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Postawg prawng opracowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzagdzajgcej Programem
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027 (przyjetego decyzjg Komisji Europejskiej C(2022)
8892 z dnia 7 grudnia 2022 r. oraz uchwatg Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego Nr 311/5776/2022 z
dnia 16 grudnia 2022r.) zwanej dalej ,Instrukcjg Wykonawcza/IW 1Z FEdP” jest art. 6 ust. 2 ustawy z
dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadann finansowanych ze srodkéw europejskich w
perspektywie finansowej 2021-2027.

Instrukcja Wykonawcza przedstawia szczegétowy opis obowigzujacych w Instytucji
Zarzadzajgcej FEdP procedur dotyczacych zasad wyboru projektdw, systemu sprawozdawczosci,
monitorowania, zgtaszania nieprawidtowosci. Przy jej opracowaniu uwzglednione zostaty przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego oraz Wytyczne, o ktérych mowa wart. 5 ww. ustawy.
Jednoczesnie zawarte w Instrukcji Wykonawczej procedury doprecyzowujg procesy opisane w Opisie
Systemu Zarzadzania i Kontroli Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Funkcje Instytucji Zarzadzajacej FEdP 2021-2027 petni Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego. W
proces realizacji FEdP 2021-2027 zaangazowane s3 nastepujgce komdrki organizacyjne w ramach
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku: Departament Zarzadzania
Funduszami i Programami, Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Departament Innowacji i Przedsiebiorczosci, Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego, Biuro
Odwotan, Departament Finanséw, Biuro do spraw Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé,
Biuro Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkéw, Biuro Prawne, Departament Cyfryzacji oraz Rzecznik
Funduszy Europejskich. Instrukcja Wykonawcza okresla szczegétowe procedury postepowania
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w ramach zarzadzania i realizacji
Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027. Osoby uczestniczace w tym procesie
zobowigzane sg do przestrzegania procedur okreslonych w Instrukcji Wykonawczej.



|. Cze$¢ ogdlna

1.1 Wykaz pojeé, skrétdw i nazw aktdw prawnych

Wykaz pojec i skrotow

ABTI
BCK

BIF
BK2021
BKP

BP
BRLKS
BZP
CST2021
DC
DEFS
DIP
DOS
DUUE
DWRR
DZFP
EFS+
EFRR
FEdP 2021-2027
FN

IK EFS+
IKPKW

Administrator Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

Biuro Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkéw

Biuro Instrumentdéw Finansowych

Baza Konkurencyjnosci

Biuro Kadr i Pfac

Biuro Prawne

Biuro do spraw Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc
Biuletyn Zaméwien Publicznych

Centralny system teleinformatyczny

Departament Cyfryzacji

Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego
Departament Innowacji i Przedsiebiorczosci

Departament Ochrony Srodowiska

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Departament Zarzgdzania Funduszami i Programami
Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Program Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027
Departament Finanséw

Grupa Sterujaca Ewaluacja

Instytucja Audytowa

Instytucja Koordynujgca zarzadcza do spraw wdrozeniowych
Instytucja Koordynujgca Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Instytucja Koordynujgca Proces Ksiegowania Wydatkéw (funkcje IKPKW petni
komérka organizacyjna w MFIPR odpowiedzialna za koordynacje wdrazania
funduszy UE w Polsce)



IKUP

IMS

IP WUP
IW IP WUP

IW IZ FEDP

I1Z FEdP

JE

KE

KIE
Kontrakt
Kpa

KM FEdP

KOP

MF-R

MFiPR
NSA
oD

OSZiK FEdP
2021-2027

owu

PZP
RFE
RODO

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 Posredniczgca Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczagcej w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Programem Fundusze
Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027

Instytucja Zarzadzajgca Programem Fundusze Europejskie dla Podlaskiego
2021-2027

Jednostka Ewaluacyjna

Komisja Europejska

Krajowa Jednostka Ewaluacji

Kontrakt Programowy dla Wojewddztwa Podlaskiego

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Komitet Monitorujacy Program Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-
2027

Komisja Oceny Projektéw

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

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j
Naczelny Sad Administracyjny
Biuro Odwotan

Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli Programu Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego 2021-2027

Ogdlne warunki uméw o dofinansowanie projektéw ze Srodkdéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze
Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027

Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych
Rzecznik Funduszy Europejskich

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



ROP

Rozporzadzenie
ogdlne

SFC2021
SL2021
SOFM2027

SOWA EFS

SR2021

SUDOP
SWR

SZoP

UE
umMwp
Uofp
upP

Ustawa
wdrozeniowa

WO0D2021
WSA
27

ZIWP

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) 2021/1060 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze
przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu
Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i
Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki
Wizowej

Elektroniczny system wymiany danych z KE

aplikacja wchodzgca w sktad CST2021

System Oceny Formalno-Merytorycznej

Europejskiego  Funduszu

System  Obstugi  Wnioskéw  Aplikacyjnych

Spotecznego Plus

aplikacja umozliwia instytucjom zarzadzajgcym przekazywania Komisji
wiarygodnych zbiorczych danych dotyczacych liczby wybranych operacji, ich
kosztéw, wskaznikdéw produktu i rezultatu, w wymaganym podziale, jak
rowniez danych dotyczacych instrumentdow finansowych

System Udostepniania Danych o Pomocy Publicznej
System Wdrazania Rekomendacji

Szczegétowy Opis Priorytetdw Programu Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego 2021-2027

Unia Europejska

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Umowa Partnerstwa

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze Srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

System Obstugi Wnioskéw o dofinansowanie
Wojewddzki Sgd Administracyjny
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego
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Wykaz nazw aktow prawnych

Akty prawa UE:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczernstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce rozporzadzenie (UE)
nr 1296/2013;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spéjnosci;

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

Rozporzadzenie Rady (UE, EURATOM) 2020/2093 z dnia 17 grudnia 2020 r. okres$lajgce wieloletnie
ramy finansowe na lata 2021-2027;

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;

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/1371 z dnia 5 lipca 2017 r. w sprawie
zwalczania za posrednictwem prawa karnego naduzy¢ na szkode intereséw finansowych Unii;
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych);

Traktat o Funkcjonowaniu Unii Europejskie;j.

Akty prawa krajowego:

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027;

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

Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych;

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

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
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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 wrzes$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 dotyczgcych pomocy publicznej;
Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

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

Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. kodeks spotek 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 sgdami 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;

Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. prawo pocztowe;

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

Ustawa z dnia 15 lipca 2020 r. o zmianie ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju oraz
niektérych innych ustaw;

Ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom
przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary;

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne;

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dziatan informacyjnych
podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania finansowane lub dofinansowane z budzetu
panstwa lub z panstwowych funduszy celowych;

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 odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych;

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 16.12.2003 r. w sprawie wysokosci oraz szczegdtowych zasad
pobierania wpisu w postepowaniu przed sgdami administracyjnymi;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach
przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdw przeznaczonych na realizacje programoéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

Wytyczne:
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= Wytyczne dotyczgce warunkow ksiegowania wydatkdw oraz przygotowania prognoz wnioskéw
o ptatno$é do Komisji Europejskiej w ramach programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace szczegétowego opisu priorytetéw (SZOP) krajowych i regionalnych programéw
na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczgce komitetdw monitorujacych na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczgce wyboru projektow na lata 2021-2027;

= Wytyczne dotyczgce monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace realizacji zasady partnerstwa na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertdw w programach na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace realizacji zasad rownos$ciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczgce wykorzystania Srodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027;

= Wytyczne dotyczace zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektéw inwestycyjnych, w tym
hybrydowych na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace realizacji projektédw z udziatem srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus w regionalnych programach na lata 2021-2027;

=  Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.

