli KE
dodatkowych propozycji
dotyczacych porzadku obrad
przygotowuje ich zestawienie i
przekazuje je do komérek
organizacyjnych IZ RPOWP
(referatu/departamentu)
odpowiedzialnych za ich
przygotowanie celem
ustosunkowania sie.
Pracownicy komoérek | Ustosunkowujg sie do Do 2 dni roboczych
organizacyjnych 1Z otrzymanych uwag/ przed planowanym
RPOWP dodatkowych propozycji terminem posiedzenia
(referatu/wydziatu) dotyczacych porzadku obrad KM RPOWP
od 0s6b ze sktadu Komitetu,
nanoszg ewentualne poprawki
i przekazujg je do Sekretariatu
KM RPOWP.
Wyznaczony przez Przekazuje osobom ze skfadu Niezwtocznie po Osoby ze sktadu
Kierownika Komitetu zestawienie przygotowaniu Komitetu
Pracownik zgtoszonych uwag wraz ze zbiorczego zestawienia

Sekretariatu KM
RPOWP

stanowiskiem IZ RPOWP
odnosnie kazdej z nich oraz
propozycje zmian dokumentow
pod obrady uwzgledniajgcych
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przestane uwagi.

8. | Wyznaczony przez Sporzadza i po akceptacji W terminie 30 dni
Kierownika Kierownika/Dyrektora/Z-cy roboczych od dnia
Pracownik Dyrektora DRR przekazuje do posiedzenia Komitetu —

Sekretariatu KM konsultacji osobom ze skfadu w szczegdlnie

RPOWP Komitetu drogg elektroniczng uzasadnionych
projekt protokotu z przypadkach mozliwe
posiedzenia wraz z uchwatami | jest wydtuzenie tego
KM RPOWP podjetymi w terminu do 40 dni
trakcie posiedzenia. roboczych.

9. | Wyznaczony przez Przyjmuje nadsytane droga Do 10 dni roboczych od | Osoby ze sktadu
Kierownika elektroniczng do Sekretariatu przekazania protokotu Komitetu
Pracownik KM RPOWP ewentualne uwagi | przez Sekretariat KM
Sekretariatu KM do przekazanego projektu RPOWP
RPOWP protokotu.

Po ustosunkowaniu sie do W przeciggu 14 dni
uwag w porozumieniu z roboczych po uptywie
Przewodniczagcym/Zastepcy ww. terminu.
Przewodniczacego Komitetu,

przekazuje osobom z Komitetu

(drogg elektroniczng) wersje

protokotu opracowang w

oparciu o uzgodnione uwagi

celem akceptacji.

Drobne korekty stylistyczne

oraz poprawa oczywistych

pomytek redaktorskich nie

wymagajg ponownego

rozsytania projektu protokotu.

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

protokotu.

Brak uwag oznacza uznanie
przekazanej wersji za
zaakceptowana.

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

Sekretariatu KM
RPOWP

Przewodniczgcego/Zastepcy
Przewodniczgcego Komitetu, a
nastepnie przekazuje go

Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR
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osobom ze sktadu Komitetu i
do publikacji na stronie
internetowej IZ RPOWP

Wszelkie informacje zwigzane z pracami Komitetu Monitorujgcego RPOWP 2014-2020, w tym
protokoty oraz podjete Uchwaty sg na biezgco publikowane na stronie internetowej 1IZ RPOWP.

5. Systemy informatyczne

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

Wprowadza sie nastepujgce kody dokumentéw przechowywanych w SL2014:

Kod Nazwa dokumentu

WND Whniosek o dofinansowanie

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

WNP Whiosek beneficjenta o pfatnosé

KPR Informacja pokontrolna

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

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

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

SRHD - aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego oparta na hurtowni danych
umozliwiajgca generowanie raportow na podstawie danych zgromadzonych w SL2014,
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SZT — System zarzadzania tozsamoscia - aplikacja wspierajgca zarzadzanie procesami logowania
w ramach centralnego systemu teleinformatycznego.

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

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

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

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

W ramach instytucji uczestniczacych we wdrazaniu Programu, tj.: 1Z RPOWP oraz IP RPOWP? zostali
powotani AM, ktdrzy petnig kluczowa role we wdrazaniu CST w ramach RPOWP na lata 2014-2020.
Zakres obowigzkéw AM w szczegbétowy sposéb opisany jest w Wytycznych w zakresie warunkdéw
gromadzenia | przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. Proces
powotywania/odwotywania z funkcji AM 1Z oraz AM | odbywa sie w oparciu o wzory okreslone w
zatgcznikach do przedmiotowych Wytycznych.

5.1.1 Instrukcja nadawania, zmiany, wycofania i czasowego wycofania uprawnien
uzytkownikow IZ RPOWP (Uzytkownikéw 1)

Za identyfikacje Uzytkownikow | obstugujacych CST (tj. SL2014 oraz SRHD) oraz okreslenie zakresu ich
uprawnien odpowiedzialne sg wszystkie instytucje uczestniczagce we wdrazaniu Programu (kazda
z instytucji we wtasnym zakresie). Ostatecznie za nadawanie haset i logindw odpowiedzialni s3 AM IK
w ministerstwie obstugujgcym ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego. Uzytkownicy |
wszystkie czynnosci zwigzane z obstugg CST wykonujg zgodnie z instrukcjami opracowanymi przez
AM IK.

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

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Zgtoszenie do AM IZ potrzeby Niezwtocznie IP ZIT BOF
upowazniona referatu nadania/zmiany uprawnien

3 Wyjatek stanowi IP ZIT BOF, w ramach ktérej nie ma uzytkownikdéw rejestrujgcych dane w SL2014
(uzytkownicy posiadajg jedynie odczyt danych), w ramach przedmiotowe] Instytucji role Administratora
Merytorycznego petni AM IZ.
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wtasciwego
Departamentu/Biura

okreslonym pracownikom

2. AM 1Z

Sporzadzenie wniosku o
nadanie/zmiane uprawnien
oraz mailowe przekazanie
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
wtasciwego
Departamentu/Biura celem
akceptacji

Niezwtocznie

wtasciwego
Departamentu/Biura

3. Dyrektor/Z-ca Dyrektora

Mailowe zatwierdzenie
wniosku

Niezwtocznie

4. AM 1Z

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

na lata 2014-2020

Niezwtocznie

Procedura wycofania i czasowego wycofania uprawnien Uzytkownikéw | do centralnego systemu

teleinformatycznego.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba | Zgtoszenie do AM IZ potrzeby Niezwtocznie
upowazniona wycofania/czasowego wycofania
referatu wtasciwego | uprawnien okreslonym
Departamentu/Biura | pracownikom
2. AM 1Z Sporzadzenie wniosku o Niezwtocznie
wycofanie/czasowe wycofanie
uprawnien oraz mailowe
przekazanie Dyrektorowi/Z-cy IP ZIT BOF
Dyrektora wtasciwego
Departamentu/Biura celem
akceptacji
3. Dyrektor/Z-ca Mailowe zatwierdzenie wniosku Niezwtocznie
Dyrektora
wtasciwego
Departamentu/Biura

78



AM 1Z

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

Niezwtocznie

Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika | z przyczyn bezpieczenstwa.

danych w postaci elektronicznej

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Pracownik referatu Sporzadzenie informacji w formie
wtasciwego notatki dotyczacej
Departamentu/Biura | natychmiastowego blokowania
whnioskujacy o konta Uzytkownika I. Zakres
zablokowanie konta. | informacji o:
- wskazanie konta, ktére nalezy
zablokowac ze wzgledéw
bezpieczenstwa
- wskazanie przyczyny
koniecznosci natychmiastowego
zablokowania
2. Kierownik referatu Akceptacja notatki poprzez
wtasciwego ztozenie parafki.
Departamentu/Biura
3. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie notatki poprzez
Dyrektora ztozenie podpisu.
wtasciwego
Departamentu/Biura
4, Kierownik lub osoba Przekazanie informacji w formie
upowazniona notatki do AM IZ.
referatu wtasciwego
Departamentu/Biura
5. AM IZ Postepowanie zgodnie z
procedurg natychmiastowego Niezwt )
blokowania konta Uzytkownika | z 1ezw o.czr.ne po .
. ; uzyskaniu informacji
przyczyn bezpieczenstwa )
. . 0 naruszeniu
stanowigcg zatgcznik do bezoi .
. . t
Wytycznych w zakresie warunkdéw ezpieczenstwa
- . centralnego systemu
gromadzenia i przekazywania )
teleinformatycznego IP ZIT BOF

79



na lata 2014-2020

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

Osoby uprawnione (Uzytkownicy B) stanowig grupe uzytkownikéw CST posiadajgcg dostep jedynie
do SL2014, s to osoby wskazane przez Beneficjenta w umowie o dofinansowanie do wykonywania w
jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektéw. Za proces nadawania uprawnien
dla oséb uprawnionych odpowiadajg pracownicy komdrek merytorycznych odpowiedzialnych za
przygotowanie umowy/aneksu.
woparciu o wzér wniosku o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej
stanowigcego zatgcznik do Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w

Proces

postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Procedura nadawania/zmiany” dostepu do SL2014 dla osoby uprawnione;j

nadawania/zmiany/wycofania uprawnien odbywa sie

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Pracownik referatu Przekazanie Beneficjentowi Przed podpisaniem
witasciwego kompletu wzoréw wniosku o umowy o
Departamentu nadanie/zmiane/wycofanie dostepu | dofinansowanie/
odpowiedzialny za dla osoby uprawnionej aneksu.
przygotowanie stanowigcego zatgcznik do
umowy/aneksu. Wytycznych w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020.
2. Pracownik referatu Postepowanie zgodnie z procedura Zgodnie z
wtasciwego zgtaszania oséb uprawnionych w Wytycznymi w
Departamentu ramach projektu stanowigca zakresie warunkéw
podpisujacego zatgcznik do Wytycznych w zakresie gromadzenia i
umowe o warunkdw gromadzenia i przekazywania
dofinansowanie/ przekazywania danych w postaci danych w postaci
aneks. elektronicznej na lata 2014-2020 elektronicznej na
lata 2014-2020
Procedura wycofania® dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014
Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powiazane

* Zmiana lub aktualizacja listy oséb uprawnionych w SL2014 dokonywana jest poprzez edycje aktualnej umowy

o dofinansowanie.

5

Wycofanie osoby uprawnionej

dofinansowanie.

w SL2014 dokonywane jest poprzez edycje aktualnej

umowy o



1. Pracownik referatu Weryfikacja poprawnosci ztozonego | Przed
wtasciwego przez Beneficjenta zgtoszenia wprowadzeniem
Departamentu wycofania dostepu dla osoby danych do SL2014
podpisujacego uprawnionej w ramach projektu
umowe o zgodne z wnioskiem stanowigcym
dofinansowanie/ zatgcznik do Wytycznych w zakresie
aneks warunkow gromadzenia i

przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020,
oraz potwierdzenie zgodnosci
danych zawartych w zgtoszeniu
2. Pracownik referatu Aktualizacja listy oséb Niezwtocznie po

wtasciwego
Departamentu
podpisujacego
umowe o
dofinansowanie/
aneks

uprawnionych do projektu poprzez
edycje aktualnej karty umowy o
dofinansowanie w SL2014

pozytywnej
weryfikacji
zgtoszenia

5.2 Procedura usuwania danych z systemow

Proces usuwania danych zarejestrowanych w SL2014 w szczegétowy sposdb okresla Procedura

usuwania danych z SL2014 opisana w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i

przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. Zakres danych, ktérych usuniecie

z systemu bedzie podlegato przedmiotowej procedurze zdefiniujg ostatecznie raporty
zaprojektowane i udostepnione przez AM IK w narzedziu raportujgcym.
Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania powigzan
dziatanie e
1. Uzytkownik Postepowanie zgodnie z procedura Zgodnie z Wytycznymi w
I/Przetozony usuwania danych z SL2014 opisang w zakresie warunkow
Uzytkownika Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i
I/AM 1Z gromadzenia i przekazywania danych | przekazywania danych w
w postaci elektronicznej na lata 2014- | postaci elektronicznej na
2020. lata 2014-2020
2. AM 1Z Weryfikacja skanu notatki otrzymanej | Zgodnie z Wytycznymi w

od AM | w Instytucji Posredniczacej (w
zakresie uzytkownikéw IP RPOWP
odpowiedzialnej za wdrazanie RPOWP
2014-2020), w przypadku danych,
ktorych usuniecia dokonat Uzytkownik
| IP RPOWP odpowiedzialnej za
wdrazanie RPOWP 2014-2020.

Postepowanie zgodnie z procedura
usuwania danych z SL2014 opisang w

zakresie warunkow
gromadzenia i
przekazywania danych w
postaci elektronicznej na
lata 2014-2020
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Wytycznych w zakresie warunkéow
gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020.

Wytyczne w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020 naktadajg na Instytucje obowigzek monitorowania zakresu danych usuwanych z
SL2014. Monitorowanie bedzie odbywaé sie na bazie raportéw generowanych w narzedziu
raportujgcym i przesytanych przez AM IK.

Osoba Termin wykonania Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie powigzan
dziatanie e
1. Uzytkownik 1/ Postepowanie zgodnie z procedurg Zgodnie z Wytycznymi w

Przetozony
Uzytkownika 1/
AM IZ

monitorowania usuwania danych z
SL2014 opisang w Wytycznych w
zakresie warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

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

5.3.Procedura zarzadzania stownikami programowymi w SL2014

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

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. AM 1Z Weryfikacja zakresu zmian Maksymalnie 5 dni
dokumentéw programowych po roboczych po uzyskaniu
uzyskaniu informacji z Referatu informacji.
Programowania DRR (Procedura
sporzadzania i zmiany
Szczego6towego Opisu Osi
Priorytetowych (SZOOP)).
2. AM 1Z Jezeli zakres zmian dokumentéw Zgodnie z Wytycznymi

programowych wymaga
dodania/modyfikacji danych w
stownikach programowych
postepowanie zgodnie z Procedurg
zgtaszania dodania/modyfikacji

przekazywania danych w postaci

danych w stownikach programowych
stanowigcg zatgcznik do Wytycznych
w zakresie warunkéw gromadzenia i

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

5.3.2 Procedura zarzgdzania stownikami programowymi w SL2014 w zakresie nie wynikajgcym
z zapiséw dokumentdédw programowych

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Whnioskowanie drogg mailowg o Niezwtocznie
upowazniona skorygowanie btedu/
referatu wtasciwego dodanie/modyfikacje danych w
Departamentu/Biura | stowniku.
2. Dyrektor/Z-ca Mailowe zatwierdzenie wniosku. Niezwtocznie
Dyrektora
wtasciwego
Departamentu/Biura
3. Kierownik lub osoba Przekazanie zatwierdzonego wniosku | Niezwtocznie
upowazniona do weryfikacji przez AM IZ.
referatu wtasciwego
Departamentu/Biura
4, AM 1Z Weryfikacja wniosku przekazanego Maksymalnie 5 dni
przez: robocze od dnia
i IP ZIT BOF, IP
-Pracownika referatu wiasciwego prz.ekal\(zanla WP
Departamentu IZ/Biura, whniosku
- AM | (w zakresie IP
odpowiedzialnej za wdrazanie
RPOWP 2014-2020)
5. AM I1Z Postepowanie zgodnie z Procedura Zgodnie z
zgtaszania dodania/modyfikacji Wytycznymi w
danych w stownikach zakresie warunkow
programowych/ Procedurg gromadzenia i
zgtaszania btedow w zakresie danych | przekazywania
stownikdw programowych danych w postaci
stanowigcymi zatgczniki do elektronicznej na
Wytycznych w zakresie warunkéw lata 2014-2020
gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata
2014-2020
5.4. Procedury dotyczgce jakosci danych w SL2014.
5.4.1 Procedura przeprowadzania audytow jakosci danych w SL2014
Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
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dziatanie powiazane
1. AM 1Z Opracowanie harmonogramu Niezwtocznie po
przeprowadzania audytow jakosci uzyskaniu
danych w SL2014 po uzyskaniu od informacji od AM
AM IK minimalnego zakresu listy IK.
kontrolnej oraz raportéw
wykorzystywanych w ramach
procedury oraz informacji na temat
wynikéw audytu.
2. AM 1Z Przeprowadzenie audytu jakosci 1 raz w miesigcu —
danych przy uzyciu listy kontrolnej zgodnie z IP WUP
oraz raportow SRHD. harmonogramem
3. Uzytkownik I/AM 1Z Postepowanie zgodnie z Procedurg Zgodnie z
przeprowadzania audytow jakosci Wytycznymi w
danych w SL2014 stanowiacg zakresie warunkow
zatgcznik do Wytycznych w zakresie gromadzenia i
warunkow gromadzenia i przekazywania
przekazywania danych w postaci danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 elektronicznej na
lata 2014-2020
5.4.2 Procedura wytgczenia dokumentéw z audytu jakosci danych w SL2014
Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Pracownik referatu Sporzadzenie wniosku o wytgczenie w zaleznosci od
wtasciwego okreslonych dokumentéw z audytu potrzeb
Departamentu/Biura | jakosci danych wraz z
wnioskujgcego o uzasadnieniem.
wyltaczenie
okreslonych
dokumentéw z
audytu jakosci
danych.
2. Kierownik referatu Akceptacja wniosku przez kierownika | Niezwtocznie IP WUP
wiasciwego wtasciwej komorki organizacyjnej
Departamentu/Biura | (poprzez ztozenie podpisu).
3. Pracownik referatu Przestanie drogg mailowg wniosku Niezwtocznie

wtasciwego
Departamentu/Biura
whnioskujgcego o
wyltgczenie
okreslonych
dokumentéw z
audytu jakosci

do AM IZ.
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danych.

wytaczania dokumentow z audytu
jakosci danych w SL2014 stanowigcy
zatgcznik do Wytycznych w zakresie
warunkdw gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

4, AM 1Z Weryfikacja wniosku przekazanego Maksymalnie 2 dni
przez: robocze od dnia
- referat wiasciwego prz.eka:anla
Departamentu/Biura wniosku.
- AM | (w zakresie dokumentow IP
odpowiedzialnej za wdrazanie
RPOWP 2014-2020).

5. Uzytkownik I/AM 1Z Postepowanie zgodnie z Procedura Zgodnie z

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

5.4.3 Procedura dotyczaca weryfikacji danych zarejestrowanych w SL2014

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Pracownik referatu Rejestruje dane lub modyfikuje dane | Niezwtocznie
witasciwego zarejestrowane w SL2014 na . .
(maksymalnie 5 dni
Departamentu/Biura | podstawie dokumentéw zrédtowych:
i v d roboczych od
:_Jze;;umcy anew - reczna rejestracja lub modyfikacja wystgpienia
' danych w SL2014, zdarzenia
. kuj
- automatyczny import danych z \I:var.un UJq’clego
SEWA. oniecznos¢ .
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych).
2. Pracownik referatu Bezposrednio po zapisaniu Niezwtocznie IP WUP

wtasciwego
Departamentu/Biura
rejestrujacy dane w
SL2014.

danych/modyfikacji w SL2014
drukuje karte edytowanego
dokumentu.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wydruku
tylko pierwszej strony. W takiej
sytuacji pracownik wprowadzajgcy
dane zobowigzany jest do
sporzadzenia adnotacji na pierwszej
stronie wydrukowanej karty
potwierdzajgcej weryfikacje
wprowadzonych danych.
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wtasciwego
Departamentu/Biura
rejestrujacy dane w
SL2014.

3. Pracownik referatu Weryfikuje zgodnos¢ danych Niezwtocznie
wtasciwego zarejestrowanych w SL2014
Departamentu/Biura | z dokumentami zrédtowymi:
rejestrujacy dane w - w przypadku zgodnosci danych z
5L2014. dokumentami zrédtowymi podpisuje
wydruk (okreslajagc na wydruku date
weryfikacji danych),
- w przypadku wykrytych
niezgodnosci z dokumentami
zrédtowymi poprawia dane oraz
ponownie drukuje karte
edytowanego dokumentu i
weryfikuje dane,
4, Pracownik referatu W przypadku koniecznosci Niezwtocznie
wtasciwego zarejestrowania danych lub
Departamentu/Biura | wprowadzenia modyfikacji danych w
rejestrujacy dane w SL2014 rdéznigcych sie od danych
SL2014. okreslonych w dokumentach
zrédtowych na wydruku karty
edytowanego dokumentu wpisuje
notatke informujgcg o przyczynach
rozbieznosci.
5. Pracownik referatu Archiwizuje wydruki. Niezwtocznie

5.5. Procedura dotyczgca tworzenia i zapisywania raportéw w SRHD.

dostepnymi gotowymi raportami w
SRHD oraz danymi gromadzonymi w
SL2014:

- w przypadku raportu
wykraczajacego poza zakres

roboczych od dnia
otrzymania
zgtoszenia
zapotrzebowania
na stworzenie

Osoba wykonujaca . ) . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
1. Kierownik referatu Przestanie drogg mailowg do AM IZ w zaleznosci od
wtasciwego szczegotowego zakresu raportu potrzeb
Departamentu/Biura | uwzgledniajgcego wytgcznie dane
whioskujgcego o gromadzone w SL2014.
stworzenie i
zapisanie raportu w
SRHD IP ZIT BOF
2. AM 1Z Weryfikacja zakresu raportu z Maksymalnie 5 dni
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dostepnych raportéw — stworzenie i raportu
zapisanie wnioskowanego raportu w
SRHD,

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

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

5.6. Procedury dotyczgce obstugi aplikacji SEWA (System Ewidencji Wnioskow Aplikacyjnych).

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

5.6.1 Instrukcja nadania/odebrania/zmiany uprawnien uzytkownika do SEWA

W ramach uzytkownikdw SEWA mozna wyréznié trzy podstawowe grupy uzytkownikéw petnigcych
rézne role w systemie, tj.:

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

ABTI — Administrator Bezpieczeristwa Teleinformatycznego
Uzytkownik — osoba majaca dostep do aplikacji, posiadajgca mozliwosé rejestrowania danych,
Go$¢ — osoba majgca dostep do aplikacji, posiadajgca uprawnienia jedynie do odczytu danych.

Za identyfikacje Uzytkownikdw SEWA oraz okreslenie zakresu ich uprawnien odpowiedzialne sa
instytucje uczestniczagce we wdrazaniu Programu (kazda zinstytucji we wifasnym zakresie).
Ostatecznie za nadawanie logindw odpowiedzialni s3 AM SEWA. Wzér wniosku o
nadanie/zmiane/odebranie uprawnien do systemu stanowi zatgcznik do Instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi w UMWP. Uzytkownicy SEWA wszystkie czynnosci zwigzane z obstugg
aplikacji wykonujg zgodnie z instrukcjami opracowanymi przez AM SEWA.

Warunkiem koniecznym uzyskania dostepu do aplikacji SEWA jest udziat w szkoleniu z zakresu
obstugi systemu.
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Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien do aplikacji SEWA.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Przygotowanie wniosku o Niezwtocznie
upowazniona referatu nadanie/odebranie/zmiane
o o IP RPOWP
wtasciwego uprawnien do systemu.
Departamentu
2. Dyrektor wtasciwego Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Departamentu.
3. Inspektor Ochrony Akceptacja wniosku. Niezwtocznie 10D
Danych
4. AM SEWA. Nadanie uprawnien do aplikacji | Niezwtocznie
SEWA (przed nadaniem
uprawnien Administrator
weryfikuje czy uzytkownik
zostat przeszkolony z zakresu
obstugi systemu).
Tymczasowa archiwizacja
whniosku.
5. ABTI Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
6. Administrator Przekazanie wniosku do DSI w 1 raz na kwartat*
merytoryczny SEWA celu zarchiwizowania. DSI

* Przekazywanie wnioskdw do DSI odbywa¢ sie bedzie w paczkach ze wszystkich systeméw informatycznych

obstugiwanych przez Referat Monitorowania i Systemoéw Informatycznych

Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika SEWA z przyczyn bezpieczenstwa.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powiazane
1. Kierownik lub osoba Sporzadzenie informacji w formie | Niezwtocznie po
upowazniona notatki dotyczacej uzyskaniu informacji
referatu wtasciwego natychmiastowego blokowania 0 naruszeniu
Departamentu konta Uzytkownika SEWA. bezpieczenstwa
Zakres informacji: systemu.
- wskazanie konta, ktdre nalezy
zablokowaé ze wzgledéw IP RPOWP
bezpieczenstwa,
- wskazanie przyczyny
koniecznosci natychmiastowego
zablokowania.
2. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie notatki poprzez

Dyrektora
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wiasciwego
Departamentu

ztozenie podpisu.

AM

Zablokowanie konta uzytkownika
w systemie. Administrator
dodatkowo przesyta informacje o
zablokowaniu konta na adres
poczty elektronicznej
pracownicyinfo@wrotapodlasia.pl
oraz informuje Inspektora
Ochrony Danych.

5.6.2 Procedura przeglagdu uprawnien uzytkownika do SEWA

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

AM SEWA

Wygenerowanie raportu z Bazy
Danych/SEWA w celu
przygotowania listy
uzytkownikow, ktérzy przez
ostatnie 3 miesigce nie logowali
sie do aplikacji SEWA.

do 10 dnia
kazdego
miesigca

AM SEWA

Przestanie listy uzytkownikéw*
do zablokowania (ktoérzy przez
ostatnie 3 miesigce nie logowali
sie do aplikacji SEWA) droga
elektroniczng do Dyrektora/Z-cy
Dyrektora wtasciwego
Departamentu w celu uzyskania
akceptacji.

Niezwtocznie

IP RPOWP

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
wtasciwego
Departamentu

Zatwierdzenie listy/wniesienie
uwag.

Niezwtocznie

AM SEWA

Zablokowanie kont
uzytkownikdéw. Jezeli blokowane
konto nalezy do uzytkownika
zewnetrznego dodatkowo
wysytany jest e-mail do DSI w celu
zablokowania VPN.

Niezwtocznie

AM SEWA

Przestanie informacji o kontach

Niezwtocznie
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zablokowanych w wyniku
procedury przegladu aktywnosci
uzytkownikéw SEWA na adres
pracownicyinfo@wrotapodlasia.pl

* Pojawienie sie tego samego uiytkownika w trzech kolejnych raportach spowoduje natychmiastowe
zablokowanie konta bez koniecznosci uzyskania akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora wtasciwego
Departamentu. Jezeli blokowane konto nalezy do uzytkownika zewnetrznego dodatkowo wysytany jest e-mail
do DSI w celu zablokowania VPN.

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

System SOFM dedykowany jest do przeprowadzenia oceny formalnej/merytorycznej/formalno-
merytorycznej/negocjacji, w ktorym uzytkownicy majg uprawnienia do analizy udostepnionych
dokumentéw oraz dokonywania oceny wnioskdw do ktdrych zostali wyznaczeni jako osoby
oceniajace.

5.7.1 Instrukcja nadania/odebrania/zmiany uprawnien uzytkownika do SOFM

W ramach uzytkownikéw SOFM mozna wyrdznié cztery podstawowe grupy uzytkownikdédw petnigcych
rézne role w systemie, tj.:

Administrator — uzytkownik petnigcy kluczowag role w zakresie nadzorowania pracy systemu, tj.
odpowiedzialny za administrowanie systemem. Gtdwne zadania administratora to m.in.: zarzadzanie
uzytkownikami systemu, nadzér nad bezpieczenstwem danych, bezposrednia linia wsparcia dla
uzytkownikow, tworzenie szablonéw kart oceny, itd.

Oceniajacy — oceniajagcy wewnetrzny, czyli pracownik Urzedu Marszatkowskiego lub Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie RPOWP na lata 2014-2020,

Ekspert — oceniajgcy zewnetrzny, tj. uzytkownik niebedacy pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego i
Instytucji Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie RPOWP na lata 2014-2020.

Sekretarz — uzytkownik (pracownik Urzedu Marszatkowskiego Iub Instytucji Posredniczacej
zaangazowanej we wdrazanie RPOWP na lata 2014-2020) odpowiedzialny za zarzadzanie procesem
oceny w systemie, tj. koordynowanie i nadzorowanie oceny wnioskéw.

Przewodniczacy — uzytkownik posiadajgcy ograniczone uprawnienia jedynie do odczytu, pobierania
dokumentéw i wydruku kart, uzytkownik odpowiedzialny za zarzadzanie i nadzorowanie procesu
oceny.

Odwotania - uzytkownik posiadajgcy ograniczone uprawnienia jedynie do odczytu i pobierania
dokumentéw, wydruku kart udostepnionych projektéw na potrzeby przeprowadzenia procedury
odwotawczej.

Za identyfikacje Uzytkownikow SOFM oraz okreslenie zakresu ich uprawnien odpowiedzialne s3
instytucje uczestniczagce we wdrazaniu Programu (kazda zinstytucji we wifasnym zakresie).
Ostatecznie za nadawanie logindw odpowiedzialni s3 Administratorzy Merytoryczni SOFM. Wzér
whiosku o nadanie/zmiane/odebranie uprawniern do systemu stanowi zatgcznik do Instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku. Uzytkownicy SOFM wszystkie czynnosci zwigzane z obstugg aplikacji wykonujg zgodnie z
instrukcjami opracowanymi przez Administratoréw Merytorycznych SOFM.
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Warunkiem koniecznym uzyskania dostepu do aplikacji SOFM jest udziat w szkoleniu z zakresu

obstugi systemu.

Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien do aplikacji SOFM.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Przygotowanie wniosku o Niezwtocznie
upowazniona referatu nadanie/odebranie/zmiane
L. L, IP RPOWP
wtasciwego uprawnien do systemu.
Departamentu
2. Dyrektor wtasciwego Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Departamentu/Biura.
3. Inspektor Ochrony Akceptacja wniosku. Niezwtocznie 10D
Danych
4. AM SOFM. Nadanie uprawnien do aplikacji | Niezwtocznie
SOFM (przed nadaniem
uprawnien Administrator
weryfikuje czy uzytkownik
zostat przeszkolony z zakresu
obstugi systemu).
Tymczasowa archiwizacja
whniosku.
5. ABTI Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
6. Administrator Przekazanie wniosku do DSI w 1 raz na kwartat*
merytoryczny SOFM celu zarchiwizowania. DSI

* Przekazywanie wnioskdw do DSI odbywa¢ sie bedzie w paczkach ze wszystkich systemdéw informatycznych

obstugiwanych przez Referat Monitorowania i Systeméw Informatycznych DRR

Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika SOFM z przyczyn bezpieczenstwa.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Sporzadzenie informacji w formie | Niezwtocznie po
upowazniona notatki dotyczacej uzyskaniu informacji
referatu wtasciwego natychmiastowego blokowania 0 naruszeniu
Departamentu konta Uzytkownika SOFM. bezpieczenstwa
Zakres informacji: systemu. IP RPOWP

- wskazanie konta, ktdre nalezy
zablokowad ze wzgledow
bezpieczenstwa

- wskazanie przyczyny
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koniecznosci natychmiastowego
zablokowania

2. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie notatki poprzez
Dyrektora ztozenie podpisu.
wtasciwego

Departamentu/Biura

3. AM Zablokowanie konta uzytkownika
w systemie. Administrator
dodatkowo przesytfa informacje o
zablokowaniu konta na adres
poczty elektronicznej
pracownicyinfo@wrotapodlasia.pl
oraz informuje Inspektora
Ochrony Danych.

5.8 Procedury dotyczace obstugi aplikacji SA (System Ankietowania).

System Ankietowania to aplikacja wspierajgca proces weryfikacji przez 1Z RPOWP zachowania
trwatosci projektow, przez wymagany przepisami okres, oraz umozliwiajgcy monitorowanie
kwalifikowalnosci podatku VAT w projektach, gdzie podatek VAT stanowit koszt kwalifikowalny w
catosci lub czesciowo (po zakonczeniu okresu ich trwatosci).

System Ankietowania umozliwia wypetnienie Beneficjentom, wczesniej przygotowanej w systemie,
ankiety oraz jej przestanie na skrzynke podawczg UMWP, natomiast z poziomu uzytkownikéw 1Z
RPOWP zarejestrowanie w systemie wynikow weryfikacji ankiety oraz wykonanie dobru préby i
wytonienie projektéw do przeprowadzenia ich kontroli trwatosci.

5.8.1 Instrukcja nadania/odebrania/zmiany uprawnien uzytkownika do SA

W ramach uzytkownikdw SA mozna wyréznié trzy podstawowe grupy uzytkownikéw petnigcych rézne
role w systemie, tj.:

Administrator Merytoryczny (AM) — to grupa uzytkownikow petnigca kluczowa role w zakresie
nadzorowania pracy systemu, tj. odpowiedzialna za administrowanie systemem. Gtéwne zadania
administratoréw to m. in.: zarzadzanie uzytkownikami systemu, nadzér nad bezpieczerstwem
danych, bezposrednia linia wsparcia dla uzytkownikéw, tworzenie szablondw ankiet, zarzadzanie
danymi zgromadzonymi w bazie danych systemu.

Uzytkownicy — to gtéwna grupa uzytkownikdw systemu, odpowiedzialna za weryfikacje ankiet
trwatosci (monitorowania VAT), ktdrych gtdwnym zadaniem jest analiza wypetnionych w systemie
ankiet oraz okreslenie wynikédw weryfikacji ankiet trwatosci, umozliwiajgc tym samym wykonanie w
Systemie dobdr préby projektéw do kontroli trwatosci.

Goscie - to grupa uzytkownikdéw posiadajgca ograniczone uprawnienia w Systemie. Uzytkownicy o
profilu gos¢ maja uprawnienia jedynie w zakresie odczytu i pobierania dokumentéw zwigzanych z
przestanymi ankietami.

Za nadawanie uprawnien w Systemie odpowiedzialni sg Administratorzy Merytoryczni SA. Wzér

wniosku o nadanie/zmiane/odebranie uprawnien do systemu stanowi zatacznik do Instrukcji
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zarzadzania systemami informatycznymi w UMWP. Uzytkownicy SA wszystkie czynnosSci zwigzane z

obstugg aplikacji wykonujg zgodnie z instrukcjg opracowang przez Administratorow Merytorycznych

SA.

Warunkiem koniecznym uzyskania dostepu do aplikacji SA jest udziat w szkoleniu z zakresu obstugi

systemu.
Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien do aplikacji SA.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Przygotowanie wniosku o Niezwtocznie
upowazniona referatu nadanie/odebranie/zmiane
wtasciwego uprawnien do systemu.
Departamentu
2. Dyrektor wtasciwego Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Departamentu.
3. Inspektor Ochrony Akceptacja wniosku. Niezwtocznie 10D
Danych
4, Administrator Nadanie uprawnien do aplikacji | Niezwtocznie
Merytoryczny SA. SA (przed nadaniem uprawnien
Administrator weryfikuje czy
uzytkownik zostat przeszkolony
z zakresu obstugi systemu).
Tymczasowa archiwizacja
whniosku .
5. ABTI Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
6. Administrator Przekazanie wniosku do DSI w 1 raz na kwartat* DS

merytoryczny SA

celu zarchiwizowania.

* Przekazywanie wnioskdw do DSI odbywa¢ sie bedzie w paczkach ze wszystkich systeméw informatycznych

obstugiwanych przez Referat Monitorowania i Systeméw Informatycznych DRR

Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika SA z przyczyn bezpieczerstwa.

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

upowazniona
referatu wtasciwego
Departamentu

notatki dotyczacej
natychmiastowego blokowania
konta Uzytkownika SA.

Zakres informacji:

- wskazanie konta, ktdre nalezy
zablokowad ze wzgledéw
bezpieczenstwa

uzyskaniu informacji
0 naruszeniu
bezpieczenstwa
systemu.
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- wskazanie przyczyny
koniecznosci natychmiastowego
zablokowania

2. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie notatki poprzez
Dyrektora zfozenie podpisu.
wtasciwego
Departamentu

3. AM Zablokowanie konta uzytkownika

w systemie. Administrator
dodatkowo przesyta informacje o
zablokowaniu konta na adres
poczty elektronicznej
pracownicyinfo@wrotapodlasia.pl
oraz informuje Inspektora
Ochrony Danych.

5.9 Procedura dotyczaca przeprowadzenia niezaleznych testow akceptacyjnych w zakresie
wdrazania zmian w oprogramowaniu dziedzinowym (SOWA, SOFM oraz SA).

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
Opracowanie szczegétowego w zaleznosci od IP RPOWP
Oopisu zmian w oprogramowaniu, potrzeb
Kierownik lub osoba jakie nalezy wdrozy¢
1. upowazniona W oprogramowaniu wraz
referatu wtasciwego 7 uzasadnieniem.
Departamentu
Przekazanie zaakceptowanego
whniosku do AM.
2. Administrator Analiza opisu zmian Niezwtocznie IP RPOWP

merytoryczny

w oprogramowaniu zgtoszonych
do wdrozenia.

= w przypadku zgtoszen
niezasadnych zablokowanie
realizacji zgtoszen,

= w przypadku uwag przestanie
whniosku do uzupetnienia do
komorki wnioskujacej,

Zablokowanie realizacji zgtoszen
mozliwe jest po  uzyskaniu
akceptacji dysponenta aktywa
(aplikacji).
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Administrator
merytoryczny

W przypadku zgtoszen zasadnych
merytorycznie, po uzyskaniu
akceptacji dysponenta aktywa,
zgtoszenie zmian kierowane jest
do wyceny i realizacji.

Zgodnie z
harmonogramem
prac zwigzanych z
rozwojem i
utrzymaniem
oprogramowania.

Administratorzy
merytoryczni

Przeprowadzenie wstepnych
testow w zakresie wnioskowanych
zmian/modyfikacji zrealizowanych
przez Wykonawce.

= zgtoszenie uwag i wdrozenie
poprawek,

= przeprowadzenie wstepnych
testow akceptacyjnych.

Zgodnie z
harmonogramem
prac zwigzanych z
rozwojem i
utrzymaniem
oprogramowania.

Administrator
merytoryczny

W przypadku zrealizowanych
pozytywnych wstepnych testow
akceptacyjnych, udostepnienie
wdrazanych zmian wyznaczonym
pracownikom komaorki
whnioskujgcej o wdrozenie zmian
w celu przeprowadzenia
niezaleznych testéw
akceptacyjnych.

Niezwtocznie

IP RPOWP

Wyznaczeni
pracownicy referatu
wtasciwego
Departamentu
whioskujgcego

o wdrozenie zmian

Przeprowadzenie niezaleznych
testow akceptacyjnych.

= w przypadku btedéw/uwag
zgtoszenie ich do
Administratora merytorycznego
w celu ich poprawy,

= w przypadku pozytywnych
testow akceptacyjnych
zgtoszenie do Administratora
merytorycznego poprawnosci
dziatania wnioskowanych zmian
w oprogramowaniu.

Niezwtocznie

IP RPOWP

Administrator
merytoryczny

Wdrozenie zmian na wersje
produkcyjna.

Niezwtocznie

6. Procesy dotyczgce sprawozdawczosci i monitorowania

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

IZ RPOWP wraz z Komitetem Monitorujgcym RPOWP dokonujg przegladu wdrazania RPOWP w
oparciu o ilosciowe i jakosSciowe informacje z realizacji osi priorytetowych dziatan/poddziatan,.
Mierzeniu postepu realizacji w ujeciu rzeczowym i finansowym stuzg wskazniki rzeczowe i finansowe,
ktére zostaty okreslone w RPOWP 2014-2020, Szczegétowym Opisie Osi Priorytetowych, jak rowniez
wskazniki wybrane do ram wykonania.

Po podpisaniu umowy z Beneficjentem, zardwno dla projektdw konkursowych, jak réwniez projektow
pozakonkursowych, istniejg identyczne procedury monitorowania.

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

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

Od 2016 do 2023 roku wiacznie, 1Z RPOWP przekazuje do KE sprawozdania roczne i koricowe
zatwierdzone przez KM RPOWP w nastepujgcych terminach:

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

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

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

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

KE analizuje roczne i koricowe sprawozdanie z wdrazania i informuje 1Z RPOWP o swoich uwagach
w ciggu dwdch miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania rocznego oraz w ciggu pieciu miesiecy od
dnia otrzymania sprawozdania koricowego z wdrazania. W przypadku, gdy KE nie przekaze uwag w
tych terminach, sprawozdania uznaje sie za przyjete.

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

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

Za proces sporzadzania informacji kwartalnej z realizacji RPOWP 2014-2020 odpowiedzialny jest
Referat Monitorowania i Systemdéw Informatycznych DRR. Proces sporzadzania informacji kwartalnej
odbywa sie we wspétpracy z whasciwymi komdrkami DRR, DEFS, DIP, BC oraz IP RPOWP.

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

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

Wktad do sprawozdan rocznych bedzie sporzgdzany na wzorze sprawozdania rocznego okreslonym w
Zatgczniku nr V — wzdr sprawozdan rocznych i koricowych z wdrazania w ramach celu , Inwestycje na
rzecz wzrostu gospodarczego i zatrudnienia” (Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z
dnia 20 stycznia 2015 r.). Zrédto danych oraz okres za jaki dane powinny byé sprawozdawane
regulujg zapisy Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020, Rozdziat 8. Tryb
sprawozdawczosci, pkt. 2 i pkt. 3.

Podstawowym Zrédtem do sporzadzania informacji kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i
koncowych, w szczegélnosci w czesciach poswieconych postepowi realizacji programu, sg dane
gromadzone w systemie raportowania SRHD bazujgcego na danych zarejestrowanych w SL2014
(zgodnie z zaleceniami wskazanymi w Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020
oraz Wytycznymi w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych
na lata 2014-2020). Czesci te sg przygotowywane w oparciu o narzedzie do raportowania z
SL2014, w szczegdlnosci na podstawie raportow udostepnionych przez IK UP. Dodatkowym Zrédtem
danych sg informacje, ktérymi dysponujg poszczegdlne komérki merytoryczne odpowiadajgce za
swoj zakres i posiadajgce m.in. biezgce wyjasnienia i korespondencje z KE, Ministerstwami,
Beneficjentami oraz z wynikéw badan ewaluacyjnych. W zakresie instrumentéw finansowych s3 to
dodatkowo dane generowane z portalu Banku Gospodarstwa Krajowego.

Dane wskaznikowe i finansowe generowane sg w petnym zakresie z systemu raportowania SRHD (na
bazie danych zarejestrowanych w SL2014). Natomiast dane dotyczace opisu jakoSciowego procesu
wdrazania, wystepujgcych problemow i zwigzanych z nimi wyjasnien przekazywane w ramach
"sprawozdan czastkowych”, sg podstawowym Zrédiem danych, w petni wykorzystywanym do
sporzadzenia Rocznego Sprawozdania z wdrazania Programu, przekazywanego do KE.

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

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
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dziatanie

powigzane

Pracownik wtasciwe;j
komorki merytorycznej
DRR/DEFS/DIP/(Biura
Certyfikacji — tylko na
wniosek Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych)

Sporzadzenie informacji
kwartalnej z realizacji
osi
priorytetowej/dziatania
w postaci danych i
informacji z obszaru, za
ktory odpowiada dana
komdrka merytoryczna,
w zakresie, ktéry nie
jest mozliwy do
pozyskania z SL2014
przez Referat
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR.
Informacja kwartalna
sporzgdzana jest
zgodnie ze wzorem
okreslonym w
Wytycznych w zakresie
sprawozdawczosci na
lata 2014-2020.*

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

sprawozdawczego.
Kierownik wtasciwej Weryfikacja
komérki merytorycznej | poprawnosci

DRR/DEFS/DIP/(Biura
Certyfikacji — tylko na
wniosek DRR-V)

sporzgdzenia informacji
kwartalnej z osi

priorytetowej/dziatania.

Kierownik wtasciwej
komorki
DRR/DEFS/DIP/(Biura
Certyfikacji — tylko na
whniosek DRR-V)

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

Informacje kwartalne po | i lll
kwartale — przekazywane sg do
Referatu Monitorowania i
Systemdw Informatycznych
DRR w terminie do 7 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego

Informacje kwartalne po Il'i IV
kwartale — przekazywane sg do
Referatu Monitorowania i
Systeméw Informatycznych
DRR w terminie do 10 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego, przy
czym dane dotyczace realizacji
komponentéw pomocy
technicznej w ramach RPOWP
przekazywane sg do 10 dni po
uptywie okresu
sprawozdawczego.

DEFS, DIP, BC,
wtasciwe komorki
merytoryczne DRR

Pracownik Referatu
Monitorowania i

Weryfikacja
kompletnosci informacji

Informacje kwartalne po Ii lll

DEFS, DRR, DIP,
BC, IP RPOWP
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Systemow
Informatycznych DRR

kwartalnych
otrzymanych od
wtasciwych komorek
merytorycznych DRR/
departamentéw
wdrozeniowych, IP
RPOWP. Informacja
kwartalna otrzymana
od IP ZIT BOF,
przekazywana jest do
wiadomosci Referatu
Koordynacji DRR.

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

W przypadku
stwierdzenia brakéw
lub btedéw w
przedtozonych
informacjach
kwartalnych/korektach
informacji kwartalnych,
zwrdcenie sie w formie
elektronicznej do
odpowiednich komérek
merytorycznych/depart
amentéw
wdrozeniowych, IP o
korekte.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

Sporzadzenie informacji
kwartalnej z realizacji
RPOWP 2014-2020 na
podstawie raportow
wygenerowanych z
systemu raportowania
SRHD oraz wtasnych i
otrzymanych danych.

Kierownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR/Dyrektor DRR

Weryfikacja
poprawnosci
sporzadzenia informacji
kwartalnej oraz jej
zatwierdzenie.

kwartale — przekazywane sg do
IK UP w terminie do 20 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego

Informacje kwartalne po Il'i IV
kwartale — przekazywane sg do
IK UP w terminie do 25 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego

Dane w zakresie informacji i
promocji w ramach RPOWP -
przekazywane sg do IK UP po
IV kwartale, w terminie do 25
dni po uptywie okresu
sprawozdawczego.