Inne:

= Umowa Partnerstwa;
= Krajowa Strategia Rozwoju Regionalnego 2030.

|.2 Organizacja IZ FEdP

W proces realizacji FEdP 2021-2027 zaangazowane sg nastepujace jednostki organizacyjne w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego:

— Departament Zarzadzania Funduszami i Programami (DZFP);

— Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (DWRR);
— Departament Innowacji i Przedsiebiorczosci (DIP);

— Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego (DEFS);

— Biuro Odwotan (OD);

— Departament Finansow (FN);

— Biuro Prawne (BP);

— Biuro ds. Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ (BRLKS);
— Departament Cyfryzacji (DC);

— Biuro Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkow (BCK);

— Rzecznik Funduszy Europejskich (RFE).

oraz IP FEdP:
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— Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku (WUP).

Szczegbétowe zadania komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego
zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027 precyzujg zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego, procedury opisane w niniejszym dokumencie oraz
w zakresach obowigzkéw pracownikdw badz innych réwnowaznych dokumentach okreslajgcych zakres
wykonywanych zadan.

|.3 Procesy dotyczace zarzgdzania systemem przygotowania i realizacji FEdP 2021-
2027

[.3.1 Procedura zmiany Kontraktu Programowego dla Wojewddztwa Podlaskiego

Projekt Kontraktu Programowego dla Wojewddztwa Podlaskiego, przygotowany przez ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego, jest negocjowany z ZWP. Kontrakt jest zawierany miedzy
ministrem wtasciwym do spraw rozwoju regionalnego oraz ZWP.

Dokument okresla miedzy innymi kwote dofinansowania, warunki przekazywania i rozliczania $rodkéw,
kierunki i warunki wsparcia realizowanego w ramach FEdP 2021-2027, stuzgcego realizacji umowy
partnerstwa w zakresie polityki spdjnosci, opracowanego przez zarzad wojewddztw, oraz przedsiewzieé
priorytetowych. Kontrakt stanowi podstawe do negocjacji z Komisjg Europejskg FEdP 2021-2027.

Kontrakt moze zostaé¢ zmieniony w nastepujacych przypadkach:

- w celu dostosowania jego zapisow do FEdP 2021-2027 zatwierdzonego decyzjg KE,

- w przypadku zmiany UP,

- na uzasadniony wniosek kazdej ze stron.

W przypadku, gdy w wyniku decyzji KE, w tresci FEdP 2021-2027 wprowadzono zmiany wptywajace na
tres¢ Kontraktu, IZ FEdP w ciggu 14 dni kalendarzowych od zatwierdzenia przez KE zmienionego FEdP
wystepuje z wnioskiem do ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego o wyrazenie zgody na
wprowadzenie tych zmian w Kontrakcie. W przypadku wyrazenia zgody, minister przygotowuje projekt
zmiany Kontraktu do podpisania przez Strony.

W przypadku zmiany UP, ktéra wptywa na zapisy Kontraktu, minister przygotowuje projekt zmiany
Kontraktu do podpisania przez Strony.

W przypadku kazdej innej zmiany Kontraktu, Strona inicjujgca (minister lub IZ FEdP) zwraca sie z
uzasadniong prosbg do drugiej Strony i w przypadku uzyskania zgody rozpoczyna proces zmiany
Kontraktu. Poszczegdlne komérki zaangazowane we wdrazanie FEdP 2021-2027 tj. DZFP, DIP, DWRR,
DEFS, BRLKS, BCK, RFE, IP WUP zgtaszajg propozycje zmian do Kontraktu wraz z uzasadnieniem, do
Referatu ds. Zarzgdzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP. Wstepng decyzje o przystgpieniu do
procedury zmiany Kontraktu wstepnie podejmuje Dyrektor DZFP.

Projekt stanowiska dotyczgcego proponowanego zakresu i tresci zmiany Kontraktu jest sporzgdzany
przez Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP we wspotpracy z wiasciwymi
komdrkami zaangazowanymi we wdrazanie FEdP 2021-2027. Stanowisko jest przyjmowane w drodze
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uchwaty przez ZWP i przekazywane stronie rzgdowej wraz z wnioskiem o wyrazenie zgody na
wprowadzenie zmian w Kontrakcie.

Wynegocjowany przez obie strony zakres zmian jest odzwierciedlony w opracowanym przez MFiPR
Aneksie do Kontraktu.

Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP przygotowuje projekt uchwaty w sprawie
zawarcia Aneksu do Kontraktu.

Przyjety Uchwatg ZWP Aneks do Kontraktu w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do uchwaty jest
podpisywany przez upowaznione osoby reprezentujgce ZWP.

Referat ds. Zarzgdzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP przekazuje MFiPR podpisany Aneks do
Kontraktu.

Referat ds. Zarzgdzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP informuje drogg elektroniczng o podpisaniu
Aneksu do Kontraktu dyrektoréw DZFP, DIP, DWRR, DEFS, OD, BRLKS, BCK, RFE, IP WUP.

Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP przekazuje w formie elektronicznej do
Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP informacje o podpisaniu Aneksu do Kontraktu celem
umieszczenia jej na stronie internetowej IZ FEdP www.funduszeUEpodIlaskie.eu.

[.3.2 Procedura sporzadzania i zmiany Szczegdtowego Opisu Priorytetdow
Za przygotowanie projektu, przyjecie i wprowadzanie zmian do SZOP odpowiedzialna jest IZ FEdP.

SZOP uszczegotawia postanowienia programu FEdP w podziale na dziatania. Celem SZOP jest okreslenie
zakresu (terytorialnego, finansowego, przedmiotowego i podmiotowego) wsparcia oraz
przedstawienie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia ze srodkéw polityki spéjnosci.

Dopuszcza sie mozliwos$¢ etapowego przyjmowania SZOP, odrebnie dla poszczegdlnych priorytetow lub
dziatan. Czesciowy SZOP podlega takiej samej procedurze opiniowania jak petny. Dodawanie opisow
kolejnych priorytetéw lub dziatan oznacza rozpoczecie procedury zmiany SZOP. Kazda zmiana SZOP
wigze sie z przyjeciem nowej wersji SZOP.

Decyzje o sporzadzeniu/zmianie SZOP podejmuje Dyrektor DZFP. Sporzgdzenie/zmiana SZOP
dokonywane jest przez Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP we wspotpracy
z whasciwymi komérkami zaangazowanymi we wdrazanie FEdP 2021-2027 tj. DZFP, DIP, DWRR, DEFS,
BRLKS, BCK, RFE, IP WUP.

Zmiany SZOP zgtaszane sg w formie elektronicznej do Referatu ds. Zarzgdzania Programem FEdP 2021-
2027 DZFP na udostepnionym dokumencie SZOP, wraz z uzasadnieniem. Dyrektor DZFP podejmuje
decyzje o procedowaniu danej zmiany.

Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP przygotowuje projekt zmian SZOP
w CST2021, w module eSZOP, udostepnionym przez MFiPR. Dostep do systemu majg upowaznieni
pracownicy Referatu ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP. Podczas prac nad SZOP
dokument w systemie posiada status ,,w przygotowaniu”. Po zakonczeniu procesu przygotowania SZOP
Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP nadaje mu w CST2021 status ,,w opinii IK”.
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Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP przekazuje drogg mailowg wygenerowany
z CST2021 projekt SZOP o statusie ,w opinii IK” wraz z wykazem najwazniejszych zmian do
zaopiniowania przez IK UP pod katem zgodnosci z UP i odpowiednimi wytycznymi wydanymi na
podstawie ustawy wdrozeniowej.

IK UP wydaje opinie w ciggu 10 dni roboczych od dnia otrzymania projektu SZOP i wykazu zmian.
W przypadku nieprzekazania opinii we wskazanym terminie uznaje sie, ze IK UP stwierdzita zgodnos¢
zapiséw SZOP lub jego zmian z UP i wytycznymi.

Po otrzymaniu opinii IK UP lub w przypadku nieprzekazania opinii IK UP w wyznaczonym terminie
Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP nadaje w CST2021 projektowi SZOP status
,zaopiniowany przez IK”.

Poszczegdlne komodrki zaangazowane we wdrazanie FEdP podejmuja decyzje na temat uwzglednienia
uwag zgtoszonych przez IK UP w projekcie SZOP/zmiany SZOP. Zmiany SZOP wynikajace
z uwzglednionych uwag zgtaszane sg niezwtocznie drogg mailowg do Referatu ds. Zarzadzania
Programem Fundusze FEdP 2021-2027 DZFP na udostepnionym dokumencie SZOP, wraz
z odniesieniem do uwag IK UP. W przypadku nieuwzglednienia opinii i uwag IK UP dotyczacych tresci
SZOP, poszczegblne komorki zaangazowane we wdrazanie FEdP przekazujg stosowne uzasadnienie.

Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP przekazuje droga mailowag do IK UP
odniesienie do opinii i uwag na formularzu uwag.

Dokument przekazany do opiniowania przez IK UP co do zasady nie powinien by¢ modyfikowany
w trakcie trwania tego procesu. Zmiany w projekcie dokumentu wprowadzane po otrzymaniu opinii IK
UP mogga wynikac z uwag IK UP badZ moze to by¢ sprostowanie ewentualnych pomytek pisarskich przez
IZ FEdP. Ewentualne inne autokorekty sg dopuszczalne w wyjgtkowych sytuacjach, w uzgodnieniu z IK
UP.

Referat ds. Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP wprowadza do dokumentu ewentualne
zmiany wynikajagce z uwag IK UP, a nastepnie przygotowuje projekt uchwaty ZWP
przyjmujgcej/zmieniajacej SZOP wraz z zatgcznikami (SZOP i wykaz zmian) oraz wystepuje do ZWP
z wnioskiem o podjecie uchwaty. Niezwtocznie po zatwierdzeniu SZOP przez ZWP, Referat ds.
Zarzadzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP dokonuje czynnosci technicznej, polegajgcej na
akceptacji SZOP w CST2021 i wskazuje date, od ktérej dokument bedzie stosowany.

Referat ds. Zarzgdzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP przekazuje w formie elektronicznej przyjety
przez ZWP SZOP i wykaz zmian oraz informacje o dacie, od ktérej SZOP obowigzuje, do Referatu Pomocy
Technicznej i Komunikacji DZFP celem umieszczenia go na stronie internetowej I1Z FEdP
www.funduszeUEpodlaskie.eu oraz do Referatu Sieci Punktéw Informacyjnych FE DZFP celem

zamieszczenia na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Referat ds. Zarzgdzania Programem FEdP 2021-2027 DZFP informuje drogg elektroniczng o publikacji
przyjetego SZOP/zmiany SZOP: IK UP, RFE oraz dyrektoréw DZFP, DIP, DWRR, DEFS, OD, BRLKS, BCK, IP
WUP.

Powyzszg informacje przekazuje takze Referatowi Monitorowania i Systemdéw Informatycznych DZFP,
ktory kazdorazowo informuje cztonkéw Komitetu Monitorujgcego o publikacji przyjetego SZOP/zmiany
SZOP.
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[.3.3 Instrukcja dotyczgca aktualizacji Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli FEdP 2021-2027

1. Aktualizacja OSZiK FEdP 2021-2027 dokonywana jest przez Referat Koordynacji DZFP we wspotpracy
z komoérkami zaangazowanymi we wdrazanie FEdP 2021-2027 oraz z IP WUP.

2. Referat Koordynacji DZFP przygotowuje projekt zmian OSZiK FEdP 2021-2027 i przedktada do
weryfikacji oraz zatwierdzenia Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora DZFP.

3. Nastepnie Referat Koordynacji DZFP przedktada pod obrady ZWP projekt uchwaty zatwierdzajacej
zmiany w tresci OSZiK FEdP 2021-2027.

4. Niezwtocznie po przyjeciu uchwaty, Referat Koordynacji DZFP przekazuje wersje elektroniczng OSZiK
FEdP 2021-2027 do komoérek zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027 oraz IP WUP.
W terminie 7 dni kalendarzowych po zatwierdzeniu OSZiK FEdP 2021-2027, Referat Koordynacji
DZFP przekazuje wersje elektronicznej do wiadomosci IKPKW.

5. Zmiany OSZiK FEdP 2021-2027, ktére nie powodujg istotnej zmiany systemu zarzadzania i wdrazania
FEdP 2021-2027 i podyktowane sg np.: wejsciem w zycie nowych aktéw prawnych lub ich zmian,
wytycznych regulujacych proces wdrazania FEdP 2021-2027, zmian w Regulaminie Organizacyjnym
UMWP, nie wymagajg podjecia uchwaty przez Zarzad. Niniejsze zmiany OSZiK FEdP 2021-2027
zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora DZFP.

|.3.4 Instrukcja dotyczgaca Instrukcji Wykonawczej IZ FEdP oraz Instrukcji Wykonawczej IP WUP

[.3.4.1 Instrukcja dotyczgca aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IZ FEdP

1. Aktualizacja IW IZ FEdP dokonywana jest przez Referat Koordynacji DZFP we wspétpracy z DZFP,
DIP, DWRR, DEFS, OD, BRLKS, FN, BP, BCK, RFE, IP WUP.

2. Zmiany IW IZ FEdP zgtaszane sg do Referatu Koordynacji DZFP na udostepnionym formularzu
zgtaszania uwag do IW IZ FEdP.

3. Referat Koordynacji DZFP przygotowuje projekt zmian IW 1Z FEdP, ktory przekazuje do akceptacji
Dyrektoréw komodrek zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027, ktérych zmiany dotycza.

4. Referat Koordynacji DZFP przedktada zaakceptowany projekt zmian IW 1Z FEdP wraz z wykazem
uwzglednionych/nieuwzglednionych zmian w IW FEdP do weryfikacji oraz zatwierdzenia
Dyrektorowi DZFP upowaznionemu przez ZWP.

5. Niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora DZFP zaktualizowanej IW 1Z FEdP, Referat
Koordynacji DZFP przekazuje wersje elektroniczng IW 1Z FEdP wraz z wykazem
uwzglednionych/nieuwzglednionych zmian w IW FEdP do DZFP, DIP, DWRR, DEFS, OD, BRLKS, FN,
BP, BCK, RFE, IP WUP.

6. Referat Koordynacji DZFP przekazuje do Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP
zaktualizowang IW 1Z FEdP celem opublikowania dokumentu na portalu wewnetrznym IZ FEdP.

1.3.4.2 Instrukcja odstgpienia od obowigzujgcej Instrukcji Wykonawczej IZ FEdP

1. Procedury zawarte w IW IZ FEdP obowigzujg wszystkich pracownikéw departamentéw/biur UMWP
zaangazowanych w realizacje FEdP 2021-2027 i powinny by¢ przez nich stosowane. Odstepstwa od
procedur zawartych w IW IZ FEdP mogg wystgpi¢ w wyniku nieprzewidzianych okolicznosci
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uniemozliwiajacych realizacje zadan zgodnie z okreslonymi w IW IZ FEdP procedurami. Kazdy
przypadek odstepstwa od procedur wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
wtasciwego departamentu/biura oraz zgtoszenia do Referatu Koordynacji DZFP.

. Zgtoszenie nastepuje poprzez przedtozenie do Referatu Koordynacji DZFP notatki stuzbowej,

zatwierdzonej przez ww. wtasciwego Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

Notatka stuzbowa powinna zawieraé: czes¢, numer i nazwe rozdziatu lub zatgcznika do IW I1Z FEdP,
zakres merytoryczny odstepstwa, nr akt sprawy w zakresie ktérej dokonano odstepstwa,
szczegbtowy opis sytuacji, w ktérej nastgpito odstepstwo od obowigzujgcych procedur i przyczyn
odstepstwa.

Kopie notatki stuzbowej przechowuje sie wraz z dokumentami sprawy, ktérej odstepstwo dotyczy.
Referat Koordynacji DZFP gromadzi i analizuje niniejsze odstepstwa.

W przypadku wielokrotnie powtarzajgcej sie sytuacji odstepstwa od danej procedury Referat
Koordynacji DZFP informuje Dyrektora/Zastepce Dyrektora DZFP o takiej sytuacji. Niniejsza
okolicznos$¢ moze byé podstawg wszczecia procedury do zmiany IW IZ FEdP.

1.3.4.3 Instrukcja dotyczgca weryfikacji Instrukcji Wykonawczej IP WUP i jej zmian

Instrukcja weryfikacji Instrukcji Wykonawczej IP WUP

1.

Dyrektor/Zastepca Dyrektora DZFP wyznacza IP WUP termin na przedtozenie do IZ FEdP Instrukcji
Wykonawczej obowigzujgcej w IP WUP przy wdrazaniu FEdP 2021-2027 (dalej zwanej IW IP WUP)
celem jej weryfikacji.

. Zakres IW IP WUP wynika z zadan okreslonych w porozumieniu zawartym pomiedzy IZ FEdP a IP

WUP.

. Referat Koordynacji DZFP dokonuje weryfikacji IW IP WUP i przedktada do weryfikacji i

zatwierdzenia Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora DZFP.

. Nastepnie Referat Koordynacji DZFP przekazuje projekt uchwaty zatwierdzajgcej IW IP WUP pod

obrady ZWP.

. Niezwtocznie po przyjeciu uchwaty zatwierdzajgcej IW IP WUP, Referat Koordynacji DZFP przekazuje

wersje elektroniczng dokumentu do IP WUP.

Instrukcja weryfikacji zmian Instrukcji Wykonawczej IP WUP

1.

Dyrektor DZFP/Zastepca Dyrektora DZFP wzywa IP WUP do zmiany IW IP WUP jesli uzna, ze istnieje
koniecznosé zmiany w zakresie dotychczas funkcjonujgcego systemu wdrazania w IP WUP. IP WUP
moze ze wzgledu na swoje potrzeby organizacyjne (np. zmiana struktury organizacyjnej) i
uwarunkowania prawne w kazdej chwili przedtozy¢ projekt zmian tresci IW I[P WUP.

. Zaktualizowana IW IP WUP w trybie ,rejestruj zmiany” podlega weryfikacji przez Referat

Koordynacji DZFP na podstawie listy sprawdzajacej, ktdrej wzdr zatwierdzony zostat przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DZFP. Uzgodnienia tresci i ewentualne uwagi w zakresie zmian
odbywajg sie drogg elektroniczng.

. Zaktualizowana IW IP WUP zatwierdzana jest przez Dyrektora DZFP upowaznionego przez ZWP.
. Niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora DZFP zaktualizowanej IW IP WUP, Referat

Koordynacji DZFP przekazuje informacje o zatwierdzeniu dokumentu do IP WUP.
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[.3.5 Instrukcja zmiany porozumienia z instytucjg posredniczacy

1.

Zmiana zawartego z IP WUP porozumienia moze nastgpic z inicjatywy kazdej ze stron i przyjmuje
forme aneksu do porozumienia.

Referat Koordynacji DZFP przygotowuje projekt wzoru aneksu do porozumienia z IP WUP we
wspotpracy z IP WUP i przedktada uzgodniony wzér dokumentu do weryfikacji oraz zatwierdzenia
Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora DZFP.

Nastepnie Referat Koordynacji DZFP przedktada pod obrady ZWP projekt uchwaty w sprawie
zatwierdzenia wzoru aneksu.

Niezwtocznie po przyjeciu uchwaty, aneks podpisywany jest przez ZWP i nastepnie Referat
Koordynacji DZFP przekazuje do IP WUP dokument do podpisu.

[.3.6 Instrukcja aktualizacji harmonogramu naboréw

1.

Zakres harmonogramu okresla art. 49 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego, art. 49 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej oraz warunki aktualizacji okreslajg Wytyczne dotyczgce wyboru projektéw na lata
2021-2027.

. Referat Koordynacji DZFP we wspoétpracy z DWRR, DIP, DEFS, BRLKS, oraz z IP WUP przygotowuje

projekt zaktualizowanego harmonogramu nabordw, ktérych ogtoszenie planowane jest w ciggu 12
miesiecy od dnia zamieszczenia zaktualizowanego harmonogramu na stronie internetowej IZ FEdP
i na portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz moze dotyczyé naboréw, ktérych

ogtoszenie planowane jest po uptywie 12 miesiecy od dnia zamieszczenia zaktualizowanego
harmonogramu.

. Aktualizacja harmonogramu naboréw dokonywana jest nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu.

Dyrektor/Zastepca Dyrektora DZFP zatwierdza projekt zaktualizowanego harmonogramu naboréw.

. Nastepnie Referat Koordynacji DZFP przedktada pod obrady ZWP projekt uchwaty zatwierdzajgcej

zaktualizowany harmonogram.

. Niezwtocznie po przyjeciu uchwaty, Referat Koordynacji DZFP przekazuje wersje elektroniczng

harmonogramu naboréw do komérek zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027 oraz IP WUP.
Niezwtocznie po przyjeciu uchwaty, Referat Koordynacji DZFP przekazuje zaktualizowany
harmonogram naboréw do Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP celem niezwtocznego
opublikowania harmonogramu na stronie internetowej 1Z FEdP i na portalu
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

[.3.7 Instrukcja publikowania naboréow przez IZ FEdP

1.