Dane dotyczace realizacji
komponentéw pomocy
technicznej w ramach RPOWP
- przekazywane sa do IK PT po
II'i IV kwartale, w terminie do
20 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego.
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8. Pracownik Referatu Przestanie w formie IKUP
Monitorowania i elektronicznej
Systemoéw informacji kwartalnej
Informatycznych DRR do wiadomosci IK UP

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

9. Pracownik Referatu Przestanie w formie RFE
Monitorowania i elektronicznej
Systemow informacji kwartalnej
Informatycznych DRR do wiadomosci RFE.

10. | Pracownik Referatu W przypadku przystania | Niezwtocznie po otrzymaniu DEFS, DRR, DIP,
Monitorowania i przez IK UP uwag do uwag BC, IP RPOWP
Systemow informacji kwartalnej,

Informatycznych DRR sporzadzenie korekty
informac;ji kwartalnej z
realizacji programu w
wojewddztwie
podlaskim.

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

12. | Pracownik Referatu Przestanie w formie Niezwtocznie po otrzymaniu IK UP
Monitorowania i elektronicznej korekty uwag
Systemow informacji kwartalnej
Informatycznych DRR do wiadomosci IK UP

oraz pisma
informujacego o
przekazaniu korekty
informacji kwartalnej
na wskazany adres
mailowy.
13. | Pracownik Referatu Przestanie w formie Niezwtocznie po otrzymaniu RFE

Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

elektronicznej korekty
informacji kwartalnej
do wiadomosci RFE.

uwag
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14. | Pracownik Referatu Archiwizacja informacji | Niezwtocznie po przestaniu

Monitorowania i kwartalnej i jej korekty.
Systemow

Informatycznych DRR

* Po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego pracownik referatu Monitorowania i Systeméw Informatycznych DRR bedzie generowat dane z
SL dotyczace wskaznikdéw i wprowadzat je do tabeli 2.Wskazniki produktu i rezultatu bezposredniego z informacji kwartalnej. Nastepnie
uzupetniona o wartosci liczbowe wskaznikéw tabela, bedzie rozestana do komédrek zaagazowanych w przekazywanie informacji dotyczacej
sprawozdawczosci, z prosbg o weryfikacje danych oraz o dodanie w komentarzu zapiséw dotyczacych min.: zagrozenia nieosiggniecia
wartosci docelowej, probleméw z monitorowaniem, zmiany wartosci docelowej wskaznika, spadku wartosci kumulatywnej w stosunku do
poprzedniego okresu sprawozdawczego, przekroczenia wartosci docelowej o 25%, przekroczenia wartosci szacowanej o 25%, itd. Podobne
rozwigzanie dotyczy tabeli 4.Dodatkowe cele roczne wyznaczone dla wskaznikéw wtgczonych do ram wykonania z informacji kwartalnej.
Referaty w kolumnie , komentarz” bedg podawac ocene mozliwosci osiagniecia celéw rocznych, posrednich czy koricowych lub tendencji
zmiany wskazujgcej na mozliwo$¢ nieosiagniecia w zatozonym terminie. W sytuacji problemowej opisza przyczyne oraz podjete $rodki
zaradcze. Zapewni to 1IZ RPOWP miozliwos$¢ reagowanie na ujawnione w procesie monitorowania zjawiska, ktére moga mie¢ wptyw na
realizacje zatozonych wartosci wskaznikdéw oraz podejmowania stosownych dziatan.

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

2014 -2020
. . . . ] . . Jednostki
Lp. | Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termin wykonania .
powigzane
1. Pracownik wtasciwej Sporzadzenie sprawozdania Sprawozdanie DEFS, DIP, BC,
komérki merytorycznej rocznego z realizacji osi roczne sktadane w wtasciwe
DRR/DEFS/DIP/(Biura priorytetowej/dziatania w roku 2016, 2018, komorki
Certyfikacji — tylko na postaci danych i informacji z 2020-2023 do merytoryczne
whniosek Referatu obszaru, za ktéry odpowiada Referatu DRR
Monitorowania i Systemoéw komédrka merytoryczna. Monitorowania i
Informatycznych DRR-V) Sprawozdanie roczne Systemow
sporzadzane jest zgodnie ze Informatycznych
wzorem okreslonym w DRR —w terminie do
Wytycznych w zakresie 50 dni
sprawozdawczosci na lata kalendarzowych po
2014-2020. uptywie okresu
sprawozdawczego
Dane do sprawozdania
rocznego podawane sa wg Sprawozdanie
stanu na ostatni dzien okresu roczne sktadane do
sprawozdawczego. Referatu
Monitorowania i
2. Kierownik wtasciwej komorki | Weryfikacja poprawnosci .
. . . Systemow
merytorycznej sporzadzenia sprawozdania
. . Informatycznych
DRR/DEFS/DIP/(Biura rocznego z osi )
- . R . DRR w roku 2017 i
Certyfikacji — tylko na priorytetowej/dziatania. o
. 2019 — w terminie
wniosek DRR-V) )
do 65 dni
3 Ki K whaéciwel komorki kalendarzowych po
. IBrownik wiasciwej kKomorkl | przestanie sprawozdania unhwie okresu
merytorycznej rocznego z osi Py q
. sprawozdawczego
DRR/DEFS/DIP/(Biura priorytetowej/dziatania w
Certyfikacji — tylko na formie elektronicznej do
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whiosek DRR-V)

Referatu Monitorowania i
Systemow Informatycznych
DRR.

Pracownik Referatu
Monitorowania i Systemow
Informatycznych DRR

Weryfikacja kompletnosci
sprawozdan rocznych
otrzymanych od wiasciwych
komadrek merytorycznych DRR/
departamentéw
wdrozeniowych, IP.

Sprawozdanie roczne
otrzymane od IP ZIT BOF,
przekazywane jest do
wiadomosci Referatu
Koordynacji DRR.

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

W przypadku stwierdzenia
brakéw lub btedéw w
przedtozonych
sprawozdaniach rocznych,
zwrdcenie sie w formie
elektronicznej do
odpowiednich referatow
DRR/departamentéw
wdrozeniowych, IP o korekte.

Pracownik Referatu
Monitorowania i Systeméw
Informatycznych DRR

Sporzadzenie sprawozdania
rocznego z realizacji RPOWP
2014-2020 na podstawie
raportéw wygenerowanych z
systemu raportowania SRHD
oraz wihasnych i otrzymanych
informacji.

Kierownik Referatu
Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych
DRR/Dyrektor DRR

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia sprawozdania
rocznego oraz jego
zatwierdzenie.

Pracownik Referatu
Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych DRR

Przestanie w formie
elektronicznej sprawozdania
rocznego do wiadomosci IK UP
(co nie ogranicza prawa do
opiniowania lub formutowania
dodatkowych zapytan przez IK
UP).

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

Sprawozdanie
roczne sktadane w
roku 20172019 do
IK UP —w terminie
do 140 dni
kalendarzowych po
uptywie okresu
sprawozdawczego

DEFS, DRR, DIP,
BC, IP RPOWP

IK UP

Pracownik Referatu

Przestanie sprawozdania
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Monitorowania i Systemow
Informatycznych DRR

rocznego (w formie
elektronicznej) do Sekretariatu
Komitetu Monitorujgcego
RPOWP celem zatwierdzenia
przez KM RPOWP.

W przypadku przystania przez
KM RPOWP uwag do
sprawozdania — uwzglednienie
uwag KM RPOWP i ponowne
przekazanie sprawozdania do
zatwierdzenia przez KM
RPOWP.

10.

Pracownik Referatu
Monitorowania i Systemow
Informatycznych DRR

Przestanie (w formie
elektronicznej)
zaakceptowanego przez KM
RPOWP sprawozdania
rocznego do Komisji
Europejskiej przy pomocy
SFC2014.

Dodatkowo sprawozdanie (w
formie elektronicznej)
przesytane jest do wiadomosci
do Biura Certyfikacji oraz
Rzecznika Funduszy
Europejskich.

Sprawozdanie
roczne sktadane w
roku 2016, 2018,
2020-2023 do KE —
do 31 maja danego
roku

Sprawozdanie
roczne sktadane w
roku 20172019 do
KE —do 30 czerwca
danego roku

BC, RFE

11.

Pracownik Referatu
Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych DRR

W przypadku przystania przez
Komisje Europejskg uwag do
sprawozdania, poprawienie
sprawozdania i (po akceptacji
przetozonych) przestanie
ponownie dokumentu do KE
(korekta sprawozdania nie
wymaga powtdérnego
zatwierdzenia przez KM
RPOWP). Skorygowane
sprawozdanie przesytane jest
do wiadomosci cztonkom KM
RPOWP oraz do IK UP, BCi
RFE.

Niezwtocznie po
otrzymaniu

DEFS, DRR, DIP,
IP RPOWP

12.

Pracownik Referatu
Monitorowania i Systemow
Informatycznych DRR

Archiwizacja sprawozdania
rocznego i jego korekty oraz
publikacja na stronie
internetowe;.

W ramach monitorowania wdrazania RPOWP 2014-2020 na potrzeby przygotowania Sprawozdania

rocznego z realizacji LSR, pracownik Referatu Koordynacji wskazany przez Kierownika Referatu
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Koordynacji do 10 stycznia kazdego roku przekazuje Lokalnym Grupom Dziatania raport z

monitorowania procesu wdrazania LSR w ramach RPOWP na lata 2014-2010 w zakresie: kontraktacji,

ptatnosci oraz realizacji wskaznikbw w ramach Dziatania 8.6 oraz Dziatania 9.1 opracowany na

podstawie informacji wygenerowanych z systemu SL2014. Ponadto ww. raport moze zostaé

dodatkowo przekazany w innych terminach Lokalnej Grupie Dziatania na jej prosbe.

6.3 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i przesytania sprawozdania koficowego z realizacji
RPOWP na lata 2014 — 2020

Osoba wykonujaca

Jednostki powigzane

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania
dziatanie
1. | Pracownik Referatu Sporzadzenie sprawozdania DEFS, DIP, BC,
DRR/ koricowego z realizacji osi wtasciwe komorki
DEFS/DIP/(Biura priorytetowej/dziatania w merytoryczne DRR
Certyfikacji — tylko postaci danych i informacji z
na wniosek Referatu | obszaru, za ktéry odpowiada
Monitorowania i dana komérka merytoryczna.
Systemow Sprawozdanie sporzgdzane jest
Informatycznych) zgodnie ze wzorem okreslonym
w Wytycznych w zakresie
sprawozdawczosci na lata 2014-
2020. W terminie
ustalonym przez IK
UP, po okresleniu
Dane do sprawozdania przez KE terminu na
koricowego podawane sg wg przedtozenie przez 1Z
stanu na ostatni dzien okresu RPOWP sprawozdan
sprawozdawczego. koncowych z
2. | Kierownik referatu Weryfikacja poprawnosci realizacji PO
DRR/DEFS/DIP/(Biura . .
L sporzgdzenia sprawozdania
Certyfikacji — tylko ]
. koncowego
na wniosek DRR-V)
3. | Kierownik referatu Przestanie sprawozdania

DRR/DEFS/DIP/(Biura
Certyfikacji — tylko
na wniosek DRR-V)

korcowego z realizacji osi
priorytetowej/dziatania w
formie elektronicznej do
Referatu Monitorowania i
Systemoéw Informatycznych DRR
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Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

Weryfikacja kompletnosci
sprawozdan koncowych
otrzymanych od wtasciwych
komédrek merytorycznych
DRR/departamentow
wdrozeniowych, IP.

Sprawozdanie roczne otrzymane
od IP ZIT BOF, przekazywane jest
do wiadomosci Referatu
Koordynacji DRR.

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

W przypadku stwierdzenia
brakéw lub btedéw w
przedtozonych sprawozdaniach
koricowych, zwrécenie sie (w
formie elektronicznej) do
odpowiednich referatow
DRR/departamentéw
wdrozeniowych, IP o korekte.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

Sporzadzenie sprawozdania
konicowego z realizacji RPOWP
2014-2020 na podstawie
raportéw wygenerowanych z
systemu raportowania SRHD
oraz otrzymanych informacji.

Kierownik Referatu
Monitorowania i

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia sprawozdania

DEFS, DRR, DIP, BC,
IP RPOWP

Systemow korcowego oraz jego
Informatycznych akceptacja.
DRR/Dyrektor DRR
Pracownik Referatu Przestanie (w formie IK UP
Monitorowania i elektronicznej)
Systemoéw zaakceptowanego
Informatycznych DRR | sprawozdania koficowego do
wiadomosci IK UP (co nie
ogranicza prawa do
opiniowania lub formutowania
dodatkowych zapytan przez IK
UP).
Pracownik Referatu Przestanie sprawozdania Termin zostanie KM RPOWP

Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

koncowego (w formie
elektronicznej) do Sekretariatu
Komitetu Monitorujgcego
RPOWP celem zatwierdzenia

okreslony przez
Komisje Europejska
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przez KM RPOWP.

W przypadku przystania przez
KM RPOWP uwag do
sprawozdania — uwzglednia
uwagi KM RPOWP i ponownie
przekazuje je do zatwierdzenia
przez KM RPOWP.

10.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

Przestanie (w formie
elektronicznej)
zaakceptowanego przez KM
RPOWP sprawozdania
koncowego do Komisji
Europejskiej przy pomocy
SFC2014.

Dodatkowo sprawozdanie (w
formie elektronicznej)
przesytane jest do wiadomosci
do Biura Certyfikacji oraz
Rzecznika Funduszy
Europejskich.

BC, RFE

11.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemoéw
Informatycznych DRR

W przypadku przystania przez
Komisje Europejskg uwag do
sprawozdania, poprawienie
sprawozdania i (po akceptacji
przetozonych) przestanie
ponownie dokumentu do KE
(korekta sprawozdania nie
wymaga powtdérnego
zatwierdzenia przez KM
RPOWP). Skorygowane
sprawozdanie przesyfane jest
do wiadomosci cztonkom KM

RPOWP oraz do IK UP, BCi RFE.

Niezwtocznie po
otrzymaniu

DEFS, DRR, DIP, BC,
IP RPOWP

12.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

Archiwizacja sprawozdania
koncowego i jego korekty oraz
publikacja na stronie
internetowe;j.
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7. Procesy dotyczace ewaluacji

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

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

Podejscie do procesu ewaluacji w perspektywie 2014-2020 zaktada:

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

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

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

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

Badania wynikajace bezposrednio z zapisow Rozporzadzenia ramowego

1) Ewaluacja wptywu programu na realizacje celéw Strategii Europa 2020

2) Ewaluacja wptywu realizacji programu na PKB i stope bezrobocia

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

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

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

1) Ocena wptywu wsparcia kierowanego do osob w najtrudniejszej sytuacji na rynku pracy na
ich sytuacje po zakoriczeniu udziatu w projekcie

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

3) Ocena wpfywu wsparcia EFS na liczbe trwatych miejsc pracy w przedsiebiorstwach
spofecznych

4) Ocena wptywu wsparcia EFS na poprawe sytuacji pracownikow i przedsiebiorstw

Badania wynikajace bezposrednio z wytycznych Komisji Europejskiej i MIiR
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1)

2)

3)

4)

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

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

Ewaluacja mid-term dot. postepu rzeczowego RPOWP 2014-2020 dla potrzeb przeglgdu
srodokresowego, w tym realizacji zapisow ram i rezerwy wykonania — do korica kwietnia
2019r.

Ewaluacja podsumowujgca dotyczqgca systemu realizacji RPOWP 2014-2020 - w
porozumieniu z KJIE do korica kwietnia 2020 r.

Za ewaluacje Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020
odpowiada Instytucja Zarzgdzajgca RPOWP. W ramach IZ RPOWP dziata Jednostka Ewaluacyjna (JE).
W sktad JE wchodzg pracownicy Departamentu Rozwoju Regionalnego (Referatu Regionalnego

Obserwatorium Terytorialnego - ROT) Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego.

Zadania Jednostki Ewaluacyjnej:

przygotowanie/aktualizacja Planu Ewaluacji RPOWP 2014-2020;

opracowanie zakresu planowanych badan ewaluacyjnych;

opracowanie merytorycznych kryteriow wyboru Wykonawcy;

wybor Wykonawcy;

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

organizacja i przewodzenie pracom GSE;

ocena wstepnych wersji raportéw koncowych;

przekazywanie informacji o wynikach ewaluacji do Krajowej Jednostki Ewaluacji (KIJE),
Komisji Europejskiej oraz Komitetowi Monitorujgcemu RPOWP;

rozpowszechnianie wynikéw badan;

wykorzystanie wynikéw (tj. wdrazanie, monitorowanie rekomendacji z ewaluacji).

Proces koordynacji systemu ewaluacji wdrazanego przez IZ RPOWP za posrednictwem JE wspiera

Grupa Sterujgca Ewaluacjg (GSE). Do zadan Grupy nalezy:

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

wsparcie JE przy formutowaniu kryteriow wyboru wykonawcy badania ewaluacyjnego oraz
kryteridw oceny ofert sktadanych przez oferentow;

wsparcie JE w zakresie oceny wstepnych wersji raportow koncowych lub raportéow
czastkowych;

wsparcie JE w upowszechnianiu wynikéw badan;

monitorowanie  procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w  wyniku
przeprowadzonych ewaluacji.
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Szczegdblng role w procesie ewaluacji odgrywa Komitet Monitorujgcy. Rola Komitetu Monitorujgcego
RPOWP 2014-2020 polega, w szczegdlnosci na:

rozpatrywaniu i zatwierdzaniu planu ewaluacji programu oraz jego zmian;

monitorowaniu procesu ewaluacji;
— rekomendowaniu obszaréw i tematdéw, ktére powinny zosta¢ poddane ewaluacji;

zapoznaniu sie z wynikami ewaluacji.

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

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

Za opracowanie planu ewaluacji programu oraz jego aktualizacje odpowiedzialna jest JE IZ RPOWP
2014-2020. Plan ewaluacji i jego aktualizacja przedktadane sg do zaopiniowania Krajowej Jednostce
Ewaluacji (KJE). Po uzyskaniu opinii KJE, plan ewaluacji oraz jego aktualizacje sg przedktadane do
analizy i zatwierdzenia przez Komitet Monitorujgcy. Nastepnie Plan kierowany jest pod obrady
Zarzadu Wojewddztwa. Zatwierdzony plan ewaluacji przekazywany jest do KJE.

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

1) Ramowy zakres tematyczny planu - opis gtéwnych celéw i zakresu procesu ewaluacji wraz

z uzasadnieniem a takze logikg interwencji bedgcej przedmiotem ewaluacji.

2) Organizacje procesu ewaluacji:

—  opis procesu ewaluacji z uwzglednieniem podmiotéw zaangazowanych w jego realizacje (w
szczegblnosci  jednostki ewaluacyjne, grupy sterujagce, kompetencje komitetu
monitorujgcego, wspdtpraca z konsultantami i partnerami spoza sektora administracji
publicznej)

— sposOb realizacji badan (typ ewaluacji — wewnetrzna/zewnetrzna/mieszana, zapisy
o funkcjonalnej niezaleznosci ewaluatoréw),

— o0golny opis dziatan dot. budowy potencjatu uczestnikdw procesu ewaluacji,

— ogélny opis strategii rozpowszechniania i wykorzystania wynikéw procesu ewaluacji,

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

— ramowy opis zasobdw niezbednych do realizacji planu, uwzgledniajacy przede wszystkim
wstepnie ustalony koszt badan.

3) Spis i opis planowanych do realizacji ewaluacji, przy czym opis kazdego z badan zawiera:
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temat i ogdélny opis planowanego do realizacji badania (cel, ogdlny zakres, uzasadnienie,
gtdwne pytania ewaluacyjne lub obszary problemowe, kryteria ewaluacyjne, moment i typ
ewaluacji),

0goblny zarys metodologii, ktéra zostanie zastosowana oraz wymagany zakres koniecznych
danych. Badania przewidziane do realizacji na poczgtkowym etapie procesu wdrazania
interwencji

powinny zosta¢ opisane doktadniej niz te planowane do pdiniejszego

przeprowadzenia. Szczegdlnie istotne, w kontekscie realizacji badan wykorzystujgcych
metody kontrfaktyczne, jest takze okreslenie wynikajgcego z przyjetej metodologii
zapotrzebowania na dane,

podmiot odpowiedzialny za realizacje badania ewaluacyjnego, niezbedne zasoby do jego

przeprowadzenia, jak rowniez termin realizacji ewaluacji.

Lp. Podmiot Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujacy powigzane
dziatanie

1 JE Przygotowuje projekt Planu | W terminie umozliwiajagcym Wszystkie
Ewaluacji RPOWP 2014- przedtozenie Planu do analizy i | merytoryczne
2020. zatwierdzenia KM - w ciggu 12 | referaty

m-cy od zatwierdzenia Departamentéw
RPOWP, przy zapewnieniu 60 DEFS, DRR, DIP,
dniowego terminu na IP RPOWP, GSE
zaopiniowanie planu przez KJE.

2 Dyrektor/Z-ca | Akceptacja projektu Planu
Dyrektora Ewaluacji RPOWP 2014-

Departamentu | 2020.
Rozwoju
Regionalnego

3 JE Przekazanie
zaakceptowanego Planu
Ewaluacji RPOWP 2014-2020
do zaopiniowania KJE.

4 JE Po akceptacji Planu W ciggu 12 m-cy od dnia Komitet
Ewaluacji RPOWP 2014-2020 | przyjecia finalnej wersji Monitorujacy
przez KJE przekazywany jest RPOWP 2014-2020. RPOWP
on do Sekretariatu Komitetu
Monitorujgcego RPOWP
celem zatwierdzenia.

5 JE Przyjety przez Komitet Niezwtocznie po zatwierdzeniu | Komdrka
Monitorujgcy RPOWP Plan Planu przez Komitet organizacyjna
Ewaluacji RPOWP Monitorujgcy RPOWP. odpowiedzialna
przekazywany jest pod za obstuge
obrady Zarzadu Zarzadu
Wojewddztwa.
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6 JE Przekazuje do KJE finalng Niezwtocznie po przyjeciu KJE, KE
wersje Planu Ewaluacji dokumentu przez Zarzad
RPOWP 2014-2020, celem Wojewddztwa.
zamieszczenia na gtéwnej
stronie internetowej dot.
ewaluacji polityki spojnosci
oraz do Komisji Europejskiej.
7 JE Zamieszcza zatwierdzony Niezwtocznie po przyjeciu

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

dokumentu przez Zarzad
Wojewddztwa.

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

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

Plany ewaluacji podlegajg biezgcemu monitorowaniu przez JE.

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

JE moze realizowaé takze badania nie ujete w planie (ewaluacje ad-hoc). Ewaluacje takie mogg by¢
realizowane w sytuacji nagtej, wczesniej nieprzewidzianej potrzeby informacyjnej. Zrealizowane

ewaluacje ad-hoc nie sg wigczane do spisu w ramach planu ewaluacji. Informacja w tym zakresie

wiaczana jest do informacji sprawozdawcze] przygotowywanej przez JE jako wktad do raportu

z postepdw wdrazania programu.

Lp. Podmiot .
. . . . . Jednostki
wykonujacy Dziatanie Termin wykonania ]
. . powigzane
dziatanie
1. JE W ramach monitorowania planu Przynajmniej raz w
ewaluacji dokonuje przegladu Planu | roku.
Ewaluacji 2014-2020 i zgtasza
propozycje zmiany do Planu
Ewaluacji.
2. Dyrektor/Z-ca Akceptuje propozycje Niezwtocznie po JE, DEFS,
Dyrektora wprowadzania zmian do zgtoszeniu potrzeby DRR, DIP,
Departamentu dokumentu. wprowadzania zmian GSE, IP
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Rozwoju
Regionalnego

do dokumentu.

RPOWP,
Cztonkowie
Komitetu
Monitorujac
ego RPOWP
lub inni
interesariusz
e

JE Aktualizacje Planu Ewaluacji Po uzyskaniu KIE
RPOWP 2014-2020 przekazuje do akceptacji Dyrektor/Z-
zaopiniowania do KIJE. ca Dyrektora

Departamentu
Rozwoju
Regionalnego.

JE Zaopiniowana przez KJE aktualizacja | Na najblizszym Komitet
Planu Ewaluacji RPOWP posiedzeniu Komitetu Monitorujacy
przekazywana jest do Sekretariatu Monitorujacego RPOWP
Komitetu Monitorujgcego RPOWP RPOWP.
celem zatwierdzenia.

JE Przyjeta przez Komitet | Niezwtocznie po Komérka
Monitorujgcy RPOWP aktualizacja | przyjeciu przez organizacyjn
Planu Ewaluacji RPOWP | Komitet Monitorujgcy | a
przekazywana jest pod obrady | RPOWP. odpowiedzial
Zarzadu Wojewddztwa. naza

obstuge
Zarzadu

JE Przekazuje do KJE zaktualizowang Niezwtocznie po KJE, KE
wersje Planu Ewaluacji RPOWP przyjeciu dokumentu
2014-2020 celem zamieszczenia na przez Zarzad
gtéwnej stronie internetowej dot. Wojewddztwa.
ewaluacji polityki spdjnosci oraz
przekazuje do Komisji Europejskiej.

JE Zamieszcza zatwierdzony przez Niezwtocznie po
Zarzad Wojewddztwa Plan przyjeciu dokumentu
Ewaluacji RPOWP 2014 — 2020 na przez Zarzad
stronie Regionalnego Wojewddztwa.

Obserwatorium Terytorialnego oraz
na stronie RPOWP.

JE W ramach prowadzonego

monitoringu:

- przygotowuje informacje dla KM
na temat realizacji planéw
ewaluacyjnych oraz stopnia i
sposobu wykorzystania wynikow
badan ewaluacyjnych,

W ramach sprawozdan
z wdrazania programu,
przedktadanych w

2017 r.i2019r. orazw
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- przygotowuje wktad do
corocznych sprawozdan z realizacji
programu w zakresie syntezy
wynikéw wszystkich ewaluacji
programu dostepnych dla
poprzedniego roku budzetowego.

koricowym.

Zgodnie z terminami
opracowywania
corocznych
sprawozdan z
wdrazania programu.

7.2 Instrukcja realizacji procesu ewaluacji

Realizacja procesu ewaluacji odbywa sie w ramach nastepujgcych etapéw:

Przedmiotu Zamodwienia — OPZ).
Wybdr wykonawcy (w przypadku ewaluacji zewnetrznych).

Realizacja badania ewaluacyjnego.

Rozpowszechnianie wynikéw badania.

Odbidr i ocena jakosci wykonanych ewaluacji zewnetrznych.

Przygotowanie badania ewaluacyjnego — opracowanie zakresu badania ewaluacyjnego (Opis

Wykorzystanie wynikéw badania (tj. przyjecie, wdrazanie i monitorowanie rekomendac;ji).

Ewaluacje, za ktdrych przeprowadzenie odpowiada IZ RPOWP, zgodnie z zaleceniami KJE, powinny

by¢ gtéwnie wykonywane przez ewaluatorow zewnetrznych. Pozwala to zachowaé obiektywnos¢

wynikéw i niezaleznos¢ pracy ewaluatora. Jednostka Ewaluacyjna moze dodatkowo przeprowadzac

ewaluacje we wtasnym zakresie pod warunkiem zagwarantowania niezaleznosci procesu ewaluacji

i obiektywnosci wynikow.

7.2.1 Instrukcja przeprowadzenia ewaluacji zewnetrznej

Podmiot .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania .
. ) powigzane
dziatanie
1. JE Przygotowuje zakres badania Zgodnie z Planem GSE, IP
ewaluacyjnego (OPZ). Ewaluacji RPOWP RPOWP,
2014-2020. Komorka

W przypadku, gdy koszt badania

ewaluacyjnego nie przekracza kwoty

okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych,
postepowanie jest prowadzone
zgodnie z wewnetrznymi

organizacyj
na
odpowiedzi
alna za
zamowieni
a publiczne
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procedurami dot. zamédwien
publicznych.

JE

Przygotowuje pismo do komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za

Niezwtocznie po
przygotowaniu SOPZ.

Komoérka
organizacyj

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

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

Dyrektora zatacznikami. otrzymaniu pisma.

Departamentu

Rozwoju

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

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

badania komorki

ewaluacyjnego. zaangazow
anew
proces
wdrazania
RPOWP, IP
RPOWP

JE Po otrzymaniu raportu koncowego z Zgodnie z terminem GSE

badania ewaluacyjnego dokonuje
oceny raportu.

wskazanym w
umowie na realizacje
badania
ewaluacyjnego.

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje formalnego odbioru
raportu koncowego z badania
ewaluacyjnego na podstawie
protokotu odbioru.

Zgodnie z terminem
wskazanym w
umowie na realizacje
badania
ewaluacyjnego.

JE

Wypetnia Karte Oceny Procesu i
Wynikéw Badania Ewaluacyjnego
(zatacznik nr 1.7.1) i wysyta
wykonawcy badania.

W ciggu 90 dni od
daty formalnego

odebrania raportu, tj.

od momentu
podpisania protokotu
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odbioru.

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

Europejskiej za pomocg SFC2014, od momentu
Komitetowi Monitorujgcemu RPOWP | podpisania protokotu
oraz do KJE. Do KJE wraz z raportem odbioru. Przekazanie
koncowym przekazywana jest materiatéw do KM
rowniez Karta Oceny Procesu i RPOWP nastepuje na
Wynikéw Badania Ewaluacyjnego. najblizszym
posiedzeniu KM po
zakonczeniu badania.

9. JE Zamieszcza raport na stronie ROT i Niezwtocznie po
oraz na stronie RPOWP. W zakresie zakonczeniu realizacji
zwigzanym z wdrazaniem ZIT badania.
przesyta raport do IP ZIT BOF celem
umieszczenia na stronie.

7.2.2 Instrukcja prowadzenia ewaluacji wewnetrznej

POdmI,Ot . . . . Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powlazane
JE Przygotowuje zakres badania Zgodnie z Planem GSE
1 ewaluacyjnego. Ewaluacji RPOWP
2014-2020.
JE Realizuje badanie ewaluacyjne. Zgodnie z terminem GSEiinne
Sporzadza raport koricowy z badania. | okreslonym w Planie komérki
Ewaluacji RPOWP merytoryczn
2. 2014-2020. e Urzedu,
istotne z
punktu
widzenia
zakresu
badania, IP
RPOWP
Dyrektor /Z-ca Podejmuje decyzje o ewentualnym | Zgodnie z terminem GSE
Dyrektora powotaniu konsultanta do oceny | wskazanym w
Departamentu raportu. umowie zawartej z
3. Rozwoju konsultantem.
Regionalnego)
" przypadku powotania
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Konsultanci konsultantéw do oceny raportu -
dokonujg oceny raportu koncowego
w postaci recenzji.
Dyrektor /Z-ca Zatwierdza raport korncowy z badania | Niezwtocznie po
Dyrektora ewaluacyjnego. otrzymaniu raportu
Departamentu do akceptacji.
4. Rozwoju
Regionalnego
JE Wypetnia Karte Oceny Procesu i W ciggu 90 dni od
5. Wynikéw Badania Ewaluacyjnego zakonczenia badania,
(zatacznik nr 1.7.1). tj. od momentu
W przypadku ewaluacji wewnetrznej zatwierdzenia raportu
. . przez Dyrektora /Z-ce
ocenie podlegajg tylko elementy
wymienione w lit. a, b, c i h Karty Dyrektora
Oceny Procesu i Wynikéw Badania Depart.amentu
Ewaluacyjnego. Rozwoju
Regionalnego.
JE Raport koncowy z badania, wraz z Przekazanie KJE, KE, KM
6. opisem metodologii oraz materiatéw do KE i RPOWP
streszczeniem badania (takze w KJE w ciggu 90 dni od
jezyku angielskim) przekazuje zakonczenia badania,
wtasciwej Dyrekcji Generalnej Komisji | tj. od momentu
Europejskiej za pomocg SFC2014, zatwierdzenia raportu
Komitetowi Monitorujgcemu RPOWP | przez Dyrektora /Z-ce
oraz do KJE. Do KJE wraz z raportem Dyrektora
koncowym przekazywana jest Departamentu
rowniez Karta Oceny Procesu i Rozwoju
Wynikéw Badania Ewaluacyjnego. Regionalnego. W
przypadku KM
RPOWP na
najblizszym
posiedzeniu KM.
JE Zamieszcza raport na stronie ROT | Niezwfocznie po
7 oraz na stronie RPOWP. W zakresie | zakonczeniu realizacji
zwigzanym z  wdrazaniem ZIT | badania.
przesyta raport do BOF celem
umieszczenia na stronie.

W przypadku ewaluacji hybrydowej, tj. ewaluacji w ramach, ktérej dziatania badawcze wykonywane
sq zaréwno przez ewaluatora zewnetrznego, jak i wewnetrznego - w czesci realizowane] przez
ewaluatora zewnetrznego zastosowanie ma Instrukcja nr 7.2.1, natomiast w czesci realizowanej przez
ewaluatora wewnetrznego zastosowanie ma Instrukcja nr 7.2.2.
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7.3 Instrukcja wykorzystania wynikow badania (tj. przyjmowania, wdrazania i monitorowania
rekomendacji z badan ewaluacyjnych)

W ramach KIJE funkcjonuje informatyczny System Wdrazania Rekomendacji (SWR), ktéry zawiera
wszystkie rekomendacje bedace produktem badan realizowanych w ramach systeméw polityki
spojnosci. Baza uzupetniana jest przez Jednostki Ewaluacyjne, zgodnie z ich kompetencjg w zakresie
programu.

Obowigzkiem 1Z RPOWP jest monitorowanie wszystkich rekomendacji opracowanych w ramach
badan wtasnych, za wyjatkiem rekomendacji horyzontalnych oraz systemowych, za monitorowanie
ktérych odpowiada KJE.

Rolg Komitetu Monitorujgcego RPOWP 2014-2020 jest ocena postepow w realizacji ewaluacji RPOWP
2014-2020, w tym wynikéw ewaluacji oraz ich wykorzystania. W ramach sprawozdan z wdrazania
programu, przedktadanych w 2017 r. i 2019 r. oraz w koricowym, JE przygotowuje informacje dla KM
RPOWP 2014-2020 na temat realizacji planéw ewaluacyjnych oraz stopnia i sposobu wykorzystania
wynikéw badan ewaluacyjnych.

7.3.1 Instrukcja przyjecia i monitorowania rekomendacji z badania ewaluacyjnego

Lp. Podmiot Dzialanie Termin wykonania Jednostki
wykonujacy powiazane
dzialanie
1. Dyrektor/Zast | Nadanie statusu rekomendacji z | Niezwtocznie po otrzymaniu GSE, adresaci
epca badania oraz zatwierdza Tabele | tabeli rekomendacji od rekomendacji.
Dyrektora wdrazania rekomendacji. Wykonawcy.
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego | Status kazdej rekomendacji
nadawany jest wg stanu jej
wdrozenia, zgodnie z
zatgcznikiem nr 1.7.2.
2. JE Whpisuje rekomendacje do bazy | W ciagu 60 dni po
informatycznej SWR. zatwierdzeniu rekomendacji.
3. JE Przekazuje tabele rekomendacji Niezwtocznie po Adresaci
do wdrazania wszystkim zatwierdzeniu. rekomendacji
adresatom rekomendacji.
4. Adresaci Wdrazanie rekomendacji. Zgodnie z terminami JE
rekomendacji okreslonymi w Tabeli
wdrazania rekomendacji.
5. Adresaci Informuja JE o zakonczeniu Niezwlocznie po zakonczeniu | JE
rekomendacji | procesu wdrazania rekomendacji. | procesu wdrazania.
6. JE Zmienia status rekomendacji w Niezwlocznie po otrzymaniu
bazie SWR. informacji od Adresata o
finalnym wdrozeniu
rekomendacji.
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JE

Informuje KJE o finalnym
wdrozeniu rekomendacji z badan
przeprowadzonych przez KJE, w
ktorych adresatem jest IZ/IP
RPOWP, niezwtocznie po
zakonczeniu jej wdrazania.

Niezwlocznie po zakonczeniu
procesu wdrazania
rekomendacji.

8. Procedury dotyczgce Pomocy Technicznej

8.1 Instrukcja przygotowania Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej (RPD)

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. ) powigzane
dziatanie
1. |[Stanowisko ds.|Zbiera zapotrzebowanie na srodki | Do 15 wrzesnia roku

pomocy
technicznej

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

z pomocy technicznej z
poszczegdlnych
Departamentéw/Biur
zaangazowanych w realizacje
RPOWP 2014-2020 (wersja
elektroniczna).

poprzedzajacego rok
obowigzywania RPD (z
wytaczeniem roku 2015)

DRR, DEFS, DIP,
FN, DSI, Biuro
Prawne, Biuro
Certyfikacji.

Dyrektora DRR

przedstawionego projektu
Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Technicznej wraz z zatgcznikami.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
projektu Rocznego Planu Dziatan

2. Stanowisko ds. | Przygotowuje projekt Rocznego Rownolegle z pracami nad DRR, DEFS, DIP,
pomocy Planu Dziatan Pomocy Technicznej | projektem budzetu FN, DSI, Biuro
technicznej wraz z zatgcznikami wedtug wzoru | wojewddztwa podlaskiego na | Prawne, Biuro

stanowigcego zatacznik 1.8.1. dany rok budzetowy, nie Certyfikacji.
Referat Pomocy e s S
pdzniej niz do 15 pazdziernika
Technicznej, .
o roku poprzedzajgcego rok
Informacji i . .
. obowigzywania RPD (z
Promocji DRR wytgczeniem roku 2015)

3. Kierownik Dokonuje weryfikacji
Referatu przedstawionego projektu
Pomocy Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Technicznej, Technicznej wraz z zatgcznikami.

Informacji i o )
Promocji DRR Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg projektu
Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Techniczne;j.
4. Dyrektor/Z-ca | Dokonuje weryfikacji
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Pomocy Technicznej.

5. Stanowisko ds. | Przekazuje Projekt RPD do Niezwtocznie po zatwierdzeniu |Departament
pomocy Skarbnika Wojewdédztwa przez Finansow
technicznej Podlaskiego celem zatwierdzenia | Dyrektora/Z-cg Dyrektora DRR

poprzez uzyskanie kontrasygnaty.
Referat Pomocy
Technicznej, Przejscie do kolejnego pkt-u
Informacji i warunkowane uzyskaniem
Promocji DRR | kontrasygnaty na projekcie
Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Techniczne;.

6. Referat Wzywa Referat Pomocy Nie pdzniej niz 30 wrzesnia
Programowania | Technicznej, Informacji i Promocji | roku poprzedzajgcego rok
DRR do ztozenia projektu Rocznego obowigzywania RPD z

Planu Dziatah Pomocy Technicznej | terminem odpowiedzi nie
krotszym niz 30 dni

7. Kierownik Przekazuje Roczny Plan Dziatan W terminie wskazanym w Referat
Referatu Pomocy Technicznej wraz z wezwaniu Programowania
Pomocy zatgcznikami do Referatu DRR
Technicznej, Programowania DRR (4
Informacji i egzemplarze i wersja
Promocji DRR |elektroniczna).

8.2 Instrukcja dokonywania zmian w Rocznym Planie Dziatart Pomocy Techniczne;j

Zatwierdzony przez ZWP Roczny Plan Dziatarn Pomocy Technicznej moze ulegac zmianie, w trybie i na

warunkach okreslonych w decyzji o dofinansowaniu. Zmiana przedmiotowej decyzji dokonywana jest

w drodze wydania przez ZWP decyzji w sprawie zmiany decyzji. Nie wszystkie zmiany w Rocznym

Planie Dziatan Pomocy Technicznej wymagaja wydania decyzji

zmieniajacej

(zakres zmian

wymagajacych i nie wymagajacych wydania decyzji zmieniajgcej zawiera decyzja o dofinansowanie
Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej).

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazane

Zmiana Rocznego Planu Dziatarn Pomocy Technicznej nie wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej

1. Stanowisko ds. | Przygotowuje zmiane Rocznego Niezwtocznie od stwierdzenia DRR, DEFS, DIP,
pomocy Planu Dziatan Pomocy potrzeby zmiany Rocznego FN, DSI, Biuro
technicznej Techniczne;. Planu Dziatan Pomocy Prawne,

Technicznej. Certyfikacji.
Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

2. Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie po otrzymaniu

Referatu przedstawionej zmiany Rocznego |zmiany Rocznego Planu Dziatan
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Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

Planu Dziatarn Pomocy
Techniczne;.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacja
dokonanych zmian w Rocznym
Planie Dziatan Pomocy
Techniczne;.

Pomocy Technicznej

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora DRR

Dokonuje weryfikacji
przedstawionej zmiany Rocznego
Planu Dziatan Pomocy
Techniczne;.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Niezwtocznie, po akceptacji
zmiany Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej przez
Kierownika Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i

Promocji DRR

Kierownik
Referatu
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

Przekazuje projekt zmienionego
Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Technicznej wraz z szczegétowym
opisem dokonanych zmian do
Referatu Instrumentéw
Finansowych DRR.

Niezwtocznie, po zatwierdzeniu
zmiany przez Dyrektora/Z-ce

Dyrektora DRR

Referat
Instrumentow
Finansowych
DRR

Zmiana Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajace;j

Stanowisko ds.
pomocy
technicznej

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

Przygotowuje zmiane Rocznego
Planu Dziatan Pomocy Technicznej
(wraz z zatgcznikami).

Niezwtocznie po stwierdzeniu
potrzeby zmiany Rocznego
Planu Dziatan Pomocy

Techniczne;j.

DRR, DEFS, DIP,
FN, DSI, Biuro
Prawne, Biuro
Certyfikacji.

Kierownik
Referatu
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

Dokonuje weryfikacji
przedstawionej zmiany Rocznego
Planu Dziatan Pomocy
Techniczne;j.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg
dokonanych zmian w Rocznym
Planie Dziatann Pomocy
Techniczne;.

Niezwtocznie po otrzymaniu
zmiany Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej

Dyrektora/Z-ca
Dyrektora DRR

Dokonuje weryfikacji
przedstawionej zmiany Rocznego
Planu Dziatan Pomocy
Techniczne;.

Niezwtocznie, po akceptacji
zmiany Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej przez
Kierownika Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i
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Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
zmian w Rocznym Planie Dziatah
Pomocy Technicznej.

Promocji DRR

4. Stanowisko ds. | Przekazuje projekt RPD wraz z Niezwtocznie po zatwierdzeniu | Departament
pomocy uzasadnieniem do Skarbnika przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora | Finanséw
technicznej Wojewddztwa Podlaskiego celem | DRR

zatwierdzenia poprzez uzyskanie
Referat Pomocy kontrasygnaty.
Technicznej,
Informacji i Przejscie do kolejnego pkt-u
Promocji DRR | warunkowane uzyskaniem
akceptacji zmian w Rocznym
Planie Dziatan Pomocy
Techniczne;.

5. Kierownik Przekazuje projekt zmienionego Niezwtocznie, po parafowaniu | Referat
Referatu Rocznego Planu Dziatan Pomocy | przez Skarbnika Wojewddztwa | Instrumentéw
Pomocy Technicznej (z zatgcznikami) wraz Finansowych
Technicznej, ze szczeg6towym opisem zmian i DRR
Informacji i uzasadnieniem do Referatu

Promocji DRR

Instrumentéw Finansowych w DRR
(4 egzemplarze i wersja
elektroniczna).

8.3 Procedura oceny i zatwierdzania Rocznych Plandéw Dziatart Pomocy Technicznej (RPD)

Podmiot

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie
1. Referat Dokonuje oceny (ocena przez dwdch Niezwtocznie Referat
Programowania | pracownikéw) otrzymanego z Referatu Pomocy Pomocy
DRR Technicznej, Informacji i Promocji DRR projektu Technicznej,
Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej Informacji i
przy pomocy Karty oceny Rocznego Planu Promocji
Dziatarn Pomocy Technicznej, ktérej wzor DRR

stanowi zatgcznik nr 1.8.2.

DRR.

W przypadku oceny pozytywnej, pracownicy
przekazujg karty oceny do weryfikacji i
akceptacji Kierownika oraz weryfikacji i
zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora

W przypadku oceny negatywnej, po akceptacji
Kierownika i zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora Departamentu Rozwoju
Regionalnego, projekt zostaje zwrdcony do
Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i
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Promocji DRR celem poprawy, wyjasnienia lub
uzupetnienia.
Referat Pomocy | Uzupetnia/poprawia projekt RPD i ponownie Niezwtocznie Referat
Technicznej, przekazuje do oceny, zgodnie z Instrukcja Programowa
Informacji i przygotowania Rocznego Planu Dziatan Pomocy nia DRR
Promocji DRR Technicznej
Referat Ponowna ocena uzupetnionego/poprawionego | Niezwtocznie
Programowania | projektu RPD przez pracownikéw, weryfikacja i
DRR, akceptacja przez Kierownika oraz weryfikacja i
Dyrektor/Z-ca zatwierdzenie RPD na karcie oceny przez
Dyrektora6 DRR | Dyrektora/Z-ce Dyrektora.
Referat Po pozytywnej ocenie rejestruje RPD w SL2014 Niezwtocznie po | Biuro
Programowania, | — status wniosku ,w trakcie oceny”. zatwierdzeniu Prawne
] ) przez
Depart.ament Prngotf)WUJe projekt lfchwafy Zarza.du Dyrektora/z-ce
Rozwoju Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie Dyrektora DRR
Regionalnego zatwierdzenia RPD, do ktdrej zatgcznik stanowi
decyzja o dofinansowaniu RPD, ktérej wzor Dot.
stanowi zatgcznik nr 1.8.3 wprowadzenia
danych do
SL2014: nie
pdzniej niz w
ciagu 5 dni
roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznosé
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych.
Zarzad Podejmuje uchwate w sprawie zatwierdzenia Zgodnie z Referat
Wojewddztwa RPD. harmonograme | Obstugi
Podlaskiego m posiedzen Zarzadu
Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika Zarzadu, nie
Wojewddztwa Podlaskiego, poniej niz 1
Marszatek/Wicemarszatek/Cztonek Zarzadu stycznia roku Referat
Wojewddztwa Podlaskiego podpisuje decyzje o | ©bowiazywania | pomocy
dofinansowaniu RPD. RPD, z Technicznej,
wytaczeniem Informacji i
W przypadku niepodjecia uchwaty przez Zarzad, | roku 2015. Promocii
Referat Pomocy Technicznej, Informacji i DRR
Promocji DRR ponownie opracowuje projekt
RPD, zgodnie z Instrukcjg przygotowania
Rocznego Planu Dziatan Pomocy Techniczne;j.

e Inny niz zatwierdzajacy projekt RPD
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Referat
Programowania
DRR

Zmienia status RPD w SL2014 na
,zatwierdzony”, a takze rejestruje decyzje o
dofinansowaniu RPD w SL2014.