2.

Nabory w ramach FEdP 2021-2027 ogtaszane s3 przez IZ FEdP zgodnie z harmonogramem nabordow
zatwierdzonym uchwatg ZWP.

W przypadku naboru wnioskdw w postepowaniach konkurencyjnych wifasciwy Referat Oceny
i Wyboru Projektéw DWRR/DEFS/DIP/pracownik BRLKS przygotowuje tres$¢ ogtoszenia o naborze
oraz regulamin wyboru projektow wraz z zatgcznikami wg wzoru ogtoszenia udostepnionego przez
Referat Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP, zatwierdzonego przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DZFP i umieszczonego na portalu wewnetrznym I1Z FEdP. W przypadku naboru wnioskéw
w postepowaniach niekonkurencyjnych wtasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw
DWRR/DEFS/DIP/pracownik BRLKS przygotowuje tres¢ informacji oraz regulamin wyboru projektow
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wraz z zatgcznikami.

Ogtoszenie o naborze wnioskdw w postepowaniu konkurencyjnym oraz informacja o naborze
whnioskdow w postepowaniu niekonkurencyjnym zawiera elementy wymienione w Rozdziale 6,
Podrozdziale 6.2, pkt 2 lit h Wytycznych dotyczqcych informacji i promocji Funduszy Europejskich na
lata 2021-2027.

. Dyrektor/Zastepca DWRR/DEFS/DIP/BRLKS zatwierdza  tresé
ogtoszenia/informacji o naborze oraz regulamin wyboru projektow.

. Wtasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéow DWRR/DEFS/DIP/pracownik BRLKS przekazuje
ogtoszenie/informacje wraz z regulaminem wyboru projektow do Referatu Pomocy Technicznej

DZFP FEdP,

Dyrektora weryfikuje i

i Komunikacji celem zamieszczenia na stronie internetowej 1Z portalu

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

1.3.8 Instrukcja rejestrowania naborow w WOD2021 i SOWA EFS

Proces ubiegania sie o dofinansowanie w ramach FEdP 2021-2027 zarzadzany jest dzieki aplikacjom:
SOWA EFS — dedykowana naborom EFS i WOD2021 - dedykowana naborom EFRR.

Za rejestrowanie naboréw oraz wprowadzanie zmian do czasu ich zakonczenia* w zakresie dziatan

wdrazanych przez IZ FEdP bezposrednio odpowiedzialny jest Referat Monitorowania i Systeméw
Informatycznych DZFP, przy wspotpracy z DWRR/DEFS/DIP/BRLKS.

Osoba wykonujaca . . . .
Lp.| . . Dziatanie Termin wykonania
dziatanie
1. | Pracownik / | Sporzadza formatke rejestrowania naboru, wskazujac | nie krétszy niz 3 dni robocze
Kierownik referatu|w niej informacje niezbedne do zarejestrowania | przed terminem rozpoczecia
odpowiedzialnego |naboru. naboru wskazanym w
t i . . t i
zab ng oskztenle Zaakceptowana przez kierownika referatu oraz ogloszemu
naboru / Dyrektor / zatwierdzona przez dyrektora / zastepce dyrektora
Zastepca Dyrektora . .. . .
b A BRL formatka przekazywana jest w wersji elektronicznej
Ksepar amentu/ do Referatu Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych DZFP.
2. | Pracownik Referatu | Weryfikuje poprawnosc¢ sporzadzonej formatki. Niezwtocznie
Monitorowania i S L.
) Ewentualne watpliwosci zwigzane z poprawnoscig /
Systemow , . .
kompletnoscia danych w formatce na biezgco
Informatycznych o i
wyjasniane s3 pracownikiem referatu
DZFP s .
odpowiedzialnego za ogtoszenie naboru.
3. | Pracownik Referatu |W oparciu o informacje zawarte w formatce rejestruje | Niezwtocznie
Monitorowania i |nabor w WOD2021 / SOWA EFS, w tym finalizuje wzor
Systemoéw whniosku stosowany w danym naborze.
Informatycznych
DZFP
4. | Pracownik / Nie pdziniej niz rozpoczecie

20


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Kierownik Referatu | Weryfikuje dane zarejestrowane w WOD2021 / SOWA | naboru wskazane w

Monitorowania i | EFS i publikuje nabér. ogtoszeniu.
Systemow
Informatycznych
DZFP
5. | Pracownik /|W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w | Niezwtocznie

Kierownik referatu |naborze, wymagana jest aktualizacja formatki i
odpowiedzialnego | postepowanie zgodnie z pkt. 1-4 procedury.

2 ogloszenie *Aktualizacja naboru w SOWA EFS w zakresie innym, niz

naboru / Dyrektor/ . . -
zmiany we wzorze wniosku sfinalizowanym w ramach

Zastgpca Dyrektora naboru, dokonywane s3 przez  pracownikow

Departamentu/Biur DEFS/BRLKS bez koniecznosci przekazywania formatki

a naboru do Referatu Monitorowania i Systemoéw

Informatycznych DZFP

1.3.9 Instrukcja dotyczaca sprawozdawania z udzielonej pomocy publicznej

Na mocy ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
IZ FEAP jest zobowigzana do sporzadzania i przedstawiania Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentdw, za posrednictwem DOS, sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w okresie
sprawozdawczym (w aplikacji SHRIMP w terminie 7 dni od dnia udzielenia pomocy).

Referat Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP oraz OD niezwtocznie po udzieleniu pomocy (nie diuzej
niz w ciggu 4 dni) przygotowuje stosowng informacje i przekazuje drogg elektroniczng do
Departamentu Ochrony Srodowiska UMWP. Informacja sporzadzana jest na wzorze stanowigcym
zatgcznik do Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdarn
o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan
o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach sSwiadczenn naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych (przy czym bezposrednio przed kazdorazowym wypetnieniem nalezy pobrac jego aktualng
wersje ze strony www.uokik.gov.pl, gdyz ulega on okresowym modyfikacjom).

W przypadku zmniejszenia kwoty pomocy w wyniku realizacji projektu wtasciwy Referat Rozliczen i
Ptatnosci Projektow DWRR/Referat Rozliczen Projektéw DIP niezwtocznie po podpisaniu aneksu (nie
dtuzej niz w ciggu 4 dni) przygotowuje stosowng informacje i przekazuje drogg elektroniczng do
Departamentu Ochrony Srodowiska UMWP.

[.3.10 Instrukcja przyjmowania i zwalniania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy
o dofinansowanie

Podstawowg formg zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie jest weksel in
blanco.

Rozpoczecie procedury przyjmowania prawnego zabezpieczenia realizacji umowy o dofinansowanie
projektu, zwanego w dalszej czesci Instrukcji zabezpieczeniem, nastepuje po podpisaniu umowy

o dofinansowanie projektu, a w przypadku projektu znajdujgcego sie na etapie rozliczen lub w okresie
trwatosci, po zmianie formy prawnej Beneficjenta, ktéra powoduje konieczno$¢ ponownego ztozenia
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zabezpieczenia lub w przypadku zwiekszenia wartosci dofinansowania w trakcie realizacji projektu lub
w innym przypadku zaleznym od specyfiki projektu.