Niezwtocznie po
podjeciu
uchwaty przez
Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego

Dane s3
wprowadzane
do SL2014 nie
pdzniej niz w
ciggu 5 dni
roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznosé
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych.

Referat
Programowania
DRR

Przygotowuje pisma informujgce o
zatwierdzeniu RPD i przekazuje je do:

— Referatu Finanséw w DEFS (dotacza
oryginat uchwaty wraz z zatgcznikami),

— Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji DRR (dofacza oryginat uchwaty i
oryginat zatgcznikéw do uchwaty),

— Departamentu Finanséw (dotgcza kopie
uchwaty i kopie zatacznikow do uchwaty),

— Referatu Instrumentéw Finansowych DRR
(dotacza kopie uchwaty i kopie zatgcznikow
do uchwaty).

Przekazuje niezwtocznie informacje o
zatwierdzeniu RPD do Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego.

Niezwtocznie po
podjeciu
uchwaty przez
Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promaog;ji
DRR,

Referat
Finansow
DEFS,
Departamen
t Finansow,
Referat
Instrumentod
w
Finansowych
DRR

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promog;ji

Zamieszcza informacje o zatwierdzeniu RPD na
stronie internetowej www.rpo.wrotapodlIasia.pl

i portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl

w terminie do 7
dni od
zakonczenia
miesigca, w
ktérym
zakoniczono
ocene RPD,
zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie trybow
wyboru
projektow na
lata 2014-2020.
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8.4 Procedura oceny i

sktadanych przez WUP (RPD)

zatwierdzania Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej

Podmiot

Promocji DRR,
Dyrektor/Z-ca

akceptacja przez Kierownika oraz
weryfikacja i zatwierdzenie RPD
na karcie oceny przez

. . . . . Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania .
. ) powigzane
dziatanie
1. Referat Wzywa Instytucje Posredniczacg | Nie pdzniej niz 15 wrzesnia roku
Pomocy RPOWP do ztozenia projektu poprzedzajgcego rok
Technicznej, Rocznego Planu Dziatan Pomocy | obowigzywania RPD z terminem
Informacji i Technicznej odpowiedzi nie krotszym niz 30
Promocji DRR dni
2. Referat Dokonuje oceny (ocena przez Niezwtocznie Wojewddzki
Pomocy dwaoch pracownikow) Urzad Pracy
Technicznej, otrzymanego z Wojewddzkiego
Informacji i Urzedu Pracy — IP RPOWP
Promocji DRR | projektu Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej przy
pomocy Karty oceny Rocznego
Planu Dziatari Pomocy
Technicznej, ktorej wzdr stanowi
zatgcznik 1.8.2.
W przypadku oceny pozytywnej,
pracownicy przekazujg karty
oceny do weryfikacji i akceptacji
Kierownika oraz weryfikacji i
zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora DRR.
W przypadku oceny negatywnej,
po akceptacji Kierownika i
zatwierdzeniu przez Dyrektora/z-
ce Dyrektora DRR, projekt
zostaje zwrécony do
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
celem poprawy, wyjasnienia lub
uzupetnienia.
3. Wojewaddzki Uzupetnia/poprawia projekt RPD | Niezwtocznie Referat
Urzad Pracy i ponownie przekazuje do oceny, Pomocy
zgodnie z Instrukcja Technicznej,
przygotowania Rocznego Planu Informacji i
Dziatan Pomocy Technicznej IP Promocji
WUP DRR
4. Referat Ponowna ocena Niezwtocznie
Pomocy uzupetnionego/poprawionego
Technicznej, projektu RPD przez
Informacji i pracownikéw, weryfikacja i
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Dyrektora DRR

Dyrektora/Z-ce DRR.

Referat Po pozytywnej ocenie rejestruje Niezwtocznie po zatwierdzeniu Biuro
Pomocy RPD w SL2014 — status wniosku przez Dyrektora/Z-ce DRR. Prawne
Technicznej, »W trakcie oceny”. .
Informacji i . . Dot. wpro.wad,z,er.na- d-a.mycf? do
Promocji DRR Przygotowuje projekt uchwaty SL2014: nie pdzniej niz w ciggu 5
Zarzagdu Wojewddztwa dni roboczych od wystapienia
Podlaskiego w sprawie zdarzenia warunkujacego
zatwierdzenia RPD, do ktorej koniecznos¢ wprowadzenia lub
zatgcznik stanowi decyzja o modyfikacji danych.
dofinansowaniu RPD ktérej wzor
stanowi zatgcznik nr 1.8.3.
Zarzad Podejmuje uchwate w sprawie Zgodnie z harmonogramem Referat
Wojewddztwa | zatwierdzenia RPD. posiedzen Zarzadu, nie pdzniej Obstugi
Podlaskiego ) niz 1 stycznia roku Zarzadu
Po uzyskaniu kont’rasygnaty obowigzywania RPD, z
Skarbnika Wojewdédztwa wytaczeniem roku 2015.
Podlaskiego, o
Marszatek/Wicemarszatek/Czton Wojewodzki
ek Zarzadu Wojewddztwa Urzad Pracy
Podlaskiego podpisuje decyzje o
dofinansowaniu RPD.
W przypadku niepodjecia
uchwaty przez Zarzad,
Wojewddzki Urzad Pracy
ponownie opracowuje projekt
RPD, zgodnie z Instrukcja
przygotowania Rocznego Planu
Dziatann Pomocy Technicznej IP
WUP.
Referat Zmienia status RPD w SL2014 na | Niezwtocznie po podjeciu
Pomocy ,Zatwierdzony”, a takze uchwaty przez Zarzad
Technicznej, rejestruje decyzje o Wojewddztwa Podlaskiego.
Informacji i dofinansowaniu RPD w SL2014.

Promocji DRR

Dane sg wprowadzane do SL2014
nie pdzniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od wystgpienia
zdarzenia warunkujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia lub
modyfikacji danych.

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

Przygotowuje pisma informujgce
o zatwierdzeniu RPD i przekazuje
jedo:

— Referatu Finanséw DEFS
(dotacza oryginat uchwaty
wraz z zatgcznikami),

— Wojewddzkiego Urzedu
Pracy (dotacza oryginat

Niezwtocznie po podjeciu
uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego

Wojewddzki
Urzad Pracy,

Referat
Finansow
DEFS,
Departamen
t Finanséw
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uchwaty i oryginat
zatgcznikdw do uchwaty),

— Departamentu Finanséw
(dotacza kopie uchwaty i
kopie zatacznikow do
uchwaty).

Referat Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji DRR
zamieszcza informacje o
zatwierdzeniu na stronie
internetowe;j
www.rpo.wrotapodlasia.pl i

portalu

www.funduszeeuropejskie.gov.pl

w termini

zakonczenia miesigca, w ktérym
zakoriczono ocene RPD

edo 7 dniod

8.5 Procedura oceny i zatwierdzania zmian w Rocznych Planach Dziatart Pomocy Technicznej

(RPD)
Osoba wykonujaca Termin Jednostki
Lp. . v X 1 Dziatanie . R
dziatanie wykonania powigzane
Zmiana Rocznego Planu Dziatarn Pomocy Technicznej nie wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej
1. Referat Instrumentow Sprawdza poprawnos¢ przedtozonego | Niezwtocznie od Referat
Finansowych DRR projektu zmienionego Rocznego Planu | ztozenia projektu |Pomocy
Dziatan Pomocy Technicznej. zmienionego RPD. |Technicznej,
o i Informacji i
Przejscie do kolejnego pkt-u Promocji DRR
warunkowane brakiem uwag w
ztozonym projekcie.
W przypadku uwag zwrdcenie sie w
formie elektronicznej do Referatu
Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji DRR celem poprawy,
wyjasnienia lub uzupetnienia.
2. Referat Instrumentow Przygotowuje informacje o zmianie RPD | Niezwfocznie, na | Referat
Finansowych DRR na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa | najblizsze Pomocy
Podlaskiego. posiedzenie Technicznej,
Zarzadu Informacji i
Wojewddztwa Promocji DRR
Podlaskiego.
3. Referatu Instrumentéw Dokonuje weryfikacji sporzagdzonej Niezwtocznie od

Finansowych DRR

informacji dotyczacej zmiany w
Rocznym Planie Dziatarh Pomocy
Techniczne;j.

otrzymania
przygotowanej
informacji
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Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg sporzadzone;j
informaciji.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
DRR’

Dokonuje weryfikacji poprawnosci
przygotowanej informacji dotyczacej
zmiany w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
przygotowanej informacji.

Niezwtocznie, po
akceptacji
Referatu
Instrumentow
Finansowych DRR

Referat Instrumentow Przekazuje przygotowang informacje na | Po zatwierdzeniu |Referat
Finansowych DRR posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa przez Dyrektora/Z- | Obstugi
Podlaskiego. ce Dyrektora DRR |Zarzadu
Zarzad Wojewddztwa Zapoznaje sie z informacjg o zmianie Zgodnie z
Podlaskiego Rocznego Planu Dziatarh Pomocy harmonogramem
Technicznej posiedzen Zarzadu
Referat Instrumentow Rejestruje zmiany w RPD w SL2014 Niezwtocznie po
Finansowych DRR zapoznaniu sie z
informacjg o
zmianie RPD przez
Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego
Referat Instrumentow Przekazuje e-mailem informacje o Niezwtocznie, po | Referat
Finansowych DRR przyjeciu przez Zarzad informacji o posiedzeniu Pomocy
zmianie RPD (wraz ze zmienionym RPD) | Zarzadu. Technicznej,
do Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i
Informacji i Promocji DRR, Referatu Promocji DRR,
Finanséw DEFS oraz do Departamentu Referat
Finanséw. Data przyjecia przez Zarzad Finanséw
Wojewddztwa Podlaskiego zmiany RPD DEFS,
jest rownoznaczna z datg Departament
obowigzywania zmiany RPD. Finansow

Zmiana Rocznego Planu Dz

iatan Pomocy Technicznej wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej

Referat Instrumentow
Finansowych DRR

Dokonuje oceny (ocena przez dwdch
pracownikdw) otrzymanego z Referatu
Pomocy Technicznej, Informaciji i
Promocji DRR projektu zmian w
Rocznym Planie Dziatarh Pomocy
Technicznej przy pomocy Karty oceny
Rocznego Planu Dziatan Pomocy

Niezwtocznie po
otrzymaniu
projektu zmiany
RPD.

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

! Inny niz zatwierdzajacy projekt zmian RPD
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Technicznej, ktérej wzor stanowi
zatgcznik 1.8.2.

W przypadku oceny pozytywnej,
pracownicy przekazujg karty oceny do

weryfikacji i akceptacji Kierownika oraz
weryfikacji i zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora DRR.

W przypadku oceny negatywnej, po
akceptacji Kierownika i zatwierdzeniu

przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DRR,
projekt zostaje zwrdcony do Referatu
Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji DRR celem poprawy,
wyjasnienia lub uzupetnienia.

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji DRR

Uzupetnia/poprawia projekt zmiany w
RPD i ponownie przekazuje do oceny,
zgodnie z procedurg przygotowania
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej

Niezwtocznie

Referat

Instrumentéw

Finansowych

DRR

Referat Instrumentow
Finansowych DRR,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Rozwoju
Regionalnego8

Ponowna ocena
uzupetnionego/poprawionego projektu
zmian w RPD przez pracownikéw,
weryfikacja i akceptacja przez
Kierownika oraz weryfikacja i
zatwierdzenie zmian w RPD na karcie
oceny przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

Niezwtocznie

Referat Instrumentow
Finansowych DRR

Przygotowuje projekt uchwaty
dotyczacej zmian w RPD, do ktorej
zatacznik stanowi zaktualizowana
decyzja o dofinansowanie,
przygotowana wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik 1.8.3

Niezwtocznie, po
zatwierdzeniu
zmian w RPD
przez Dyrektora/z-
ce Dyrektora, na
najblizsze
posiedzenie
Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego.

Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego

Podejmuje uchwate w sprawie zmian w
RPD.

Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika
Wojewddztwa Podlaskiego,

Marszatek/Wicemarszatek/Cztonek
Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
podpisuje decyzje o dofinansowaniu

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
Zarzadu.

8 Inny niz zatwierdzajacy projekt zmian RPD
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RPD.

W przypadku niepodjecia uchwaty przez
Zarzad, Referat Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji DRR ponownie
opracowuje projekt zmian w RPD,
zgodnie z procedurg przygotowania
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Technicznej, Informacji i
Promocji
DRR

wartosci projektu zamieszcza
informacje o zatwierdzeniu RPD na
stronie internetowe;j
www.rpo.wrotapodlasia.pl i portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

dni od
zakonczenia
miesigca, w
ktorym
zakoniczono ocene
RPD, zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie trybow
wyboru projektow
na lata 2014-
2020.

6. Referat Instrumentow Rejestruje zmiany w RPD (wynikajgce z | Niezwtocznie po
Finansowych DRR decyzji w sprawie zmiany decyzji) w podjeciu uchwaty
SL2014. przez Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego
7. Referat Instrumentow Przygotowuje pisma informujgce o Niezwtocznie po | Referat
Finansowych DRR zatwierdzeniu zmian w RPD i przekazuje | podjeciu uchwaty |Pomocy
jedo: przez Zarzad Technicznej,
— Referatu Pomocy Technicznej, Wojewddztwa Informacji i
Informacji i Promocji DRR (dotgcza |Podlaskiego Promocji DRR,
oryginat uchwaty i oryginat Referat
zatacznikéw do uchwaty), Finanséw
— Referatu Finanséw DEFS (dotacza DEFS,
oryginat uchwaty wraz z Departament
zatgcznikami), Finanséw
— Departamentu Finanséw (dotacza
kopie uchwaty i kopie zatgcznikdw
do uchwaty).
8. Referat Pomocy W przypadku zmiany catkowitej w terminie do 7

8.6 Procedura oceny i zatwierdzania zmian w Rocznych Planach Dziatart Pomocy Technicznej
sktadanych przez WUP

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Zmiana Rocznego Planu Dziatan

Pomocy Technicznej WUP nie wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji DRR

Sprawdza poprawnos¢ przedtozonego
projektu zmienionego Rocznego Planu
Dziatan Pomocy Technicznej.

Niezwtocznie po
ztozeniu projektu
zmienionego RPD.

Wojewddzki
Urzad Pracy
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Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane brakiem uwag w
ztozonym projekcie RPD.

W przypadku uwag projekt zostaje
zwrdocony do Wojewddzkiego Urzedu
Pracy celem poprawy, wyjasnienia lub
uzupetnienia.

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji DRR

Przygotowuje informacje o zmianie RPD
na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego.

Niezwtocznie, na
najblizsze
posiedzenie
Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego.

Wojewddzki
Urzad Pracy

Kierownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji DRR

Dokonuje weryfikacji sporzgdzonej
informacji dotyczacej zmiany w
Rocznym Planie Dziatan Pomocy
Technicznej.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacja sporzadzone;j
informacji.

Niezwtocznie od
otrzymania
przygotowanej
informacji

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
DRR

Dokonuje weryfikacji poprawnosci
przygotowanej informacji dotyczacej
zmiany w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
przygotowanej informacji.

Niezwtocznie, po
akceptacji
Kierownika
Referatu Pomocy
Technicznej,
Informaciji i
Promocji DRR

Referat Pomocy Przekazuje przygotowang informacje na | Po zatwierdzeniu |Referat
Technicznej, Informacjii |posiedzenie Zarzgdu Wojewddztwa przez Dyrektora/Z- | Obstugi
Promocji DRR Podlaskiego. ce Dyrektora DRR |Zarzadu
Zarzad Wojewddztwa Zapoznaje sie z informacjg o zmianie Zgodnie z
Podlaskiego Rocznego Planu Dziatan Pomocy harmonogramem
Technicznej posiedzen Zarzadu
Referat Pomocy Rejestruje zmiany w RPD w SL2014 Niezwtocznie po
Technicznej, Informacji i zapoznaniu sie z
Promocji DRR informacjg o
zmianie RPD przez
ZWP
Referat Pomocy Przekazuje e-mailem informacje o Niezwtocznie, po | Wojewddzki
Technicznej, Informacjii |przedstawieniu na posiedzeniu Zarzagdu | posiedzeniu Urzad Pracy,
Promocji DRR informacji o zmianie RPD (wraz ze Zarzadu. Referat
zmienionym RPD - skan) do Finansow
Wojewddzkiego Urzedu Pracy, Referatu DEFS,
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Finansdw DEFS oraz do Departamentu
Finanséw. Data zapoznania sie Zarzagdu
Wojewddztwa Podlaskiego ze zmiang
RPD jest réwnoznaczna z datg
obowigzywania zmiany RPD.

Departament
Finanséw

Ocena Rocznego Planu Dziata

n Pomocy Technicznej WUP wymagajaca

zgody Instytucji Zarzadzajacej

Referat Pomocy
Technicznej, Informaciji i
Promocji DRR

Dokonuje oceny (ocena przez dwdch
pracownikéw) otrzymanego z
Wojewddzkiego Urzedu Pracy projektu
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej przy pomocy Karty
oceny Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Technicznej, ktorej wzér stanowi
zatacznik 1.8.2.

W przypadku oceny pozytywnej,
pracownicy przekazuja karty oceny do
weryfikacji i akceptacji Kierownika oraz
weryfikacji i zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora DRR.

W przypadku oceny negatywnej, po
akceptacji Kierownika i zatwierdzeniu

przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DRR,
projekt zostaje zwrdcony do
Wojewddzkiego Urzedu Pracy celem
poprawy, wyjasnienia lub uzupetnienia.

Niezwtocznie od
otrzymania
projektu zmiany
RPD.

Wojewddzki
Urzad Pracy

Wojewddzki Urzad Pracy

Uzupetnia/poprawia projekt zmian w
RPD i ponownie przekazuje do oceny,
zgodnie z procedurg przygotowania
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej IP WUP.

Niezwtocznie

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji DRR,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora
DRR

Ponowna ocena
uzupetnionego/poprawionego projektu
zmian w RPD przez pracownikow,
weryfikacja i akceptacja przez
Kierownika oraz weryfikacja i
zatwierdzenie zmian w RPD na karcie
oceny przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

Niezwtocznie

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji DRR

Przygotowuje projekt uchwaty
dotyczacej zmian w RPD, do ktérej
zatgcznik stanowi zaktualizowana
decyzja o dofinansowanie,
przygotowana wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik 1.8.3

Niezwtocznie, po
zatwierdzeniu
zmian w RPD
przez Dyrektora/z-
ce Dyrektora DRR,
na najblizsze
posiedzenie ZWP

Zarzad Wojewddztwa

Podejmuje uchwate w sprawie zmiany w

Zgodnie z
harmonogramem
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Podlaskiego

RPD.

Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika
Wojewddztwa Podlaskiego,

Marszatek/Wicemarszatek/ Cztonek
Zarzgdu Wojewddztwa Podlaskiego
podpisuje decyzje o dofinansowaniu
RPD.

W przypadku niepodjecia uchwaty przez
Zarzad, Wojewddzki Urzad Pracy
ponownie opracowuje projekt zmian w
RPD, zgodnie z procedurg
przygotowania zmian w Rocznym Planie
Dziatarn Pomocy Technicznej w IP WUP.

posiedzen
Zarzadu.

6. Referat Pomocy Rejestruje zmiany w RPD (wynikajace z | Niezwtocznie po
Technicznej, Informacjii |decyzji w sprawie zmiany decyzji) w podjeciu uchwaty
Promocji DRR SL2014. przez Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego
7. Referat Pomocy Przygotowuje pisma informujgce o Niezwtocznie po | Wojewddzki
Technicznej, Informacjii |zatwierdzeniu zmian w RPD i przekazuje | podjeciu uchwaty |Urzad Pracy,
Promocji DRR je do: przez Zarzad Referat
Wojewddztwa Finansow
- Wojewédzkiego Urzedu Pr.acy Podlaskiego DEFS,
(do’ra.lcza oryglna'f t:|chwa’ry i Departament
oryginat zatgcznikéw do uchwaty), Finanséw
— Referatu Finansow DEFS (dotgcza
oryginat uchwaty wraz z
zatgcznikami),
— Departamentu Finanséw (dotacza
kopie uchwaty i kopie zatgcznikow
do uchwaty).
8. Referat Pomocy W przypadku zmiany catkowitej w terminie do 7

Technicznej, Informacji i
Promocji DRR

wartosci projektu zamieszcza
informacje o zatwierdzeniu RPD na
stronie internetowej
www.rpo.wrotapodlasia.pl i portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

dni od
zakoniczenia
miesigca, w
ktorym
zakonczono ocene
RPD, zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie trybow
wyboru projektow
na lata 2014-
2020.

8.7 Procedura przygotowania wniosku o ptatno$¢ w ramach pomocy technicznej IZ RPOWP

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

132



http://www.rpo.wrotapodlasia.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Stanowisko ds. pomocy
technicznej

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji DRR

Przygotowuje pismo do Departamentu
Finansdw w sprawie przekazania
dokumentéw niezbednych do
sporzadzenia wniosku beneficjenta o
ptatnosé. W pismie podaje termin
odpowiedzi nie krétszy niz 15 dni
roboczych.

Nie pdzniej niz 15
dni roboczych
przed
zakonczeniem
rozliczanego
okresu.

Departament
Finansow

Stanowisko ds. pomocy
technicznej

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji DRR

Sporzadza wniosek o ptatnos¢ w

SL2014 na podstawie dokumentow
poswiadczajgcych poniesione wydatki w
okresie za ktory sktadany jest wniosek.

Informuje Z-ce Dyrektora DRR o
utworzeniu wniosku o pfatnosé.

Z-ca Dyrektora DRR

Dokonuje weryfikacji przedtozonego
whiosku o ptatnos¢ po zalogowaniu do
systemu SL2014 oraz zatwierdzenia
poprzez podpisanie wniosku za pomocg
profilu zaufanego ePUAP lub certyfikatu
kwalifikowalnego.

Z-ca Dyrektora DRR

Przesyta wniosek o ptatnosé przez
SL2014 do Referatu Finanséw DEFS.

W terminie 30 dni
kalendarzowych
od zakonczenia
okresu za ktoéry
sktadany jest
whiosek. W
przypadku
whniosku o
ptatnos¢ koncowa
- w terminie 60
dni
kalendarzowych
od dnia
zakoniczenia
okresu realizacji
projektu.

Procedura poprawy wniosku o ptatnosé przebiega w trybie zgodnym z pkt. 2-3 niniejszej Procedury w terminie
wyznaczonym przez Referat Finansowy DEFS.

8.8 Procesy dotyczace rozliczenia finansowego projektu w ramach pomocy technicznej
W procesie rozliczania projektu oraz komunikowania sie z Beneficjentem wykorzystany jest SL2014.

W przypadku potwierdzenia awarii SL2014 przez pracownika Instytucji Zarzadzajgcej proces
rozliczania projektu oraz komunikowania z Instytucjg Zarzgdzajgcg odbywa sie w formie pisemnej. O
usunieciu awarii SL2014 Instytucja Zarzadzajgca informuje Beneficjenta. Beneficjent zas zobowigzany
bedzie do uzupetnienia danych w SL2014 w terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej informacji.

W ramach rozliczenia finansowego projektu Pomocy Technicznej przeprowadzana jest réwniez
kontrola krzyzowa Programu (w przypadku Beneficjentow realizujgcych co najmniej 2 projekty
w ramach RPOWP 2014-2020).

Metodyka doboru préby dokumentdw przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zostata opisana w RPK.

8.8.1 Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku o ptatnos¢ beneficjenta Pomocy Technicznej

W celu rozdzielnosSci zadan w DEFS, wnioski o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej RPOWP 2014-
2020 zatwierdza Dyrektor DEFS natomiast nadzér nad wspdtpracy z DRR w zakresie PT RPOWP 2014-
2020 petnig Zastepcy Dyrektora DEFS. W przypadku nieobecnosci Dyrektora DEFS wnioski o ptatnos¢
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w ramach Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020 zatwierdza Marszatek nadzorujgcy DEFS lub inny
Cztonek Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego.

W celu ochrony danych osobowych wszystkie dokumenty przekazywane w ramach wnioskéw
o ptatnos¢ sktadane sg w wersji papierowe] jako kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez osobe upowazniona.

weryfikacji wnioskéw beneficjentdw o ptatnosé
w ramach Pomocy Technicznej.

Whiosek na kazdym etapie weryfikowany jest
przez dwdch pracownikéw Referatu Finansow
wskazanych przez Kierownika Referatu
Finanséw. Kierownik wyznacza osobe
odpowiedzialng za sporzadzenie pisma z
wynikiem weryfikacji oraz prowadzenie
korespondencji z Beneficjentem PT

1) Jesli wniosek nie wymaga poprawy, osoba
prowadzaca przedmiotowg sprawe wskazuje
beneficjentowi do przedtozenia wybrane
dokumenty potwierdzajgce poniesienie
rozliczanych wydatkdéw, na podstawie préoby
zgodnie z metodyka okreslong w RPK, we
wskazanym terminie.

2) Jesli wniosek wymaga poprawy, wzywa
beneficjenta we wskazanym terminie i zakresie
do jego poprawy oraz do ztozenia dokumentéw
potwierdzajgcych poniesienie rozliczanych
wydatkow wybranych na podstawie proby
zgodnie z metodyka okreslong w RPK.

W ramach weryfikacji wniosku osoba
odpowiedzialna za weryfikacje wniosku o
ptatnos¢ oraz druga osoba weryfikujgca
whniosek o ptatnos¢ sprawdza na podstawie
otrzymanych od beneficjenta PT dokumentéw
m.in. czy wydatki przedstawione we wniosku o
ptatnos¢ nie zostaty poniesione wczesniej w
ramach innego projektu. W przypadku

do 20 dni roboczych
od dnia wptywu do
DEFS (w odniesieniu
do kazdej
przedtozonej wersji
whniosku)Termin
weryfikacji

whniosku (20 dni)
konczy sie w
momencie wystania
do Beneficjenta
pisma wzywajgcego
do: poprawy
whniosku

i/lub przedtozenia
wybranych przez
osobe weryfikujaca
whniosek
dokumentéw
potwierdzajgcych
poniesione wydatki,
wowczas zaczyna
obowigzywac termin
na weryfikacje
dokumentéw lub
termin na
weryfikacje wniosku
po poprawie

- weryfikacja
dokumentéw
potwierdzajgcych
poniesione wydatki
(wniosek nie
podlega poprawie):
10 dni roboczych od
dnia ztozenia,

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. | Pracownik Po zalogowaniu do SL2014 weryfikuje wniosek | Weryfikacja wniosku | DRR,
Referatu pod wzgledem formalnym, merytorycznym i beneficjenta Wojewddzki
Finansow rachunkowym w oparciu o Liste sprawdzajgcg |o ptatnosc: Urzad Pracy
DEFS (zatacznik nr 1.8.4) przy dokonywaniu
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zaistnienia takiej sytuacji opiekun projektu
informuje niezwtocznie przetozonego, ktéry w
sytuacji uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa zobowigzany jest do
poinformowania witasciwych organdw Scigania.
Stosowna informacja w tym zakresie
przekazywana jest (w formie notatki
stuzbowej) do Biura Kontroli Finansowej
UMWP, celem przeprowadzenia ewentualnej
kontroli doraznej.

Po weryfikacji wniosku o pfatnos¢, osoba
prowadzaca przedmiotowa sprawe przekazuje
listy sprawdzajace i pismo o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ do kierownika.

2. |Kierownik

Akceptuje listy sprawdzajgce wraz z pismem o

Referatu wynikach weryfikacji.
Finansow
W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
DEFS osoby prowadzacej przedmiotowg sprawe w
celu dokonania poprawy.
3. | Dyrektor Zatwierdza listy sprawdzajgce i pismo z
DEFS / | wynikiem weryfikacji.
Marszatek
nadzorujacy W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
DEFS lub inny osoby prowadzacej przedmiotowa sprawe w
Ctonek celu dokonania poprawy.
Zarzadu
Wojewddztw

a Podlaskiego

4. |Pracownik
Referatu
Finansow
DEFS

Przygotowuje skan listy sprawdzajacej i pisma z
wynikiem weryfikacji i przekazuje informacje o
weryfikacji Beneficjentowi PT drogg
elektroniczng w SL2014 dokonujgc tym samym
odpowiedniej zmiany statusu wniosku.

Archiwizuje dokumenty.

wskazanych przez
osobe weryfikujaca
whniosek, kopii
dokumentéw na
podstawie préby
zgodnie z metodyka
zamieszczong w
RPK.

- weryfikacja
whniosku po
poprawie wraz z
dokumentami
potwierdzajgcymi
poniesione wydatki:
20 dni roboczych od
dnia wptywu do
DEFS (w odniesieniu
do kazdej kolejnej
przedtozonej wersji
whniosku)

W przypadku
trwania kontroli w
ramach projektu
zatwierdzenie
whniosku moze ulec
wstrzymaniu do
momentu
zakonczenia
czynnosci
kontrolnych.

W wyniku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci istnieje koniecznos¢ podjecia dziatan korygujacych,
polegajacych na pomniejszeniu wydatkéw kwalifikowalnych we wniosku o ptatnosc lub na natozeniu korekty

finansowe;j.

Sposdb postepowania z nieprawidtowymi wydatkami uzalezniony jest od momentu ich stwierdzenia.
Ponizsza tabela przedstawia sposéb postepowania z punktu widzenia ww. sytuacji:

Stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosc

1. |Pracownik
Referatu
Finansow /
Kierownik
Referatu

Przekazuje beneficjentowi PT informacje o
pomniejszeniu wartosci wydatkéw
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o
ptatnos¢ o catkowitg kwote wydatkow

Niezwtocznie

DRR,
Wojewddzki
Urzad Pracy
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Finanséw /

nieprawidtowych.

Dyrektor ] o ) .
DEFS/ Stwierdzenie nieprawidtowych wydatkéw we
Marszatek wniosku o ptatnos¢ przed jego zatwierdzeniem
. nie wigze sie z obnizeniem wspétfinansowania

nadzorujacy i
DEFS lub inny UE dla projektu.
Cztonek
Zarzadu
Wojewddztw
a Podlaskiego
Pracownik Rozpatruje w ciggu 14 dni zastrzezenia Niezwtocznie DRR,
Referatu zgtoszone przez Beneficjenta PT: Wojewddzki
Finanséw/ ) Urzad Pracy
Kierownik - w przypadku pozytywnego rozpatrzenia:

nalezy dokonaé¢ odpowiednich zmian we
Referatu

. . whniosku o ptatnosc¢ albo przekazane zostaje

Finanséw/ o i ) ] o
Dyrektor Beneficjentowi PT pismo z prosba o ujecie
DEFS / zakwestionowanych wydatkéw w kolejnym
Marszatek whniosku o ptatnosé
nadzorujacy | .y przypadku negatywnego rozpatrzenia
DEFS lub inny| 7astrzesen zgtoszonych przez Beneficjenta PT
Cztonek lub ich niezgtoszenia, przy jednoczesnym braku
Zarzadu zgody Beneficjenta PT na pomniejszenie
Wojewodztw | wartosci wydatkéw kwalifikowalnych o wydatki

a Podlaskiego

nieprawidtowe, nastepuje wezwanie
Beneficjenta do zwrotu kwoty stwierdzonej
nieprawidtowosci, na podstawie wezwania o
ktérym mowa w art. 207 ust. 8 uofp.

Wyznaczony pracownik Referatu Finanséw
dokonuje wprowadzenia danych do Rejestru
obcigzen na projekcie wraz z korektg wniosku o
ptatnos¢ w SL2014.

Stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o pta

(%)
[}

tno

Pracownik Po otrzymaniu od Instytucji kontrolujacej Niezwtocznie
Referatu informacji, ktéra wiaze sie z obnizeniem

Finansow wartosci wydatkéw kwalifikowalnych,

DEFS rozliczonych dotychczas we wnioskach o

ptatnos¢, wyznaczony pracownik Referatu
Finansoéw dokonuje wprowadzenia danych do
Rejestru obcigzen na projekcie wraz z korektg
whniosku o ptatnos¢ w SL2014.

Archiwizuje dokumenty.

8.8.2 Instrukcja zamykania projektu Pomocy Technicznej

Zamykanie projektu nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli na zakorniczenie realizacji Projektu,
zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koficowg oraz dokonaniu ostatecznego rozliczenia z beneficjentem
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PT (w tym otrzymaniu zwrotu oszczednosci/wydatkéw niekwalifikowalnych w projekcie od
beneficjenta PT).

Pracownik Referatu Finanséw DEFS weryfikuje ztozony wniosek o ptatnos¢ koricowa zgodnie
z procedurg Instrukcji weryfikacji wniosku o ptatnosé beneficjenta Pomocy Technicznej.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzana jest przed zatwierdzeniem wniosku
o ptatnos¢ koncowa. Polega ona na sprawdzeniu kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz
wiasciwymi procedurami dokumentacji dotyczacej wydatkéw ujetych we wnioskach o pfatnosc,
niezbednej do zapewnienia wtasciwej sSciezki audytu. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu
podlega rejestracji w SL2014 niezwtocznie po jej przeprowadzeniu.

Karte zamkniecia projektu (wzér zatacznika nr 1.8.5) nalezy sporzadzac¢ na biezgco dla wszystkich
zakonczonych projektow.

Osob konuj Jednostki
Lp. 50 a\.Ny o'nu1aca Dziatanie Termin wykonania € I':IOS !
dziatanie powigzane

1. |Pracownik Referatu|Uzupetnia Karte zamkniecia projektu | Niezwtocznie, o ile DRR, Wojewoddzki

Finansow DEFS

oraz sporzgdza pismo z informacjg o
ostatecznym rozliczeniu projektu.

Przekazuje Karte zamkniecia projektu
oraz pismo z informacjg o
ostatecznym rozliczeniu projektu
Kierownikowi, a nastepnie
Dyrektorowi.

W przypadku stwierdzenia, ze Projekt
po zakonczeniu jego realizacji wymaga
dodatkowych wyjasnien, wzywa
beneficjenta przestania brakujgcych
informacji, udzielenia niezbednych
wyjasnien we wskazanym terminie.

osoba odpowiedzialna
za sporzadzenie Karty
Zamkniecia dysponuje
wszystkimi
niezbednymi
informacjami, np.
dotyczacymi
osiggniecia przez
projekt wszystkich
wskaznikéw

Urzad Pracy

2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje Karte zamkniecia projektu | Niezwfocznie
Finanséw DEFS oraz pismo z informacja o
ostatecznym rozliczeniu projektu.
Jesli w/w dokumenty wymagaja
korekty,- przejs¢ do pkt 1.
3. |Dyrektor DEFS/ Weryfikuje i zatwierdza Karte Niezwtocznie

Marszatek
nadzorujacy DEFS
lub inny Cztonek
Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego

zamkniecia projektu oraz pismo z
informacja o ostatecznym rozliczeniu
projektu. Jesli dokumenty wymagaja
korekty - przejs¢ do pkt 1.
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4. |Pracownik Referatu |Sporzadza skan Karty zamkniecia Niezwtocznie
Finansow DEFS projektu oraz pisma z informacjg o
ostatecznym rozliczeniu projektu i
przekazuje Beneficjentowi PT drogg
elektroniczng za pomocg SL2014.

Archiwizuje dokumentacje

Weryfikacji podlegajg informacje na temat wykonania zatoze merytorycznych w ramach projektu,
wynikéw przeprowadzonych kontroli projektu oraz na temat ewentualnych nierozliczonych srodkow.
W przypadku braku zwrotu srodkéw, od nierozliczonej kwoty naliczane sg beneficjentowi PT odsetki
w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowej za kazdy dziert zwtoki w zwrocie srodkow.

Przekazanie Karty nie wyklucza wykrycia nieprawidtowosci i/lub uchybien w toku dalszych kontroli
oraz audytéw przeprowadzanych przez instytucje do tego uprawnione po zamknieciu projektu.
W przypadku powstania nowych okolicznosci oraz koniecznosci uzupetnienia dokumentacji
projektowej juz po ostatecznym zamknieciu projektu oraz po sporzadzeniu Karty zamkniecia projektu
(np. w zwigzku z wykrytg nieprawidtowoscig), nalezy nowo powstate fakty/dokumenty zarchiwizowac
wraz z dokumentacjg projektowg, w sposdb zapewniajgcy wtasciwg Sciezke audytu oraz dostep do
petnej informacji o zamknietym projekcie. Tym samym, nie nalezy sporzadza¢ korekt Karty
zamkniecia projektu.

9. Instrukcja dotyczaca informacji, promocji i szkolen

Instytucja Zarzadzajgca prowadzi dziatania informacyjne i promocyjne skierowane do Beneficjentow
i potencjalnych Beneficjentow oraz do spotecznosci regionalnej. W zwigzku z tym opracowuje
Strategie Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 (Strategia Komunikacji RPOWP), ktéra jest zgodna ze Strategiq komunikacji Polityki
Spéjnosci na lata 2014-2020 (Strategia komunikacji PS) oraz Wytycznymi MIiR w zakresie informacji i
promocji programoéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020. Strategia Komunikacji
RPOWP jest dokumentem obejmujgcym caty okres realizacji RPOWP 2014-2020. Dziatania
informacyjne i promocyjne wynikajgce ze Strategii Komunikacji RPOWP oraz Rocznego Planu Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych finansowane bedg w ramach X Osi Priorytetowej — Pomoc
Techniczna.

9.1 Instrukcja opracowania, zatwierdzania i zmiany Strategii Komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie ] .
dziatanie wykonania powiazane

I. Opracowanie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020
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Stanowisko ds. Przygotowuje projekt Strategii DRR, DIP, DEFS/
promocji Komunikacji RPOWP. Instytucje
Referat Pomocy Posredniczace
Technicznej, Informacji RPOWP
i Promocji DRR
Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji projektu
Pomocy Technicznej, Strategii Komunikacji RPOWP.
Informacji i Promocji
DRR
Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg projektu
Strategii Komunikacji RPOWP.
Dyrektor /Z-ca Dokonuje weryfikacji projektu Najpozniej w
Dyrektora DRR Strategii Komunikacji RPOWP. Ciagu 3 miesigcy
od dnia
zaakceptowania
Przejécie do kolejnego pkt-u przez Komisje
warunkowane zatwierdzeniem Europejska
projektu Strategii Komunikagji Regionalnego
RPOWP. Programu
Operacyjnego
Stanowisko ds. Przekazuje do konsultacji IK UP Wojew6dztwa
promocji projekt Strategii Komunikacji Podlaskiego na
Referat Pomocy RPOWP w wersji papierowe;j i lata 2014-2020
. . .. | elektronicznej.
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR
W przypadku uwag z IK UP projekt
jest poprawiany w zakresie i
terminie wskazanym przez IK UP.
Stanowisko ds. Przygotowuje projekt informacji Po akceptacji IK Referat Obstugi
promocji na ZWP w sprawie przyjecia UP, niezwtocznie. | Zarzadu
Referat Pomocy Strategii Komunikacji RPOWP.
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR
ZWP ZWP przyjmuje w formie Zgodnie z Referat Obstugi
informacji Strategie Komunikacji harmonogramem | Zarzadu
RPOWP. posiedzen
W przypadku braku przyjecia przez Zarzadu,
ZWP Strategii Komunikacji
RPOWP, stanowisko ds. promocji
dokonuje uzgodnien i wyjasnien w
zakresie uwag zgtoszonych przez
ZWP i niezwtocznie wprowadza
odpowiednie poprawki. Nastepnie
uzgadnia nowg wersje dokumentu
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z IK UP, po czym ponownie
przedktada Strategie Komunikacji
RPOWP do przyjecia ZWP.

Stanowisko ds.
promogiji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR

Przedktada Strategie Komunikacji
RPOWP do zatwierdzenia
Komitetowi Monitorujgcemu
RPOWP.

Po akceptacji z IK
UP, w ciggu 6
miesiecy od
przyjecia przez
Komisje
Europejska
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Podlaskiego na
lata 2014-2020
oraz po
zatwierdzeniu
Strategii
komunikacji PS
przez Komitet
Monitorujgcy PO
PT.

Sekretariat
Komitetu
Monitorujgce
go RPOWP

Komitet Monitorujgcy
RPOWP

Komitet Monitorujgcy RPOWP
zatwierdza w formie uchwaty.

W przypadku braku zatwierdzenia
przez Komitet Monitorujacy
RPOWP Strategii Komunikacji
RPOWP, stanowisko ds. promocji
dokonuje uzgodnien i wyjasnien w
zakresie uwag zgtoszonych przez
Komitet Monitorujgcy RPOWP i
niezwtocznie wprowadza
odpowiednie poprawki. Nastepnie
uzgadnia nowa wersje dokumentu
z IK UP, po czym ponownie
przedktada Strategie Komunikacji
RPOWP do przyjecia ZWP a
nastepnie Komitetowi
Monitorujgcemu RPOWP.

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
Komitetu
Monitorujacego
RPOWP.

Sekretariat
Komitetu
Monitorujace
go RPOWP

Stanowisko ds.
promocji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR

Informuje elektronicznie
kierownikow Referatow DRR, DIP i
DEFS oraz Dyrektora Instytucji
Posredniczacej o zatwierdzeniu
Strategii Komunikacji RPOWP .

Zamieszcza Strategie Komunikacji
RPOWP na stronie internetowe;j:

Niezwtocznie od
zatwierdzenia
Strategii
Komunikacji
RPOWP przez
Komitet
Monitorujacy
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www.rpo.wrotapodlasia.pl oraz na
Portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

RPOWP

2014-2020

1. Aktualizacja Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata

Stanowisko ds.
promogiji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR

Dokonuje przegladu Strategii
Komunikacji RPOWP (m. in. pod
katem jej realizacji oraz z
zgodnosci z obowigzujgcymi
dokumentami krajowymi)
sporzadzajac propozycje
ewentualnych aktualizacji i/lub
modyfikacji; wniosek po akceptacji
kierownika jest przedstawiany
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DRR,
ktéry podejmuje decyzje dot.
aktualizacji i/lub modyfikacji.

W zaleznosci od
potrzeb.

Stanowisko ds.
promocji Referat
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promogcji
DRR

Jesli Strategia Komunikacji RPOWP
wymaga aktualizacji i/lub
modyfikacji, przygotowuje projekt
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP.

Niezwtocznie od
stwierdzenia
potrzeby
aktualizacji i/lub
modyfikacji

Kierownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
DRR

Dokonuje weryfikacji projektu
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg projektu
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP.

Niezwtocznie

Dyrektor /Z-ca
Dyrektora DRR

Dokonuje weryfikacji projektu
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
projektu aktualizacji i/lub
modyfikacji Strategii Komunikacji
RPOWP.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
promogji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR

Przekazuje do uzgodnienia projekt
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP w
wersji papierowej i elektronicznej
do IK UP (za wyjatkiem zmian
teleadresowych, ktére
przekazywane sg w formie

Niezwtocznie
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informacji).

W przypadku uwag z IK UP projekt
jest poprawiany w zakresie i
terminie wskazanym przez IK UP.

Stanowisko ds. Przygotowuje projekt informacji Po akceptacji IK Referat Obstugi

promocji na ZWP w sprawie aktualizacji UP, niezwtocznie. | Zarzadu

Referat Pomocy i/lub m'odyﬁkacji Strategii

Technicznej, Informacji Komunikacji RPOWP.

i Promocji DRR

ZWP ZWP przyjmuje w formie Zgodnie z Referat Obstugi
informacji aktualizacje i/lub harmonogramem | Zarzadu
modyfikacje Strategii Komunikacji | posiedzen
RPOWP. Zarzadu.

W przypadku braku przyjecia
zmian w Strategii Komunikacji

RPOWP przez ZWP, stanowisko ds.

promocji dokonuje uzgodnien i
wyjasnien w zakresie uwag
zgtoszonych przez ZWP i
niezwtocznie wprowadza
odpowiednie poprawki. Nastepnie
uzgadnia nowa wersje dokumentu
z IK UP, po czym ponownie
przedktada aktualizacje i/lub
modyfikacje Strategii Komunikacji
RPOWP do przyjecia ZWP.

Stanowisko ds.
promocji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR

Przekazuje aktualizacje i/lub
modyfikacje Strategii Komunikacji
RPOWP do zatwierdzenia

Komitetu Monitorujgcego RPOWP.

Na najblizsze
posiedzenie
Komitetu
Monitorujgcego
RPOWP

Sekretariat
Komitetu
Monitorujacego
RPOWP

Komitet Monitorujacy
RPOWP

Komitet Monitorujgcy RPOWP
zatwierdza w formie uchwaty.

W przypadku braku zatwierdzenia
przez Komitet Monitorujgcy
RPOWP zmian w Strategii
Komunikacji RPOWP, stanowisko
ds. promocji dokonuje uzgodnien i
wyjasnien w zakresie uwag
zgtoszonych przez Komitet
Monitorujgcy RPOWP i
niezwtocznie wprowadza
odpowiednie poprawki. Nastepnie
uzgadnia nowg wersje dokumentu

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
Komitetu
Monitorujgcego
RPOWP.

Sekretariat
Komitetu
Monitorujgcego
RPOWP
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z IKUP, po czym ponownie
przedktada aktualizacje i/lub
modyfikacje Strategii Komunikacji
RPOWP do przyjecia ZWP a
nastepnie Komitetowi
Monitorujgcemu RPOWP.

10.

Stanowisko ds.
promocji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR

Informuje elektronicznie
kierownikow Referatow DRR, DIP i
DEFS oraz Dyrektora Instytucji
Posredniczacej o zatwierdzeniu
Strategii Komunikacji RPOWP.

Zamieszcza zaktualizowang i/lub
zmodyfikowang Strategie
komunikacji RPOWP na stronie
internetowej:
www.rpo.wrotapodlasia.plina
portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

Niezwtocznie od
zatwierdzenia
aktualizacji i/lub
modyfikacji
Strategii
Komunikacji
RPOWP przez
Komitet
Monitorujacy
RPOWP

9.2 Instrukcja opracowywania, zatwierdzenia i zmiany Rocznego Planu Dziaftan Informacyjnych
i Promocyjnych IZ RPOWP

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Stanowisko ds. Przygotowuje projekt Rocznego DRR, DIP,
promocji Planu Dziatan Informacyjnych i DEFS, IP
Referat Pomocy Promocyjnych RPOWP
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR
2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji projektu
Pomocy Technicznej, Rocznego Planu Dziatan
Informacji i Promocji Informacyjnych i Promocyjnych.
DRR
Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg
projektu Rocznego Planu Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych.
3. Dyrektor/Z-ca Dokonuje weryfikacji projektu

Dyrektora DRR

Rocznego Planu Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
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projektu Rocznego Planu Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych.

4. Stanowisko ds. Przekazuje projekt Rocznego P
- o ) ) Corocznie, nie pozniej
promocji Planu DZ|.a’ran Informafyjnych i niz do 10
Referat Pomocy Promocyjnych w wersji pazdziernika roku
. . .. | papierowej i elektronicznej do IK .
Technicznej, Informacji poprzedzajacego rok,
. . UP celem zaopiniowania i .
i Promocji DRR ) ) na ktéry sporzadzany
zatwierdzenia. jest RPDIiP
W przypadku uwag z IK UP nanosi
poprawki w projekcie Rocznego
Planu Dziatan Informacyjnych i
Promocyjnych i ponownie
przedktada do weryfikacji
Kierownikowi i do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z -cy Dyrektora DRR.
5. Stanowisko ds. Przygotowuje Informacje o Corocznie, jednak nie

promocji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji DRR

planowanych dziataniach
informacyjnych i promocyjnych,
ktére majg zostac
przeprowadzone w nastepnym
roku celem przedstawienia
informacji Komitetowi
Monitorujgcemu RPOWP .

pdzniej niz do 31
grudnia roku
poprzedzajgcego rok,
na ktory sporzadzany
jest RPDIiP

Zmiana Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych dokonywana jest w trybie zgodnym z pkt. 1-3
niniejszej instrukcji (z wyjatkiem terminéw) i kazdorazowo wymaga przekazania zmienionego dokumentu
w wersji papierowej i elektronicznej do IK UP wraz z opisem i uzasadnieniem wprowadzonych zmian. Liczba
ewentualnych modyfikacji Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych nie moze przekroczyc
dwdch i Roczny Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych moze podlegad aktualizacji nie pdZniej niz do 15

wrzesnia roku, ktdrego Roczny Plan Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych dotyczy.

9.3 Instrukcja dotyczgca realizacji polityki szkoleniowej

a) Instrukcja organizacji szkolen dla Beneficjentéw i potencjalnych Beneficjentéw RPOWP
2014-2020
Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Kierownicy Referatow Zgtaszajq potrzebe organizacji Na biezgco Referat
DRR, DIP, DEFS szkolenia dla potencjalnych Pomocy

Beneficjentow lub Beneficjentéw
do Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promoc;ji (droga
elektroniczng lub w formie
papierowej)

Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR
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Kierownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
DRR

Przyjmuje i przekazuje zgtoszenie
pracownikowi Referatu w celu
zorganizowania szkolenia.

Niezwtocznie od
przyjecia zgtoszenia

Referaty
Departament
ow
zaangazowan
ychw
realizacje
RPOWP 2014-
2020

Wyznaczony przez
kierownika pracownik
Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji DRR

Organizuje szkolenie dla
potencjalnych Beneficjentow lub
Beneficjentow.

Zgodnie z ustalonym
terminem szkolenia

b) Instrukcja organizacji szkolen dla pracownikéw zaangazowanych w zarzadzanie, wdrazanie
i certyfikacje RPOWP 2014-2020

Lp. Osoba \fvyko'nujaca Dziatanie Termin wykonania JEd'Z'OStkI
dziatanie powigzane
1. Pracownicy Referatu Przygotowujg Roczny Plan Do konca grudnia Wszystkie
Administracyjnego Szkolen, ktdéry obejmuje rézne roku referaty
DRR formy podnoszenia kwalifikacji poprzedzajacego rok | departamentd
zawodowych (m.in. studia obowigzywania. W
podyplomowe, szkolenia
indywidualne i zbiorowe, kursy DRR, DIP,
jezykowe, wizyty studyjne, DEFS, DF, DI
seminaria, warsztaty itp. w kraju (Referat
i za granicq) pracownikéw Informatyki),
zaangazowanych w zarzadzanie, Biuro
wdrazanie i certyfikacje RPOWP Certyfikacji
2014-2020 na podstawie analizy RPOWP 2014-
potrzeb szkoleniowych. 2020,Biuro
Prawne, Biuro
Kontroli
Finansowej i
RFE.
2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Rocznego Na biezaco.
Administracyjnego Planu Szkolen.
DRR
Jesli TAK, akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DRR.
Jesli NIE Roczny Plan Szkolen
zostaje przekazany do
skorygowania przez pracownika
Referatu Administracyjnego DRR.
3. Dyrektor/Z-ca Dokonuje weryfikacji Rocznego Do 15 stycznia roku,

Dyrektora DRR

Planu Szkolen.

w ktorym
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Jesli TAK, zatwierdza.

obowigzuje Roczny

Plan Szkolen.
Jesli NIE, Roczny Plan Szkolen
zostaje za posrednictwem
Kierownika Referatu
Administracyjnego DRR
przekazany pracownikom
Referatu Administracyjnego DRR
w celu dokonania jego korekty.
Pracownicy Referatu Przyjmuja i weryfikujg zgtoszenia | Na biezaco. Wszystkie
Administracyjnego potrzeb szkoleniowych (forma referaty
DRR podnoszenia kwalifikacji departamentd
zawodowych, obszar, tematyka w:
oraz pracownicy zainteresowani
. Lo DRR, DIP,
szkoleniem) w celu podniesienia
- DEFS, DF, DI
kwalifikacji zawodowych.
(Referat

Informatyki),
Biuro
Certyfikacji
RPOWP 2014-
2020,Biuro
Prawne, Biuro
Kontroli
Finansowej i
RFE.

Kierownik Referatu
Administracyjnego
DRR

Dokonuje weryfikacji zgtoszonych
potrzeb szkoleniowych.

Jesli TAK, akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DRR.

Jesli NIE, pracownicy Referatu
Administracyjnego DRR dokonujg
ponownej weryfikacji
zgtoszonych potrzeb
szkoleniowych.

Niezwtocznie po
zgtoszeniu potrzeb
szkoleniowych.

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora DRR

Podejmuje decyzje o organizacji
wybranej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w
zakresie zgtoszonego obszaru i
tematyki szkolenia oraz akceptuje
liste jej uczestnikow.

Jesli TAK, zatwierdza.

Jesli NIE, pracownicy Referatu
Administracyjnego DRR dokonujg
ponownej weryfikacji
zgtoszonych potrzeb
szkoleniowych.
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7. Pracownicy/Kierownik | Dokonujg formalnosci Niezwtocznie od

Referatu zwigzanych z organizacjg decyzji Dyrektora/

Administracyjnego wybranej formy podnoszenia Z-cy Dyrektora DRR.

DRR kwalifikacji zawodowych w
zakresie zgtoszonego obszaru i
tematyki dla zaakceptowane;j
grupy osob.
Przechowujg i archiwizujg
dokumenty.

* Polityka szkoleniowa jest dokumentem, ktéry okresla cele i sposdb realizacji dziatan podnoszgcych

kwalifikacje zawodowe oséb zaangazowanych w zarzadzanie, wdrazanie oraz certyfikacje RPOWP
2014-2020. Zaktada wzmocnienie potencjatu administracyjnego poprzez:
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, zapewnienie wysokiego poziomu ich

1)

2)

wiedzy i umiejetnosci,
zwiekszenie efektywnosci realizacji zadan stawianych przed pracownikami oraz poprawe

jakosci pracy.

10. Procesy dotyczace zaangazowania ekspertow w ramach RPOWP
2014-2020

10.1 Instrukcja dotyczgca naboru kandydatow na ekspertéw

Osoba wykonujaca . ) Termin Jednostki

Lp. . ] Dziatanie ) .
dziatanie wykonania powiazane

1. |Dyrektor Podejmuje decyzje o naborze kandydatéw |Wedle potrzeb

DEFS/DIP/DRR na ekspertéw i powotuje Komisje Instytucji

odpowiedzialny za Kwalifikacyjng opiniujgcg Wnioski o wpis

nabor kandydatéw | do Wykazu kandydatéw na ekspertéw w

na ekspertow ramach RPOWP 2014-2020 (Komisje).

petnigcy funkcje

Przewodniczgcego

Komisji

Kwalifikacyjnej
2. | Wskazany przez Przygotowuje tres¢ ogtoszenia o naborze W terminie

Przewodniczacego kandydatow na ekspertow wskazanym

Komisji pracownik przez

Instytucji -Sekretarz Przewodniczace

Komisji go Komisji

Kwalifikacyjnej lub

jego zastepca
3. |Sekretarz Komisji Przekazuje tres¢ ogtoszenia do Referatu Niezwtocznie po | Referat Pomocy

Kwalifikacyjnej lub

Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji |zatwierdzeniu

Technicznej,
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jego zastepca

DRR celem umieszczenia go na stronie
internetowej IZ RPOWP.

Archiwizuje dokumenty.

przez
Przewodniczace
go Komisji
Kwalifikacyjnej

Informacji i
Promocji DRR

Przewodniczacy Komisji moze podja¢ decyzje o umieszczeniu dodatkowo informacji o rozpoczeciu

naboru kandydatéw na ekspertéw rowniez w innym miejscu niz strona IZ RPOWP.

Weryfikacja formalna dokumentéw ztozonych w ramach wnioskéw kandydatéow na ekspertéw

zgodnie z Regulaminem Komisji Kwalifikacyjnej opiniujgcej Wnioski o wpis do Wykazu kandydatow na

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

2020 (Zatacznik 1.10.1) moze by¢ dokonywana przez wszystkich cztonkéw Komisji.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. |Cztonkowie Komisji |Dokonujg oceny formalnej dokumentéw
Kwalifikacyjnej ztozonych w ramach wnioskéw
kandydatéw na ekspertéw za pomoca W trakcie
Karty weryfikacji kandydata na eksperta w posiedzen
Komisji

ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014-2020 stanowigcej Zat. nr 1 do
Regulaminu Komisji Kwalifikacyjnej (...).

Kwalifikacyjnej

2. |Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej /
zastepca Sekretarza
Komisji
Kwalifikacyjnej

W przypadku ewentualnych brakéw w
dokumentacji ztozonej w ramach wnioskéw
kandydatow wzywa do uzupetnienia
stwierdzonych brakéw we wskazanym
terminie (zgodnie z Regulaminem Komisji),
a po ich uzupetnieniu Cztonkowie Komisji
Kwalifikacyjnej kontynuujg ocene formalng
dokumentoéw.

Na biezgco w
miare naptywu
zgtoszen

Przewodniczacy/Z-
3. ca
Przewodniczacego
Komisji
Kwalifikacyjnej

Podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub
niedopuszczeniu poszczegdlnych
kandydatow na ekspertow do drugiego
etapu postepowania poprzez ztozenie
podpisu pod Czescig Il Karty weryfikacji
kandydatow na ekspertow w ramach
RPOWP 2014-2020.

Sekretarz Komisji
4. Kwalifikacyjnej lub
jego zastepca

Na podstawie decyzji Przewodniczacego
tworzy liste kandydatow, ktérzy
pozytywnie przeszli ocene formalna.
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Ocena merytoryczna wnioskdw kandydatéow na ekspertow dokonywana jest przez Komisje
Kwalifikacyjng zgodnie z Regulaminem Komisji Kwalifikacyjnej opiniujgcej Wnioski o wpis do Wykazu
kandydatéow na ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Podlaskiego na lata 2014-2020.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Przewodniczgcy/Z-ca
Przewodniczacego
Komisji

Wyznacza termin posiedzenia Komisji

Po zakorczeniu
oceny
formalnej
ztozonych
aplikacji

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej lub
jego zastepca

Zawiadamia cztonkéw Komisji o terminie
posiedzenia

Niezwtocznie

Cztonkowie
Komisji

Cztonkowie Komisji
Kwalifikacyjnej

Dokonujg weryfikacji dokumentow
ztozonych przez kandydatéw na ekspertéw
pod katem spetniania wymagan
okreslonych w Ogtoszeniu o naborze.

W uzasadnionych przypadkach
Przewodniczacy Komisji lub jego zastepca
moze podjac¢ decyzje o przeprowadzeniu
rozmoéw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami.

Podejmuja decyzje w drodze gtosowania o
rekomendowaniu kandydata ZWP do
wpisania do Wykazu kandydatow na
ekspertow w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 (Wykaz).

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej lub
jego zastepca

Wypetnia czesé Ill Kart weryfikacji
kandydata na eksperta w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020 i przedktada do podpisu
Przewodniczgcego Komisji Kwalifikacyjnej
lub jego zastepcy.

Sporzadza liste kandydatéw na ekspertéw
rekomendowanych ZWP do wpisania do
Wykazu.

Sporzadza protokoét z przeprowadzonego
naboru kandydatéw na ekspertéw zgodnie
z zapisami Regulaminu Komisji
Kwalifikacyjnej (...) i przedktada cztonkom
Komisji do podpisu.

Przygotowuje projekt uchwaty zawierajgcy
liste kandydatéw na ekspertéw

Po zakonczeniu
prac Komisji

Cztonkowie
Komisji

Przewodniczacy
/z-ca
Przewodniczace
go Komisji
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rekomendowanych ZWP do wpisania do

Wykazu.
5. ZWP Przyjmuje uchwate dot. wpisania Zgodnie z Referat Obstugi
kandydatow na ekspertow do Wykazu. . Zarzadu
terminem

Wykaz zawiera nastepujgce dane: obrad ZWP na

a)imie i nazwisko kandydata na eksperta, | najblizszym
b)adres poczty elektronicznej kandydata na | Posiedzeniu
eksperta, Zwp
c)wskazanie dziedziny objetej RPOWP
2014-2020, w ktérej kandydat na eksperta
ma wiedzeg, umiejetnosci, doswiadczenie
lub wymagane uprawnienia.

Pracownik IZ RPOWP nie moze by¢ ekspertem uczestniczagcym w:

a) wyborze projektéw przeprowadzanym przez IZ RPOWP,

b) realizacji zadan 1Z RPOWP wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji
o dofinansowaniu projektu, ktdra odpowiednio jest strong tej umowy albo wydata te decyzje.

W przypadku powierzenia ekspertom zadan zwigzanych z wyborem projektéow dotyczacych oceny
spetniania kryteriéw/weryfikacji spetnienia warunkéw udzielenia wsparcia przez projekty /opinii i/lub
zadan zwigzanych z umowa lub decyzjag w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, przed
zawarciem z kandydatem na eksperta umowy o wspdtpracy, dana komdrka organizacyjna
odpowiedzialna za nawigzanie wspodfpracy z niniejszym ekspertem weryfikuje posiadanie waznego
certyfikatu we wszystkich obszarach niezbednych do dokonywania oceny wnioskéw
o dofinansowanie/weryfikacji wnioskdw o udzielenie wsparcia na operacje realizowane przez
podmioty inne niz LGD i/lub zadan zwigzanych z umowg lub decyzjg, wygenerowanego przez system
informatyczny platformy e-learingowej obligatoryjnych szkolern udostepnianych w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020 przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Na podstawie ustawy o samorzadzie wojewddztwa, RODO oraz zgodnie z Zarzadzeniem Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie ustanowienia Polityki Bezpieczenistwa Informacji w UMWP,
Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych w UMWP umozliwia przetwarzanie danych
osobowych kandydatéw na ekspertéw przez upowaznionych pracownikéw UMWP.

10.2 Instrukcja prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertéw

Wykaz kandydatéw na ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 stanowi publicznie dostepna liste oséb, ktére 1Z RPOWP/IP RPOWP
moze zaangazowaé¢ m.in. w procesie wyboru projektow do dofinansowania oraz do wykonywania
zadan zwigzanych z realizacjg praw i obowigzkéw 1Z RPOWP wynikajacych z umowy o dofinansowanie
projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu.
Kandydaci na ekspertdw ujeci w Wykazie, ktérzy otrzymali akredytacje, s umieszczani na liscie
zawierajacej:

a) imieinazwisko kandydata na eksperta;

b) adres poczty elektronicznej kandydata na eksperta;

c) wskazanie dziedziny objetej RPOWP 2014-2020, w ktérej kandydat na eksperta posiada
150



wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie lub wymagane uprawnienia;
d) date akredytacji.

Aktualizacja danych kandydatéw na eksperta zawartych w Wykazie jest dokonywana na biezgco
w nastepujacych przypadkach:
e po zakonczeniu kolejnych naboréw kandydatéw na ekspertéw poprzez wpisanie do Wykazu
0s6b wskazanych w uchwale ZWP;
e zmianie danych osobowych kandydatéw na ekspertéw z Wykazu;
o wykreslenia kandydata na eksperta z Wykazu na mocy uchwaty ZWP.

W przypadku gdy IP RPOWP w odniesieniu do wybranych przez siebie kandydatéw zaproponuje
zmiane w Wykazie polegajgcych na wpisaniu/wykresleniu kandydata na eksperta z Wykazu, uchwaty

dotyczace powyzszych zmian w Wykazie przygotowuje Referat Koordynacji DRR.

Lp. Osoba \.Nyko'nujqca Driatanie Termin Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Sekretarz Komisji Przekazuje do Referatu Koordynacji DRR | Po przyjeciu przez |Referatu
Kwalifikacyjnej lub zaakceptowang przez ZWP w formie ZWP Uchwaty dot. |Koordynacji DRR
jego zastepca lub w uchwaty liste kandydatéw na ekspertow | wpisania/
przypadku braku KOP | celem wpisania lub wykreslenia z wykreslenia
pracownik wyznaczony | Wykazu. kandydatow na
przez Dyrektora Powiadamia o zakoriczeniu kolejnych ekspertow do
DRR/DIP/DEFS naboréw kandydatéw na ekspertéw. Wykazu
Powiadamia kazdego kandydata na
Dyrektor eksperta ktéry ztozyt aplikacje w
DRR/DIP/DEFS ramach naboru kandydatéw na
ekspertéw o: wpisaniu do Wykazu lub o
negatywnym rozpatrzeniu jego
whniosku/wykresleniu z Wykazu.
Archiwizuje dokumenty.
2. Pracownik Referatu W ramach wykonywania czynnosci w Niezwtocznie Referat Pomocy
Koordynacji DRR zakresie prowadzenia Wykazu Technicznej,
przekazuje wykaz/aktualizacje wykazu Informacji i
do Referatu Pomocy Technicznej, Promocji DRR
Informacji i Promocji DRR do
wtasciwych redaktorow w celu
zamieszczenia na go na stronie
internetowej IZ RPOWP.
Archiwizuje dokumentacje.

Powyzsze procedury uszczegdtowione zostaty w nastepujgcych dokumentach:
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— Regulamin powotywania kandydatéw na ekspertéw, prowadzenia Wykazu kandydatéw na
ekspertow oraz zasady ich uczestnictwa we wdrazaniu Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (zatacznik 1.10.1); zwany dalej Regulaminem;

— Lista dziedzin objetych RPOWP 2014-2020 stanowi zatgcznik nr 1 do ww. Regulaminu;

— Whniosek o wpis do Wykazu kandydatéow na ekspertow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 stanowi Zat. nr 2 do ww.
Regulaminu;

— Regulamin Komisji Kwalifikacyjnej opiniujgcej Wnioski o wpis do Wykazu kandydatéw na
ekspertdw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020 wraz z Kartg weryfikacji kandydata na eksperta w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 stanowig Zat. nr 3 do
ww. Regulaminu.

O zmianach Regulaminu ekspert informowany jest kazdorazowo przez Referat Koordynacji DRR
poprzez przekazanie informacji na adres poczty elektronicznej. Informacja zawiera spis
najwazniejszych zmian, wskazanie terminu, od ktérego zmieniony Regulamin obowigzuje, informacje
0 miejscu, w ktdrym dostepna jest petna tres¢ zmienionego Regulaminu oraz pouczenie o terminie
i sposobie, w jaki ekspert moze zgtosi¢ brak akceptacji dla wprowadzonych zmian Regulaminu.
W przypadku niezaakceptowania zmienionego Regulaminu IZ RPOWP wypowiada z ekspertem
Umowe (ktorej wzér stanowi zat. nr 4 do Regulaminu) i wykresla go z Wykazu, zgodnie z trybem
okreslonym w Umowie. Brak sprzeciwu eksperta wobec zmiany Regulaminu w wyznaczonym
terminie traktowany bedzie jako akceptacja zmiany Regulaminu.

10.3 Instrukcja dotyczgca zaangazowania ekspertow w wykonywanie okreslonych zadan

DRR/DIP/DEFS kazdorazowo przed zaangazowaniem ekspertéw w wykonywanie okreslonych zadan
zwraca sie do Departamentu Finansdw, z prosba o uzyskanie informacji, czy z danym ekspertem nie
zostata zawarta juz umowa o wspodtpracy.

W przypadku, kiedy nie zostata zawarta umowa o wspdtpracy z ekspertem DRR/DIP/DEFS

przygotowuje umowe o wspotpracy z ekspertem (ktorej wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu)
jednoczesnie zwracajac sie do Departamentu Finansdw o nadanie numeru na umowie.

Po zawarciu umowy o wspétpracy z ekspertem, jej skan, nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Referatu
Koordynacji DRR na adres: drr-ii@wrotapodlasia.pl.

W przypadku, kiedy zostata juz zawarta umowa o wspdtpracy z ekspertem, DRR/DIP/DEFS sporzadza

zlecenie (ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu), w ktérym zleca do wykonania zadania.
Dalsze czynnosci zwigzane z zaangazowaniem eksperta w wykonywanie okreslonych zadan zostaty
opisane w Regulaminie (zatgcznik nr1.10.1).

W przypadku rozwigzania umowy o wspdtpracy z ekspertem, DRR/DIP/DEFS kieruje wniosek
o cofnieciu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i dostepu do SOFM.
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10.4 Instrukcja dotyczgca oceny/akredytacji ekspertéw

ekspertow

Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji
DRR proszony jest o potwierdzenie udziatu
danego eksperta w szkoleniach (innych niz
e-learningowe) przydatnych dla
prawidtowego wykonywania przez niego
obowigzkéw oraz ukonczenia ich zgodnie z
wymogami okreslonymi przez IZ RPOWP

i lub jesdli ww. Referat nie moze potwierdzié
przedmiotowych wymogdéw wzywa sie
danego kandydata na eksperta o
przedtozenie stosowanego dokumentu
potwierdzajgcego udziat w odpowiednim
szkoleniu.

Jedli kandydat na ekspert spetnia powyzsze
kryteria przygotowuje sie projekt uchwaty
ZWP w sprawie nadania akredytacji.
Przyjeta uchwata jest podstawg do wpisania
kandydata na liste kandydatéw na
ekspertéw, ktorzy otrzymali akredytacje, w
ramach RPOWP 2014-2020.

Jesli kandydat na eksperta otrzymat ocene
negatywng i nie posiadat akredytacji
przygotowuje sie projekt uchwaty ZWP w
sprawie wykreslenia kandydata na eksperta
z Wykazu. Jesli kandydat na eksperta
otrzymat ocene negatywng i posiadat

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

1. Sekretarz/z-ca Ocenia prace eksperta, zgodnie z listg Kazdorazowo
Sekretarza sprawdzajaca stanowigca zatgcznik nr 9 do po
/Przewodniczacy/Z- | Regulaminu. Zatwierdza liste sprawdzajacg | zrealizowaniu
ca oraz przekazuje komdrce organizacyjnej w przez eksperta
Przewodniczacego danym Departamencie, ktéra gromadzi zadania,

KOP lub w dokumentacje kandydatéw na ekspertow. okreslonego w
przypadku braku Zleceniu (wzoér
KOP pracownik zlecenia
wyznaczony przez stanowi zat. nr
Dyrektora 5do
DEFS/DRR/DIP Regulaminu.

2. Wtasciwa komérka Gromadzi poszczegdlne zatwierdzone przez | Na biezgco Referat
organizacyjna Dyrektora oceny ekspertow- listy Pomocy
DEFS/DRR/DIP sprawdzajace. Technicznej,
prz.echc.)WUJaca W przypadku zebrania trzech pozytywnych Informafjl !
aplikacje Promocji

. ocen pracy danego eksperta, Referat
kandydatéw na DRR
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akredytacje przygotowuje sie projekt
uchwaty ZWP w sprawie pozbawienia
akredytacji i wykreslenia kandydata na
eksperta z Wykazu. Wskutek pozbawienia
kandydata na eksperta akredytacji wykresla
sie go rowniez z listy kandydatow na
ekspertéw, ktorzy otrzymali akredytacje.
Projekt uchwaty w sprawie wykreslenia
kandydata z Wykazu przygotowuje sie takze
w przypadku zaistnienia co najmniej jednej
z okolicznosci opisanych w § 9 Regulaminu
(zatacznik 1.10.1).

ZWP Podejmuje stosowng uchwate. Niezwtocznie
Wtasciwa komérka Przekazuje do Referatu Koordynacji DRR Niezwtocznie Referat
organizacyjna zaakceptowang przez ZWP w formie Koordynacji
DEFS/DRR/DIP uchwaty liste kandydatéw na ekspertéw, DRR
przechowujaca ktora ulegta zmianie na skutek nadania
aplikacje akredytacji lub wykreslenia z Wykazu.
kandydatéw na Powiadamia o powodach dokonanych
ekspertow zmian w ww. Wykazie (np. w formie

zataczenia kopii uchwaty ZWP wraz z

uzasadnieniem).

Powiadamia kandydata na eksperta o

nadaniu akredytacji lub

wykresleniu go z Wykazu

Archiwizuje dokumenty.

5. Pracownik Referatu | W ramach wykonywania czynnosci w Niezwtocznie Referat

Koordynacji DRR zakresie prowadzenia Wykazu przekazuje Pomocy

zmieniony Wykaz do Referatu Pomocy Technicznej,

Technicznej, Informacji i Promocji DRR do Informacji
wtasciwych redaktoréow w celu i Promogji
zamieszczenia go na stronie internetowe;j IZ DRR

RPOWP.

Archiwizuje dokumentacje.

Referat Koordynacji DRR po otrzymaniu z IP RPOWP wniosku o udzielenie akredytacji ekspertowi
(ocenionemu przez IP RPOWP), zwraca sie do Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji
DRR z prosbg o potwierdzenie udziatu danego eksperta w szkoleniach (innych niz e-learningowe)
przydatnych dla prawidtowego wykonywania przez niego obowigzkdw oraz ukonczenia ich zgodnie
IZ RPOWP
przedmiotowych wymogdéw wzywa sie danego kandydata na eksperta o przedfozenie stosowanego

z wymogami okres$lonymi przez lub jesli ww. Referat nie moze potwierdzi¢

dokumentu potwierdzajgcego udziat w odpowiednim szkoleniu. Po potwierdzeniu udziatu danego
eksperta w ww. szkoleniach Referat Koordynacji DRR przygotowuje projekt uchwaty ZWP w sprawie
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nadania akredytacji. Przyjeta uchwata jest podstawg do wpisania kandydata na liste kandydatéw na
ekspertow, ktdrzy otrzymali akredytacje, w ramach RPOWP 2014-2020.

11. Procesy dotyczace rozliczania finansowego

11.1 Instrukcja dotyczaca sporzadzenia Deklaracji wydatkow

DRR/DEFS, wykonujgc zadania Instytuciji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym na lata
2014 - 2020, przygotowuje Deklaracje wydatkéw na podstawie otrzymanych od instytucji systemu
wdrazania deklaracji wydatkéw oraz wnioskdw sktadanych przez beneficjentéw bezposrednio do 1Z
RPOWP. Deklaracje wydatkéw sg sporzadzane i przesytane do BC, wykonujgcego zadania Instytucji
Certyfikujacej, wytgcznie przy wykorzystaniu SL2014. W deklaracji wydatkéw ujmowane sg wnioski
o pfatnos¢ z catkowitg kwotg kwalifikowalnych wydatkéw poniesionych przez beneficjenta
i optaconych w ramach realizowanych projektéw. Wydatki ujete w tym zestawieniu powinny by¢
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz poniesione w zwigzku z realizacjg projektéw
wybranych do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu operacyjnego.
W deklaracji wydatkéw wystepujg nastepujgce elementy: zestawienie wydatkdéw, kwoty odzyskane,
kwoty wycofane, wyptacone zaliczki oraz korekty systemowe. Po przygotowaniu Deklaracji wydatkéw
DRR/DEFS powiadamia IC pismem informujgcym o przekazaniu zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 1.11.1. Jezeli z powoddw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie
deklaracji wydatkow za posrednictwem SL2014, stosowana jest procedura postepowania
w przypadku zgtoszenie awarii SL2014 przez Uzytkownikdw, okreslong w Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia iprzekazywania danych w formie elektronicznej. W takim przypadku
przygotowywana jest wersja papierowa wniosku, przekazywana do IC i wprowadzana do systemu
SL2014 niezwiocznie po uzyskaniu dostepu do systemu. Zakres danych ujetych w deklaracji
wydatkow niesktadanych za posrednictwem SL2014 powinien byé toisamy z zakresem danych
zawartych w modutach obstugujacych proces certyfikacji w ramach SL2014.

IZ RPOWP sporzadza Deklaracje wydatkow raz w miesigcu w terminie do 30 dni po zakoriczeniu
okresu, ktérego dotyczy Deklaracja wydatkéw, zgodnie ze wskazaniem IC.

W uzgodnieniu z IC mozliwa jest zmiana czestotliwosci przekazywania Deklaracji wydatkéw, ale nie
moze sie to odbywac rzadziej niz raz na kwartat.

W Deklaracji wydatkéw moze by¢ ujety wniosek o pfatnosé zaliczkowa objety pomoca panstwa
(w oparciu o art. 107 TFUE), wyptacong na rzecz beneficjenta przez podmiot udzielajgcy pomocy na
nastepujacych warunkach, ktdre wszystkie muszg by¢ spetnione:

a) zaliczki podlegajg gwarancji udzielonej przez bank lub inng instytucje finansowa majaca
siedzibe w panistwa cztonkowskim, lub sg objete instrumentem przewidzianym jako
gwarancja przez podmiot publiczny lub przez panstwo cztonkowskie,

b) zaliczki te nie mogg przekroczy¢ 40% catkowitej kwoty pomocy, ktéra ma zostaé udzielona
beneficjentowi na dang operacje,
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c) powinny zosta¢ pokryte przez wydatki optacone przez beneficjentéw w procesie wdrazania
operacji i potwierdzone optaconymi fakturami lub dokumentami ksiegowymi
o réwnorzednej wartosci dowodowej najpdzniej w ciggu trzech lat nastepujacych po roku
dokonania ptatnosci zaliczki lub do dnia 31 grudnia 2023 r. w zaleznosci od tego, co nastgpi
wczesniej; w przeciwnym razie nastepny wniosek o ptatnos¢ zostaje odpowiednio
skorygowany.

Kazdy wniosek o ptatnos¢, ktéry obejmuje zaliczki, o ktdrych mowa powyzej odrebnie ujawnia tagczng
kwote wyptacong z programu operacyjnego jako zaliczki, kwote, ktéra zostata objeta wydatkami
poniesionymi przez beneficjentéw w terminie 3 lat od dnia wypfaty zaliczki zgodnie z w/w pkt. c) oraz
kwote, ktéra nie zostata objeta wydatkami poniesionymi przez beneficjentow i dla ktdrej okres trzech
lat jeszcze nie uptynat.

W celu zapewnienia ujecia wynikéw wszystkich kontroli przeprowadzonych przez DRR/DEFS/DIP,
audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowa lub na jej odpowiedzialnos¢ oraz innych
wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione instytucje, w zestawieniu wydatkdéw
ujmowane sg whnioski, w ktérych brak jest wydatkéw wskazanych przez te kontrole jako
niekwalifikowane.

Instytucja Zarzadzajgca RPOWP 2014-2020, zapewnia spéjnos¢ zapisow ksiegowych prowadzonych
na podstawie krajowych regulacji tzn. ustawy o rachunkowos$ci oraz danych zawartych w SL2014,
z dokumentami zrédtowymi i danymi wykazanymi w Deklaracji wydatkéw.

Instrukcja sporzadzania Deklaracji wydatkow

Na podstawie, ujetych w zataczniku nr 1.11.2 wnioskédw o ptatno$é, zaliczek wyptaconych
beneficjentom pomocy publicznej w rozumieniu art. 107 Traktatu oraz danych zawartych w SL2014,
referaty rozliczen i ptatnosci projektdw wskazujg wnioski o ptatnos¢ mozliwe do ujecia w deklaracji
wydatkédw. Dokument ten jest podstawg do sporzgdzenia Deklaracji wydatkéw w SL2014 oraz
dalszego przekazania do IC, sporzadzanej z czestotliwoscig okreslong przez IC, nie rzadziej niz raz na

kwartat.
Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powiazane
1. Pracownik Przesyta w wersji elektronicznej do Zgodnie z Referat
wyznaczony przez Kierownika Referatu Rozliczen i czestotliwoscig Rozliczen i
Kierownika Referatu | Ptatnosci Projektow DRR/DIP wskazang przez IC Ptatnosci
Zarzadzania zestawienie wnioskéw/korekt lub w terminie DRR/DIP
Finansowanego i whnioskow (Zatgcznik nr1.11.2) uzgodnionym z IC.
Nieprawidtowosci mozliwych do ujecia w deklaracji
DRR wydatkédw wraz ze wskazaniem
okresu, ktérego deklaracja dotyczy
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Pracownik
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Rozliczen i Pfatnosci
Projektéw DRR/DIP

Weryfikuje otrzymana Liste
whioskéw (Zatacznik nr1.11.2)
wskazujgc wnioski, ktére moga
zostac ujete w deklaracji wydatkow.

Dyrektor/Z-ca Przekazuje pismo informujgce o Zgodnie z DEFS
Dyrektora DEFS przekazaniu deklaracji przez IP WUP. | czestotliwosciag

wskazang przez IC
Kierownik Referatu Zatwierdza Liste wnioskow, W terminie Referat

Rozliczen i Ptatnosci
Projektéw DRR/DIP

nastepnie przekazuje w wersji
elektronicznej do Referatu
Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR lub zwraca

umozliwiajgcym
sporzadzenie
deklaracji
wydatkdéw przez

Zarzadzania
Finansowego
i
Nieprawidtow

pracownikowi w celu korekty i Referat osci DRR
ponownego przygotowania listy z Zarzadzania
uwzglednieniem wskazanych Finansowego i
poprawek. W przypadku Referatu Nieprawidtowosci
DIP podpisuje pismo przewodnie, DRR
zgodnie ze wzorem, Zatgcznik nr
1.11.5.
Wyznaczony przez Przeprowadza weryfikacje W terminie
Kierownika Referatu | otrzymanych ww. dokumentow. W zapewniajgcym
Zarzadzania przypadku ujecia na otrzymanej przekazanie
Finansowego i liScie wniosku, dla ktérego nie Deklaracji
Nieprawidtowosci zostata zakonczona weryfikacja wydatkow do IC
DRR Pracownik postepowan PZP, wniosek ten nie
Referatu zostanie ujety w deklaracji
wydatkow.
Wyznaczony przez Weryfikuje deklaracje wydatkéw IP 5 dni roboczych od
Kierownika Referatu | WUP zgodnie z listg sprawdzajgca dnia dekretacji
Finanséw DEFS (stanowiaca Zatacznik nr 1.11.3).
Pracownik
Kierownik Referatu Akceptuje deklaracje wydatkéw IP
Finanséw DEFS WUP na podstawie Listy
sprawdzajacej.
Dyrektor/ Z-ca Zatwierdza deklaracje wydatkéw IP
Dyrektora DEFS WUP na podstawie Listy
sprawdzajace;j.
Pracownik Referatu Przygotowuje Deklaracje wydatkow Kierownik
w SL2014 — modut Deklaracja Referatu

Zarzadzania

Zarzadzania
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Finansowego i
Nieprawidtowosci

wydatkow.

Finansowego i
Nieprawidtow

DRR osci DRR
Pracownik Przygotowuje Deklaracje wydatkow Zgodnie z Kierownik
Referatu Finansow w SL2014 na podstawie czestotliwoscig Referatlu
DEFS wygenerowanego raportu SL2014- wskazang przez IC Finansow
modut Deklaracja wydatkéw. W DEFS

przypadku wydatkow EFS zatgczona
zostaje rowniez zatwierdzona
deklaracja wydatkéw IP WUP.

Kierownik Referatu

Dokonuje weryfikacji w module

Po utworzeniu

Dyrektor/Z-ca

Zarzadzania Deklaracja wydatkow w SL2014 oraz | ostatecznej wersji Dyrektora
Finansowego i przekazuje deklaracje w SL2014 . Deklaracji DRR/
Nieprawidtowosci Akceptuje Deklaracje, poprzez wydatkow i Dyrektor/Z-ca
DRR . . . przygotowaniu Dyrektora
ztozenie podpisu na pismie )
/Kierownik Referatu | informujacym IC o przekazaniu F)lsma ) o DEFS
Finanséw DEFS Deklaracji, zgodnie ze wzorem lnformUJa?ego °Je
stanowigcym Zatgcznik nr1.11.1. przekazaniu
Dyrektor/Z-ca Podpisuje pismo informujgce IC o Niezwtocznie po IC
Dyrektora DRR/ przekazaniu deklaracji. otrzymaniu pisma
Dyrektor/Z-ca przekazujacego
Dyrektora DEFS Deklaracje wraz z
akceptacjg
Kierownika
Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci
DRR/Kierownika
Referatu Finanséw
DEFS
Pracownik Przekazuje pismo informujgce o Niezwtocznie po IC

Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci
DRR/Pracownik
Referatu Finanséw
DEFS

przekazaniu Deklaracji wydatkow do
IC, zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr1.11.1.

zatwierdzeniu
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora DRR/
Dyrektor/Z-ca
Dyrektora DEFS

Oryginat pisma stanowigcy Zatgcznik nr1.11.1 jest przekazywany do IC przez DRR/DEFS.

W przypadku, gdy Instytucja Zarzadzajgca RPOWP nie dokonata deklaracji wydatkéw w ramach
RPOWP w wyznaczonym przez IC terminie przekazuje odpowiednig informacje w tym zakresie.
Informacje przygotowuje osoba wyznaczona przez Kierownika Referatu Zarzadzania Finansowego
i Nieprawidtowosci DRR/Kierownika Referatu Finanséw DEFS, ktéry jg akceptuje, nastepnie
przekazywana jest do podpisu Dyrektora/Z-cy Dyrektora DRR / Dyrektora/Z-ce Dyrektora DEFS.
Nastepnie informacja o braku deklaracji wydatkéw przekazywana jest elektronicznie do IC.
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Procedura sporzadzania Korekty deklaracji wydatkow

Korygowanie Deklaracji wydatkéw polegajgce na usuwaniu wnioskéw o ptatnosé, wyptaconych
zaliczek podlegajacych certyfikacji, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych moze byé dokonywane
przez BC. Po dokonaniu korekty deklaracji, BC wskazuje przyczyny dokonania korekty w SL2014.

IZ RPOWP postepuje z otrzymang od IP WUP deklaracjg analogicznie jak IC w stosunku do deklaracji
otrzymanej od IZ RPOWP. Po dokonaniu korekty deklaracji ztozonej przez IP WUP, DEFS poinformuje
IP WUP o przyczynie jej dokonania.

W przypadku wykrycia btedéw w Deklaracji wydatkéw, ktére nie mogg by¢ skorygowane przez IC, 1Z
RPOWP otrzymuje pismo, w ktorym IC zwraca sie z prosbg o dokonanie korekty dokumentu /
przekazanie wyjasnien. 1IZ RPOWP w terminie 10 dni roboczych (od dnia otrzymania pisma)
przedstawia korekte Deklaracji wydatkow / wyjasnienia. W uzasadnionych przypadkach za zgodg IC
mozliwe jest wydtuzenie tego terminu.

11.2 Instrukcja wnioskowania, uruchamiania i rozliczania srodkow z budzetu Srodkow
europejskich oraz dotacji celowej z budzetu panstwa

Szczegbtowe zasady wnioskowania, uruchamiania i rozliczania Srodkéw z budzetu srodkow
europejskich oraz z dotacji celowej z budzetu panstwa wynikajg z Kontraktu Terytorialnego dla
Wojewddztwa Podlaskiego, w ramach ktérego strona samorzgdowa zapewnia, ze RPOWP 2014-2020
bedzie realizowany zgodnie z Umowg Partnerstwa oraz ze strona samorzgdowa jest odpowiedzialna
za zapewnienie wktadu krajowego w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji RPOWP 2014-
2020.

Na wkfad krajowy sktadajg sie srodki:

a) instytucji zaangazowanych w realizacie RPOWP 2014-2020: instytucji zarzadzajacej, instytucji
posredniczacej,

b) innych podmiotéw niewymienionych w lit. a), w szczegdInosci beneficjentéw RPOWP 2014-2020.

IZ RPOWP zobowigzuje sie, do zapewnienia wkfadu krajowego w zakresie niezbednym do
prawidtowej realizacji RPO, w tym

- na realizacje projektéw z udziatem EFRR,

- na realizacje projektéw z udziatem EFS,

zgodnie z postanowieniami RPOWP 2014-2020.

Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przeznaczone na realizacje RPOWP 2014-2020 przekazywane
sg z rachunku prowadzonego przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow na
podstawie przekazanego przez Ministra Rozwoju Upowaznienia do wydawania zgody na
dokonywanie ptatnosci na podstawie art. 188 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

Minister przekazuje dotacje celowg z budzetu panstwa na realizacje RPOWP na rachunek 1Z RPOWP,
wskazany we Whniosku o przyznanie srodkdow z budzetu srodkdw europejskich oraz o udzielenie
dotacji celowej z budzetu paristwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego.
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11.2.1 Procedura wnioskowania o $rodki z budzetu srodkéw europejskich oraz z dotacji

celowej z budzetu panistwa

IZ RPOWP przedstawia Ministrowi zapotrzebowanie na $rodki na realizacie RPOWP 2014-2020,
z wyodrebnieniem srodkéw z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw dotacji celowej z budzetu

panstwa na finansowanie wkfadu krajowego, stanowigce uzupetnienie do srodkéw z EFRR lub EFS,

i pomoc techniczng, wraz z uzasadnieniem w terminie okreslonym przez Ministra, wynikajgcym

z harmonogramu prac nad projektem ustawy budzetowe] okreslonym przez Ministra Finanséw

w rozporzadzeniu wydawanym na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy o finansach publicznych.

Okreslajac wysokos¢ zapotrzebowania na srodki na kazdy kolejny rok budzetowy, IZ RPOWP bierze
pod uwage w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

wieloletnie limity zobowigzan budzetu srodkéw europejskich i budzetu panstwa, okreslone
w zatgczniku do ustawy budzetowej;

poziom ptatnosci dokonanych dotychczas na rzecz beneficjentéw;
poziom wydatkéw poniesionych przez beneficjentow;

kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, ktére wynikajg z juz podpisanych umoéw
i podjetych decyzji o dofinansowanie;

5) planowang kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, ktéra bedzie wynikaé z umoéw/decyzji

o dofinansowanie, jakie zostang podpisane/podjete;

6) planowany poziom ptatnosci na rzecz beneficjentow w kolejnym roku budzetowym.

Wielkos¢ transz dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego okreslona

w harmonogramie zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa, ktdre IZ RPOWP otrzymuje na

pokrycie biezgcego zapotrzebowania, wynika z:

1)

2)

3)

4)

wartosci refundacji w ramach finansowania wkfadu krajowego, wynikajgcych z wnioskéw
o pfatnos¢, ktdre zostaty ztozone do IZ RPOWP i nie zostaty zrefundowane;

wartosci wydatkéw, jakie 1Z RPOWP poniosta i nie zrefundowata w poprzednim okresie
rozliczeniowym oraz jakie zamierza ponies¢ w okresie od dnia sporzgdzenia sprawozdania na
realizacje projektéw wtasnych, wynikajacych z harmonograméw wydatkdw;

wartos¢ zaliczek w ramach finansowania wktadu krajowego, ktére beda wyptacone przez 1Z
RPOWP lub inne instytucje wskazane przez IZ RPOWP na podstawie zawartych umow
o dofinansowanie/podjetych decyzji o dofinansowaniu;

wartosci zlecen ptatnosci w zakresie wydatkow budzetu srodkéw europejskich planowanych
do ztozenia w BGK w okresie, w ktérym ponoszone bedg wydatki na RPOWP 2014-2020.