W terminie 15 dni kalendarzowych (o ile warunki umowy o dofinansowanie nie stanowig inaczej) od
dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu w ramach FEdP 2021-2027 lub spetnieniu
wszystkich wymogoéw natozonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi
przeksztatcen wtasnosciowych (w zaleznosci od etapu realizacji projektu) Beneficjent sktada
zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy w formie wskazanej w umowie.

Zabezpieczenie powinno opiewac na co najmniej catkowitg kwote przyznanego dofinansowania (o ile
warunki umowy o dofinansowanie nie stanowig inaczej) i by¢ ustanowione na okres od dnia jego
ztozenia do czasu wypetnienia wszelkich obowigzkéw okreslonych w umowie o dofinansowanie
projektu, z wytgczeniem obowigzkdw w zakresie przechowywania dokumentow. Wzér weksla in blanco
stanowi Zatgcznik nr 1.3.1. Wzér deklaracji wekslowej dla oséb prawnych/oséb fizycznych
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg stanowi odpowiednio Zatgcznik nr1.3.2 oraz 1.3.3.

Ztozenie zabezpieczenia nastepuje po wczedniejszym  uzgodnieniu, przez pracownika
odpowiedzialnego za zabezpieczenie na danym etapie z Beneficjentem, terminu zgodnie
Z ponizszym schematem:

1. Przyjecie zabezpieczen nastepuje w obecnosci 2 pracownikow DWRR/DIP/ BRLKS/ DEFS
prowadzacych sprawe na danym etapie lub Beneficjent przekazuje zabezpieczenie z podpisami
ztfozonymi w obecnosci notariusza. Pracownicy przyjmujacy zabezpieczenie kazdorazowo
zobowigzani sg sprawdzi¢, czy osoby wystepujgce w imieniu Beneficjenta majg prawo go
reprezentowadé. W tym celu sprawdza sie tozsamos$é tych oséb na podstawie dowodu osobistego
lub innego dokumentu ze zdjeciem potwierdzajgcego tozisamos¢, co powinno miec
odzwierciedlenie we wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) albo w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub innych dokumentach potwierdzajgcych prawo
do reprezentowania danego podmiotu. Dodatkowo pracownicy przyjmujacy zabezpieczenie
informujg o ochronie danych osobowych osoby inne niz osoby podpisujgce wniosek
o dofinansowanie, przedktadajac im do podpisania stosowng Informacje Administratora (Zatgcznik
nrl.3.4).

2. Pracownicy wymienieni w pkt 1, przygotowujg przyjete zabezpieczenie do ztozenia w depozycie
oraz sporzadzajg Spis zawartosci depozytu (Zatgcznik nr 1.3.5), ktory dotgczany jest do zawartosci
depozytu.

3. Przygotowane w powyzszy sposob zabezpieczenie przekazywane jest osobie upowaznionej do
prowadzenia Rejestru zabezpieczen 1Z FEAP w dniu ustanowienia zabezpieczenia. W przypadku
BRLKS zabezpieczenie przekazywane jest wraz zumowg o dofinansowanie do wtasciwego Referatu
Rozliczen Projektow DEFS/DWRR. Osoba upowazniona do prowadzenia Rejestru zabezpieczen IZ
FEdAP potwierdza przyjecie zabezpieczenia na kopii spisu zawartosci depozytu. Kopie spisu
zawartosci depozytu nalezy dotaczy¢ do akt sprawy, ktérej dotyczy zabezpieczenie.

4. Fakt ztozenia zabezpieczenia do depozytu odnotowywany jest w Rejestrze zabezpieczen 1Z FEdP
(zatacznik nr 1.3.6). W niniejszym rejestrze odnotowywany jest kazdy ruch ztozonego
zabezpieczenia do czasu pobrania go z depozytu w celu zwrotu lub zniszczenia.
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5. Ztozone zabezpieczenie przechowywane jest do momentu wypetnienia wszelkich zobowigzan
okreslonych w umowie o dofinansowanie Projektu, z wytgczeniem obowigzkéw w zakresie
przechowywania dokumentow.

6. W przypadku nieztozenia zabezpieczenia w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia podpisania
umowy, umowa zostaje rozwigzana. Od takiej decyzji Beneficjentowi nie przystuguje odwotanie. W
przypadku projektéw znajdujgcych sie na etapie rozliczen lub w okresie trwatosci, dla ktorych w
wyniku przeksztatced witasnosciowych Beneficjenta lub w przypadku zwiekszenia wartosci
dofinansowania w trakcie realizacji projektu konieczne jest ponowne ztozenie zabezpieczenia, brak
jego ztozenia powoduje skutki wtasciwe dla danego przeksztatcenia/ okreslone w decyzji ZWP (jesli
dotyczy).

7. Dyrektor/Z-ca Dyrektora DWRR/DIP/DEFS upowaznia pracownikow do prowadzenia Rejestru
zabezpieczen IZ FEdP.

8. Powierzenie obowigzkdw z zakresu prowadzenia Rejestru zabezpieczen 1Z FEdP odbywa sie na
podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWRR/DIP/DEFS,
stanowigcego Zatgcznik nr 1.3.7 Do niniejszych obowigzkédw wyznaczani sg przynajmniej dwaj
pracownicy Referatu Oceny i Wyboru Projektow DWRR/DIP/wtasciwego Referatu Rozliczen
i Pfatnosci Projektow DWRR/wtasciwego Referatu Rozliczerr Projektéw DIP/DEFS oraz Referatu
Kontroli DWRR/DIP.

Zwrot zabezpieczenia moze nastgpi¢ po spetnieniu wszystkich przestanek wynikajgcych z realizacji
umowy o dofinansowanie zgodnie z ponizszym schematem:

1. Pracownik prowadzacy sprawe zwigzang ze zwalnianym zabezpieczeniem w pismie do Beneficjenta
informuje o mozliwosci odbioru ztozonego zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy po
uprzednim ustaleniu terminu jego zwrotu i informuje odpowiedniego pracownika,
odpowiedzialnego za prowadzenie Rejestru zabezpieczen 1Z FEdP, o ustalonym terminie, w celu
przygotowania zabezpieczenia do wydania.

2. Zwrot zabezpieczenia Beneficjentowi dokonywany jest w obecnosci pracownika prowadzacego
sprawe zwigzang ze zwalnianym zabezpieczeniem, kierownika referatu i (w przypadku DEFS)
Dyrektora/Z-ce Dyrektora DEFS. Pracownik prowadzacy sprawe zwigzang ze zwalnianym
zabezpieczeniem kazdorazowo zobowigzany jest sprawdzi¢ czy osoby wystepujgce w imieniu
Beneficjenta majg prawo go reprezentowaé oraz sprawdzi¢ tozsamosc tych osdb na podstawie
dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem potwierdzajgcego tozsamosc¢. Proces zwrotu
zabezpieczenia konczy czytelne podpisanie protokotu przez wydajgcych oraz Dyrektora/Z-ce
Dyrektora DWRR/DIP/DEFS. Egzemplarze protokotu przekazywane s3: osobie reprezentujgcej
Beneficjenta/odbierajgcej zabezpieczenie oraz osobie prowadzacej sprawe w celu pozostawienia w
aktach sprawy.