Wielkos¢ transz dotacji celowej na pomoc techniczng, okreslong w harmonogramie zapotrzebowania

na $rodki dotacji celowej, ktdre IZ RPOWP otrzymuje na pokrycie biezgcego zapotrzebowania, wynika

Z:

1)

wartosci refundacji w ramach pomocy technicznej, wynikajgcych z wnioskédw o ptatnosé,
ktore zostaty ztozone do IZ RPOWP i nie zostaty zrefundowane;

wartosci wydatkéw, jakie 1Z RPOWP poniosta i nie zrefundowata w poprzednim okresie
rozliczeniowym oraz jakie zamierza ponies¢ w okresie od dnia sporzgdzenia sprawozdania na
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realizacje projektow pomocy technicznej, wynikajacych z harmonogramoéw wydatkow;
3) wartosci zaliczek w ramach pomocy technicznej, ktére bedg wyptacone przez IZ RPOWP na
podstawie zawartych uméw o dofinansowanie/podjetych decyzji o dofinansowaniu.

Pisemny wniosek o przyznanie srodkéw z budzetu srodkdw europejskich oraz udzielenie dotacji
celowej z budzetu panstwa IZ RPOWP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego
corocznie w terminie do 30 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy i moze byc
aktualizowany. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik do Kontraktu Terytorialnego.

IZ RPOWP wydatkuje srodki dotacji celowej z budzetu panstwa z wyodrebnionych, przeznaczonych
tylko do obstugi RPOWP, rachunkéw bankowych wskazanych we wniosku. W przypadku likwidacji,
otwarcia lub zakwalifikowania nowego rachunku do obstugi dotacji celowej z budzetu panistwa, 1Z
RPOWP informuje o tym niezwtocznie, w drodze pisemnej ministra wfasciwego ds. rozwoju
regionalnego.

W trakcie roku budzetowego, srodki na realizacje RPOWP 2014-2020 mogg by¢ zwiekszone o Srodki
uruchomione ze srodkéw rezerwy celowej budzetu srodkéw europejskich lub rezerwy celowej
budzetu panstwa. Warunkiem zwiekszenia limitu o S$rodki z rezerwy celowe] jest spetnienie
wymogéw okreslonych w procedurze dotyczacej uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia
finansowania lub dofinansowania przedsiewziecia ze sSrodkéw rezerwy celowej budzetu panstwa i
budzetu srodkéw europejskich.

Do przygotowania zbiorczego wniosku o przyznanie srodkéw z budzetu srodkéw europejskich oraz
udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa wyznaczony zostat Referat Zarzadzania Finansowego
i Nieprawidtowosci DRR. Do przygotowania wniosku niezbedne sg materiaty przygotowane zgodnie
z powyzszymi zaleceniami Ministerstwa przez DIP, DEFS we wspdtpracy z IP WUP oraz w zakresie
dotacji celowej na pomoc techniczng Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji DRR we
wspotpracy z IP WUP.

Procedura przygotowania Whniosku o $rodki z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z dotacji

celowej z budzetu panstwa oraz jego aktualizacje.

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powiazane
dziatanie
1. Pracownik Po otrzymaniu z MFiPR zestawienia Niezwtocznie po Referaty
Referatu wydatkow wynikajgcych z projektu otrzymaniu DRR, DEFS i
Zarzadzania ustawy budzetowej na kolejny rok DIP
Finansowego i budzetowy uchwalonego przez Rade
Nieprawidtowosci Ministrow w podziale na dziaty, rozdziaty
DRR, wskazany i paragrafy klasyfikacji budzetowej,
przez kierownika przekazuje je do referatow
referatu zaangazowanych w przygotowanie
planéw finansowych, celem
zaakceptowania, bgdz przedstawienia
wtasnej propozycji podziatu. W
przekazanej informacji zawarty jest
termin, do ktérego nalezy przestaé
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odpowiedz.
Pracownik Po otrzymaniu odpowiedzi W terminie Referaty
Referatu przygotowanej przez referaty wskazanym w DRR, DEFS i
Zarzadzania zaangazowane w przygotowanie planéw, | piSmie MR DIP
Finansowego i ktére dla jej przygotowania poczynity
Nieprawidtowosci | uzgodnienia ze wspétpracujgcymi
DRR, wskazany instytucjami, przygotowuje odpowiedz do
przez kierownika MFiPR oraz wysyta jg do wiadomosci
referatu referatow zaangazowanych w

przygotowanie planéw finansowych.
Pracownik Po otrzymaniu pisma informujgcego o Niezwtocznie po Referaty
Referatu planowanych wydatkach na realizacje otrzymaniu DRR, DEFS i
Zarzadzania RPO, ujetych w uchwalonym przez Rade DIP
Finansowego i Ministréw projekcie ustawy budzetowej,
Nieprawidtowosci | przekazuje je do referatow
DRR, wskazany zaangazowanych w przygotowanie
przez kierownika planéw finansowych, celem rozpoczecia
referatu procesu planowania finansowego,

wskazujac jednoczesnie termin, do

ktérego nalezy przygotowac Whniosek o

przyznanie Srodkow.
Referaty Przygotowuja w uzgodnieniu z IP WUP, Zgodnie z
zaangazowane w Whiosek o przyznanie srodkow wraz z terminem
przygotowanie zatgcznikami, niezbednymi do wskazanym w
zapotrzebowania przygotowania zbiorczego Wniosku o pismie

przyznanie $rodkow.
Pracownik Po otrzymaniu odpowiedzi z referatow Nie pdzniej niz do
Referatu przygotowuje zbiorczo Wniosek 30 listopada roku
Zarzadzania przyznanie Srodkéw z budzetu srodkow poprzedzajgcego
Finansowego i europejskich oraz o udzielenie dotacji rok budzetowy
Nieprawidtowosci | celowej z budzetu panstwa w ramach
DRR, wskazany RPOWP 2014-2020 wraz ze stosownymi
przez kierownika zatgcznikami, wynikajacymi z Kontraktu
referatu Terytorialnego.
Pracownik Po otrzymaniu z MFiPR Rocznego planu Niezwtocznie po Referaty
Referatu udzielania dotacji celowej z budzetu otrzymaniu DRR, DEFS i
Zarzadzania panstwa na realizacje RPOWP 2014-2020 DIP
Finansowego i oraz upowaznienia do wydawania zgody
Nieprawidtowosci na dokonywanie ptatnosci na podstawie
DRR, wskazany wystawionych zlecen ptatnosci na
przez kierownika realizacje RPOWP 2014-2020 w ramach
referatu budzetu srodkéw europejskich przekazuje

je do zaangazowanych referatow.
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11.2.2 Procedura rozliczania budzetu srodkéw europejskich oraz z dotacji celowej z budzetu
panstwa

Do 20 dnia kazdego miesigca IZ RPOWP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego
w wersji papierowej ielektronicznej sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej
zbudzetu panstwa w ramach RPOWP 2014-2020 wedtug stanu na ostatni dzied miesigca
poprzedzajgcego ztozenie sprawozdania zgodnie ze wzorami stanowigcymi zatgczniki do Kontraktu
Terytorialnego, z wytgczeniem sprawozdania za grudzien.

Wraz ze sprawozdaniem IZ RPOWP przekazuje zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na
srodki dotacji celowej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do Kontraktu Terytorialnego.

IZ RPOWP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego w terminie do 5 dnia kazdego
miesigca zbiorcze harmonogramy wydatkdéw wynikajacych z podpisanych uméw w podziale na EFRR
i EFS. Wzér harmonogramu okresla zatacznik do Kontraktu Terytorialnego.

Whniosek obejmujgcy rozliczenie catego roku budzetowego sporzgdzany jest z uwzglednieniem art.
168 ust. 1 i 4 ustawy o finansach publicznych.

Rozliczenie srodkéw przekazanych w ramach transz dotacji celowej z budzetu panstwa nastepuje
poprzez przedstawienie Ministrowi poprawnego rozliczenia przekazanych srodkdéw, zawierajgcego
zestawienie, potwierdzajgce:

1) przekazanie dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego, w formie
zaliczki lub refundacji beneficjentom/IP WUP/podmiotom, ktérym w ramach RPOWP 2014-
2020 zostata powierzona realizacja zadan odnoszgcych sie bezposrednio do beneficjentéw,
nie bedacych wojewddzkimi jednostkami budzetowymi, wraz z uwzglednieniem rozliczonych
srodkéw wyptaconych w formie zaliczki;

2) wydatkowanie srodkéw przez IP WUP lub podmioty bedace wojewddzkimi jednostkami
budzetowymi, ktdrym w ramach programéw zostata powierzona realizacja zadan
odnoszacych sie do beneficjentéw;

3) zwrot czesci dotacji.

IZ RPOWP moze dokonac zwrotu czesci srodkéw dotacji celowej z budzetu panstwa na witasciwe
rachunki bankowe Ministra, w przypadku gdy srodki te nie zostang wykorzystane przez 1IZ RPOWP lub
IP WUP.

IZ RPOWP dokonuje zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej z budzetu panstwa w terminie do
31 stycznia nastepnego roku, na rachunki wskazane przez Ministra (decyduje data wptywu na
rachunek). Zwrot srodkéw nastepuje za posrednictwem rachunku Wojewddztwa, tak, aby zapewnic
terminowy zwrot srodkow na wtasciwy rachunek Ministra. W przypadku Srodkéw ujetych w wykazie
wydatkéw w budzecie panstwa, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego, obowigzujg
terminy zwrotu Srodkéw dotacji celowej, wynikajace z art. 9h ust. 21 i 23 Kontraktu Terytorialnego
dla Wojewddztwa Podlaskiego.

Srodki dotacji celowej z budzetu paristwa odzyskane w kolejnych latach nastepujacych po roku
budzetowym, w ktdrym zostaty przekazane przez IZ RPOWP beneficjentom, odsetki oraz inne wptywy
na rachunek 1Z RPOWP (stanowigce dochdd budzetu panstwa), IZ RPOWP po wyjasnieniu i rozliczeniu
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zwraca niezwtocznie na wtasciwy rachunek bankowy wskazany przez Ministra, informujgc o tym
Ministra w formie pisemnej. Na poleceniach przelewu zwracanych srodkéw IZ RPOWP umieszcza
informacje o nazwie programu operacyjnego, nazwie funduszu, klasyfikacji budzetowej $rodkéw
podlegajgcych zwrotowi, okresla tytut zwrotu srodkéw oraz w przypadku zwrotu naleznosci gtéwnej
rok, w ktérym zostata udzielona dotacja celowa z budzetu panstwa. Aby zrealizowac zalecenia
z Kontraktu Terytorialnego Referaty przekazujg srodki po wyjasnieniu czego dotyczg, na wtasciwy
rachunek Wojewddztwa, réwnolegle informujg czego zwrot dotyczy oraz przekazujg do
Departamentu Finansow dyspozycje zwrotu srodkéw na rachunek Ministra. Powyzsza dyspozycja
wraz z wyjasnieniami przekazywana jest do wiadomosci do Referatu Zarzadzania Finansowego
i Nieprawidtowosci DRR, ktéry na podstawie otrzymanych wyjasnien przygotuje zbiorczg informacje

do MR.

Procedura sporzgdzania sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa

1. Referaty DRR, DEFS i Przygotowujg zatgczniki do Kontraktu | Nie pozniej niz do

DIP Terytorialnego, niezbedne do 16-go kazdego
miesiecznego rozliczenia sSrodkéw miesigca z
dotacji i przesytaja je do Referatu wytaczeniem
Zarzadzania Finansowego i stycznia
Nieprawidtowosci DRR.

2. Pracownik Referatu Po otrzymaniu zatgcznikéw z Nie pozniej niz do Referaty
Zarzadzania referatéw przygotowuje zbiorczy 20-go kazdego DRR, DEFS i
Finansowego i zatacznik i po zaakceptowaniu miesigca z DIP
Nieprawidtowosci przesyfa go do MR, do wiadomosci wytgczeniem
DRR, wskazany przez referaty. stycznia
kierownika referatu

Procedura sporzadzania wniosku o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa — rozliczenie
kumulatywne dotacji

Whiosek, obejmujgcy rozliczenie catego roku budzetowego, 1Z RPOWP przekazuje Ministrowi

w terminie do dnia 7 lutego roku nastepnego.

1. Referaty DRR, DEFSi Przygotowujg zatgczniki do Kontraktu | Nie pdzniej niz do
DIP Terytorialnego, niezbedne do 31-go stycznia
kumulatywnego rozliczenia sSrodkéw
dotacji i przesytajg je do Referatu
Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR
Pracownik Referatu Po otrzymaniu zatgcznikéw z Nie pdzniej niz do Referaty
2. | Zarzadzania referatéw przygotowuje zbiorczy 07-go lutego DRR, DEFS i
Finansowego i whniosek o rozliczenie srodkéw dotacji DIP
Nieprawidtowosci DRR, | z budzetu panstwa i po
wskazany przez zaakceptowaniu przesyta go do MR,
kierownika referatu do wiadomosci referatow.
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IZ RPOWP moze przekaza¢ Ministrowi w terminie do 5 listopada danego roku budzetowego
informacje na temat wysokosci Srodkéw z udzielonej dotacji celowej, ktére powinny zostac zgtoszone
przez Ministra do ujecia w wykazie wydatkéw budzetu panstwa, ktére nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego. Procedura zgtaszania i przekazywania $rodkéw dotacji celowej na w/w wydatki
uregulowana zostata w art. 9h ust. 21 i 22 Kontraktu Terytorialnego dla Wojewddztwa Podlaskiego.

Procedura sporzadzania zbiorczego harmonogramu wydatkéw wynikajgcych z podpisanych uméw
w podziale na EFRR i EFS

1. Referaty DRR, DEFS i Przygotowuja zatgcznik do Kontraktu | Nie pdzZniej niz do
DIP we wspotpracy z Terytorialnego, w zakresie 04-go kazdego
Instytucjami Harmonogramu wydatkow miesigca
zaangazowanymi wynikajgcy z podpisanych umow w

ramach budzetu panstwa i budzetu
Srodkow europejskich i przesytajg go
do Referatu Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci

DRR.

2. Pracownik Referatu Po otrzymaniu zatgcznikéw z Nie pozniej niz do Referaty
Zarzadzania referatéw przygotowuje zbiorczy 05-go kazdego DRR, DEFS i
Finansowego i zatacznik i po zaakceptowaniu miesigca DIP
Nieprawidtowosci DRR, | przesyta go do MR, do wiadomosci
wskazany przez referaty.

kierownika referatu

11.3 Instrukcja prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowe;j

Szczegétowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie RPOWP 2014-2020, okresla
Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 91/2018 Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 20 listopada
2018r. w sprawie zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku prowadzone s3g odrebne
ksiegi rachunkowe dla funduszy pomocowych. Pod pojeciem ,odrebne ksiegi rachunkowe dla
funduszy pomocowych” nalezy rozumieé osobne ksiegi (tzw. ,firmy” w systemie informatycznym
EUROBUDZET) dla kazdego programu lub projektu, dla ktérych Samorzad Wojewdédztwa Podlaskiego
jest Instytucjg Zarzadzajacg, Posredniczacy lub Beneficjentem i nie zlecit ich wykonania innym
jednostkom a srodki na realizacje znajdujg sie w planie finansowym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego.

Ksiegi rachunkowe w zakresie RPOWP prowadzone sg w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego ul.
Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, 15-888 Biatystok.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy pomocy komputera w informatycznym systemie
finansowo — ksiegowym ,,EUROBUDZET” i obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

= dziennik,
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ksiege gtowng,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Ewidencja analityczna pozwala na identyfikacje wydatkéw w podziale na poszczegdlne kategorie:

program, dziatanie, projekt, beneficjent i prowadzona jest w szczegétowosci umozliwiajacej

rozliczenie i sporzadzenie obowigzujgcych sprawozdan, z uwzglednieniem obowigzujgcej klasyfikacji,

kategoryzacji itp.

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe dotyczgce RPOWP przechowywane sg w siedzibie Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego przez okres co najmniej 5 lat (liczac od poczatku roku

nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg) od daty koricowego rozliczenia

programu, tj. co najmniej do 2028 roku.

Rozliczen i Ksiegowosci
Funduszy Unii Europejskiej

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych

wprowadzonych danych i
zatwierdza dokumenty w
systemie ksiegowym

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Sprawdza kompletnos¢ Niezwtocznie po
Referatu Rozliczer i 'dokur:zntowdtfanllzo.wych or;z otrzymaniu
Ksiegowosci Funduszy Unii innych dowodow snagtlawyc
L otrzymanych z Referatéw
Europejskiej ] ) .
rozliczen i ptatnosci projektow
Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych
2. Pracownik Sprawdza i kwalifikuje dowdd Niezwtocznie po
Referatu Rozliczer i ksuigowky do l:]JeCIa w ks:(egacl? otrzymaniu
Ksiegowosci Funduszy Unii ra.c l.'m OWych przez ws .az:.:\me
e miesigca oraz sposobu ujecia
Europejskiej
dowodu w ksiegach
Stanowisko ds. finansowo- | rachunkowych (dekretacja)
ksiegowych
3. Pracownik Wprowadza dane do systemu Niezwtocznie po
Referatu Rozliczed i If(ln’ansowo - kzlegow.ego, w otrzymaniu
Ksiegowosci Funduszy Unii torym pr?wa zor.1a Jes.t
o wyodrebniona ewidencja
Europejskiej
ksiegowa w zakresie RPOWP
Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych
4, Gtéwny Ksiegowy Sprawdza poprawnos¢ danych, Niezwtocznie po
Kierownik Referatu zatwierdza wewnetrzne dowody otrzymaniu
ksiegowe (zgodnie z zakresem)
5. Pracownik Referatu Sprawdza poprawnosé Niezwtocznie po

wprowadzeniu
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6. Pracownik Referatu Weryfikuje i zamyka okresy Niezwtocznie
Rozliczen i Ksiegowosci sprawozdawcze i ksiegi zgodnie z
Funduszy Unii Europejskiej | rachunkowe oraz sporzadza obowigzujacymi

Stanowisko ds. finansowo- wydruki ksigg rachunkowych terminami

ksiegowych

Kierownik Referatu
Rozliczen i Ksiegowosci
Funduszy Unii Europejskiej

11.3.1 Zasady dokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodéw ksiegowych. Dowodem
ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub powstanie operacji gospodarczej, jezeli
zawiera:
= okreslenie rodzaju dowodu,
= okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
=  Oopis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,
= date dokonania operacji, a gdy dowdd jest sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,
=  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,
= numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
= stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

11.3.2 Zasady zabezpieczania i przechowywania dowodow ksiegowych

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe dotyczagce RPOWP 2014-2020 przechowywane bedg w
siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci
art. 74 ust. 2 co najmniej 5 lat (liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotyczg) oraz zgodnie z zapisami art. 140 rozporzgdzenia ramowego.

Dokumenty przechowywane w Departamencie Finansow mogg by¢ udostepniane uprawnionym
podmiotom do wgladu w Referacie Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii Europejskiej za zgodg
Dyrektora Departamentu lub Gtéwnego Ksiegowego. Osoba, ktérej udostepniane s dokumenty oraz
pracownik udostepniajagcy dang dokumentacje podpisujg Protokdét udostepnienia dokumentéw
(Zatacznik Nr 1.11.4).

11.3.3 Procedury sporzgdzania i korygowania dowodow ksiegowych

Podstawe zaksiegowania i rozliczenia wydatkow zrealizowanych w ramach RPOWP sg faktury, wyciagi
bankowe lub inne ustalone dokumenty dla funduszy pomocowych.

1. Do dokumentéw ksiegowych zalicza sie wyciagi bankowe generowane przez system bankowosci
elektronicznej i opatrzone formutg ,Dokument jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga
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dodatkowych podpiséw oraz stempla bankowego”. Wydruk wyciggu bankowego stanowi
podstawe zaksiegowania i rozliczenia wydatkdow zrealizowanych w ramach RPOWP.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty. Dowody
ksiegowe powinny by¢ rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji finansowej,
kompletne oraz wolne od bteddéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodach ksiegowych wymazywania lub przerébek. Btedy
w dowodach ksiegowych wtasnych wewnetrznych nalezy poprawic przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu lub niewtasciwej liczby. Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb, aby mozna
byto odczytaé tekst lub liczbe pierwotng. Osoba korygujgca dowdd zamieszcza swodj podpis
i date.

Korygowanie btedéw w dowodach zrédtowych:

= W dowodach zewnetrznych obcych i wtasnych poprzez wystanie kontrahentowi wtasciwego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem lub na
podstawie rachunkéw, faktur korygujacych, not korygujacych.

= W dowodach wewnetrznych przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz
ztozenie podpisu przez osobe do tego uprawniona.

3. Dowody ksiegowe sprawdza pod wzgledem:

a) Merytorycznym — polegajgcym na zbadaniu prawidtowosci i celowosci operacji potwierdzonej
odpowiednimi dokumentami. Kontrola merytoryczna potwierdza rzetelnosé danych, a takze
stwierdza, ze dowody zostaty wystawione zgodnie z istniejgcym stanem. Do obowigzku osoby
sprawdzajgcej dokumenty pod wzgledem merytorycznym nalezy réwniez sprawdzenie
prawidtowosci i kompletnosci wszystkich zatgcznikéw, w oparciu, o ktdre przygotowano
dokumenty. Na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, dokumenty powinny by¢
podpisane przez Dyrektoréw Departamentéw lub inne upowaznione osoby.

b) Formalno-rachunkowym — polegajagcym na stwierdzeniu, czy wystawione zostaty w sposdb
technicznie prawidtowy, czy zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu
ksiegowego oraz czy ich dane liczbowe nie zawierajg btedow rachunkowych. Formalnej
i rachunkowej kontroli dowoddéw dokonujg upowaznieni pracownicy Departamentu
Finanséw. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentu potwierdza ztozenie
podpisu osoby sprawdzajgcej oraz wskazanie daty tej czynnosci w odpowiedniej rubryce
stempla o tresci ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” lub na druku
dokumentu.

4. Aby obieg dowoddéw odbywat sie najkrotszg drogg nalezy:

- przekazywaé dowody tylko do oséb, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,

- dazy¢ do jak najkrdtszego czasu przetrzymania dowodow przez osoby odpowiedzialne za ich
realizacje.
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Droge obiegu i kontroli dokumentow dotyczacych uruchomienia ptatnosci ze Srodkéw funduszy
pomocowych od chwili ich sporzadzenia wzglednie wptywu do Departamentu Finanséw, az do
momentu ich dekretacji i zaksiegowania przedstawia Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Finansowo-Ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku
wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 89/2015 przez Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 17
listopada 2015 roku.

11.3.4 Zasady kontroli dowodow ksiegowych

Kazdy dokument finansowo-ksiegowy dotyczacy wydatku budzetowego musi by¢ sprawdzony tacznie
pod wzgledem:

e merytorycznym,

e |egalnosci, celowosci i gospodarnosci,

o formalno-rachunkowym,
oraz podlegaé weryfikacji pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym — to ogot czynnosci polegajgcych
na zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktérej dokonano jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami
(legalna) oraz gospodarczo uzasadniona (celowa), czy przeprowadzono jg z petnym poszanowaniem
wszystkich przepisdw oraz czy realizacja zamOwienia nastgpita w terminie. Obejmuje ono
w szczegblnosci sprawdzenie, czy ujete w fakturze wynagrodzenie dotyczy ustug i robét rzeczywiscie
wykonanych i wycenionych zgodnie z umowa, sprawdzenie prawidtowego naliczenia odptatnosci.
Merytoryczne sprawdzenie dowoddéw ksiegowych obejmuje réwniez zbadanie prawidtowosci danych,
tj. zgodnosci z protokotami odbioru, kalkulacjami oraz sprawdzenie poprawnosci zastosowanych
stawek VAT i naliczonej wysokosci tego podatku. W przypadku faktur VAT wystawianych przez
wykonawce robét budowlano-montazowych faktury winny by¢ sprawdzone przez inspektora nadzoru
budowlanego wyznaczonego przez zleceniodawce oraz zatgczenia dokumentu w postaci komisyjnego
odbioru robét. Ponadto obejmuje ono sprawdzenie zgodnosci wykonanych dostaw (robét, ustug)
z warunkami okreslonymi w umowie, zleceniu lub zamdwieniu oraz odnotowaniu numeru i daty tej
umowy w opisie operacji gospodarczej, jak réwniez, czy naliczone zostaty ewentualne kary za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy. Sprawdzenie merytoryczne dowodu ksiegowego
dotyczacego dziatan i projektéw wspétfinansowanych srodkami UE obejmuje ponadto zbadanie
kwalifikowalnosci wydatkéw, potwierdzenie, iz zatgczone dokumenty sg kompletne i odpowiadajg
wymogom wskazanym w podpisanych umowach oraz koniecznosé¢ dokonania dodatkowych opiséw
tj. rozpisanie kwot wynikajgcych z dowodu ksiegowego na poszczegdlne zZrddta finansowania
i wspotfinansowania. Na odwrocie dowodu ksiegowego opisu operacji gospodarczych w zwigzku
z wykonaniem powyzszych czynnosci dokonujg pracownicy, ktérym powierzono okreslone obowigzki.
Zadaniem ich jest réwniez sprawdzenie czy wydatek miesci sie w planie finansowym (ukfadzie
zadaniowym) i harmonogramie wydatkéw. Na te okoliczno$é pracownik sktada podpis wraz z datg
i przedktada do akceptacji przetozonemu. Odpowiedzialnym za strone merytoryczng operacji
gospodarczej jest Dyrektor Departamentu, w przypadku jego nieobecnosci kontroli merytorycznej
dokonuje inna upowazniona osoba badz nadzorujacy cztonek Zarzagdu Wojewddztwa. Fakt dokonania
sprawdzenia merytorycznego winien by¢ potwierdzony podpisem na odwrocie dowodu ksiegowego
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lub na dotgczonym do dowodu ksiegowego zatgczniku. Zatgcznik winien by¢ w sposéb jednoznaczny
identyfikowalny z dokumentem, ktérego dotyczy.

Sprawdzenie dowodéw ksiegowych pod wzgledem:

= |egalnosci, tj. zbadania zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wskazania luk i sprzecznosci wystepujgcych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencjg
ustawodawcy.

= gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej,

= celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania mieszczg sie w celach okreslonych
w aktach normatywnych, takie czy zastosowane metody i S$rodki byty optymalne,
odpowiednie dla osiggniecia zatozonych celdw wynikajgcych z zatwierdzonych planéw
dziatalnosci.

W sktad powyzszych czynnosci wchodzi réwniez sprawdzenie zgodnosci numerdw rachunkéw

bankowych wymienionych na dokumentach z numerami rachunkéw bankowych wskazanymi
w umowie z wykonawca, klasyfikacji budzetowej, ujecie tych pozycji w planie finansowym (uktadzie
zadaniowym). Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmuje réwniez poréwnanie
informacji zawartych w opisie dowodu z zapisami zawartymi w umowie oraz czy dowdd zostat
wystawiony przez kontrahenta, z ktérym podpisano umowe lub u ktérego ulokowano zamdéwienie
(zlecenie) jak réwniez czy zamoéwienie zostato wykonane w terminie.

Sprawdzenia dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje upowazniony —
wg zakresu czynnosci — pracownik Departamentu Finanséw UMWP i na te okolicznos¢ sktada podpis
wraz z data.

11.3.5 Bezpieczeristwo informatycznego systemu finansowo — ksiegowego EUROBUDZET

Dokumentacja zwigzana z zarzadzaniem i eksploatacja zintegrowanego systemu finansowo-
ksiegowego EUROBUDZET firmy MiCOMP Systemy Komputerowe Sp. z 0.0. wprowadzona jest i
aktualizowana Zarzadzeniami Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego, zgodnie z Polityka Zarzadzania
Systemami Informatycznymi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego.

System EUROBUDZET firmy MiCOMP Systemy Komputerowe wykonany jest w technologii klient-
serwer, przy uzyciu narzedzi typu RAD i obiektowego jezyka programowania z pakietu Centura Team
Developer. Komunikacja z bazg danych odbywa sie przy uzyciu jezyka SQL. Wszystkie aplikacje
wchodzace w sktad systemu sg 32-bitowymi aplikacjami systemu MS Windows.

SQL Server zapewnia wysokie bezpieczefistwo danych poprzez ochrone danych przed niepowotanym
dostepem oraz bezpieczenstwo i integralnos$¢ przechowywanych danych.

Bezpieczenstwo systemu realizowane jest poprzez:

1. Zabezpieczenia fizyczne tj. bezpieczeristwo fizyczne pomieszczenri informatycznych, utworzenie
stref specjalnej ochrony, stosowanie procedur ochrony i fizycznego dostepu do tych stref, w tym
zastosowanie kamer i zamkéw magnetycznych.

2. Tworzenie i rozwdj nowoczesnej infrastruktury technicznej oraz stosowanie technologii i
narzedzi minimalizujgcych ryzyko awarii.
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3. Zabezpieczenia programowe polegajace na wykorzystaniu mechanizméw wspomagajgcych
bezpieczenstwo, zawartych w systemie EUROBUDZET.

W systemie EUROBUDZET gwarantowana jest kontrola praw dostepu do danych, bezpieczeristwo
dostepu przez wielu uzytkownikdéw, nadawanie uzytkownikom praw i zabezpieczen dostepu do
danych i funkcji.

Dostep do poszczegdlnych aplikacji i jej funkcji maja tylko zarejestrowani uzytkownicy z odpowiednim
prawem dostepu. Mozliwe jest precyzyjne okreslenie uprawnien zaréwno dla pojedynczego
uzytkownika jak i grupy uzytkownikéw systemu. Prawa sg okreslane z doktadnoscig do pojedynczej
funkcji aplikacji, dla ktérej w systemie sprawdzane jest prawo dostepu przed jej uruchomieniem.
W systemie EUROBUDZET zostata zatozona lista funkcji, do ktérych administrator moze przydzielaé
prawa dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow.

Ochrona logiczna przy pomocy kont i haset

Autoryzacja uzytkownika do systemu nastepuje po pojedynczym logowaniu — uzytkownik jest
zmuszony podaé swoje dane (identyfikator uzytkownika oraz hasto uzytkownika). Zarzadzaniem
prawami uzytkownikéw zajmuje sie wydzielona aplikacja ,,Administrator”. Modut Administrator
posiada mozliwosci rejestrowania uzytkownikéw, przydzielania im identyfikatoréw i haset, tagczenia
uzytkownikéw w grupy, przydzielania im praw dostepu do poszczegdlnych aplikacji i poszczegdlnych
funkcji w obrebie jednej aplikacji.

Przed wywotaniem kazdej funkcji poszczegdlnych aplikacji systemu EUROBUDZET jest sprawdzane czy
uzytkownik zalogowany do systemu posiada przydzielone prawo do korzystania z tej funkcji.
W przypadku braku uprawnien system informuje o braku uprawnier do wykonania w/w funkcji.

Ciagty dostep do danych

System EUROBUDZET jest w petni wielodostepny — pozwala na bezkolizyjne korzystanie z aplikacji
i danych jednoczesnie przez wielu uzytkownikéw. Dodatkowo system zapewnia spéjno$¢ informacji
poprzez zapewnienie uzytkownikom pracy na najaktualniejszej wersji danych.

Dostep do najaktualniejszej wersji systemu, uwzgledniajgcej m.in. zmiany w przepisach prawnych.
Aktualizacji systemu dokonuje administrator systemu.

Profilaktyczng ochrone serwerdw i stacji roboczych przed wirusami, oprogramowaniem szpiegujacym
i internetowymi wtamywaczami. Definicje wiruséw uaktualniane sg w systemie antywirusowy
w trybie on-line, w sposdb ciagty i automatyczny.

Zautomatyzowany proces przesytania i wgrywania nowych wersji systemu, poprawek do wersji oraz

zmian zwigzanych z obstugg zgtoszen

System EUROBUDZET posiada modut Aktualizujacy, ktérego gtéwne funkcjonalnosci to:

- sprawdzenie on-line dostepnych aktualizacji,

- pobranie aktualizacji,

- wgranie aktualizacji.

Paczka aktualizacyjna przesytana do modutu Aktualizatora zawiera pliki aplikacji, dokumentacje oraz
skrypty dla baz danych.
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11.3.6 Archiwizacja dowodow ksiegowych

W celu zabezpieczenia przed awarig systemu i utratg danych wykonywana jest archiwizacja danych:

- kopie bezpieczernstwa baz danych tworzone s3 w sposdb cykliczny zgodnie z przyjetym
harmonogramem za pomocg SQL Server Management Studio o godz. 12:00i 17:00,

- kopie bezpieczenstwa zaréwno baz danych, jak tez plikéw aplikacji wykonywane s3g przed kazdym
dokonaniem aktualizacji systemu Eurobudzet poprzez modut Aktualizujacy,

- kopia bezpieczenstwa catego serwera bazodanowego wykonywana jest codziennie w godzinach
wieczornych miedzy 20 a 24 systemem backupowym EMC Avamar,

- raz do roku (w styczniu) wykonywana jest kopia archiwalna baz danych oraz plikéw aplikacji na
nosniku elektronicznym CD/DVD.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa i archiwalnych systemu:

- kopia bezpieczenstwa baz danych przechowywana jest co najmniej przez 3 dni na dysku serwera
bazodanowego, na ktérym zostata utworzona, a takze po skopiowaniu na serwerze aplikacyjnym,

- kopia bezpieczenstwa plikéw aplikacji przechowywana jest na dysku serwera aplikacyjnego, na
ktérym zostata utworzona, a takie po skopiowaniu na serwerze bazodanowym do momentu
wykonania nastepnej kopii bezpieczenstwa lub kopii archiwalnej,

- kopie archiwalne przechowywane sg w wydzielonej strefie IV pietra siedziby Urzedu przy ul. Kard. S.
Wyszynskiego 1, ktéra zabezpieczona jest elektroniczng kontrolg dostepu oraz wyposazona zostata w
szafy metalowe, instalacje przeciwpozarowg oraz monitoring wizyjny,

- kopie archiwalne przechowywane sg zgodnie z art. 140 rozporzadzenia ramowego.

12. Procesy dotyczgce nieprawidtowosci

Proces zgtaszania nieprawidtowosci odbywa sie w oparciu o Wytyczne w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidfowych wydatkow oraz zgtaszania nieprawidfowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020, oraz w oparciu o dokument Realizacja
obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania
funduszy UE okreslony przez Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci
Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej.

Zgodnie z art. 2 pkt 36 rozporzadzenia ramowego, nieprawidtowos$¢ oznacza kazde naruszenie prawa
unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania lub
zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie EFSI, ktédre ma lub moze mie¢
szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

Instytucja Zarzadzajgca realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach:

=  sporzadza zgtoszenia nieprawidtowosci:

a) zgtoszenie inicjujace, informujgce KE o nowych przypadkach nieprawidtowosci,

b) zgtoszenie uzupetniajgce, informujgce KE o dziataniach nastepczych prowadzonych w
zwigzku z uprzednio zgtoszonymi nieprawidtowosciami (anulujgce, zamykajace lub, w
okreslonych przypadkach, aktualizujgce),

c) zgtoszenie szczegdlne (ostrzegajgce KE i zainteresowane panstwo cztonkowskie o
okreslonych zagrozeniach), ktére przekazuje do MF-R na pisemny wniosek KE
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przekazuje informacje w formie zgtoszenia w systemie IMS odnosnie do konkretne;j
nieprawidtowosci lub grupy nieprawidtowosci;
e na pisemny wniosek KE lub Petnomocnika przekazuje informacje w formie zgtoszenia w
systemie IMS odnosnie do konkretnej nieprawidtowosci lub grupy nieprawidtowosci;

= jest zobowigzana do stworzenia systemu wymiany informacji o nieprawidtowosciach
zapewniajgcego realizacje obowigzkéw 1Z RPOWP w zakresie informowania KE
o nieprawidtowosciach;

= na biezgco prowadzi rejestr obcigzen na projekcie, zawierajgcy informacje nt. kwot
podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub
czesci wkiadu dla projektu. Rejestr prowadzony jest w SL2014. Zapewnia gromadzenie
informacji o nieprawidtowosciach w Programie, w tym identyfikuje obszary najbardziej
narazone/wrazliwe na wystgpienie nieprawidtowosci i rozpowszechnianie ich wsrdd
podlegtych instytucji w ramach Programu;

= stosuje sie do Procedury zarzqdzania uzytkownikami systemu IMS. W szczegdlnosci, wszyscy
uzytkownicy systemu IMS realizujgcy zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach powinni stosowac sie do Polityki bezpieczenstwa systemu AFIS.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sagdowe (PACA)

Zgodnie z art. 2 litera b) Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) 2015/1970 ,pierwsze” ustalenie
administracyjne lub sgdowe oznacza pierwszg ocene pisemng dokonang przez wtasciwy organ
administracyjny lub sgdowy, stwierdzajacg, na podstawie konkretnych faktéw, istnienie
nieprawidtowosci, bez uszczerbku dla mozliwosci pdzniejszej zmiany lub cofniecia tego twierdzenia
w nastepstwie ustaler dokonanych w trakcie postepowania administracyjnego lub sgdowego.

Za pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe nalezy uwazaé w szczegdlnosci:

1) wynik kontroli lub inny dokument koriczacy kontrole lub audyt,
2) decyzje o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,

3) decyzje o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,

4) decyzje o odmowie refundacji wydatkoéw,

A

decyzje o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie,

~

decyzje o zmniejszeniu dofinansowania,

00

)
)
)
)
) decyzje o odmowie rozliczenia wydatkéw w ramach wyptaconej zaliczki,
)
)
) decyzje o zwrocie nienaleznie wyptaconego dofinansowania,

)

O

raport koncowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misji lub dochodzenia administracyjnego

stwierdzajgcego nieprawidtowosé,

10) inny dokument sporzadzony w procesie zarzgdzania i kontroli srodkéow z UE stwierdzajacy
wystgpienie nieprawidtowosci,

11) postanowienie o wszczeciu postepowania przez organy Scigania,

12) orzeczenie sadu.

Naduzycie finansowe, podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego.
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Zgodnie z art. 2 litera a) rozporzqdzenia delegowanego Komisji 2015/1970 "podejrzenie naduzycia
finansowego” oznacza nieprawidtowo$é, ktdra prowadzi do wszczecia postepowania
administracyjnego lub sadowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia zamierzonego
zachowania,, w szczegdlnosci naduzycia finansowego, o ktéorym mowa w ust. 1 lit. a) Konwencji
sporzqdzonej na podstawie artykutu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, o ochronie interesow
finansowych Wspdinot Europejskich®.

Do typéw nieprawidtowosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego,
nalezg miedzy innymi:

1) korupcja
2) fatszywe lub sfatszowane dokumenty towarzyszace
3) sfatszowana ksiegowos¢
4) sfatszowanie produktu
) nieistniejacy podmiot
6) odmowa kontroli
)

~

fikcyjne wykorzystanie lub przetwarzanie

Zgodnie z art. 1 Konwencji w sprawie ochrony intereséw finansowych naduzyciem finansowym jest w
odniesieniu do wydatkéw jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie w zakresie:

1) wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych oswiadczen
lub dokumentdw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie srodkow z
budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez Wspdlnoty
Europejskie lub w ich imieniu,

2) nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegélnego obowigzku, w tym samym celu,

3) niewtasciwego wykorzystania takich srodkéw do celéw innych niz te, na ktdre zostaty pierwotnie
przyznane.

W praktyce sg to przypadki umysinego dziatania, majgce na celu bezprawne uzyskanie korzysci z
funduszy UE (np. korupcja na etapie ubiegania sie 0 pomoc, poswiadczenie nieprawdy we wniosku o
pomoc z funduszy UE lub w dokumentacji towarzyszacej, przedtozenie sfatszowanych dokumentow
towarzyszacych przy wniosku o ptatnos¢). Naduzycie finansowe jest stwierdzone w toku
postepowania karnego, w momencie wydania prawomocnego wyroku sadu. Do tego czasu przypadek
bedacy przedmiotem postepowania karnego jest kwalifikowany jako podejrzenie popetnienia
naduzycia finansowego.

Kazdy pracownik DRR/DEFS/DIP w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, po wykryciu lub
uzyskaniu informacji o przypadku naduzycia finansowego czy podejrzenia popetnienia
przestepstwa, powiadamia na piSmie kierownika referatu oraz (w przypadku DEFS) Referat
Finans6w DEFS. Kierownik referatu przekazuje pismo Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DRR/DEFS/DIP.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora informacje o takim przypadku przekazuje do Sekretariatu Zespotu ds.

°Dz. U. UE C 316 2 27.11.1995, str. 49—57
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wiasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych (z zachowaniem anonimowosci osoby/oséb, ktére
zgtaszajq przypadek naduzycia), a takze zawiadamia organy $cigania (Policja, prokuratura).

Informowanie o nieprawidtowosciach

W sytuacji, gdy nieprawidtowos$¢ (lub jej podejrzenie) moze mieé skutki poza terytorium Polski,
nalezy niezwtocznie poinformowac KE o tej nieprawidtowosci, niezaleznie od wysokosci wktadu UE
(przypadek szczegélny). W przypadku takiej nieprawidtowosci poinformowanie o niej KE moze
nastgpic¢ przed zatwierdzeniem dokumentu przyjetego jako pierwsze ustalenie administracyjne lub
sgdowe, niezaleznie od statusu pfatnosci na rzecz beneficjenta, kwalifikacji, a takze, gdy nie jest
znana kwota nieprawidtowosci.

Informacje o stwierdzeniu nowych nieprawidtowosci podlegajgcych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE,
IZ RPOWP przekazuje do MF-R za pomocg systemu IMS niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni
kalendarzowych od daty powziecia informacji o podejrzeniu nieprawidtowosci i réwnoczesnie
zawiadamia MF-R o tym fakcie przekazujgc wiadomos¢ na adres: IMS@mf.gov.pl.

Kwartalnemu zgtoszeniu do KE podlegajg wszystkie nieprawidtowosci, ktére byty przedmiotem
pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego w danym kwartale, w przypadku gdy:

1) nieprawidtowos$¢ odnosi sie do kwoty przekraczajgcej 10 tys. EUR wktadu funduszy UE, z
wyjatkiem przypadkdéw okreslonych w art. 122 ust 2 rozporzgdzenia ramowego,

2) wptynat pisemny wniosek KE o informacje dotyczacg danej nieprawidtowosci lub grupy
nieprawidtowosci.

Zgodnie z art. 122 ust 2 rozporzgdzenia ramowego nie powiadamia sie Komisji o nieprawidtowosciach
w nastepujacych przypadkach:

1) gdy nieprawidtowos¢ polega jedynie na niewykonaniu, w catosci lub w czesci, operacji objetej
dofinansowanym programem operacyjnym z powodu upadtosci beneficjenta,

2) zgtoszonych dobrowolnie przez beneficjenta instytucji zarzadzajacej lub instytucji certyfikujgce;j,
zanim ktérakolwiek z tych instytucji wykryje nieprawidtowos¢, zardwno przed wyptaceniem
wktadu publicznego, jak i po nim,

3) ktére zostaly wykryte i skorygowane przez 1Z lub BC zanim wtgczono stosowne wydatki do
zestawienia wydatkéw przedktadanego Komisji.

We wszystkich innych przypadkach, wykryte nieprawidtowosci oraz zwigzane z nimi S$rodki
zapobiegawcze i korygujace zgtasza sie Komisji, w szczegdlnosci w przypadku naduzycia finansowego
lub podejrzenia popetnienia naduzycia finansowego oraz nieprawidtowosci poprzedzajgcych
upadtosc. Zgtoszenia inicjujgce przekazywane sg do MF-R na biezgco w systemie IMS, jednak nie
pozniej niz do dnia 9 lutego, 9 maja, 9 sierpnia oraz 9 listopada. W przypadku gdy naruszenie prawa
zostato stwierdzone przez organy scigania lub inne instytucje niezaangazowane w zarzgdzanie
funduszami z UE, nieprawidtowosc zgtasza sie za kwartat, w ktorym wtasciwa instytucja biorgca udziat
w zarzadzaniu funduszami z UE otrzymata pisemng informacje o wszczeciu postepowania
prowadzonego przez organy $cigania lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje.

Zgtoszenie zawiera informacje zgodnie ze stanem na dzien sporzadzenia zgtoszenia — w przypadku,
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gdy jest ono przekazywane przed zakonczeniem kwartatu, ktérego dotyczy lub zgodnie ze stanem na
ostatni dzien kwartatu jezeli jest przekazywane po jego zakoriczeniu.

Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajgcych kwartalnemu
zgtoszeniu do KE, IZ RPOWP przekazuje drogg mailowg do BC informacje o braku nowych
nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE w terminach jak dla zgtoszen inicjujacych.

IZ RPOWP przekazuje zgtoszenie dla kazdej nieprawidtowosci podlegajacej zgtoszeniu do KE, ktéra
byta przedmiotem pierwszego ustalenia administracyjnego lub sagdowego w Programie Operacyjnym
niezaleznie od ktéra dokonata pierwszego ustalenia

dla ktérego jest wtasciwa, instytucji,

administracyjnego lub sgdowego.

IZ RPOWP jest odpowiedzialna za gromadzenie informacji o nieprawidiowosciach a takie za
prawidtowosc¢ sporzadzenia zgtoszenia, kompletnos¢ i prawdziwos¢ zawartych informacji. Decyduje o
tym, czy miato miejsce naruszenie przepiséw, jak réwniez o kwalifikacji (nieprawidtowos¢,
podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego, naduzycie finansowe). IZ RPOWP decyduje takze o
ewentualnym zastosowaniu odstepstw od zgtoszenia nieprawidtowosci do KE.

12.1 Instrukcja sporzadzania zgtoszen nieprawidtowosci do KE

a) Instrukcja sporzadzania zgtoszen w ramach EFRR

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik, Pracownik 1) Pracownik, ktory wykryje W ciggu 10 dni
Referatu DRR/DIP, ktory nieprawidtowos¢ podlegajaca kalendarzowych
wykrywa nieprawidtowos¢ | zgtoszeniu do KE informuje od wykrycia
kierownika o zaistniatej sytuacji, | nieprawidtowos
sporzgdza Notatke o wykrytej ci w przypadku
nieprawidtowosci (zat. 1.12.1) i nieprawidtowos
przekazuje kierownikowi ci
referatu. podlegajacych
2) Kierownik weryfikuje niezwtocznemu
poprawnos¢ sporzadzenia zgtoszeniu do
Notatki o wykrytej KE
nieprawidtowosci, nastepnie
pracownik przekazuje ja w W ciggu 15 dni
wersji papierowej do Referatu kalendarzowych
Zarzadzania Finansowego i od wykrycia
Nieprawidtowosci DRR nieprawidtowos
ci
podlegajacych
kwartalnemu
zgtoszeniu do
KE
2. Dyrektor/Z-ca Dyrektora 1) Kierownik Referatu W przypadku BC, MF-R
DRR, Kierownik Referatu Zarzadzania Finansowego i zgtoszen
Zarzadzania Finansowego i | Nieprawidtowosci DRR podlegajacych
Nieprawidtowosci DRR, wyznacza osoby do weryfikacji kwartalnemu
Pracownicy Referatu Notatki o wykrytej zgtoszeniu do
Zarzadzania Finansowego i | nieprawidtowosci. KE w terminach
Nieprawidtowosci DRR 2) Pracownicy weryfikujg do: 9 lutego, 9
poprawnos¢ sporzadzenia maja, 9
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Notatki oraz na ich podstawie
przygotowuja projekty zgtoszen
nieprawidtowosci w systemie
IMS, ktdére po wydrukowaniu
przekazywane sg Kierownikowi
Referatu Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR.

3) Kierownik dokonuje
weryfikacji sporzadzonych
zgtoszen, akceptuje i parafuje
projekty zgtoszen, a nastepnie
przekazuje Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora DRR.

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora DRR
Weryfikuje poprawnosc
sporzgdzonych zgtoszen.

W przypadku pozytywnej
weryfikacji podpisuje zgtoszenia
i przekazuje Kierownikowi
Referatu Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR.

5) Po akceptacji wersji
papierowej zgtoszenia przez
Dyrektora/ Z-ce Dyrektora DRR,
Kierownik/ osoba zastepujaca
Kierownika Referatu
Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR petnigca
funkcje menedzera, wysyta
zgtoszenia w systemie IMS.

6) Niezwtocznie po
sfinalizowaniu i wystaniu
zgtoszen za posrednictwem IMS
przez menedzera systemu,
pracownik Referatu Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR
informuje o tym fakcie BC
wytgcznie drogg mailowg. W
przypadku przekazania
zgtoszenia szczegdlnego,
pracownik Referatu Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR
zawiadamia o tym fakcie drogg
mailowg réwniez MF-R.

sierpnia, 9
listopada. W
przypadku
nieprawidtowos
ci
podlegajacych
niezwtocznemu
zgtoszeniu do
KE (zgtoszenie
szczegolne) nie
pozniej niz 30
dnia
kalendarzoweg
o od daty
powzigcia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowos
ci.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
DRR, Kierownik Referatu
Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR,
Pracownicy Referatu
Zarzgdzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR

1) W przypadku odrzucenia
przez MF-R zgtoszenia
pracownik koryguje zgtoszenie
w systemie IMS. Dalej
obowigzuje procedura jak w pkt
2) ppkt 3-5

5 dni
kalendarzowych
od daty
odrzucenia
zgtoszenia

BC, MF-R
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b) Instrukcja sporzadzania zgtoszen w ramach EFS

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Referatu DEFS/ | Pracownik, ktéry wykryje W ciggu 10 dni
DRR, ktory wykrywa nieprawidtowos¢ podlegajaca kalendarzowyc
nieprawidtowos¢ zgtoszeniu do KE informuje h od wykrycia
kierownika o zaistniatej sytuacji, | nieprawidtowo
sporzadza Notatke o wykrytej sciw
nieprawidtowosci w wersji przypadku
papierowej (zat. 1.12.1) i nieprawidtowo
przekazuje Kierownikowi Sci
Referatu DEFS/DRR. podlegajacych
Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnosé¢ niezwtocznem
DEFS/DRR, w ktérym sporzadzenia Notatki o wykrytej | u zgtoszeniu
wykryto nieprawidtowos¢ nieprawidtowosci. W przypadku | do KE.
pozytywnej weryfikacji,
akceptuje i parafuje notatke, a
nastepnie przekazuje
Kierownikowi Referatu
Finansow DEFS. W przypadku
negatywnej weryfikacji,
przekazuje notatke do korekty
pracownikom odpowiedzialnym
wczesniej za ich sporzadzenie.
Pracownik Referatu 1a) Wyznaczony przez W przypadku BC, MF-R

Finansow DEFS, Kierownik
Referatu Finanséw DEFS,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora
DEFS

Kierownika Referatu Finansow
DEFS pracownik weryfikuje
poprawnos¢ sporzadzenia
Notatki oraz na ich podstawie
przygotowuja projekty zgtoszen
nieprawidtowosci w systemie
IMS.

1b) W przypadku raportu o
sporzadzonych
nieprawidtowosciach
zgtoszonego przez IP w systemie
IMS oraz drogg elektroniczna,
pracownik Referatu Finanséw
DEFS weryfikuje poprawnosc
wprowadzenia
nieprawidtowosci w systemie
IMS.

2) Projekty zgtoszer/raport o
nieprawidtowosci po
wydrukowaniu przekazywane sg
Kierownikowi Referatu
Finanséw DEFS.

3) Kierownik dokonuje
weryfikacji sporzadzonych
zgtoszen, akceptuje i parafuje
projekty zgtoszen, a nastepnie
przekazuje Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora DEFS.

zgtoszen
podlegajacych
kwartalnemu
zgtoszeniu do
KE w
terminach do:
9 lutego, 9
maja, 9
sierpnia, 9
listopada. W
przypadku
nieprawidtowo
sci
podlegajacych
niezwfocznem
u zgtoszeniu
do KE
(zgtoszenie
szczegdlne) nie
pdzniej niz 30
dnia
kalendarzoweg
o od daty
powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowo
sci.
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4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora
DEFS Weryfikuje poprawnosc
sporzgdzonych zgtoszen.

W przypadku pozytywne;j
weryfikacji podpisuje zgtoszenia
i przekazuje Pracownik Referatu
Finansow DEFS, ktéry
przygotowat projekt zgtoszenia,
petnigca funkcje menedzera,
wysyta zgtoszenia w systemie
IMS.

5) Niezwtocznie po
sfinalizowaniu i wystaniu
zgtoszen za posrednictwem IMS
przez menedzera systemu,
pracownik Referatu Finansow
DEFS, informuje o tym fakcie BC
wytacznie drogg mailowa.

6) W przypadku przekazania
zgtoszenia szczegdlnego,
pracownik Referatu Finansow
DEFS zawiadamia o tym fakcie
drogg mailowa réwniez MF-R.

4, Dyrektor/Z-ca Dyrektora W przypadku odrzucenia przez 5 dni BC, MF-R
DEFS, Kierownik Referatu MF-R zgtoszenia pracownik kalendarzowyc
Finansow DEFS, Pracownik | koryguje zgtoszenie w systemie | h od daty
Referatu Finansow DEFS IMS. Dalej obowigzuje odrzucenia

procedura jak w pkt 3 ppkt 3-5. | zgtoszenia

Informowanie o dziataniach nastepczych - zgtoszenie uzupetniajace

IZ RPOWP przekazuje do MF-R zgtoszenia uzupetniajgce zawierajgce informacje o dziataniach
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE terminie zgodnym z
biezagcymi wytycznymi MF-R, a w przypadku braku wytycznych na dzien korica kwartatu, obowigzujg
zasady, jak dla zgtoszen inicjujacych.
Zgtoszenie uzupetniajgce przekazuje sie wytgcznie w okreslonych przypadkach:

— uzupetnienie lub skorygowanie istotnych informacji (zgtoszenie aktualizujace),

— zakonczenie wszystkich postepowan: windykacyjnych, administracyjnych, dyscyplinarnych,

karnych oraz sgdowych (zgtoszenie zamykajace),
— koniecznos$¢ anulowania wczesniej zgtoszonej do KE nieprawidtowosci (zgtoszenie anulujace).

IZ RPOWP podejmuje dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci. W ramach dziatan
zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci moze zosta¢ podjeta decyzja o:

1. dodatkowych dziataniach wyjasniajacych:
— przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu,
— skierowaniu pisma z Zzadaniem udzielenia dodatkowych informacji, wyjasnien lub
przedstawienia stosownej dokumentacji,
— inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.
2. podjeciu dziatan zmierzajgcych bezposrednio do usuniecia nieprawidtowosci:
— zadanie usuniecia nieprawidtowosci (w przypadku nieprawidtowosci bez skutku finansowego),
— w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w zwigzku z realizacjg Projektu doszto
do powstania razgcych nieprawidtowosci, w szczegélnosci naduzy¢ finansowych, zawieszenie
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wyptaty dofinansowania lub potrgcenie nieprawidlowo wykorzystanego lub pobranego
dofinansowania wraz z odsetkami z kolejnej transzy dofinansowania,

— wystgpienie o zwrot srodkdw w trybie przewidzianym przez art. 207 ustawy o finansach

publicznych lub pomniejszenie ptatnosci na rzecz beneficjenta o kwote podlegajgcg zwrotowi,
— w przypadku podejrzenia przestepstwa —
przestepstwa,

powiadomienie prokuratury o podejrzeniu

— inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.

12.2 Instrukcja sporzgdzania zestawien

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik, Kierownik 1) Pracownik, ktory wykryje W ciggu 15 dni
Referatu DRR/DIP/ nieprawidtowos¢ kalendarzowyc
Pracownik, Kierownik niepodlegajacy zgtoszeniu do KE | h od wykrycia
wtasciwego Referatu DEFS, | informuje kierownika o nieprawidtowo
ktory wykrywa zaistniatej sytuacji, sporzadza Sci
nieprawidtowos¢ Notatke o wykrytej niepodlegajacy
nieprawidtowosci (zat. 1.12.1) ch zgtoszeniu
lub Notatke o wykrytej do KE
nieprawidtowosci przed
podpisaniem umowy (zat.
1.12.1.1) i przekazuje
kierownikowi referatu.
2) Kierownik weryfikuje
poprawnos¢ sporzadzenia
Notatki
3) Pracownik przekazuje
Notatke w wersji papierowej do
Referatu Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR/
Referatu Finanséw DEFS.
2. Instytucja Posredniczaca Przekazuje Zestawienie Do 15-go dnia DEFS
RPOWP nieprawidtowosci kalendarzoweg
niepodlegajacych zgtoszeniu do | o od
Komisji Europejskiej w ramach zakonczenia
Instytucji Posredniczgcej miesigca
RPOWP (zat.1.12.3)
3. Dyrektor/Z-ca Dyrektora 1) Pracownicy weryfikujg Do 21-go dnia BC

DRR/DEFS

Kierownik, Pracownik
Referatu Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR/
Kierownik, Pracownik
Referatu Finansow DEFS

poprawnos¢ sporzadzenia
Notatki. Pracownik DEFS
weryfikuje rdwniez Zestawienie
nieprawidtowosci
niepodlegajacych zgtoszeniu do
Komisji Europejskiej w ramach
Instytucji Posredniczacej
RPOWP

2) Pracownicy na podstawie
otrzymanych Notatek
przygotowujg Zestawienie
nieprawidtowosci
niepodlegajgcych zgtoszeniu do
KE zgodnie ze wzorem (zat.

kalendarzoweg
ood
zakoniczenia
miesigca
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1.12.2). W przypadku DEFS
dodawane sg réwniez
nieprawidtowosci otrzymane od
IP RPOWP. Nastepnie
przekazuja je (w formie
pisemnej oraz na no$niku
elektronicznym) wraz z pismem
przewodnim Kierownikowi.

3) Kierownik dokonuje
weryfikacji Zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajgcych zgtoszeniu do
KE i pisma przewodniego. W
przypadku pozytywnej
weryfikacji, akceptuje i parafuje
zestawienie wraz z pismem
przewodnim, a nastepnie
przekazuje Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora.

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora
podpisuje Zestawienie
nieprawidtowosci
niepodlegajacych zgtoszeniu do
KE wraz z pismem przewodnim i
przekazuje Kierownikowi.

5) Pracownicy przekazujg
zestawienie nieprawidtowosci
niepodlegajacych zgtoszeniu do
KE (na nosniku elektronicznym)
wraz z pismem przewodnim do
BC

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
DRR / DEFS

Kierownik, Pracownik
Referatu Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR /
Kierownik, Pracownik
Referatu Finansow DEFS

1)W przypadku, gdy IZ RPOWP
stwierdzi, Zze dane zawarte w
zestawieniu sg nieprawidtowe
lub niekompletne lub w
przypadku wptyniecia do 1Z
RPOWP pisma z BC z prosbhg o
korekte nieprawidtowo
przygotowanego zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajgcych zgtoszeniu do
KE, pracownik koryguje
nieprawidtowe lub
niekompletne dane w
zestawieniu i sporzadza korekte
wraz z pismem przewodnim.

2) Kierownik dokonuje
weryfikacji korekty zestawienia,
nastepnie przekazuje jg do
zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora, ktéry
podpisuje korekte zestawienia i
pismo przewodnie.

3) Pracownik niezwtocznie
przekazuje korekte zestawienia

W ciggu 6 dni
roboczych

BC
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(na nosniku elektronicznym)
wraz z pismem przewodnim do
BC.

Usuniecie nieprawidtowosci

IZ RPOWP niezaleznie od procesu informowania o nieprawidtowosciach, podejmuje dziatania celem
usuniecia nieprawidtowosci oraz odpowiada za monitorowanie ich usuniecia. Nieprawidtowos¢
nalezy uwazac za usunietg po zakonczeniu wszystkich postepowan administracyjnych lub sgdowych
prowadzonych w celu odzyskania sum nieprawidtowo wyptaconych oraz natozenia sankcji.

Na poziomie projektu wyznaczeni przez kierownikdw pracownicy witasciwych referatow
DRR/DEFS/DIP niezwtocznie informujg Beneficjenta na pisSmie o wykryciu nieprawidtowosci
i okreslajg termin usuniecia nieprawidtowosci. Réwnolegle, w przypadku braku zwrotu $rodkéw
pracownicy powiadamiajg Biuro Prawne/Referat Finanséw DEFS w celu przeprowadzenia dalszej
Sciezki odzyskiwania srodkéw zgodnie z art. 207 Uofp lub o mozliwym rozwigzaniu Umowy o
dofinansowanie projektu.

W przypadku wystepowania nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym procedura postepowania
opisana jest w rozdziale 13.

Ochrona informacji o nieprawidtowosciach

Informacje zawarte w zgtoszeniach nieprawidtowosci ze wzgledu na zamieszczone w nich tzw.
informacje wrazliwe, dotyczagce m.in. danych oséb fizycznych i prawnych, szczegétéow praktyk
prowadzacych do wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzyé finansowych, a takie sankcji
administracyjnych lub karnych, podlegajg odpowiedniej ochronie. Informacje o nieprawidtowosciach
sg wykorzystywane wytacznie ,,do uzytku stuzbowego”. Informacje oraz nos$niki danych przekazuje sie
w zaklejonej kopercie dofaczonej do pisma przewodniego (dot. zestawienia nieprawidtowosci
przekazywanego przez IZ do BC).

W procesie gromadzenia, przechowywania i przekazywania informacji o nieprawidtowosciach 1Z
RPOWP zapewnia ochrone danych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.

Uregulowania prawne dotyczace zwrotéw S$rodkéw nieprawidlowo wydatkowanych przez
Beneficjenta

Nalezy wyrdznic¢ nastepujgce sytuacje:

1) stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosc.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptatnosé, 1Z
dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkow kwalifikowalnych ujetych we wniosku o pfatnosé o
catkowitg kwote wydatkéw nieprawidtowych. W miejsce wydatkéw nieprawidtowych beneficjent
moze przedstawic¢ inne wydatki kwalifikowalne, nieobarczone btedem. IZ informuje beneficjenta w
formie pisemnej o dokonanym pomniejszeniu.

W przypadku, gdy beneficjent nie moze przedstawi¢ do wspdtfinansowania innych wydatkéw
kwalifikowalnych, wspoéffinansowanie UE dla projektu ulega obnizeniu. Powyzsza kwota moze zostac
wykorzystana na dofinansowanie innych projektow realizowanych w ramach danego programu. IZ
informuje beneficjenta w formie pisemnej o dokonanym pomniejszeniu.

W sytuacji, gdy beneficjent zawrze we wniosku o ptatnos$¢ wydatek, ktéry wczesniej w wyniku
kontroli, zostat uznany za nieprawidtowy, 1Z powinna oceni¢, czy nie zachodzg przestanki podejrzenia
popetnienia przestepstwa w rozumieniu Kodeksu karnego lub Kodeksu karnego skarbowego.
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2) stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosc

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnos¢,
zachodzi koniecznos$¢ natozenia korekty finansowej na wydatki w ramach projektu. Wigze sie to z
obnizeniem catkowitej kwoty wspétfinansowania UE dla danego projektu o kwote natozonej korekty.
Beneficjent w miejsce nieprawidtowych wydatkéw nie ma juz mozliwosci przedstawienia do
wspotfinansowania innych wydatkéw kwalifikowalnych, nieobarczonych btedem. Kwota, o jaka
obnizone zostato wspoditfinansowanie UE dla danego projektu, moze zostaé przeznaczona na
wspotfinansowanie UE innego projektu w ramach tego samego programu operacyjnego.

W przypadku instrumentéw finansowych zastosowanie ma réwniez art. 40 ust. 5a rozporzadzenia
ramowego.

Procedura odzyskiwania srodkéw okreslona zostata w art. 207 Uofp i moze polegaé na pomniejszeniu
kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta, o ile taka mozliwosc¢ istnieje, albo na dokonaniu przez
beneficjenta zwrotu sSrodkéw na rachunki wskazane przez wtasciwg instytucje. 1Z podejmuje
nastepujgce czynnosci:

- wystosowuje do beneficjenta pisemne wezwanie do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych
ptatnosci na rzecz beneficjenta lub do dokonania zwrotu $rodkéw w wysokosci okreslonej w
wezwaniu, w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania

- w przypadku, gdy beneficjent nie wyraza zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci ani nie dokona
zwrotu Srodkdw w wyznaczonym terminie, wiasciwy organ wydaje decyzje okreslajacg kwote
przypadajacg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkdéw.

Nieprawidtowosc systemowa

Zgodnie z art. 2 pkt 38 rozporzadzenia ramowego ,nieprawidtowosé¢ systemowa” oznacza kazda
nieprawidtowos$é, ktéra moze mieé¢ charakter powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie
wystgpienia w podobnych rodzajach operacji, bedacg konsekwencjg istnienia powaznych defektéw
w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli, w tym polegajaca na niewprowadzeniu
odpowiednich procedur zgodnie z niniejszym rozporzgdzeniem oraz z przepisami dotyczgcymi
poszczegdlnych funduszy.

Nieprawidtowos¢ systemowa moze wystgpi¢ na réznych szczeblach wdrazania RPOWP 2014-2020
i wzwigzku z tym moze dotyczy¢ catego Programu albo tylko jego czesci. W przypadku, gdy
nieprawidtowos¢ zostata popetniona przez IZ RPOWP, dokonuje ona autokorekty w odpowiednim
zakresie, tj. w odniesieniu do catego Programu, witasciwej osi priorytetowej albo okreslonego rodzaju
projektéw.

Btedy systemowe moga zosta¢ zidentyfikowane po przeanalizowaniu wynikéw kontroli/audytow
zewnetrznych przedstawionych przez zewnetrzne stuzby kontrolne przeprowadzajgce kontrole
realizacji Programu lub przez pracownikdow w ramach wykonywanych przez nich obowigzkéw
stuzbowych. O takim btedzie pracownik DRR/DEFS/DIP informuje drogg mailowa kierownika referatu,
ktéry nastepnie na najblizszzym spotkaniu kierownictwa przedstawia problem (mozliwe
zdiagnozowanie btedu systemowego). Po spotkaniu zostanie sporzgdzona notatka z ustaleniami,
ktdra zostanie opublikowana na portalu wewnetrznym Departamentu.

Sposdb postepowania przedstawia tabela ponize;j:
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Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki

dziatanie powigzane
1. | Kierownik Zleca pracownikowi/pracownikom Niezwtocznie po
wtasciwego dokonanie analizy projektéw opublikowaniu
referatu, ktéremu zakonczonych lub bedacych w notatki
zlecono podjecie trakcie realizacji, co do ktorych
dziatan (ustalenia z | wystepuje podejrzenie mozliwosci
notatki wystgpienia tego typu btedu oraz
opublikowanej na opisanie ich i zgtoszenie droga
portalu mailowa kierownikowi.
wewnetrznym)
2. | Pracownik/ Dokonujg analizy przypadkdw, W wyznaczonym
pracownicy referatu | opisujg je i wyniki przesytajg mailem | przez kierownika
kierownikowi. terminie
3. | Kierownik Opracowuje notatke zbiorcza z
wtasciwego referatu | propozycja dziatan naprawczych do
podjecia.
4. | Dyrektor/Z-ca Akceptuje propozycje (parafowanie
Dyrektora notatki podpisanej przez kierownika)
DRR/DEFS/DIP albo jednoczesnie zgtasza swoje

sugestie dotyczgce dziatan do
podjecia, zmierzajgcych do usuniecia

btedu.
5. | Kierownik Zleca pracownikom wdrozenie W terminie
wtasciwego referatu | dziatan naprawczych zgodnie z wyznaczonym przez
zapisami notatki zaakceptowanej kierownika
przez Dyrektora.
6. | Pracownik/ Wdrazaja zalecenia, sporzadzaja

pracownicy referatu | notatke dot. podjetych dziatan, ktdra
parafuje Kierownik oraz podpisuje
Dyrektor/Z-ca DRR/DEFS/DIP.
Notatka jest dotgczana do
dokumentacji danej sprawy
znajdujacej sie w referacie. Kopia
notatki przekazywana jest do
Referatu Koordynacji DRR
(Zespotowi ds. wiasnej oceny ryzyka
naduzy¢ finansowych — celem
dokonania przegladu systemu w
zakresie wystgpienia potencjalnego
ryzyka systemowego).

Wysokos¢ korekty finansowej wynikajacej z nieprawidtowosci o charakterze systemowym powinna
zosta¢ ustalona na podstawie przepiséw rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z
dnia 3 marca 2014 r.

Kwota korekty wynikajaca z nieprawidtowosci systemowej moze zosta¢ ponownie wykorzystana na
realizacje programu, z wytgczeniem projektéw objetych korekty. W sytuacji, gdy korekty finansowa
objety jest caty program i nie ma mozliwosci wyodrebnienia rodzajéw projektow, ktorych nie dotyczy
nieprawidtowos$¢ systemowa, wkitad wspdélnotowy w ramach tego programu ulega ostatecznemu
obnizeniu.
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W sytuacji wykrycia btedow systemowych przez IP WUP, informacja otrzymana z IP WUP o
przygotowanym planie naprawy btedéw systemowych i usprawnienia systemu zarzgdzania i kontroli
jest weryfikowana przez Zesp6t ds. whasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych.

13. Procesy dotyczgce odzyskiwania kwot

13.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidtowosci finansowych podlegajgcych zwrotowi

13.1.1 Postepowanie administracyjne w sprawie zwrotu srodkow.

1.

Po 3 dniach od bezskutecznego uptywu terminu do zwrotu $rodkéw lub wyrazenia przez
Beneficjenta zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, Kierownik wtasciwego referatu,
przedktada do akceptacji Dyrektora DRR/DIP/DEFS wniosek do Biura Prawnego o wszczecie
postepowania administracyjnego z urzedu, ktérego celem bedzie wydanie przez Instytucje
Zarzadzajgcyg zgodnie z art. 207 ust. 9 Uofp lub art. 189 Uofp, decyzji administracyjnej
okreslajacej kwote przypadajgca do zwrotu.

Kierownik referatu wnioskujgcego o wszczecie postepowania administracyjnego z DRR/DEFS/DIP
jest odpowiedzialny za przekazanie do Biura Prawnego wniosku, o ktérym mowa w pkt 1
zawierajgcego opis stanu faktycznego w zakresie nieprawidtowosci (w tym wskazanie, czy Srodki
zostaty wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystane z naruszeniem procedur,
pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci), kwote srodkéw podlegajacych zwrotowi,
termin od ktérego nalicza sie odsetki oraz numery kont bankowych (a w przypadku okreslenia
zwrotu poprzez pomniejszenie kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta - nr wniosku o ptatnosc,
z ktérego ma nastgpi¢ to pomniejszenie) wraz z kompletng dokumentacjg dot. sprawy oraz
wersje elektroniczne dokumentéw odpowiadajace przekazanym oryginalnym wersjom
(w szczegdlnosci korespondencje w sprawie nieprawidtowosci).

Kierownik wtasciwego referatu wnioskujgcego o wszczecie postepowania administracyjnego
powiadamia z jednodniowym wyprzedzeniem drogg elektroniczng referaty powigzane
0 zamiarze przekazania wniosku o wszczecie procedury administracyjnej do Biura Prawnego.

Powiadomione komorki niezwtocznie przekazujg do Biura Prawnego zgromadzong w swoim
zakresie dokumentacje niezbedng do wydania decyzji oraz wersje elektroniczne dokumentéw
odpowiadajgce przekazanym oryginalnym wersjom (w szczegdlnosci korespondencje w sprawie
nieprawidtowosci).

Pracownik Biura Prawnego prowadzi postepowanie administracyjne, w tym postepowanie
wyjasniajace, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami Kpa, w terminach tam
okreslonych.

Pracownik Biura Prawnego sporzadza projekt zawiadomienia strony o wszczeciu postepowania
administracyjnego w sprawie zwrotu Srodkéw wraz z pouczeniem o przystugujgcych stronie
prawach z art. 10 Kpa i przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Biura Prawnego.
Dyrektor/Zastepca Dyrektora Biura Prawnego podpisuje zawiadomienie o wszczeciu
postepowania administracyjnego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Pracownik Biura Prawnego wysyta zawiadomienie do strony (a gdy strona dziata przez
petnomocnika temu petnomocnikowi) listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Doreczenie pism moze nastgpi¢ drogg elektroniczng - zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 391
Kpa.

W toku postepowania administracyjnego pracownik Biura Prawnego przygotowuje projekty
pism kierowanych do strony lub do innych organéw, instytucji, oséb trzecich, przy uwzglednieniu
procedur opisanych w pkt 6-7.

Po zakonczeniu postepowania administracyjnego, w tym postepowania wyjasniajgcego
pracownik Biura Prawnego przygotowuje projekt zawiadomienia o zakonczeniu postepowania
administracyjnego zawierajgcego informacje o przystugujacych stronie prawach z art. 10 Kpa.
Punkt 6 i 7 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik Biura Prawnego, we wspodtpracy (jesli jest niezbedna) z pracownikiem wtasciwego
referatu, przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem. W decyzji okresla
sie kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu
srodkéw, a takie zamieszcza sie pouczenie o sankcji wykluczenia z mozliwosci otrzymania
srodkdw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem $rodkéw
europejskich, jezeli Beneficjent nie zwrdci sSrodkéw wraz z odsetkami w terminie okreslonym w
art. 207 ust. 1 Uofp (sankcji wykluczenia nie stosuje sie do podmiotow wskazanych w art. 207
ust. 7 Uofp). W decyzji zamieszcza sie ponadto pouczenie o mozliwosci zwrdcenia sie przez
strone w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji zwnioskiem do ZWP o ponowne
rozpatrzenie sprawy, mozliwosci zrzeczenia sie prawa do wniesienia przedmiotowego wniosku
(w trakcie biegu terminu do jego wniesienia), mozliwosci wniesienia skargi do Wojewddzkiego
Sgdu Administracyjnego - w terminie 30 dni od dnia otrzymania decyzji, za posrednictwem ZWP,
wraz z podaniem wysokosci (kwoty) wpisu.

Pracownik Biura Prawnego przygotowuje wniosek na ZWP wraz z projektem decyzji
administracyjnej.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje projekt decyzji wraz z wnioskiem Radcy Prawnemu w
Biurze Prawnym.

Radca Prawny weryfikuje projekt decyzji pod katem formalno-prawnym i redakcyjnym oraz
zatwierdza go poprzez parafowanie.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje zaparafowany przez Radce Prawnego projekt decyzji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Biura Prawnego. Dyrektor/Z-ca Dyrektora Biura Prawnego
zatwierdza projekt decyzji poprzez parafowanie.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje wniosek wraz z projektem decyzji administracyjnej do
Biura Obstugi ZWP.

ZWP podejmuje decyzje okreslajgcg kwote przypadajacg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza
sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkéw.

Pracownik Biura Prawnego wysyta podjetg przez ZWP decyzje administracyjng do strony listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Punkt 7 stosuje sie odpowiednio.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Pracownik Biura Prawnego zawiadamia niezwfocznie o tym fakcie drogg elektroniczng
Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR
/Kierownika/pracownika Referatu Finansow DEFS i referatu wnioskujgcego o wydanie decyzji
administracyjnej .

W przypadku zwrotu srodkdw przez Beneficjenta lub dokonania pomniejszenia kolejnej ptatnosci
na rzecz Beneficjenta o kwote podlegajagcg zwrotowi (po wyrazeniu przez Beneficjenta zgody
na pomniejszenie) przed podjeciem decyzji okreslajgcej kwote przypadajgcg do zwrotu
Pracownik Biura Prawnego przygotowuje wniosek na ZWP wraz zprojektem decyzji
administracyjnej dotyczacej umorzenia postepowania z uwagi na jego bezprzedmiotowosc.
Dalsze procedowanie jak w pkt 11-18.

Przed uptywem terminu do wniesienia przez strone wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
decyzja IZ nie podlega wykonaniu.

W przypadku ztozenia przez strone odwotania/wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy,
pracownik Biura Prawnego przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania majgcego
na celu rozpoznanie przedmiotowego wniosku. Zawiadomienie zawiera informacje o
przystugujacych stronie prawach z art. 10 Kpa. Punkt 6 i 7 stosuje sie odpowiednio.

Postepowanie wszczete w wyniku ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy prowadzi
pracownik Biura Prawnego, ktdry nie brat udziatu w wydaniu decyzji w | instancji.

Pracownik Biura Prawnego prowadzi postepowanie odwotawcze, w tym w razie potrzeby
postepowanie wyjasniajgce, zgodnie z przepisami Kpa. Punkty 6-9 stosuje sie odpowiednio.

Wiasciwe referaty informujg na biezagco pracownika Biura Prawnego o okolicznosciach
przemawiajgcych za zmiang wysokosci kwoty przypadajacej do zwrotu wraz ze wskazaniem jej
wysokosci, terminu, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposobu zwrotu srodkow.

Pracownik Biura Prawnego, we wspodtpracy (jesli jest niezbedna) z pracownikiem wtasciwego
referatu, przygotowuje projekt decyzji administracyjnej:

— umarzajacej postepowanie odwotawcze,
— utrzymujacej w mocy zaskarzong decyzje lub uchylajacej zaskarzong decyzje w catosci
lub w czesci i w tym zakresie orzekajacej co do istoty sprawy albo
— uchylajgcej zaskarzong decyzje i umarzajacej postepowanie pierwszej instancji
w catosci lub w czesci.
W decyzji zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci ztozenia skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia jej doreczenia za posrednictwem ZWP. Punkty
13-18 stosuje sie odpowiednio.

Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania. Whniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania
decyzji.

Pracownik Biura Prawnego informuje niezwtocznie (drogg elektroniczng) o wydaniu decyzji
Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR
/Kierownika/pracownika  Referatu Finanséw DEFS iKierownika/pracownika referatu
whnioskujgcego.
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27.

28.

29.

Jezeli w toku postepowania Beneficjent dokona zwrotu s$rodkdw, badz wyrazi zgode na
pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajacg zwrotowi, Kierownik/pracownik Referatu
Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR i/ lub Kierownik/pracownik Referatu
Finansow i/lub Kierownik/pracownik referatu wnioskujgcego o wydanie decyzji administracyjnej
informuje (drogg elektroniczng i telefoniczng w tym samym dniu, w ktédrym powzigt informacje)
pracownika Biura Prawnego o fakcie dokonania przez strone zwrotu $srodkéw badZz wyrazeniu
zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajaca zwrotowi.

Pracownik Biura Prawnego zwraca wtasciwym referatom dokumentacje stanowigcg akta sprawy.

Pracownik Biura Prawnego prowadzi elektroniczny Rejestr decyzji zgodnie z Zatgcznikiem Nr
1.13.3 — Rejestr decyzji wydanych na podstawie art. 207 Uofp oraz innych decyzji zwigzanych z
ochrong intereséw finansowych UE.

13.1.2 Postepowanie sgdowoadministracyjne dotyczace zwrotu srodkow.

1.

W przypadku, gdy strona ztozy skarge do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego na decyzje I1Z
Pracownik Biura Prawnego zawiadamia niezwfocznie drogg elektroniczng o tym fakcie
Kierownika/pracownika wtasciwych referatow.

Wiasciwe referaty przygotowujg dokumentacje, ktdra stanowita podstawe do wydania decyzji
administracyjnych i przekazujg ja pracownikowi Biura Prawnego.

Pracownik Biura Prawnego biorgcy udziat w przygotowaniu zaskarzonej decyzji przygotowuje
i przekazuje Radcy Prawnemu akta sprawy administracyjnej, w tym w szczegdlnosci akta
postepowania administracyjnego w | i Il instancji.

Radca Prawny wystepuje do ZWP z wnioskiem o udzielenie petnomocnictwa do reprezentowania
IZ RPOWP przed sadami administracyjnymi w sprawie wszczetej skargg, a po otrzymaniu
petnomocnictwa sporzadza w imieniu IZ RPOWP odpowiedz na skarge w terminie 30 dni od jej
whiesienia przez strone oraz przekazuje odpowiedzZ na skarge wraz ze skargg i aktami sprawy do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego osobiscie lub listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Radca Prawny reprezentuje IZ RPOWP przed Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym w
postepowaniu sgdowym wszczetym skargg na decyzje administracyjna.

W przypadku wniesienia przez strone postepowania skargi do Naczelnego Sadu
Administracyjnego lub koniecznosci wniesienia w imieniu IZ RPOWP skargi kasacyjnej od wyroku
Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego, Radca Prawny sporzadza skarge kasacyjng lub
odpowiedz na skarge kasacyjng w terminie okreslonym przepisami ustawy z dnia 30 sierpnia
2002r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi oraz wnosi ja do Naczelnego
Sadu Administracyjnego za posrednictwem Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.

Radca Prawny reprezentuje 1Z RPOWP przed Naczelnym Sadem Administracyjnym w
postepowaniu sgdowym wszczetym skargg kasacyjna.

Po zakonczonym postepowaniu sgdowoadministracyjnym Radca Prawny informuje o jego
wyniku pracownika Biura Prawnego.
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9.

Akta sprawy administracyjnej zwrdcone przez sad administracyjny przekazywane sg przez Radce
Prawnego pracownikowi Biura Prawnego.

10. Pracownik Biura Prawnego przekazuje akta sprawy do wtasciwych referatéw.

13.1.3 Postepowanie w sprawie udzielania ulg w sptacie zobowigzan z tytutu naleznosci

1.

publicznoprawnych

W przypadku, gdy zobowigzany ztozy wniosek o udzielenie ulgi w postaci umorzenia, odroczenia i

roztozenia na raty naleznosci z tytutu zwrotu Srodkéw przeznaczonych na realizacje programoéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz innych naleznosci zwigzanych z realizacja
projektédw finansowanych z udziatem tych srodkdéw, a takze odsetek od tych srodkdéw i od tych
naleznosci, pracownik Biura Prawnego prowadzi postepowanie administracyjne zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami Kpa i Uofp, w terminach tam okreslonych.

Gdy zadanie zostato wniesione przez osobe niebedacg strong lub z innych uzasadnionych
przyczyn postepowanie nie moze by¢ wszczete, pracownik Biura Prawnego sporzadza projekt
postanowienia o odmowie wszczecia postepowania i przekazuje Dyrektorowi/Zastepcy
Dyrektora Biura Prawnego. Dyrektor/Zastepca Dyrektora Biura Prawnego podpisuje
postanowienie. Punkt 5 stosuje sie odpowiednio.

Jezeli podanie (wniosek) nie spetnia wymagan ustalonych w przepisach prawa pracownik Biura

Prawnego sporzadza projekt pisma wzywajgcego strone do usuniecia brakdw w wyznaczonym
terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie podania bez rozpoznania. W przypadku braku wniesienia przez strone opfaty
skarbowej, w wysokosci okreslonej w przepisach prawa, pracownik Biura Prawnego wzywa
strone do jej uiszczenia we wskazanym terminie. Punkt 5 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik Biura Prawnego sporzgdza projekt zawiadomienia strony o wszczeciu na zgdanie
strony postepowania administracyjnego w sprawie udzielenia ulgi wraz z pouczeniem
o przystugujacych stronie prawach z art. 10 Kpa i przekazuje Dyrektorowi/ Z-cy Dyrektora Biura
Prawnego. Dyrektor/Zastepca Dyrektora Biura Prawnego podpisuje zawiadomienie o wszczeciu
postepowania administracyjnego.

Pracownik Biura Prawnego wysyta zawiadomienie do strony, a gdy strona dziata przez
petnomocnika temu petnomocnikowi, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Doreczenie pism moze nastgpi¢ drogg elektroniczng zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 391
Kpa.

W toku postepowania pracownik Biura Prawnego przygotowuje projekty pism kierowanych do
strony przy uwzglednieniu procedur opisanych w pkt 4 i 5.

Pracownik Biura Prawnego przygotowuje projekt zawiadomienia o zakoriczeniu postepowania
administracyjnego zawierajacego informacje o prawach strony z art. 10 Kpa z uwzglednieniem
tresci art. 79a Kpa. Punkt 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik Biura Prawnego przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

— umarzajacej naleznosci w catosci - w przypadkach uzasadnionych waznym interesem
zobowigzanego lub interesem publicznym,
— umarzajacej naleznosci w czesci, odraczajacej terminy spfaty catosci albo czesci
naleznosci lub rozktadajacej na raty ptatnos¢ catosci albo czesci naleznosci -
w przypadkach wuzasadnionych wzgledami spotecznymi lub gospodarczymi,
w szczegdlnos$ci mozliwosciami ptatniczymi zobowigzanego,
— odmawiajacej udzielenia ulgi.
W decyzji zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci zwrdcenia sie przez strone w terminie 14 dni
od dnia doreczenia decyzji z wnioskiem do ZWP o ponowne rozpatrzenie sprawy, mozliwosci
zrzeczenia sie prawa do wniesienia przedmiotowego wniosku (w trakcie biegu terminu do
jego wniesienia), mozliwosci wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego -
w terminie 30 dni od dnia otrzymania decyzji, za posrednictwem ZWP, wraz z podaniem
wysokosci (kwoty) wpisu.

Pracownik Biura Prawnego przygotowuje wniosek na ZWP wraz z projektem decyzji
administracyjnej.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje projekt decyzji wraz z wnioskiem Radcy Prawnemu w
Biurze Prawnym.

Radca Prawny weryfikuje projekt decyzji pod katem formalno-prawnym i redakcyjnym oraz
zatwierdza go poprzez parafowanie.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje zaparafowany przez Radce Prawnego projekt decyzji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Biura Prawnego. Dyrektor/Z-ca Dyrektora Biura Prawnego
zatwierdza projekt decyzji poprzez parafowanie.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje wniosek wraz z projektem decyzji administracyjnej do
Biura Obstugi ZWP.

ZWP podejmuje decyzje w sprawie udzielenia/odmowy udzielenia ulgi.

Pracownik Biura Prawnego wysyfa podjetg przez ZWP decyzje administracyjng do strony, a gdy
strona dziata przez petnomocnika temu petnomocnikowi, listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Punkt 5 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik Biura Prawnego zawiadamia niezwtocznie (droga elektroniczng)
Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR/
Kierownika/ pracownika Referatu Finanséw DEFS o wydaniu decyzji administracyjne;j.

13.1.4 Postepowanie egzekucyjne

Po bezskutecznym uptywie terminu wynikajgcego z decyzji administracyjnej Pracownik Biura
Prawnego przygotowuje projekt pisemnego upomnienia zawierajgcego wezwanie do
uregulowania naleznosci z pouczeniem, iz ich nieuregulowanie spowoduje skierowanie sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego w celu przymusowego $ciggniecia naleznosci w trybie
egzekucji administracyjnej.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje pismo, o ktorym mowa w pkt 1 Dyrektorowi/ Z-cy
Dyrektora Biura Prawnego.
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Dyrektor/Z-ca Dyrektora Biura Prawnego weryfikuje i zatwierdza pismo do Beneficjenta poprzez
jego podpisanie.

4. Pracownik Biura Prawnego wysyta pisemne upomnienie zobowigzanemu listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5. Pracownik Biura Prawnego powiadamia droga elektroniczng Kierownika/pracownika Referatu
Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR / Kierownika/pracownika Referatu Finansow
DEFS o sporzadzeniu i wystaniu wyzej wymienionego upomnienia.

6. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu - pracownik Biura Prawnego
sporzgdza tytut wykonawczy.

7. Pracownik Biura Prawnego przekazuje tytut wykonawczy Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Biura
Prawnego.

8. Dyrektor/Z-ca Dyrektora Biura Prawnego weryfikuje oraz podpisuje z upowaznienia ZWP tytut
wykonawczy.

9. Pracownik Biura Prawnego powiadamia o wystawieniu tytutu wykonawczego
Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR/
Kierownika/pracownika Referatu Finansow DEFS.

10. Pracownik Biura Prawnego wysyta tytut wykonawczy do Naczelnika Urzedu Skarbowego -
wiasciwego miejscowo dla siedziby lub miejsca zamieszkania Beneficjenta.

11. Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Kierownik/pracownik wtfasciwego referatu
powiadamia drogg elektroniczng pracownika Biura Prawnego o zwrocie Srodkéow badz wyrazeniu
zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta.

13.1.5. Postepowanie w sprawie odpowiedzialnos$ci osob trzecich za zalegte zobowigzania

1. W przypadku braku zwrotu s$rodkdw w terminie wskazanym w decyzji okreslajgcej lub
w przypadku bezskutecznosci egzekucji wobec Beneficjenta pracownik Biura Prawnego wszczyna
z urzedu postepowanie administracyjne w sprawie odpowiedzialnosci oséb trzecich za zalegte
zobowigzania.

2. Pracownik Biura Prawnego sporzadza projekt zawiadomienia strony o wszczeciu postepowania
administracyjnego w sprawie odpowiedzialnosci o0sdb trzecich wraz z pouczeniem
o przystugujacych stronie prawach zgodnie z art. 10 Kpa. i przekazuje Dyrektorowi/ Z-cy
Dyrektora Biura Prawnego. Dyrektor/Zastepca Dyrektora Biura Prawnego podpisuje
zawiadomienie o wszczeciu postepowania.

3. Pracownik Biura Prawnego prowadzi postepowanie administracyjne zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami Kpa, O.p. i Uofp, w terminach tam okreslonych.

4. Pracownik Biura Prawnego wysyta zawiadomienie do strony (a gdy strona dziata przez
petnomocnika temu petnomocnikowi) listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Doreczenie pism moze nastgpié drogg elektroniczng - zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 391
Kpa.

W toku postepowania administracyjnego pracownik Biura Prawnego przygotowuje projekty
pism kierowanych do strony lub do innych organdw, instytucji, 0séb trzecich, przy uwzglednieniu
procedur opisanych w pkt 2, wysytanych listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru — punkt 4 stosuje sie odpowiednio, Srodkiem komunikacji elektronicznej (pisma
opatrzone kwalifikowalnym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP).

Po zakonczeniu postepowania w sprawie odpowiedzialno$ci oséb trzecich pracownik Biura
Prawnego przygotowuje projekt zawiadomienia o zakonczeniu tego postepowania,
zawierajgcego informacje o przystugujacych stronie prawach z art. 10 Kpa. Punkt 2 i 4 stosuje sie
odpowiednio.

Pracownik Biura Prawnego przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem.
W decyzji wskazuje sie zakres odpowiedzialnosci oséb trzecich za naleznosci z tytutu
podlegajgcego zwrotowi dofinansowania, kwote do zwrotu, kwote odsetek, termin ptatnosci
naleznosci oraz termin, od ktérego nalicza sie dalsze odsetki, sposéb zwrotu srodkéw. W decyzji
zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci zwrdcenia sie przez strone w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji z wnioskiem do ZWP o ponowne rozpatrzenie sprawy, mozliwosci zrzeczenia
sie prawa do wniesienia przedmiotowego wniosku (w trakcie biegu terminu do jego wniesienia),
mozliwosci wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego - w terminie 30 dni od
dnia otrzymania decyzji, za posrednictwem ZWP, wraz z podaniem wysokosci (kwoty) wpisu.