3. Jezeli Beneficjent nie odpowie na wezwanie do odbioru ztozonego zabezpieczenia w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wezwania do odbioru jest ono komisyjnie niszczone. Komisyjne zniszczenie
zabezpieczenia dokonywane jest w obecnosci pracownika prowadzgcego sprawe, kierownika
wtasciwego referatu oraz Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWRR/DIP/DEFS. Protokdt z komisyjnego
zniszczenia zabezpieczenia przekazywany jest Beneficjentowi oraz pozostawiany w aktach sprawy.

4. W przypadku pisemnego wniosku Beneficjenta o komisyjne zniszczenie zabezpieczenia,
przedmiotowe dokumenty zostajg zniszczone zgodnie z pkt 3.
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5. Z uwagi na szczegdlne formy zabezpieczen, wyszczegdlnione w umowie o dofinansowanie projektu

komisyjne zniszczenie dokumentu dotyczy wytgcznie weksla in blanco z deklaracjag wekslowa.
W pozostatych sytuacjach zabezpieczenie jest dotgczane do dokumentacji projektowej.

. Zabezpieczenie moze réwniez zosta¢ zwrdcone przy rozwigzaniu umowy za zgoda stron, pod

warunkiem, iz nie wystepuje roszczenie wobec Beneficjenta zwrotu otrzymanych przez niego
Srodkow pienieznych w trakcie realizacji projektu oraz w przypadku, gdy ze wzgledu na
przeksztatcenia wtasnosciowe Beneficjenta lub w przypadku zwiekszenia wartosci dofinansowania
w trakcie realizacji projektu konieczne jest ponowne ztozenie zabezpieczenia, a dotychczasowe
zabezpieczenie staje sie bezprzedmiotowe.

Zabezpieczenia przechowywane sg w wyznaczonych szafach, ktorych dysponentem jest Dyrektor/Z-ca

Dyrektora DWRR/DIP/DEFS. Dostep do szaf majg wytgcznie pracownicy posiadajgcy stosowne pisemne

upowaznienie do prowadzenia Rejestru zabezpieczen 1Z FEdP wydane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
DWRR/DIP/DEFS. Klucze posiada Dyrektor/Z-ca Dyrektora DWRR/DIP/DEFS.

1.3.11 Zasady opiniowania Strategii ZIT przez IZ FEdP?

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT) to narzedzie, za pomocg ktérego realizowane beda
strategie terytorialne przyczyniajgce sie do rozwigzywania wspdlnych problemoéw i skoordynowania
zaspakajania potrzeb obszaru objetego ZIT.

Zgodnie z Umowgq Partnerstwa dla Realizacji Polityki Spdjnosci 2021-2027 w Polsce ZIT sg
realizowane w miejskich obszarach funkcjonalnych wskazanych jako obszary strategicznej
interwencji w strategii rozwoju wojewdédztwa, o ktérej mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa. W celu realizacji ZIT zasieg terytorialny miejskiego
obszaru funkcjonalnego moze zostac¢ zmieniony lub, w przypadku braku wskazania takiego obszaru
w strategii rozwoju wojewddztwa, wyznaczony, po pozytywnym zaopiniowaniu przez ministra
wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, w drodze uchwaty zarzadu wojewddztwa.
W wojewddztwie podlaskim ZIT bedg realizowane w ramach:

a) Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego obejmujgcego: Miasto Biatystok oraz gminy:
Choroszcz, Czarna Biatostocka, Dobrzyniewo Duze, Juchnowiec Koscielny, tapy, Suprasl, Turosi
Koscielna, Wasilkow, Zabtudéw (obszar zostat wyznaczony w Strategii Rozwoju Wojewddztwa
Podlaskiego 2030);

b) miejskiego obszaru funkcjonalnego miasta tomzy obejmujgcego: Miasto tomza, Gmine tomza,
Gmine Pigtnica i Gmine Nowogrdd (obszar zostat zdefiniowany w Planie zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa podlaskiego oraz wyznaczony Uchwatg nr 329/6147/2023
Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 23 marca 2023 r.);

c¢) miejskiego obszaru funkcjonalnego miasta Suwatk obejmujgcego: Miasto Suwatki i Gmine
Suwatki (obszar zostat zdefiniowany w Planie zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa

1 Zasady opiniowania Strategii ZIT, okre$lone w niniejszej procedurze, stosuje sie réwniez do opiniowania strategii
rozwoju ponadlokalnego petnigcej funkcje Strategii ZIT.
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podlaskiego oraz wyznaczony Uchwatg nr 329/6148/2023 Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 23 marca 2023 r.);

Jednym z warunkéw uruchomienia $rodkdw na realizacje ZIT, zgodnie z art. 34 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej jest koniecznos$¢ powotania Zwigzku ZIT oraz opracowania i uchwalenia Strategii ZIT
lub strategii rozwoju ponadlokalnego. Za opracowanie tych dokumentéw odpowiada Zwigzek ZIT.
Zgodnie z art. 34 ust 15 ustawy wdrozeniowe] Strategia ZIT okresla w szczegélnosci:

1) synteze diagnozy obszaru realizacji ZIT wraz z analiza problemdéw, potrzeb i potencjatéw
rozwojowych, w tym wzajemnych powigzan gospodarczych, spotecznych i Srodowiskowych;

2) cele, jakie majg byc¢ zrealizowane w ramach ZIT, ze wskazaniem wykorzystanego podejscia
zintegrowanego, oczekiwanych wskaznikéw rezultatu i produktu powigzane z realizacjg
wiasciwego programu;

3) liste projektow realizujgcych cele, o ktdrych mowa w pkt 2, wraz z informacjg na temat sposobu
ich wskazania oraz powigzania z innymi projektami;

4) zrodta jej finansowania;

5) warunki i procedury obowigzujgce w realizacji strategii ZIT;

6) opis procesu zaangazowania partneréw spoteczno-gospodarczych oraz wtasciwych podmiotow
reprezentujacych spoteczenstwo obywatelskie, podmiotéw dziatajgcych na rzecz ochrony
Srodowiska oraz podmiotédw odpowiedzialnych za promowanie wtgczenia spotecznego, praw
podstawowych, praw oséb niepetnosprawnych, rdwnosci ptci i niedyskryminacji w pracach nad
przygotowaniem i wdrazaniem strategii ZIT oraz sprawozdanie z przeprowadzonych konsultacji
spotecznych.

Ponadto, zgodnie z art. 29 ust 1 lit a) i c) Rozporzgdzenia ogdlnego, Strategia powinna zawierac

obszar geograficzny, ktérego dotyczy dana strategia oraz opis zintegrowanego podejscia stuzgcego

zaspokojeniu zidentyfikowanych potrzeb rozwojowych i wykorzystaniu potencjatu danego obszaru.

Strategia moze réwniez zawieraé inne elementy, wykraczajgce poza powyzszy katalog, jednakze

zawarcie w niej powyzszych informacji ma charakter obligatoryjny.