Pracownik Biura Prawnego przygotowuje wniosek na ZWP wraz z projektem decyzji w sprawie
odpowiedzialnosci oséb trzecich.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje projekt decyzji wraz z wnioskiem Radcy Prawnemu w
Biurze Prawnym.

Radca Prawny weryfikuje projekt decyzji pod katem formalno-prawnym i redakcyjnym oraz
zatwierdza go poprzez parafowanie.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje zaparafowany przez Radce Prawnego projekt decyzji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Biura Prawnego. Dyrektor/Z-ca Dyrektora Biura Prawnego
zatwierdza projekt decyzji poprzez parafowanie.

Pracownik Biura Prawnego przekazuje wniosek wraz z projektem decyzji administracyjnej do
Biura Obstugi ZWP.

ZWP podejmuje decyzje orzekajgcy o odpowiedzialnosci oséb trzecich.

Pracownik Biura Prawnego wysyta podjetg przez ZWP decyzje administracyjng do strony listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Punkt 4 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik Biura Prawnego zawiadamia o podjeciu decyzji niezwtocznie drogy elektroniczng
Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR lub
Kierownika/ pracownika Referatu Finanséw DEFS.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Przed uptywem terminu do wniesienia przez strone wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
decyzja IZ nie podlega wykonaniu.

W przypadku ztozenia przez strone wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, pracownik Biura
Prawnego przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania majacego na celu
rozpoznanie przedmiotowego wniosku. Zawiadomienie zawiera informacje o przystugujgcych
stronie prawach z art. 10 Kpa. Punkt 2 i 4 stosuje sie odpowiednio.

Postepowanie wszczete w wyniku ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy prowadzi
pracownik Biura Prawnego, ktdry nie brat udziatu w wydaniu decyzji w | instancji.

Pracownik Biura Prawnego prowadzi postepowanie odwotawcze zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami Kpa, O.p., Uofp. Punkt 2, 4 i 5 stosuje sie
odpowiednio.

Pracownik Biura Prawnego, we wspotpracy (jesli jest niezbedna) z pracownikiem wtasciwego
referatu, przygotowuje projekt decyzji administracyjnej:

— umarzajgcej postepowanie odwotawcze,
— utrzymujgcej w mocy zaskarzong decyzje lub uchylajgcej zaskarzong decyzje w catosci
lub w czesci i w tym zakresie orzekajgcej co do istoty sprawy albo
— uchylajgcej zaskarzong decyzje i umarzajgcej postepowanie pierwszej instancji
w catosci lub w czesci.
W decyzji zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci ztozenia skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia jej doreczenia za posrednictwem ZWP. Punkty
8-14 stosuje sie odpowiednio.

Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania. Whniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania
decyzji.

Pracownik Biura Prawnego informuje niezwtocznie (drogg elektroniczng) o wydaniu decyzji
Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR lub
Kierownika/ pracownika Referatu Finansow DEFS .

13.2 Instrukcja zgtaszania podmiotu wykluczonego do rejestru podmiotéw wykluczonych

z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie

1.

Pracownik wtasciwego referatu DRR/DIP/Referatu Finansdw DEFS zgtasza podmiot podlegajacy
wpisowi do rejestru niezwtocznie po:

- dniu, w ktédrym decyzja o zwrocie srodkéw stata sie ostateczna lub
- stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1 i 4 Uofp.

(Pracownik Biura Prawnego na biezgco informuje witasciwe referaty kiedy zostata doreczona
beneficjentowi decyzja ostateczna, od ktérej doreczenia biegnie termin na zwrot srodkow).

Pracownik wtasciwego referatu DRR/DIP/Referatu Finanséw DEFS wypetnia formularz zgtoszenia
podajac informacje, o ktérych mowa w § 6 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 stycznia
2018 r. w sprawie rejestru podmiotdw wykluczonych z mozliwosci otrzymania s$rodkow
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przeznaczonych na realizacje programoéw finansowanych z udziatem Srodkéw europejskich.
Wzoér formularza zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do Rejestru Podmiotéw
Wykluczonych okresla zatacznik do ww. Rozporzadzenia.

3. Zgtoszenie w dniu jego wypetnienia weryfikuje i akceptuje poprzez parafowanie Kierownik
wtasciwego referatu DRR/DIP/Referatu Finanséw DEFS, a nastepnie zatwierdza je i podpisuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora DRR/DIP/DEFS.

4. Podpisane zgtoszenie zostaje wystane niezwtocznie po podpisaniu przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora DRR/DIP/DEFS do MF za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej ePUAP.

5. Pracownik wtasciwego referatu dokonujgcy zgtoszenia, w dniu otrzymania powiadomienia z MF
o wpisie dokonanym w rejestrze, przekazuje w formie elektronicznej formularz zgtoszenia, na
podstawie ktdrego dokonano wpisu, do Kierownika Referatu Oceny i Wyboru Projektéw
DRR/DIP, ktéry prowadzi elektroniczny rejestr zgtoszern podmiotéw wykluczonych w 1IZ RPOWP.
W przypadku DEFS pracownik Referatu Finansdw DEFS wprowadza podmiot do rejestru zgtoszen
podmiotéw wykluczonych ww. rejestru.

13.3 Instrukcja prowadzenia Rejestru obcigzen na projekcie
13.3.1 Opis rejestru kwot do odzyskania, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych

Kwoty odzyskane i kwoty wycofane sg to kwoty, w stosunku do ktdrych zostaty spetnione tgcznie
nastepujace przestanki:

— zostaty wyptacone Beneficjentowi,

— zostaty rozliczone w zatwierdzonych wnioskach o pfatnosc.
Rdéznica pomiedzy kwotami do odzyskania (podlegajgcymi procedurze odzyskiwania) oraz kwotami
wycofanymi zwigzana jest z momentem pomniejszenia deklaracji wydatkdw o wartosé tych srodkow.
Kwoty do odzyskania (podlegajace procedurze odzyskiwania) pomniejszajg deklaracje wydatkéw
dopiero w momencie ich fizycznego odzyskania. Kwoty wycofane pomniejszajg deklaracje wydatkéw
w momencie podjecia decyzji o zakwalifikowaniu $rodkéw, do ktérych zwrotu zobowigzany jest
Beneficjent, do tej kategorii. Opcja ,,do odzyskania” bedzie mogta mieé zastosowanie wytgcznie
w przypadku gdy nieprawidtowy wydatek zostat juz ujety w rocznym zestawieniu wydatkow.
W przypadku identyfikacji nieprawidtowych, a certyfikowanych juz wydatkéw, przed przestaniem do
KE wiasciwego rocznego zestawienia wydatkéw dotyczgcego roku obrachunkowego, jedyna
dopuszczalng opcjg pomniejszenia kolejnego wniosku o ptatno$¢ do KE/ostatecznego wniosku
o ptatno$¢ do KE/rocznego zestawienia wydatkdéw jest niezwtoczne wycofanie nieprawidtowych
wydatkow.

Decyzje o uwzglednieniu kwoty wycofanej z deklaracji wydatkow podejmuje instytucja wypetniajaca
deklaracje/ wniosek o ptatnos¢ okresowg. Gdy srodki zostang uznane za wycofane, a w perspektywie
— zwrdécone przez Beneficjenta nie mogg ponownie pomniejsza¢ deklaracji wydatkéw. Dane do
Rejestru obcigzen na projektach (ROP) wprowadza sie w momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci,
iz beda one podlegad procedurze odzyskiwania.

IZ RPOWP przyporzadkowuje kwoty pomniejszajgce deklaracje wydatkdw oraz wnioski o pftatnosé do
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kwot podlegajgcych odzyskaniu albo kwot wycofanych, biorgc pod uwage m.in. nastepujace kryteria:

— strukture wtasnosci beneficjenta (podmiot panstwowy, komunalny, prywatny),

— wielko$¢ kwoty do zwrotu,

— podstawe prawng zwrotu,

— moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwosé¢ ponownego wykorzystania srodkow

w ramach Programu,

— rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),

— mozliwos¢ odzyskania srodkéw od beneficjenta.
IZ RPOWP na biezgco prowadzi rejestr kwot podlegajgcych odzyskaniu lub kwot wycofanych po
anulowaniu catosci lub czesci wktadu dla projektu z wyodrebnieniem wkfadu publicznego i
dofinansowania dla RPOWP 2014-2020. Rejestr prowadzony jest w SL2014 zgodnie z przypisaniem do
konkretnego numeru projektu i nazwy Beneficjenta. Kwoty odzyskane wraz z odsetkami karnymi oraz
kwoty wycofane, sg zwracane do budzetu ogdlnego UE przed zamknieciem Programu, poprzez
potracenie ich z wniosku o pfatnosé oraz zestawienia wydatkdw. Potrgcenia z deklaracji wydatkéw
kwot odzyskanych wraz z odsetkami oraz kwot wycofanych dokonuje 1Z RPOWP, ktdra odpowiada za
ptatnosci przekazywane do beneficjentéw.

IZ RPOWP zapewnia gromadzenie informacji dotyczacych naleznosci niesciggalnych w ramach
RPOWP 2014-2020 oraz przekazuje te informacje do KE w formacie okreslonym w zatgczniku nr VIl do
Rozporzgdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 ustanawiajgcego szczegdtowe przepisy
wykonawcze do rozporzadzenia ramowego w odniesieniu do wzordéw stuzgcych do przekazywania
Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy
beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi.

13.3.2 Zwrot srodkow, Rejestr obcigzen na projekcie

Zgodnie z art. 207 ust. 1 Uofp, srodki pochodzgce miedzy innymi z funduszy strukturalnych oraz
Funduszu Spdjnosci, a takze Srodki przeznaczone na realizacje programéw i projektédw finansowanych
z udziatem s$rodkéw europejskich ,dla jednostek sektora finansow publicznych oraz innych
podmiotéw bedqgcych Beneficjentami tych srodkéw, a takze dla podmiotéw, ktérym w ramach
programu operacyjnego zostata powierzona na podstawie porozumienia lub umowy realizacja zadan
odnoszgcych sie bezposrednio do Beneficientow” podlegajg zwrotowi przez Beneficjenta, w
przypadku:

— wykorzystania ich niezgodnie z przeznaczeniem,

— wykorzystania ich z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184,

— pobrania ich nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
Kazda z komodrek uczestniczacych we wdrazaniu Programu moze stwierdzi¢ nieprawidtowosci
podczas realizacji obowigzkéw stuzbowych. Dane dotyczgce obcigzen wprowadzane sg na podstawie
nastepujacych zrodet:

— korespondencji prowadzonej z beneficjentem, w ktérej zostaty okreslone kwoty do zwrotu,
np. zalecenia pokontrolne,

— wezwania do zwrotu Srodkéw, okreslonego w art. 207 ust. 8 Uofp,

— decyzji o zwrocie srodkéw, okreslonej w art. 207 ust. 9 Uofp,
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— informacji o wyptaconych i certyfikowanych zaliczkach,

— weryfikacji wnioskéw o ptatnosé,

— przelewdw na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wypfat do beneficjenta,

ktorymi zostata zwrdcona kwota odzyskana/ wycofana (dotyczy sytuacji, w ktérych srodki sg

odzyskiwane od beneficjenta poprzez wyptacenie na jego rzecz pomniejszonej kolejnej

naleznosci).

Rejestracja Karty obcigzenia do ROP w SL2014 nastepuje po wprowadzeniu korekty wniosku o
ptatnosé (powdd korekty to Rejestracja sprawy/decyzji w ROP).

A. Postepowanie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci w projektach wspétfinansowanych z EFRR:

Osoba
Lp. wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

1. |Pracownik
wtasciwego
Referatu
DRR/DIP

1) W przypadku nieprawidtowosci, badz
wydatkéw niekwalifikowalnych stwierdzonych
w stosunku do wydatkéw ujetych w
zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢,
nieprawidtowosci zwigzanej z rozliczeniem
zaliczki, przygotowuje Zat. Nr 1.13.1. Zgfoszenie
do ROP, podpisane przez Kierownika Referatu
celem przekazania do Referatu Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DRR.

2) W przypadku zwrotu srodkéw przez
Beneficjenta bez uprzedniego wezwania
(dotyczy przypadkdéw np. gdy nastepuje
rozwigzanie umowy na wniosek Beneficjenta)
nie bedgcych nieprawidtowoscig, przygotowuje
Zat. Nr 1.13.1. Zgtoszenie do ROP, podpisane
przez Kierownika Referatu celem przekazania
do Referatu Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DRR.

3) W przypadku niewykorzystanych srodkow z
zaliczek przez Beneficjentéw pomocy
publicznej, przygotowuje Zat. Nr 1.13.2.
Notatke o zwrocie niewykorzystanej zaliczki,
podpisang przez Kierownika Referatu celem
przekazania do Referatu Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DRR.

4) W przypadku gdy Beneficjent nie rozliczy
zaliczki we wskazanej w umowie o
dofinansowanie wielkosci i terminie (w takim
przypadku nalicza sie beneficjentowi odsetki
od nie rozliczonej kwoty zaliczki w wysokosci
jak dla zalegtosci podatkowych zgodnie z art.
189 ust. 3 Uofp), przygotowuje sie Zat. Nr
1.13.2. Notatke o zwrocie niewykorzystanej

W ciggu 2 dni
roboczych od
dokonania korekty
whniosku o pfatnos¢
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zaliczki, podpisang przez Kierownika Referatu
celem przekazania do Referatu Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DRR.

Kierownik Dekretuje Zgfoszenie/Notatke celem Niezwtocznie od
Referatu wprowadzenia do Rejestru obcigzen na otrzymania
Zarzadzania projekcie przez wyznaczonego pracownika.

Finansowego i

Nieprawidtowosc

i DRR

Pracownik Wprowadza Zgfoszenie/Notatke do Rejestru W ciggu 3 dni
Referatu obcigzen na projekcie. Dokumenty zostajg roboczych od daty

Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosc
i DRR

zarchiwizowane.

otrzymania

Kierownik
Referatu
Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosc
i DRR

Dokonuje weryfikacji danych wprowadzonych
do SL2014.

Niezwtocznie od
daty wprowadzenia
do SL2014

Pracownik W przypadku, gdy zmieni sie sposéb zwrotu Niezwtocznie od
wtasciwego srodkow finansowych na inny niz wynikajacy ze | uzyskania
Referatu Zgtoszenia/Notatki, przekazuje informacje informacji od
DRR/DIP drogg mailowg do Referatu Zarzadzania Beneficjenta
Finansowego i Nieprawidtowosci DRR.
Pracownik Po otrzymaniu informacji o dokonanym W ciggu 3 dni
Referatu zwrocie przez Beneficjenta, dane roboczych od dnia
Zarzadzania wprowadzane sg do ROP. otrzymania
Finansowego i wyciggu i/lub
Nieprawidtowosc raportu

i DRR

Kierownik
Referatu
Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosc
i DRR

Dokonuje weryfikacji danych wprowadzonych
do SL2014 na podstawie wydrukow z systemu.

Niezwtocznie od
daty wprowadzenia
do SL2014
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Pracownik
Referatu
Zarzadzania
Finansowego i
Nieprawidtowosc
i DRR

Dokonuje archiwizacji dokumentacji dotyczacej
danej sprawy.

Niezwtocznie

B. Postepowanie w sprawie wykrycia nieprawidtowosci w projektach wspoéftfinansowanych z EFS.

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. |Pracownik 1) W przypadku nieprawidtowosci, bgdz W ciggu 2 dni
wtasciwego wydatkow niekwalifikowalnych stwierdzonych |roboczych od
Referatu w stosunku do wydatkéw ujetych w wystania pisma do
DEFS/DRR zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢ Beneficjenta
pracownik przygotowuje kopie dokumentéw | wzywajgcego go do
(np. zalecenia pokontrolne), celem przekazania | zwrotu srodkéw lub
do Referatu Finanséw DEFS zatwierdzenia
2) W przypadku kiedy zostanie stwierdzona wniosku o pfatnose
nieprawidtowos¢ lub korekta finansowa, ktéra
wigze sie z koniecznoscig pomniejszenia
wydatkow uznanych wczesniej za
kwalifikowane, pracownik przygotowuje kopie
dokumentu, w ktorym stwierdzono
niekwalifikowalnos¢ celem przekazania do
Referatu Finansow DEFS (np. pismo wzywajace
do zwrotu, zatwierdzony wniosek o ptatnosc
wraz z pismem zatwierdzajgcym, w ktérym
zgtoszono korekte finansowg oraz informacje o
ewentualnym zwrocie $srodkéw).
2. | Kierownik Dekretuje dokument zgfoszeniowy celem Niezwtocznie od
Referatu wprowadzenia do Rejestru obcigzen na otrzymania
Finansow DEFS projekcie przez wyznaczonego pracownika.
3. | Pracownik Tworzy w SL2014 karte korekty na W ciggu 3 dni
Referatu odpowiednim wniosku o ptatnosé, zgodnie z roboczych od daty
Finansow DEFS procedurg opisang w Instrukcji uzytkownika otrzymania
SL2014 oraz wprowadza Zgfoszenie do Rejestru
obcigzen na projekcie.
4. |Pracownik W przypadku otrzymania informacji o W ciggu 3 dni
Referatu dokonanym zwrocie przez Beneficjenta, dane |roboczych od dnia

Finansow DEFS

wprowadzane sg do ROP. Pracownik, ktéry
wprowadzit dane do Rejestru obcigzen na
projekcie, informuje Kierownika oraz

otrzymania wyciggu
i/lub raportu
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pracownika wtasciwego referatu o catkowitym
zwrocie srodkow (brak informacji w przypadku
czesciowego zwrotu).

5. | Kierownik Dokonuje niezwtocznie weryfikacji danych Niezwtocznie od
wtasciwego wprowadzanych do SL2014. daty wprowadzenia
Referatu DEFS do SL2014

Zwrot srodkéw przez Beneficjenta moze nastgpié przez:

— dokonanie zwrotu na rachunek Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego —
informacja o wptynieciu Srodkow na konto (wycigg bankowy) przekazywana jest niezwtocznie
przez Referat Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii Europejskiej Departamentu Finanséw do
Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DRR/Referatu Finanséw DEFS;

— dokonanie zwrotu na rachunek prowadzony przez Bank Gospodarstwa Krajowego, ktorego
dysponentem jest Minister Finansow - informacja o wptynieciu srodkéw na konto uzyskiwana
na podstawie raportu generowanego ze strony www.bgk.pl. Dostep do portalu BGK-Zlecenia
posiadajg osoby upowaznione;

— pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

Zgodnie z art. 207 ust. 13 ustawy o finansach publicznych w stosunku do panstwowych jednostek
budzetowych nie wzywa sie Beneficjenta do zwrotu $rodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci ani tez nie wydaje sie decyzji dotyczacej zwrotu srodkow.

IZ RPOWP w ramach rejestru kwot podlegajgcych odzyskiwaniu lub kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesci wspdtfinansowania UE dla projektu, prowadzi w SL2014 rejestr odsetek od tych
kwot w podziale na odsetki karne oraz odsetki umowne. Przez odsetki umowne rozumie sie odsetki
naliczone za okres od dnia przekazania srodkéw beneficjentowi do dnia ich zwrotu przed uptywem
terminu okreslonego w art. 207 ust.1 ustawy o finansach publicznych, natomiast przez odsetki karne
rozumie sie odsetki naliczcone za okres po uptywie ww. terminu do dnia faktycznego dokonania
zwrotu srodkow.

Odsetki umowne od $rodkéw, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystanych
z naruszeniem procedur lub pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, podlegajg zwrotowi
na rachunek dochoddéw budzetu panstwa, zgodnie z przepisami Uofp. Odsetki te nie sg odliczane
z kolejnej deklaracji wydatkow. Nie narusza to obowigzku dochodzenia ww. odsetek.

Kazdorazowo po odzyskaniu srodkéw, IZ RPOWP jest zobowigzana do odliczania kwot odzyskanych,
tacznie z odsetkami za zwtoke (tzw. odsetki karne), od kolejnej deklaracji wydatkow i wniosku
o pfatnos¢ przedktadanych KE. Po pomniejszeniu o Srodki odzyskane wniosku o ptatnosé¢ kierowanego
do KE, mogg by¢ powyzsze srodki ponownie wykorzystane w RPOWP 2014-2020.

Obowigzek odliczania kwot odzyskanych od kolejnej deklaracji wydatkow oraz wykazania ich
w zatgczniku do poswiadczonych deklaracji wydatkow i wnioskdw o ptatnos¢ okresowq od I1Z do BC
stosuje sie wobec srodkéw odzyskanych nie certyfikowanych do KE oraz odzyskanych kwot wydatkow
juz zgtoszonych Komisji. Za kwoty odzyskane, objete tym obowigzkiem nalezy uzna¢ wytgcznie
podlegajgce procedurze odzyskiwania w zwigzku z nieprawidtowoscia w znaczeniu art. 2 pkt 36
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rozporzadzenia ramowego, a nie korekty dokonane wskutek btedéw innych niz nieprawidtowosci (np.
btedéw pisarskich). Obowigzek ten dotyczy kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania w zwigzku
z nieprawidtowoscig, ktére zgtoszono zgodnie z rozporzadzeniem ramowym i tych, ktére sa
zwolnione z takiego zgtoszenia, np.: poniewaz nie przekraczajg okreslonego progu tj. 10 tys. EUR.

14. Procesy dotyczace kontroli

14.1 Procedura sporzadzania i aktualizacji Rocznego Planu Kontroli RPROWP 2014-2020

Roczny plan kontroli przygotowywany jest na okres roku obrachunkowego (rok, o ktérym mowa w
art. 2 pkt 29 rozporzadzenia ramowego) i jest sporzadzany/aktualizowany przez Referat Kontroli w
Departamencie Rozwoju Regionalnego. W Rocznym Planie Kontroli RPOWP 2014-2020 ujmuje sie
rowniez Roczny Plan Kontroli sporzadzany przez IP RPOWP, ktérym 1Z RPOWP powierzyta zadania
w zakresie kontroli, zatwierdzany przez Instytucje Zarzadzajaca.
Referat Kontroli, przy wspoétudziale wtasciwych referatéw DRR, DIP i DEFS oraz BKF (zakresie kontroli
prawidtowosci realizacji Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020 w IP
WUP i IZ RPOWP) sporzadza i aktualizuje roczne plany kontroli w zakresie:
= kontroli systemowych przeprowadzanych w IP RPOWP oraz w LGD,
=  kontroli umowy o finansowaniu realizowane] przez menedzera funduszu funduszy,
= weryfikacji wydatkow:
— weryfikacje wnioskdéw o ptatnosc beneficjenta,
— kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta,
— kontrole krzyzowe,
— kontrole trwatosci projektu.
W RPK ujmuje sie zatozenia dotyczace metodyki doboru préby projektéw do kontroli oraz metodyki
doboru dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w przypadku kiedy takie podejscie
stosowane jest przez IZ RPOWP/IP RPOWP/BKF. Okreslona metodyka doboru préby zapewnia
odpowiednig wielko$¢ préby, uwzglednia poziom ryzyka charakterystyczny dla rdznych typéw
beneficjentéw i projektow oraz uwzglednia metode losowga. Co najmniej raz w roku obrachunkowym
zatozenia te podlegajg przegladowi, a metodyka ewentualnej aktualizacji.
RPK i jego ewentualne zmiany zatwierdzane s3 przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRR dziatajgcego
z upowaznienia Marszatka Wojewddztwa.
RPK moze podlega¢ zmianie w sytuacji wprowadzenia lub aktualizacji metodyki doboru préby
projektéw do kontroli lub dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ lub zaistnienia istotnych
okolicznosci wptywajacych na informacje zawarte w RPK.

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Referat Instrumentéw | Przygotowanie i przekazanie wktadu | W terminie do 25 Departament
Finansowych; Referat | niezbednego do sporzgdzenia RPK. kwietnia kazdego Rozwoju
ds. Weryfikacji roku Regionalnego —
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IK UP RPK/aktualizacji
zaakceptowanych wczesniej RPK,
nastepuje powtdrzenie powyzszych
czynnosci.

zapewniajacych
wykonanie
uwag/zalecen IK UP
W wyznaczonym
przez nig terminie.

Zamoéwien Publicznych; | Przygotowanie i przekazanie Na biezgco Referat
Referat Rozliczen i informacji niezbednych Kontroli
Ptatnosci Projektow; do aktualizacji RPK (w tym zmiany
Referat Zarzadzania dotyczace liczby i odsetka projektow
Finansowego i do kontroli, kazdorazowo po
Nieprawidtowosci; dokonaniu analizy ryzyka).
Referat Wdrazania
RLKS w Departamencie
Rozwoju Regionalnego
Departament Innowacji
i Przedsiebiorczosci
Departament
Europejskiego
Funduszu Spotecznego
Biuro Kontroli
Finansowej
Departament Rozwoju |Sporzadzenie projektu/ aktualizacji W terminie
Regionalnego — Referat | RPK. umozliwiajgcym
Kontroli. przestanie RPK do IK
UP do 15 maja
Dyrektor/Zastepca Weryfikacja i zatwierdzenie RPK/ kazdego roku
Dyrektora DRR aktualizacji RPK.
W przypadku
aktualizacji—na
Departament Rozwoju | Przestanie do IK UP RPK/ biezaco. IKUP
Regionalnego — Referat | zaktualizowanego RPK
Kontroli z wyszczegdlnionymi zmianami (w
wersji papierowej i elektronicznej).
- W przypadku braku akceptacji przez | W okresach -

Departament Rozwoju
Regionalnego — Referat
Kontroli

W przypadku akceptacji przez IK UP
RPK/aktualizacji zaakceptowanych
wczesniej RPK przekazanie
dokumentu drogg elektroniczng DRR
(do wtasciwych referatéw), DIP, DEFS,
BKF, IP WUP, IP ZIT BOF.

Niezwtocznie

DRR (wtasciwe

referaty) DIP,
DEFS, BKF, IP
WUP, IP ZIT
BOF.

Wiaczenie Rocznego Planu Kontroli Instytucji Posredniczagcych RPOWP 2014-2020 do
Rocznego Planu Kontroli RPOWP 2014-2020

IZ RPOWP informuje IP RPOWP, ktdrym powierzyta zadania w zakresie kontroli o terminie na przekazanie RPK
na okres roku obrachunkowego, jednoczesnie wskazujgc jakie elementy powinien zawiera¢ RPK oraz warunki,
zgodnie z ktérymi plan ten jest sporzadzany, przekazywany, weryfikowany i zatwierdzany.
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IP RPOWP przedktada aktualizacje RPK w sytuacji wprowadzenia lub aktualizacji metodyki doboru préby
projektow do kontroli lub dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ lub zaistnienia istotnych
okolicznosci wptywajacych na informacje zawarte w RPK.
Przedstawiony przez IP RPOWP RPK zostanie zweryfikowany i zaakceptowany przez 1Z RPOWP oraz
informacje w nim zawarte zostang_wfgczone do Rocznego Planu Kontroli RPOWP 2014-2020, ktdry zostanie
przekazany do Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa.
1. Departament Rozwoju | Zweryfikowanie przekazanego przez |Niezwtocznie IP RPOWP
Regionalnego — Referat | IP RPOWP
Kontroli sporzgdzonego/zaktualizowanego
Dyrektor/Zastepca RPK.
Dyrektora DRR Zatwierdzenie RPK w przypadku
uznania go za poprawnie sporzadzony
i poinformowanie IP RPOWP o
zatwierdzeniu.
W przypadku stwierdzenia
koniecznosci dokonania korekty RPK
wskazanie w pismie do IP RPOWP
stwierdzonych uchybien wraz ze
wskazaniem terminu na ich usuniecie.
2. Departament Rozwoju | Wiaczenie informacji RPK IP RPOWP | Niezwtocznie IKUP
Regionalnego — Referat | do RPK RPOWP 2014-2020
Kontroli przekazywanego do IK UP celem
akceptacji.
3. Departament Rozwoju | W przypadku braku akceptacji RPK W okresach IP RPOWP
Regionalnego — Referat | przez IK UP, nastepuje przekazanie e- | zapewniajgcych
Kontroli mail uwag/ zalecen IK UP do IP wykonanie
RPOWP (w przypadku gdy dotyczg uwag/zalecen IK UP
one I[P RPOWP) oraz powtdrzenie W wyznaczonym
powyzszych czynnosci. przez nig terminie.
14.2 Proces przygotowania oraz przeprowadzenia kontroli
1. Departament Rozwoju Regionalnego (Referat Kontroli) m.in.: przeprowadza kontrole
systemowe, sporzadza Roczne Plany Kontroli i kontrole zadan realizowanych przez Lokalng
Grupe Dziatania w ramach mechanizmu Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé. W
zakresie kompetencji DRR lezy rowniez kontrola w zakresie Instrumentow finasowych tj. umowy
o finansowanie zawartej przez IZ RPOWP z menedzerem funduszu funduszy, kontrole na miejscu
oraz kontrole trwatosci projektéw finansowanych w ramach EFRR z wytaczeniem projektéw z |
Osi Priorytetowej. Kontrole systemowe dotyczg weryfikacji zadan realizowanych przez IP RPOWP
oraz LGD i mogg zostac¢ przeprowadzone zaréwno w trybie planowym, jak i w trybie doraznym.
2. W przypadku stwierdzenia przez IZ RPOWP wystgpienia okolicznosci o ktérych mowa w art. 24
ust. 11 pkt 1 Ustawy wdrozeniowej, Referat Kontroli wszczyna kontrole systemowg w IP RPOWP.
3. Proces kontroli umowy o finansowanie w ramach instrumentéw finansowych zawartej z
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menedzerem funduszu funduszy zostat opisany w ramach podrozdziatu 18.6 Kontrola umowy o
finansowanie.

Departament Rozwoju Regionalnego, Departament Innowacji i Przedsiebiorczosci, Departament
Europejskiego Funduszu Spotecznego oprécz weryfikacji wnioskéw beneficjenta o pfatnosc
realizujg nastepujgce rodzaje kontroli:

1) Weryfikacja wydatkdw poprzez kontrole projektu w miejscu jego realizacji, w tym
w siedzibie beneficjenta i/lub w kazdym innym miejscu bezposrednio zwigzanym z
realizacjg projektu
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust.2 pkt 2 lit. b ustawy wdrozeniowej).

W przypadku dziatan wdrazanych poprzez instrument RLKS proces kontroli projektéow
wybranych do dofinansowania tj.:
a) projektow realizowanych przez podmioty inne niz LGD,
b) projektéw witasnych LGD,
c) projektow grantowych, w tym rowniez grantobiorcéw, o ktérych mowa w art. 14 ust
5 ustawy o RLKS,
dokonywany jest przez DRR/DEFS odpowiednio w przypadku projektéw
wspotfinansowanych ze Srodkéw EFRR/EFS.
2) Kontrole na zakonczenie realizacji projektu
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust.2 pkt 3 ustawy wdrozeniowej)
3) Kontrole trwatosci, o ktérych mowa w art.71 rozporzadzenia ramowego, prowadzone
w miejscu realizacji projektu
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust.2 pkt 4 ustawy wdrozeniowej)
4) Weryfikacja dokumentéw w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wiasciwych
procedur dotyczacych udzielania zamdwien publicznych
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust 4 ustawy wdrozeniowej)
5) Kontrola po zakonczeniu trwatosci projektu
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 23 ust.3 ustawy wdrozeniowej)
6) kontrole krzyzowe
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust.2 pkt 2 lit. c ustawy wdrozeniowej).
Podziat odpowiedzialnosci za prowadzenie kontroli wymienionych w pkt 1 i 2 wynika ze
Schematu organizacyjnego DRR/DIP/DEFS zawartego w rozdziale 1.2 Organizacja IZ RPOWP oraz
z podziatu zadan w komadrkach zaangazowanych w realizacje RPOWP okreslonego w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.
Biuro Kontroli Finansowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku
przeprowadza weryfikacje wydatkow w ramach kontroli prawidtowosci realizacji Rocznych
Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020 (RPDPT).
Kontrole projektéw i/lub wizyty monitoringowe w miejscu ich realizacji prowadzone s3 przez
Referat Kontroli w DRR (w zakresie projektow finansowanych z EFRR z wytgczeniem | Osi
Priorytetowej), Referat Kontroli w DIP (w zakresie projektéw finansowanych z EFRR w ramach |
Osi Priorytetowej) oraz przez Referat Kontroli Projektéw Ksztatcenie i Rynek Pracy oraz Referat
Kontroli Projektéw Wtgczenie Spoteczne w Departamencie EFS. W przypadku projektow w
ramach ZIT BOF w kontrolach projektéw i/lub wizytach monitoringowych w miejscu ich realizacji
biorg udziat pracownicy IP ZIT BOF jako cztonkowie zespotu kontrolujacego.
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7. Kontrole na dokumentach prowadzg referaty, ktérym w regulaminie organizacyjnym urzedu
powierzono ten rodzaj kontroli, np: referaty rozliczajgce wnioski o ptatno$¢ DRR/DIP, Referat ds.
Weryfikacji Zamdéwien Publicznych DRR.

8. Weryfikacje dokumentéw w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia witasciwych procedur
dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych przeprowadzanych w ramach EFRR przeprowadza
sie zaréwno w trakcie weryfikacji wniosku o dofinansowanie jak i w trakcie weryfikacji wniosku o
ptatnos¢. W przypadku EFS, weryfikacja ta odbywa sie w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnosé
oraz w kontroli w miejscu realizacji projektu.

9. Do poszczegdlnych kontroli zastosowanie majg procedury okreslone w rozdziale 1.14.2 IW 1Z
RPOWP.

10. Instrukcja realizacji poszczegdlnych etapow kontroli projektéw w miejscu ich realizacji
(podrozdziat 1.14.2.1) ma zastosowanie réwniez do wizyt monitoringowych.

11. Kontrolujgcy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu. Kontrolujgcy
podlega wytgczeniu:
- z urzedu, jezeli kontrola mogtaby dotyczy¢ praw lub obowigzkdw jego lub osoby mu bliskiej,
oraz z udziatu w kontroli, ktérej przedmiot stanowig zadania nalezgce wczesniej do jego
obowigzkéw jako pracownika. Za osobe bliskg kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe
pozostajgcg z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego
stopnia albo osobe zwigzang z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wytaczenie trwa
mimo ustania jego przyczyny;
- na wniosek, jezeli zaistniejg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci. Przed
rozpoczeciem czynnosci kontrolnych sktada pisemne oswiadczenie/deklaracje o braku lub
istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych jego wytaczenie z udziatu w kontroli. O wytgczeniu
kontrolera rozstrzyga na wniosek kierownika wtasciwego referatu kontroli lub w przypadku
projektéw wdrazanych za pomocg instrumentu ZIT, na wniosek kierownika zespotu
kontrolujgcego dany projekt lub Zastepcy Dyrektora IP ZIT BOF, dyrektor/zastepca dyrektora
wiasciwego departamentu IZ RPOWP.
Kontrolujgcy moze zostaé wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. Kontrolujacy podlega wyfaczeniu
rowniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych wywotaé uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci. Ponadto cztonkiem zespotu kontrolujgcego dany projekt
nie moze by¢ osoba biorgca udziat w weryfikacji formalnej i/lub ocenie merytorycznej wniosku
o dofinansowanie tego projektu, a w przypadku projektéw wdrazanych za pomocg instrumentu
ZIT réwniez w ocenie danego projektu w trakcie tworzenia wstepnej listy projektéw
pozakonkursowych na etapie przygotowania Strategii ZIT BOF.

12. Kontrolujacy w trakcie przeprowadzania kontroli w miejscu realizacji projektu ma prawo do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie podmiotu kontrolowanego, a Beneficjent lub
Partner zobowigzany jest mu to prawo zapewnic;

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci podmiotu kontrolowanego w zakresie
Projektu, pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych
z zakresem kontroli, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy prawnie chronionej;
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13.

14.

15.

3) sporzadzania, a w razie potrzeby Zgdania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpiséw lub wyciggdw z dokumentéw (w tym dokumentacji fotograficznej) oraz zestawien
lub obliczen;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

5) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien/oswiadczen w sprawach dotyczgcych
zakresu kontroli;

6) dostepu do zwigzanych z projektem systeméw teleinformatycznych;

7) swobodnego stosowania srodkéw dowodowych przewidzianych w ustawie z dnia 15 lipca
2011r. o kontroli w administracji rzadowej, ktédrymi w szczegdlnosci s3: dokumenty, rzeczy,
ogledziny, opinie biegtych, ustne lub pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia, zdjecia, zapisy na
nosnikach elektronicznych np. CD/DVD. Beneficjent lub Partner zobowigzany jest mu to
prawo zapewnié. Nieudostepnienie wszystkich wymaganych dokumentdéw, niezapewnienie
petnego dostepu, nieudzielenie wszystkich zgdanych wyjasnien, atakze niezapewnienie
obecnosci oséb upowaznionych do udzielania wyjasnien w trakcie kontroli w miejscu
realizacji Projektu moze zostaé uznane za odmowe poddania sie kontroli.

Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadzany jest
w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach protokét (zawiera on co najmniej: oznaczenie
czynnosci, czasu i miejsca czynnosci, imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe i podpisy
kontrolujgcych oraz osoby/osdb uczestniczgcej/cych w czynnosciach, opis przebiegu czynnosci
lub tres¢ wyjasnien lub oswiadczen). Jeden egzemplarz protokotu stanowi zatgcznik do akt
kontroli, natomiast drugi egzemplarz zostaje przekazany po podpisaniu podmiotowi
kontrolowanemu. Zdjecia wykonane przez zespdt kontrolujacy podczas ogledzin zostajg zapisane
na nosniku (ptyta CD lub DVD) izataczone do informacji pokontrolnej lub wydrukowane
i zatgczone do informacji pokontrolnej. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia ogledzin
w kolejnym terminie sporzadzany jest kolejny protokét. Protokét z ogledzin nie stanowi
potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw ani zrealizowania zakresu rzeczowego projektu.
Protokot potwierdza jedynie fakt dokonania ogledzin. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci
beneficjenta lub osoby reprezentujacej beneficjenta.

Z czynnosci kontrolnej niepolegajacej na przyjeciu ustnych wyjasnied lub os$wiadczen
i ogledzinach, ktéra ma istotne znaczenie dla ustalen kontroli sporzadza sie notatke podpisang
przez osobe kontrolujaca.

Dyrektor DRR/DIP/DEFS/BKF moze, z urzedu lub na wniosek kierownika zespotu kontrolujgcego,
powotaé eksperta np. biegtego, jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie
specjalistycznych badan lub zbadanie okreslonych zagadniern wymagajacych szczegdlnych
umiejetnosci lub wiedzy specjalistycznej. W razie potrzeby przeprowadzenia przez eksperta na
terenie podmiotu kontrolowanego czynnosci niezbednych do wydania opinii, Marszatek
Wojewddztwa (kierownik jednostki kontrolujgcej) lub  dyrektor/zastepca dyrektora
DRR/DIP/DEFS/BKF wystawia mu upowaznienie do kontroli. Ekspertem nie moze by¢ osoba, w
stosunku do ktdrej istniejg okolicznosci moggce mie¢ wptyw na jej bezstronnos$é, w szczegdlnosci
gdy kontrola jest prowadzona w podmiocie zatrudniajgcym te osobe albo obejmuje zadanie,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

ktorego ta osoba jest lub byta wykonawcg. Do wyznaczania do udziatu w kontroli eksperta
stosuje sie przepisy rozdziatu 15 a ustawy wdrozeniowej.

Departament DRR/DIP/DEFS/BKF moze opracowac wzory dokumentéw/pism nieokreslonych
niniejszg IW RPOWP, zatwierdzane przez Dyrektora DRR/DIP/DEFS/BKF, wykorzystywanych w
procesie kontroli, w celu usprawnienia jej przebiegu.

Procedury kontroli projektéw, w tym kontrola Rocznych Planéw Dziatania PT RPOWP, ktérych
beneficjentem jest instytucja wykonujgca zadania z zakresu kontroli tj. Wojewddztwo Podlaskie
sg takie same jak dla innych projektdw. Stosuje sie do nich procedury okreslone w niniejszym
rozdziale Instrukcji Wykonawczej RPOWP.

W przypadku kontroli projektdw wdrazanych poprzez instrument RLKS zastosowanie ma
Instrukcja realizacji poszczegélnych etapdéw kontroli projektéw w miejscu ich realizacji
(podrozdziat 1.14.2.1).

Departamenty wspoétuczestniczace w zapewnieniu obstugi projektu zintegrowanego tj. DRR, DIP i
DEFS wymieniaja sie kopiami informacji pokontrolnych z kontroli projektéw zintegrowanych.

Podziat zadan w zakresie kontroli dokonany jest z zachowaniem rozdzielnosci funkcji, o ktérej
mowa w art. 125 ust. 7 rozporzadzenia ramowego.

Informacje na temat przeprowadzonej kontroli projektu oraz informacje na temat stwierdzonych
nieprawidtowosci podlegaja rejestracji w SL2014 w zakresie ustalonym przez ten system.

Kontrole prowadzi sie zgodnie z zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli, a w przypadku
kontroli systemowych w LGD zgodnie z Rocznym planem kontroli w Lokalnych Grupach Dziatania
(LGD) wykonywanych w celu weryfikacji prawidtowosci realizacji lokalnej strategii rozwoju oraz
potwierdzenia wykonywania przez LGD zobowigzan wynikajacych z § 5 ,Umowy o warunkach i
sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” opracowanym
przez Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich w konsultacji z DRR (Referatem Kontroli).

14.2.1. Proces przygotowania i przeprowadzenia kontroli projektéw w miejscu ich realizacji.

1.

Weryfikacja wydatkéw stuzy sprawdzeniu prawidtowosci i kwalifikowalnosci poniesionych
wydatkéw.

Kontrola projektow w miejscu ich realizacji jest formg weryfikacji wydatkéw potwierdzajaca, ze:
a) wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,

b) faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umowa o dofinansowanie i odpowiada
informacjom ujetym we wnioskach o ptatnos¢,

c) wydatki zadeklarowane przez beneficjentow w zwigzku z realizowanymi projektami
zostaty rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z wymaganiami RPOWP 2014-2020 oraz
zasadami unijnymi i krajowymi.

Kontrole w miejscu realizacji projektéw realizowanych w oparciu o umowy
o dofinansowanie/podjete decyzje o dofinansowaniu projektu, prowadzone sg na probie
projektéw, z zachowaniem zasady proporcjonalnosci, o ktérej mowa w art. 125 ust. 5
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rozporzadzenia ramowego, zgodnie z metodyky okreslong przez IZ RPOWP w Rocznym Planie
Kontroli.

W ramach kontroli projektéw w miejscu ich realizacji prowadzi sie:

a) kontrole w trakcie realizacji projektu;

b) kontrole po zakornczeniu realizacji projektu;

c) kontrole dorazne;

d) wizyty monitoringowe (w przypadku kontroli prowadzonych przez DEFS);
e) kontrole trwatosci.

Kontrole po zakonczeniu realizacji projektu — prowadzone sg po ztozeniu w IZ RPOWP
/zweryfikowaniu wniosku beneficjenta o ptatnos¢ koricowg, na prébie projektéw wybranych w
oparciu o metodyke okres$long w Rocznym Planie Kontroli.

Kontrole dorazne projektéw prowadzone sg w szczegdlnosci, gdy IZ RPOWP ma lub uzyskata
z zewnatrz, uzasadnione podejrzenie wystepowania nieprawidtowosci w projekcie. Kontrole
takie mogg by¢ prowadzone w odniesieniu do beneficjentéw, uczestnikdw projektu,
grantobiorcéw, grup docelowych/ostatecznych odbiorcéw wsparcia okreslonych w
umowie/decyzji o dofinansowanie i/lub dokumentach programowych. Kontrolg tg 1Z RPOWP
moze objgé kazdy projekt, w terminie okreslonym umowg o dofinansowanie projektu. O kontroli
doraznej decyduje dyrektor wtasciwego departamentu a w przypadku jego nieobecnosci jego
zastepca.

Wizyty monitoringowe — prowadzone sg w celu weryfikacji rzeczywistej realizacji projektu oraz
faktycznego postepu rzeczowego projektu (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji). Wizyty
monitoringowe powinny by¢ przeprowadzane w miare mozliwosci bez zapowiedzi, a zakres
wizyty monitoringowej powinien umozliwiaé¢ ocene jakosci i prawidtowosci realizowanej ustugi.
IZ RPOWP (Departament EFS) przeprowadza przynajmniej jedng wizyte monitoringowa
w ramach kazdego projektu wspoétfinansowanego ze sSrodkéw EFS, wybranego do
skontrolowania w danym roku obrachunkowym (nie dotyczy to projektéow, w ktérych
przeprowadzenie wizyty monitoringowej nie jest mozliwe ze wzgledu na stopief zaawansowania
projektu i/lub rodzaj realizowanych dziatan/form wsparcia).

Kontrole prowadzone sg w skfadzie co najmniej dwuosobowym, w oparciu o pisemne imienne
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, po okazaniu dokumentu pozwalajgcego na ustalenie
tozsamosci kontrolujgcych. Upowaznienie wydaje kierownik jednostki kontrolujacej lub
dyrektor/zastepca dyrektora DRR/DIP/DEFS/BKF dziatajgcy z upowaznienia kierownika jednostki
kontrolujacej. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera co najmniej:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;

2) podstawe prawng podjecia kontroli;

3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;
4) zakres kontroli;

5) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

6) okres waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajgcego upowaznienie.
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10.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos¢ wydtuzenia czasu
trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, kierownik jednostki
kontrolujacej lub osoba przez niego upowazniona przedfuza waznos¢ upowaznienia, przez
uczynienie na nim stosownej wzmianki lub wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli.

Mozliwe jest udzielenie statego upowaznienia do kontroli w miejscu, po zakorczeniu i/lub
w trakcie realizacji projektéw i/lub do kontroli trwatosci projektow. State upowaznienie do
kontroli w miejscu moze by¢ wystawione wytgcznie pracownikowi wtasciwego referatu kontroli,
maksymalnie na dany rok kalendarzowy i traci waznosé z chwila:

1) ustania stosunku pracy,

2) przesuniecia do innego referatu w urzedzie,

3) uptywu terminu waznosci, na ktéry zostato wydane,
4) odwotania upowaznienia.

Kontrola w miejscu realizacji projektu sktada sie z nastepujacych podstawowych etapow:

1) zaplanowania czynnosci kontrolnych (m. in. zebranie dokumentéw i informacji
o projekcie; powotanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci
przez jego cztonkéw-nie dotyczy projektéw wiasnych 1Z RPOWP; sporzadzenie
upowaznien do kontroli),

2) przekazania podmiotowi kontrolowanemu zawiadomienia o kontroli, zmianie
terminu kontroli i sktadu zespotu kontrolujgcego, z zastrzezeniem kontroli
prowadzonej w trybie doraznym/wizyty monitoringowej, gdzie dokonanie
wczesniejszego zawiadomienia nie jest konieczne,

3) przeprowadzenia czynnosci kontrolnych (w tym sporzgdzenia protokotu z ogledzin,
jesli dotyczy),

4) sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi lub rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi,

5) rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzadzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25
ustawy wdrozeniowej,

6) informowania o nieprawidtowosciach,

7) rejestracji wyniku kontroli w SL2014,

8) monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji.

Po zakonczeniu kontroli, akta kontroli podlegajg archiwizacji zgodnie z przepisami
Instrukcji Kancelaryjne;j.

11. Proces przygotowania i przeprowadzenia kontroli projektéw w miejscu ich realizacji

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Punkt wykonujaca Dziatanie . i
. . wykonania powigzane
dziatanie

Zaplanowanie czynnosci kontrolnych (m. in. zebranie dokumentdéw i informacji o projekcie; powotanie
zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego cztonkdw; sporzagdzenie upowaznien
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do kontroli).

1. Pracownik, Wyznaczenie, w pisSmie zawiadamiajgcym Najpdzniej 5 dni IP ZIT
kierownik o planowanej kontroli, sktadu zespotu kalendarzowych BOF
wtasciwego kontrolujgcego oraz wyznaczenie kierownika | przed terminem
referatu kontroli, zespotu sposréd pracownikdw wiasciwego rozpoczecia
dyrektor/zastepca | referatu kontroli. W sktadzie zespotu mozliwy | kontroli. W
dyrektora jest udziat pracownikéw innych referatéow przypadku
wtasciwego wtasciwego departamentu / urzedu/ kontroli doraznej
departamentu ekspertéw, w sposdb zapewniajacy [wizyty

unikniecie konfliktu intereséw. W przypadku | monitoringowej
kontroli projektédw realizowanych w ramach | termin moze
ZIT do sktadu zespotu powotywany jest zostac skrécony
pracownik IP ZIT BOF. Kierownik wtasciwego | (w zaleznosci od
referatu kontroli lub osoba przez niego charakteru
wyznaczona zwraca sie w formie mailowej do | kontroli/nieprawi
IP ZIT BOF o wyznaczenie pracownika IP ZIT dtowosci)

BOF do sktadu zespotu kontrolujgcego dany

projekt, przestanie danych niezbednych do

sporzgdzenia dokumentu powotujgcego

osobowy skfad zespotu kontrolujgcego i

upowaznienia do kontroli oraz skanu

petnomocnictwa osoby wyznaczonej do

sktadu zespotu kontrolujgcego dany projekt.

2. Kierownik zespotu | Przygotowanie innych dokumentéw na Po powotaniu Referaty
kontrolujgcego potrzeby przeprowadzenia kontroli projektu, | sktadu zespotu dostarczaj
projekt, kierownik | W szczegolnosci: kontrolujgcegoi | ace
wtasciwego - upowaznienia do przeprowadzenia kontroli | Przed dokument
referatu kontroli, | (w przypadku braku upowaznienia statego do | rozpoczeciem i

przeprowadzenia kontroli), kontroli informacje
dyrektor/zastepca . L . . o projekcie
dyrektora - listy sprawdzajgcej do kontroli w miejscu
wiaéciwego realizacji projektu wspdffinansowanego ze
departamentu srodkéw EFRR zatacznik 1.14.1a/listy

sprawdzajacej EFRR Wsparcie na kapitat
obrotowy zatacznik 1.14.1b,

- listy sprawdzajgcej do kontroli w miejscu
realizacji projektu zatgcznik nr1.14.2/listy
sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej
zatgcznik 1.14.3/listy sprawdzajacej dot.
Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych
zatgcznik 1.14.4/listy sprawdzajacej do
projektu rozliczanego w oparciu o kwoty
ryczattowe zatgcznik 1.14.5 podczas kontroli
projektu wspdtfinansowaneqo ze srodkow
EFS,

- listy sprawdzajgcej do kontroli trwatosci
projektu wspdtfinansowanego ze srodkow
EFRR/EFS odpowiednio zatacznik 1.14.6/
zatgcznik 1.14.7,

- listy sprawdzajgcej do kontroli
prawidtowosci realizacji Rocznego Planu
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Dziatania Pomocy Technicznej RPOWP na lata
2014-2020 zatgcznik 1.14.8.

- zgromadzenie dokumentow i informacji o
projekcie.

Opiekunowie projektu na biezgco (w trakcie
trwania czynnosci kontrolnych) przekazujg
informacje kierownikowi zespotu
kontrolujgcego dany projekt o zmianie
obowigzujacej wersji wniosku o
dofinansowanie lub zmianach wnioskéw o
ptatnos¢ podlegajacych kontroli.

W przypadku kontroli doraznej, moze by¢
sporzgdzony i stosowany inny wzor listy
sprawdzajacej do kontroli, odnoszacy sie
wytgcznie do zakresu kontroli. Wzér takiej
listy sporzadza kierownik zespotu
kontrolujgcego i zatwierdza dyrektor
/zastepca dyrektora DRR/DIP/DEFS.

Cztonkowie zespotu
kontrolujgcego
projekt

Podpisanie deklaracji bezstronnosci (nie
dotyczy projektéw wtasnych 1IZ RPOWP) wzor
deklaracji bezstronnosci stanowi zatgcznik nr
1.14.9

W dniu
wyznaczenia
sktadu zespotu
kontrolujgcego
lub w przypadku
nieobecnosci w
tym dniu
wyznaczonego
pracownika, w
pierwszym dniu
jego obecnosci w
pracy ale nie
pozniej niz w
dniu rozpoczecia
czynnosci
kontrolnych.

Przekazanie instytucji kontrolowanej zawiadomienia o kontroli, zmianie terminu kontroli, zakresu kontroli

lub sktadu zespotu kontrolujacego

4.

Kierownik zespotu
kontrolujgcego
projekt

Przestanie (za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru) do podmiotu kontrolowanego
zatwierdzonego pisma zawiadamiajacego

o planowanej kontroli, zawierajgcego przede
wszystkim informacje nt. planowanego
terminu prowadzenia kontroli, zakresu
kontroli, sktadu zespotu kontrolujgcego.
Pismo przesytane jest rowniez faksem lub w
wersji elektronicznej. W sytuacji nie
posiadania faksu/adresu mailowego,
dopuszcza sie w miejsce tych form
zastosowanie formy telefonicznej. Na dowdéd
przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzié

Minimum 5 dni
kalendarzowych
przed dniem
rozpoczecia
kontroli.

Ww. minimalny
termin nie musi
zostac
dochowany w
przypadku
pisemnego
whiosku
beneficjenta o

Beneficjent
/ podmiot
kontrolowa

ny
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notatke stuzbowg lub umiescié stosowna
adnotacje na piSmie zawiadamiajgcym o
planowanej kontroli.

Kazda z w/w form informowania stanowi
skuteczne poinformowanie podmiotu
kontrolowanego o kontroli.

jego skrdcenie.

W przypadku
kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowe;j
termin moze
zostac skrocony
lub etap
wczesniejszego
(przed
rozpoczeciem
kontroli)
przekazania
zawiadomienia o
kontroli moze
by¢ pominiety (w
zaleznosci od
charakteru
kontroli/niepraw
idtowosci).
Zawiadomienie
moze by¢
woéwczas
dostarczone
osobiscie w dniu
rozpoczecia
kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowe;j.

5. Kierownik zespotu | Przygotowanie i przestanie do podmiotu Niezwtocznie, Beneficjen
kontrolujgcego kontrolowanego zatwierdzonego pisma ] t/ podmiot
. . .. - . do dnia
projekt, zawiadamiajgcego o zmianie terminu ) kontrolow
planowanej kontroli, zakresu kontroli lub rozpocz.eua any
dyrektor/ zastepca . . i kontroli;
sktadu zespotu kontrolujacego, powinny by¢
dyrektora . . L .
- dokonane niezwtocznie w formie pisemnej i
wtasciwego :
przestane jak w pkt 4.
departamentu niezwtocznie od
Ww. zmiany powinny by¢ uzasadnione. momentu
Pismo dotyczace zmiany sktadu zespotu za|an|en|al )
. . , koniecznosci
kontrolujgcego moze by¢ przekazane )
- . . . zmiany.
osobiscie w dniu rozpoczecia kontroli w
nowym sktadzie.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych (w tym sporzgdzenia protokotu z ogledzin)

6. Zespot Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych W terminie beneficjen
kontrolujacy w podmiocie kontrolowanym. wynikajgcym z t/ podmiot
projekt ) o upowaznienia kontrolow

Kontrola projektu obejmuje ocene .
do kontrolioraz | any

prawidtowosci realizacji kontrolowanego
projektu.

zawiadomienia
o terminie
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Czynnosci kontrolne Kierownik zespotu
kontrolujgcego rozpoczyna spotkaniem
otwierajgcym, w trakcie ktorego przedktada
kontrolowanemu do wgladu oryginaty
upowaznien do kontroli, przedstawia
cztonkdw zespotu kontrolujgcego, okresla
cele i tryb kontroli. Zespét kontrolujacy
wpisuje sie do ksigzki kontroli jednostki
kontrolowanej, nastepnie przechodzi do
realizacji czynnosci kontrolnych tj.
weryfikacji/zbierania dowoddw.

prowadzone;j
kontroli.

Weryfikacja
pobranych w
trakcie wizyty
kontrolnej na
miejscu
dokumentéw
moze odbywac
sie w siedzibie
kontrolujgcych
az do dnia
sporzadzenia
informacji
pokontrolne;j.

Protokét z
ogledzin lub z
przyjecia
wyjasnien lub
oswiadczen
sporzgdza sie w
dniu dokonania
Czynnosci.

Kierownik zespotu
kontrolujgcego
projekt,

kierownik
wtasciwego
referatu kontroli,

dyrektor/ zastepca
dyrektora
wtasciwego
departamentu

Przygotowanie i przestanie (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) pisma
wzywajgcego beneficjenta do ztozenia:
pisemnych wyjasnien, oswiadczen, opinii,
dokumentéw, pozwolen itp. (w przypadku
zaistnienia okolicznosci wymagajgcych
uzyskania ww. dokumentdw) lub/i
okreslajgcego termin o jaki zostanie
wydtuzony termin zakonczenia kontroli lub
termin pisania informacji pokontrolne;j.

Pismo przesytane jest jak w pkt 4.

Niezwtocznie po
ustaleniu braku
lub potrzeby
wyjasnienia lub
opinii;
odpowiednio w
terminie
trwania kontroli
lub terminie
okreslonym dla
pisania
informacji
pokontrolne;j.

Witasciwy
sekretariat

’

beneficjen
t/ podmiot
kontrolow
any

Sporzadzenie informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami i przekazanie jej do podpisu beneficjentowi
8. Zespot Sporzadzenie i przekazanie (za zwrotnym Dotyczy EFRR: Witasciwy
kontrolujacy potwierdzeniem odbioru) przy pismie sekretariat
projekt, przewodnim informacji pokontrolnej (w ,
dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach) Maksymalnie 21
kierownik S beneficjen
o zawierajacej opis zastanego stanu dni -
wiasciwego . . t/ podmiot
faktycznego. Informacja pokontrolna (wzdr kalendarzowych
referatu kontroli, . . . . kontrolow
stanowi odpowiednio dla projektu od dnia
dyrektor/ zastepca | Wspoftfinansowanego ze $rodkéw EFRR/EFS sakohczenia any
dyrektora zatacznik 1.14.10/zatacznik 1.14.11) kontroli i
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wiasciwego
departamentu

podpisywana jest przez cztonkéw zespotu
kontrolujgcego. Za tres¢ informacji
odpowiada zespodt kontrolujacy.

Informacja pokontrolna zawiera czes¢ pn.:
,Zalecenia pokontrolne”, ktéra jest
weryfikowana przez kierownika wtasciwego
referatu kontroli i zatwierdzana przez
dyrektora/ zastepce dyrektora wtasciwego
departamentu na podstawie ustalen
zawartych w informacji pokontrolnej w czesci
pn.: ,Podsumowanie” (zawierajacej
zestawienie stwierdzonych uchybien/
nieprawidtowosci, naruszen przepiséw,
wynikajacych z tego skutkdw, w tym
finansowych oraz wnioski z kontroli).

Jako date sporzadzenia informacji
pokontrolnej przyjmuje sie date podpisu
dyrektora/ zastepcy dyrektora wtasciwego
departamentu.

Podmiot kontrolowany ma prawo do
zgtoszenia, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji pokontrolne;j,
umotywowanych pisemnych zastrzezen do
tej informacji.

Informacja pokontrolna zawiera termin
przekazania podmiotowi kontrolujgcemu
informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji, a takze o
podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia. Termin wyznacza sie,
uwzgledniajac charakter tych zalecen.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci
pracownika IP ZIT BOF oddelegowanego do
zespotu kontrolujgcego dany projekt,
kierownik wtasciwego referatu kontroli lub
osoba go zastepujgca zwraca sie w formie
mailowej do IP ZIT BOF o wyznaczenie osoby
zastepujacej dotychczasowego cztonka
zespotu kontrolujgcego dany projekt.

uzyskania od
podmiotu
kontrolowanego
wszystkich
zadanych
dokumentow.

Dotyczy EFS: 30
dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
kontroli
(ostatniego dnia
kontroli na
miejscu w
siedzibie
beneficjenta /
partnera /
realizatora/ w
miejscu
realizacji
projektu).

W szczegdlnie
uzasadnionych
przypadkach
terminy te moga
ulec
przedtuzeniu (o
powyzszym
nalezy jednak
poinformowacé
Beneficjenta
stosownym
pismem).

Uzyskanie
dokumentéw/o
pinii/wyjasnien/
itp. niezbednych
w procesie
kontroli po
terminie
zakonczenia
kontroli
powoduje
rozpoczecie
biegu terminu
od dnia ztozenia
ww.
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uzupetnienia

W przypadku ztozenia zastrzezerh wniesionych do informacji pokontrolnej,
sporzadzenie oraz przekazanie ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy wdrozeniowej

wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami.

ich rozpatrzenie i ewentualne

9. Zespot Rozpatrzenie zastrzezen do tresci zawartych Niezwtocznie,
kontrolujacy w informacji pokontrolnej (jezeli wystapity). maksymalnie w
projekt W razie potrzeby podejmowane s3 terminie 14 dni

dodatkowe czynnosci wyjasniajace i kalendarzowych
kontrolne w celu ustalenia zasadnosci od dnia
zgtoszonych zastrzezen. Zastrzezenia zgtoszenia tych
whiesione po terminie mogg pozostac zastrzezen.
nierozpatrzone. Zastrzezenia wniesione przez | Podjecie
beneficjenta mogg by¢ w kazdym czasie czynnosci
wycofane. Zastrzezenia, ktdre zostaty wyjasniajgcych/
wycofane, pozostawia sie bez rozpatrzenia. kontrolnych/
zadanie
przedstawienia
dokumentéw
przerywa bieg
terminu.

10. | Kierownik zespotu | Przygotowanie i przekazanie pisma Niezwtocznie, Wiasciwy
kontrolujgcego wzywajacego beneficjenta lub inne podmioty | maksymalnie w | sekretariat,
projekt, do ztozenia: pisemnych wyjasnien, terminie 14 dni o

o P . . beneficjent
) ) oswiadczen, opinii, dokumentéw, pozwolen kalendarzowych i
kierownik . o . - . / podmiot
o itp. (w przypadku zaistnienia okolicznosci od dnia
wtasciwego . . . . kontrolowa
) wymagajacych uzyskania ww. dokumentow w | zgtoszenia tych
referatu kontroli, . L . S . ny
zwigzku z wniesionymi zastrzezeniami do zastrzezen.
dyrektor/ zastepca | tresci informacji pokontrolnej) lub/i Podjecie
dyrektora okreslajacego termin o jaki zostanie czynnosci
wiaéciwego wydtuzone sporzgdzenie ostatecznej wyjasniajacych/k
departamentu informacji pokontrolnej. ontrolnych
) ) i . ] ) przerywa bieg
Pllsma. Przesy ane sg obo V\{.erSjI papl(.EI’OW?J terminu.
rowniez faksem lub w wers;ji elektroniczne;j.
11. | Zespot Sporzadzenie i przekazanie (za zwrotnym Niezwtocznie, Wiasciwy

kontrolujgcy,

kierownik
wtasciwego
referatu kontroli,

dyrektor/ zastepca
dyrektora
wtasciwego
departamentu

potwierdzeniem odbioru) przy pismie
przewodnim ostatecznej informacji
pokontrolnej (w dwdch jednobrzmiacych
egzemplarzach) zawierajgcej opis zastanego
stanu faktycznego (w przypadku wystgpienia
koniecznosci zmiany tresci dokumentu).
Informacja pokontrolna podpisywana jest
przez cztonkdw zespotu kontrolujgcego. Za
tres¢ informac;ji odpowiada zespét
kontrolujgcy.

Informacja pokontrolna zawiera czesc pn.:
,Zalecenia pokontrolne”, ktéra jest
weryfikowana przez kierownika wtasciwego
referatu kontroli i zatwierdzana przez

maksymalnie w
terminie 14 dni
kalendarzowych
od dnia
zgtoszenia tych
zastrzezen.
Podjecie
czynnosci
wyjasniajacych/k
ontrolnych
przerywa bieg
terminu.

sekretariat,

beneficjent
/ podmiot
kontrolowa

ny
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dyrektora/ zastepce dyrektora wtasciwego
departamentu na podstawie ustalen
zawartych w informacji pokontrolnej w czesci
pn.: ,,Podsumowanie” (zawierajacej
zestawienie stwierdzonych uchybien
/nieprawidtowosci oraz wnioski z kontroli).

Jako date sporzadzenia informacji
pokontrolnej przyjmuje sie date podpisu
dyrektora/ zastepcy dyrektora wtasciwego
departamentu.

W przypadku braku zmian w tresci informacji
pokontrolnej nie jest sporzadzana korekta
/uzupetnienie informacji pokontrolne;j.

W przypadku braku podstaw do zmiany tresci
informacji pokontrolnej pismo przewodnie
zawiera pisemne stanowisko wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania informacji
pokontrolnej. Do ostatecznej informacji
pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska
wobec zgtoszonych zastrzezen nie przystuguje
mozliwos¢ ztozenia zastrzezen.

Instytucja kontrolujgca ma prawo
poprawienia w informacji pokontrolnej, w
kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek
podmiotu kontrolowanego, oczywistych
omytek. Informacje o zakresie sprostowania
przekazuje sie bez zbednej zwtoki podmiotowi
kontrolowanemu.

Oddelegowany pracownik IP ZIT BOF
uczestniczy w czynnosciach zwigzanych z
kontrolag do momentu podpisania przez
zespot kontrolujgcy ostatecznej informacji
pokontrolnej. Czynnosci zwigzane z
weryfikacjg wykonania zalecen
pokontrolnych, sporzagdzeniem informacji o
wyniku kontroli, wprowadzeniem danych do
systemu SL2014 nie wymagajq uczestnictwa
pracownika IP ZIT BOF.
Nieobecno$é/niestawienie sie w siedzibie 1Z
RPOWP pracownika IP ZIT BOF nie
wstrzymuje podpisania przez zespot
kontrolujgcy dokumentéw niezbednych w
procesie kontroli, w tym informacji
pokontrolnej.

Infor

mowanie o nieprawidtowosciach

12.

Kierownik zespotu

Informowanie o stwierdzonych w trakcie

Niezwtocznie, w
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kontrolujgcego
projekt,

kierownik
wtasciwego
referatu kontroli,

dyrektor/ zastepca
dyrektora
wtasciwego
departamentu

czynnosci kontrolnych nieprawidtowosciach w
zakresie zgodnym z procedurami IZ RPOWP
okreslonymi w rozdziale 1.12 IW RPOWP.

terminie
okreslonym
przez
obowigzujace
procedury
opisane w
rozdziale .12 IW
RPOWP.

Rejestracja wyniku kontroli w SL2014

13.

Kierownik zespotu
kontrolujgcego
projekt, cztonek
zespotu
kontrolujgcego
projekt

Wprowadzenie do SL2014 ustalenia z
przeprowadzonej kontroli (po otrzymaniu
podpisanej przez kierownika instytucji
kontrolowanej ostatecznej informacji
pokontrolnej lub zwrotu niepodpisanej
ostatecznej informacji pokontrolnej

w przypadku odmowy).

W tym w szczegdlnosci:

- wprowadzenie informacji nt. wszystkich
whioskéw o pfatnos¢ podlegajacych kontroli,
takze niezatwierdzonych (lista WNP objetych
kontrolg podlega uzupetnieniu w karcie
kontroli w momencie przekazania do referatu
kontroli przez referat wdrozeniowy drogg
elektroniczng informacji o zatwierdzeniu i
przekazaniu WNP do certyfikacji), w tym ze
szczegblnym uwzglednieniem wnioskéw o
ptatnos¢ w ktdérych wystepuja wydatki
obarczone nieprawidtowoscig;

- wprowadzanie wynikdw kontroli w zakresie
zgodnosci realizacji zamdwien w oparciu
Ustawe PZP, w tym kontroli ponizej progu
okreslonego w art. 8 ust. 4 PZP w kazdym
przypadku, gdy ww. postepowanie bedzie
przedmiotem kontroli.

Niezwtocznie, w
terminie
okreslonym
przez SL2014, nie
pozniej niz w
terminie 5 dni
roboczych od
otrzymania
ostatecznej
informacji
pokontrolne;j.

Beneficjent
/ podmiot
kontrolowa

ny

Mon

itorowanie wdrozenia

zalecen pokontrolnych lub rekomendacji

14.

Zespot kontrolujacy
projekt

Weryfikacja wdrozenia zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji odbywa sie
poprzez weryfikacje korespondencyjng lub
weryfikacje poprzez kontrole sprawdzajgca w
miejscu realizacji projektu i/lub w siedzibie
instytucji kontrolowanej. Sposéb weryfikacji
rozstrzygany jest indywidualnie, w zaleznosci
od charakteru zalecen. W informacji
pokontrolnej doprecyzowany jest sposéb w
jaki beneficjent poinformuje 1Z RPOWP o

Niezwtocznie,
maksymalnie w
terminie 14 dni
kalendarzowych
od dnia
otrzymania
informacji o
zrealizowaniu
zalecen
pokontrolnych.
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realizacji zalecen oraz termin ich realizacji. Podjecie

Termin realizacji zalecen pokontrolnych czynnosci
uzalezniony jest od ich charakteru. wyjasniajacych/k
ontrolnych
przerywa bieg
terminu.
15. | Kierownik zespotu | Wprowadzenie do SL2014 informacji o Niezwtocznie, w
kontrolujgcego zrealizowaniu zalecen pokontrolnych (po terminie
projekt, cztonek otrzymaniu kompletnej informacji od okreslonym
zespotu beneficjenta o zrealizowaniu zalecen przez SL2014, nie
kontrolujgcego pokontrolnych). pdzniej niz w
projekt terminie 5 dni

roboczych od
dnia otrzymania
informacji o
zrealizowaniu
zalecen
pokontrolnych

16. | Zespot Sporzadzenie informacji o wyniku kontroli Niezwtocznie, Referaty
kontrolujacy, przekazywanej do referatow zajmujgcych sie | maksymalnie w | weryfikujac
weryfikacjg wnioskdw o ptatnosé lub terminie 7 dni e WNP lub
dyrektor/ zastepca . . e . .
monitorujgcych trwatos¢ projektu. kalendarzowych | monitorujg
dyrektora . L
i od dnia ce trwatosc
wtasciwego . .
otrzymania projektu
departamentu informacji o lub Referat
zrealizowaniu Finansow
zalecen EFS.

pokontrolnych
lub otrzymania
podpisanej przez
beneficjenta
ostatecznej
informacji
pokontrolnej (w
przypadku braku
zalecen
pokontrolnych)

BKF przeprowadzajac kontrole RPDPT, stosuje proces przygotowania i przeprowadzenia kontroli
projektéw w miejscu ich realizacji tozsamy dla DEFS.

12. Kontrola trwatos$ci, o ktérej mowa w art.71 rozporzadzenia ramowego, prowadzona w miejscu
realizacji projektu (w siedzibie beneficjenta i/lub w kazdym miejscu bezposrednio zwigzanym
z realizacjg projektu).

1. Kontrola trwatosci stuzy sprawdzeniu, czy w odniesieniu do wspétfinansowanych projektéw nie
zaszta jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 71 rozporzgdzenia ramowego.
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2. Kontroli trwatosci podlegajg, co do zasady, projekty obejmujgce inwestycje w infrastrukture lub
inwestycje produkcyjne, z uwzglednieniem przypadku operacji, o ktérych mowa w art. 71 ust. 3
rozporzadzenia ramowego.

3. Kontrola prowadzona jest w okresie pieciu lat od daty dokonania ptatnosci koricowej na rzecz
beneficjenta. Okres ten skraca sie do trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc
pracy w projekcie beneficjenta, ktéry jest mikro, matym lub srednim przedsiebiorca.

4. W przypadku EFRR, kontrola jest prowadzona przez Referat Kontroli DRR/ DIP w oparciu o
Roczny Plan Kontroli na prébie projektdw, wytypowanej zgodnie z metodyka opisang w tymze
planie.

5. Kontrole prowadzi, w Departamencie EFS, Referat Kontroli Projektow Ksztatcenie i Rynek Pracy,
Referat Kontroli Projektdw Witaczenie Spoteczne (zgodnie z powierzonym zakresem projektow)
w oparciu o Roczny Plan Kontroli.

6. Kontrole projektéw sg prowadzone zgodnie z procedurg okreslong dla kontroli w miejscu
realizacji projektu w podrozdziale 1.14.2.1. Listy sprawdzajgce do kontroli trwatosci projektu
wspdtfinansowaneqo ze srodkéw EFRR/EFS stanowig odpowiednio zatacznik 1.14.6/ zatgcznik
1.14.7 do IW IZ RPOWP.

7. Korekty finansowe zwigzane z naruszeniem zasady trwatosci projektu, stosuje sie

proporcjonalnie do okresu, w ktorym nie spetniono wymogdw trwatosci operacji/projektu.
8. Kontrola trwatosci moze by¢ rozszerzona o kontrole innych elementéw podlegajacych
weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu, a w szczegdlnosci o:
a) weryfikacje wystepowania podwadjnego finansowania, zwtaszcza w kontekscie mozliwosci
zmiany kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug,

b) weryfikacje generowania dochodu w projekcie,

c) sprawdzenie zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiggniecie i utrzymanie
wskaznikéw rezultatu,

d) sprawdzenie poprawnosci przechowywania dokumentow,
e) weryfikacje zachowania zasad informacji i promocji projektu,
f) weryfikacje zachowania zasad udzielania pomocy publiczne;j.

9. Elementy podlegajgce weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu moga byé sprawdzane
w trakcie odrebnych kontroli doraznych prowadzonych w okresie trwatosci projektu.

10. O rozszerzeniu kontroli trwatosci projektu, o wskazane w pkt 8 elementy, decyduje Dyrektor
DRR/DIP/EFS lub jego zastepca, w szczegdlnosci po uzyskaniu uzasadnionego wniosku
referatu/pracownika weryfikujgcego ankiety trwatosci projektu lub dokonujgcego doboru
projektéw do kontroli trwatosci.

11. Kontrole trwatosci projektu podlegajg rejestracji w SL2014 w zakresie ustalonym przez ten
system.

13. Kontrola po zakonczeniu trwatosci projektu
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Kontrola po zakonczeniu trwatosci projektu jest kontrolg projektu majgcg na celu weryfikacje
zgodnosci projektu z prawem unijnym i krajowym, w szczegdlnosci z aktami, o ktérych mowa w art.23
ust.3 ustawy wdrozeniowej.

14.2.2 Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzana jest przed zatwierdzeniem wniosku
o ptatnos¢ koncowa i stuzy sprawdzeniu kompletnosci dokumentéw potwierdzajgcych wiasciwg
Sciezke audytu, o ktérej mowa w art. 125 ust. 4 lit. d) rozporzadzenia ramowego, w odniesieniu
do zrealizowanego projektu. Kontrola polega na sprawdzeniu na poziomie instytucji
przeprowadzajgcej kontrole, kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz wtasciwymi procedurami
dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji elektronicznej), dotyczacej wydatkéw ujetych we
whnioskach beneficjenta o ptatnosé. Kontrolg objete sg wszystkie projekty realizowane w oparciu o
zawarte umowy o dofinansowanie projektu/podjete decyzje o dofinansowaniu projektu.

Przy dokumentowaniu wynikéw kontroli na zakornczenie realizacji projektu nie jest sporzadzana
informacja pokontrolna. Kontrola nie jest uymowana w rocznym planie kontroli, podlega rejestracji
w SL2014.

Wyniki tej kontroli nalezy udokumentowaé wypetniajgc formularz stanowigcy odpowiednio
w przypadku projektu wspoétfinansowanego ze $rodkdéw EFRR/EFS/PT RPOWP 2014-2020 zatgcznik
1.14.12 /zatgcznik 1.14.13/zatgcznik 1.14.29 do IW IZ RPOWP.

Kontrola przeprowadzana jest:

a) w zakresie projektéw wspédtfinansowanych ze srodkdw EFRR przez pracownikéow wtasciwego
referatu rozliczen i ptatnosci, w ramach ktdérego dokonywane jest ostateczne rozliczenie wniosku
beneficjenta o ptatnos¢. Kierownik wiasciwego referatu rozliczed i pfatnosci zatwierdza wynik
kontroli.

b) w zakresie projektéw wspétfinansowanych ze sSrodkéow EFS przez pracownikéw wiasciwego
referatu wdrazania. Kierownik wtasciwego referatu wdrazania weryfikuje, a Dyrektor Departamentu/
Zastepca Dyrektora Departamentu zatwierdza wynik kontroli.

14.2.3 Proces przygotowania, przeprowadzenia kontroli systemowych

Proces przygotowania, przeprowadzenia kontroli systemowych jest realizowany zgodnie z zapisami
czesci ogdlnej rozdziatu 14.2 oraz z ponizszg instrukcja.

IZ RPOWP przeprowadza minimum jedng kontrole systemowg w kazdej IP RPOWP w roku
obrachunkowym oraz minimum jedng kontrole kazdej LGD w zakresie realizacji LSR w roku
obrachunkowym. Plan kontroli systemowych — harmonogram w uktadzie chronologiczno-
tematycznym na dany rok obrachunkowy ujety jest w Rocznym Planie Kontroli oraz w Rocznym planie
kontroli w Lokalnych Grupach Dziatania (LGD) wykonywanych w celu weryfikacji prawidtowosci
realizacji lokalnej strategii rozwoju oraz potwierdzenia wykonywania przez LGD zobowigzan (...).
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W przypadku kontroli systemowych w IP RPOWP, od roku obrachunkowego 2018/2019, IZ RPOWP
poddaje wszystkie procesy analizie ryzyka zgodnie z metodyka opisang w Rocznym Planie Kontroli.

WYybdr proceséw nastepuje kazdorazowo w terminie do 1 miesigca przed planowanym terminem

kontroli w IP RPOWP. W trakcie doboru proceséw do kontroli systemowej zostang wziete pod uwage

nastepujace czynniki:

poprzednich kontroli systemowych w dane;j IP,

a) czestos¢ wystepowania, w ramach poszczegdlnych proceséw, uchybien w toku dwdch

ilos¢ oraz specyfika ryzyk zdiagnozowanych w ramach analizy ryzyka przez dang IP RPOWP.

Proces przeprowadzenia kontroli systemowych w IP RPOWP: Kontrola planowa / kontrola dorazna

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. Pracownik, Wyznaczenie, w pismie zawiadamiajgcym | Najpdziniej 5 dni
kierownik o planowanej  kontroli,  sktadu  zespotu |kalendarzowych
Referatu kontrolujgcego oraz  wyznaczenie  kierownika | Przed terminem
Kontroli, zespotu sposrod pracownikdéw Referatu Kontroli . Do rozpoczecia
Dyrektor/Zaste ) kontroli.
sktadu zespotu kontrolujgcego, ze wzgledu na
pca Dyrektora dk
D specyfike proceséw poddawanych kontroli, moga | W Przypadku
epartamentu . .
byé " b £ kontroli w trybie
Rozwoju yé powotane osoby spoza referatu ] .
o . . doraznym termin
Regionalnego |odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli lub . i
] ] ) | ten moze zostac
eksperci wewnetrzni lub zewnetrzni. Sporzadzenie skrécony.
upowaznien do kontroli zgodnie z podrozdziatem
14.2.1. Podpisanie upowaznien do kontroli przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRR.
Kierownik / Podpisanie deklaracji bezstronnosci - w przypadku
Cztonkowie . - .
nieobecnosci w tym terminie wyznaczonego
Zespotu . . L -
) pracownika, w pierwszym dniu jego obecnosci w
Kontrolujgcego . e . .
pracy, ale nie poéziniej niz w dniu rozpoczecia
czynnosci kontrolnych.
2. Kierownik Zebranie dokumentoéw i informacji o zakresie zadan | Po powotaniu
Zespotu danego podmiotu kontrolowanego. sktadu Zespotu

Kontrolujgcego

Sporzadzenie wzoru listy sprawdzajacej — dla
danego podmiotu kontrolowanego, w zaleznosci od
trybu kontroli (planowany/dorazny) oraz
uwzgledniajagcg m.in. zakres kontroli oraz zapisy
Porozumienia/Umowy pomiedzy 1Z RPOWP i IP
RPOWP. Wzér

kontroli systemowych w IP RPOWP zatwierdza

listy sprawdzajgcej dotyczacej

Kontrolujgcego i
przed
rozpoczeciem
kontroli
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Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego

Dyrektor/Zastepca Dyrektora DRR.

Zatwierdzenie wzoru listy sprawdzajgce;.

Kierownik/Czton| Przesytanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Co najmniej 5dni | Podmiot
ek Zespotu| zatwierdzonego pisma zawiadamiajacego o kalendarzowych kontrolowa
Kontrolujacego | planowanej kontroli systemowej do IP RPOWP. przed ny, tj. IP
rozpoczeciem RPOWP
kontroli.
W trybie doraznym
zawiadomienie
moze by¢
dostarczone
osobiscie w dniu
rozpoczecia
kontroli.
Kierownik W przypadku koniecznosci zmiany terminu Niezwtocznie, Podmiot
Zespotu rozpoczecia/zakonczenia kontroli, zakresu kontroli do dnia kontrolowa
Kontrolujgcego |lub sktadu Z(Ies.pofu korjtrolujaceg-o nalezy sporzadzic, rozpoczecia ny, tj. IP
Referat Kontroli przygotowac i przesta¢ do podmiotu kontroli RPOWP
DRR kontrolowanego zatwierdzone pismo
zawiadamiajgce o zmianie.
Dyrektor/Zaste ] ) ) ]
oca Dyrektora Ww. zmiany powinny by¢ uzasadnione.
DRR Pismo dotyczace zmiany sktadu zespotu
kontrolujgcego moze by¢ przekazane osobiscie w
dniu rozpoczecia kontroli.
Zespét Przeprowadza kontrole w podmiocie W terminie Podmiot
Kontrolujacy | kontrolowanym, w oparciu o Liste sprawdzajaca. wynikajacym z kontrolowa
upowaznienia do ny, tj. IP
W toku czynnosci kontrolnych Zespét kontrolujgcy kontroli oraz RPOWP
moze poprosi¢ IP RPOWP o przedtozenie zawiadomienia o
dodatkowych wyjasnien, ktdre sg sporzadzane przez terminie
IP w formie pisemnej. prowadzonej
kontroli.
Zespét W przypadku kiedy, po terminie sporzgdzania Niezwfocznie po Podmiot
Kontrolujacy Informacji Pokontrolnej, zespét kontrolujacy ustaleniu braku lub | kontrolowa
Kierownik stwierdzi potrzebe uzyskania dodatkowych potrzeby ny, 4. [P
Referatu wyjasnien, opinii, i/lub dokumentéw, Kierownik wyjasnienia lub RPOWP
Kontroli DRR zespotu kontrolujacego przygotowuje i przesyta (za opinii,
zwrotnym potwierdzeniem odbioru) pismo odpowiednio w
Dyrektor/Zaste terminie

pca Dyrektora
DRR

wzywajgce podmiot kontrolowany do ztozenia:
pisemnych wyjasnien, oswiadczen, opinii,
dokumentéw itp. (w przypadku zaistnienia
okolicznosci wymagajgcych uzyskania ww.

okreslonym dla
sporzadzenia
informacji
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dokumentéw) lub/i okreslajgce termin o jaki
zostanie wydtuzony termin sporzadzenia informacji
pokontrolnej.

pokontrolnej

Zespot
Kontrolujacy,

Kierownik
Referatu
Kontroli DRR

Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
DRR

Zespodt Kontrolujgcy sporzadza i podpisuje
Informacje pokontrolng w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach.

Informacja pokontrolna zawiera co najmniej:

- podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

- nazwe jednostki kontrolujace;j,

- imiona i nazwiska oséb kontrolujgcych,

- termin kontroli,

- rodzaj kontroli i tryb kontroli,

- nazwe jednostki kontrolowanej,

- zakres kontroli,

- informacje na temat sposobu wyboru
dokumentéw do kontroli,

- ustalenia z kontroli,

- stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci,

- zalecenia pokontrolne (jesli dotyczy),

- termin przekazania instytucji kontrolujgcej
informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a
takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia (termin wyznacza sie uwzgledniajac
charakter tych zalecen lub rekomendacji),

- pouczenie o mozliwosci wniesienia zastrzezen do
tresci informacji pokontrolnej.

Cze$¢  pn.: ,Zalecenia  pokontrolne”, jest
weryfikowana przez kierownika Referatu Kontroli i
zatwierdzana przez Dyrektora DRR/ Zastepce
Dyrektora DRR na podstawie ustalen zawartych w
informacji pokontrolnej. W przypadku kiedy
kierownikiem lub cztonkiem zespotu kontrolujgcego
jest Kierownik Referatu Kontroli, wodwczas
,Zalecenia pokontrolne” weryfikowane s3g przez
Zastepce Dyrektora DRR oraz nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora DRR

Jako date sporzadzenia informacji pokontrolnej
przyjmuje sie date podpisu Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora DRR.

Zespot
Kontrolujacy

Przekazanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
Informacji pokontrolnej do podpisu przez
kierownika podmiotu kontrolowanego.

Kierownik podmiotu kontrolowanego w przypadku
braku zastrzezen do Informacji pokontrolnej w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
Informacji Pokontrolnej podpisuje i odsyta 1
egzemplarz do jednostki kontrolujgcej. Podmiot

W terminie
maksymalnie 30
dni
kalendarzowych od
dnia zakonczenia
kontroli i uzyskania
od podmiotu
kontrolowanego
wszystkich
zadanych
dokumentow
Uzyskanie
dokumentdéw/opini
i/wyjasnien/ itp.
niezbednych w
procesie kontroli
po terminie
zakonczenia
kontroli powoduje
rozpoczecie biegu
terminu od dnia
ztozenia ww.
uzupetnienia.

Podmiot
kontrolowa
ny, tj. IP
RPOWP
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kontrolowany ma prawo do zgtoszenia, w tym
terminie umotywowanych pisemnych zastrzezen do
tej informacji. Termin ten moze by¢ przedtuzony na
czas oznaczony przez instytucje kontrolujacg na
whniosek podmiotu kontrolowanego, ztozonego
przez uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

9. Zespot W przypadku ztozenia zastrzezen wniesionych do Niezwtocznie, Podmiot
Kontrolujgcy informacji pokontrolnej, ich rozpatrzenie i maksymalnie w kontrolowa
sporzadzenie oraz przekazanie ostatecznej terminie 14 dni ny, tj. IP
informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi kalendarzowych od | RPOWP
zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami. dnia zgtoszenia
Rozpatrzenie zastrzezen do Informacji Pokontrolnej tVCh_ za.strzeierﬁ. L
(jezeli wystapity). W razie potrzeby podejmowane s3 PO('3|J€I;CI.G.C2ynn05CI
dodatkowe czynnosci wyjasniajgce i kontrolne w wyjasniajacych/ko
. - . ntrolnych przerywa
celu ustalenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen. . .
Zastrzezenia wniesione po terminie mogg pozostac bieg terminu.
nierozpatrzone. Zastrzezenia wniesione przez
podmiot kontrolowany mogga by¢ w kazdym czasie
wycofane. Zastrzezenia, ktére zostaty wycofane,
pozostawia sie bez rozpatrzenia.
10. |Zespot Przygotowanie i przestanie pisma wzywajacego Niezwtocznie, Podmiot
Kontrolujacy podmiot kontrolowany do ztozenia: pisemnych maksymalnie w kontrolowa
wyjasnien, dokumentéw itp. (w przypadku terminie 14 dni ny t. |IP
zaistnienia okolicznosci wymagajacych uzyskania kalendarzowych od | RPOWP
Kierownik ww. dokumentéw w zwigzku z wniesionymi dnia zgtoszenia
Referatu zastrzezeniami do tresci informacji pokontrolnej) tych zastrzezen.
Kontroli DRR | |ub/i okre$lajacego termin o jaki zostanie wydtuzone | Podjecie czynnosci
Dyrektor/Zaste sporzgdzenie ostatecznej informacji pokontrolne;j. wyjasniajgcych/ko
pca Dyrektora | pisma mogg by¢ przesytane, obok wersji papierowej, n.trolnych~przerywa
DRR réowniez faksem lub w wersji elektroniczne;. bieg terminu.
11. | Zespot Sporzadzenie i przekazanie przy piSmie przewodnim | Niezwtocznie, Wiasciwy

Kontrolujacy,

Kierownik
Referatu
Kontroli DRR
Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
DRR

ostatecznej Informacji Pokontrolnej (w dwdch
jednobrzmiagcych egzemplarzach) zawierajacej opis
zastanego stanu faktycznego (w przypadku
wystapienia koniecznosci zmiany tresci dokumentu).
Informacja pokontrolna podpisywana jest przez

cztonkdw zespotu kontrolujgcego.

Cze$¢  pn.:  ,Zalecenia  pokontrolne”, jest
weryfikowana przez Kierownika Referatu Kontroli
/Zastepce Dyrektora DDR i zatwierdzana przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRR na podstawie

ustalen zawartych w informacji pokontrolne;.

Jako date sporzadzenia informacji pokontrolnej
przyjmuje sie date podpisu Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora DRR.

maksymalnie w
terminie 14 dni
kalendarzowych od
dnia zgtoszenia
tych zastrzezen.
Podjecie czynnosci
wyjasniajgcych/ko
ntrolnych przerywa
bieg terminu.

sekretariat

Podmiot
kontrolowa
ny tj. IP
RPOWP

oraz do
wiadomosci
Biura
Certyfikacji
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W przypadku braku zmian w tresci informacji
pokontrolnej nie jest sporzgdzana jej
korekta/uzupetnienie.

(Instytucja kontrolujgca ma prawo poprawienia w
informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu
lub na wniosek podmiotu kontrolowanego,
oczywistych omytek. Informacje o zakresie
sprostowania przekazuje sie bez zbednej zwtoki
podmiotowi kontrolowanemu).

W przypadku braku podstaw do zmiany tresci
informacji pokontrolnej pismo przewodnie zawiera
pisemne stanowisko wobec zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania
informacji pokontrolnej. Do ostatecznej informacji
pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen nie przystuguje mozliwosé
zfozenia zastrzezen.

Ostateczna informacja pokontrolna wraz z
zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami, a
takze Informacja pokontrolna sporzadzona w
wyniku kontroli sprawdzajgcej wdrozenie zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji lub informacja o
wdrozeniu zalecen w przypadku weryfikacji
korespondencyjnej przekazywana jest do
wiadomosci:

- Zespotu ds. wtasnej oceny ryzyka naduzyé
finansowych w ramach RPOWP 2014-2020

- *ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego,

- ¥*IK UP oraz Instytucji Audytowej,

*wytacznie w przypadkach, o ktérych mowa w
Wytycznych w zakresie kontroli realizacji
programéw operacyjnych na lata 2014-2020 w
rozdziale 4 Kontrola systemowa.

Zespot ds.
wtasnej
oceny
ryzyka
naduzy¢
finansowych
w ramach
RPOWP
2014-2020;
Minister
wtasciwy do
spraw
rozwoju
regionalneg
0,

IK UP;

Instytucja
Audytowa.

12.

Zespot
Kontrolujacy

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji odbywa sie poprzez weryfikacje
k