W celu otrzymania dofinansowania na realizacje ZIT w ramach FEdP 2021-2027, zgodnie z art. 34

ust. 6 pkt 2) ustawy wdrozeniowej, wymagane jest pozytywne zaopiniowanie Strategii ZIT. Opinie

w tym zakresie w terminie 60 dni od otrzymania Strategii ZIT wydaja:

— 1Z FEdP — w zakresie mozliwosci finansowania strategii ZIT w ramach tego programu;

— Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego — w przypadku wspétfinansowania strategii
ZIT z programoéw krajowych w zakresie zgodnosci z UP i wiasciwym programem krajowym.
Dodatkowo, w przypadku strategii rozwoju ponadlokalnego, konieczna jest opinia Zarzadu
Wojewddztwa dotyczgca sposobu uwzglednienia ustalen i rekomendacji w zakresie ksztattowania
i prowadzenia polityki przestrzennej w wojewddztwie okreslonych w strategii rozwoju
wojewoddztwa zgodnie z art. 10 g ust. 5i 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Termin na wydanie takiej opinii to 30 dni od dnia otrzymania projektu strategii rozwoju

ponadlokalnego.

Strategia ZIT musi zosta¢ zaakceptowana przez upowazniony organ. W zaleznosci od formy prawne;j
Zwigzku ZIT jest ona akceptowana przez prezydenta/burmistrza (w przypadku porozumienia) lub
przyjeta uchwatg organu stowarzyszenia upowaznionego do zatwierdzenia Strategii. Przyjety
dokument przekazywany jest do IZ FEdAP w formie papierowej wraz z pismem przewodnim
podpisanym przez upowazniony do tego organ oraz przesytany w wersji elektronicznej. Wraz ze
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VI.

Strategia Zwigzek ZIT przekazuje dokument potwierdzajacy powotanie Zwigzku ZIT. Jezeli Zwigzek
ZIT funkcjonuje jako stowarzyszenie, nalezy przekaza¢ uchwate organu stowarzyszenia przyjmujaca
Strategie ZIT. Wraz ze Strategia ZIT, przekazywang do zaopiniowania, Zwigzek ZIT przedkfada IZ FEdP
liste projektéw, o ktérej mowa w art. 34 ust. 15 pkt 3 ustawy wdrozeniowej, zwang dalej , listg
projektow”. Lista zawiera projekty, ktdre mogg by¢ wybierane w sposdb niekonkurencyjny i/lub w
sposéb konkurencyjny. Jezeli Strategia rozwoju ponadlokalnego petni funkcje Strategii ZIT, Zwigzek
ZIT przekazuje liste projektéw wraz z uchwatg przyjmujgca niniejszg liste projektow.

Za analize Strategii ZIT pod katem mozliwosci finansowania ZIT w ramach FEdP 2021-2027,
zgtaszanie uwag do dokumentu, koordynacje wydania opinii w sprawie Strategii ZIT i przedstawienie
jej do zatwierdzenia przez ZWP jako IZ FEdP, odpowiada Referat Programowania DZFP. Strategia ZIT
jest analizowana i weryfikowana przez przynajmniej 2 pracownikéw Referatu Programowania DZFP
w oparciu o Liste sprawdzajgcq w zakresie oceny mozliwosci finansowania Strategii ZIT w ramach
FEdP 2021-2027, stanowigcg zatgcznik nr 1.3.8 do IW IZ FEdP. W przypadku rozbieznosci w ocenie
danego kryterium na liscie sprawdzajgcej ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DZFP. W toku opiniowania Strategii Referat Programowania DZFP moze rdwniez
wspotpracowac z wiasciwymi komoérkami DWRR, DEFS oraz DIP, w szczegdlnosci przy weryfikacji
listy projektow.

W ramach instrumentu ZIT w sposdb niekonkurencyjny mogg by¢ wybrane projekty spetniajgce
tacznie nastepujace warunki:
1) wnioskodawcami, ze wzgledu na charakter lub cel projektu, bedg podmioty jednoznacznie
okreslone przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu,
2) projekty majg strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju obszaru objetego
realizacjg ZIT, tzn. ze zostaty wskazane w strategii ZIT lub strategii rozwoju ponadlokalnego.
Zgodnie z pkt 10) Rozdziatu 5 Wytycznych dotyczacych wyboru projektéw na lata 2021-2027,
projekt ma strategiczne znaczenie dla spofeczno-gospodarczego rozwoju obszaru objetego
realizacjg ZIT, jesli:
a) obejmuje dziatania, ktérych podjecie wprost przewidziano w tego rodzaju dokumencie
i znaczaco przyczynia sie do osiggniecia zatozonych w dokumencie celéw, albo
b) dokument taki zawiera informacje na jego temat (np. okresla nazwe lub cel projektu).

W ramach opiniowania Strategii ZIT dokonywana jest analiza projektéw ZIT, znajdujgcych sie na
liscie projektéw w zakresie mozliwosci ich finansowania w ramach FEdP 2021-2027. W przypadku
projektéw planowanych do realizacji w sposdb niekonkurencyjny dokonywana jest ich analiza
zgodnie z Listq sprawdzajgcq do projektu planowanego do realizacji w sposdb niekonkurencyjny w
ramach ZIT w FEJP 2021-2027, stanowigcq zatacznik nr 1.3.9 do IW IZ FEdP. Projekty weryfikowane
sg przez 2 oceniajgcych pracownikéw: 1 pracownika Referatu Programowania DZFP oraz 1
pracownika wtasciwej komoérki merytorycznej do spraw naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie
w ramach DEFS, DWRR i DIP. W przypadku rozbieznosci w ocenie danego kryterium na liscie
sprawdzajgcej ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora DZFP. W przypadku
projektéw planowanych do realizacji w sposéb konkurencyjny dokonywana jest analiza czy projekty
majg charakter zintegrowany, czy realizujg cele Strategii oraz czy mogg by¢ finansowane z FEdP
2021-2027.

W przypadku uwag do Strategii ZIT i/lub projektow znajdujgcych sie na liscie projektéw, Referat
Programowania DZFP sporzgdza pismo wskazujgce obszary do uzupetnienia i poprawienia oraz
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VIL.

VIII.

wysyta je do Zwigzku ZIT oraz do wiadomosci ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego.
W pismie wskazuje sie termin na ztozenie poprawionej wersji Strategii ZIT.

Po otrzymaniu poprawionej Strategii ZIT podlega ona ponownej weryfikacji w zakresie, ktérego
dotyczyty uwagi, zgodnie z pkt lll, IV, V niniejsze] Instrukcji.

W przypadku nieusuniecia przez Zwigzek ZIT wskazanych btedéw lub uchybien w Strategii ZIT we
wskazanym przez IZ FEdP terminie lub w terminie przeznaczonym na opiniowanie zgodnie z art. 34
ust. 6 pkt. 2) ustawy wdrozeniowej, Referat Programowania DZFP sporzgdza projekt uchwaty w
zakresie negatywnej oceny Strategii ZIT. DZFP przedktada projekt opinii ZWP, petnigcemu funkcje 1Z
FEdP, w celu podjecia decyzji w zakresie mozliwosci finansowania ZIT w ramach FEdP 2021-2027.
Niezwtocznie po przyjeciu opinii przez IZ FEdP, Referat Programowania DZFP przygotowuje pismo
przekazujgce powyzszg opinie do Zwigzku ZIT oraz do wiadomosci ministra wtasciwego ds. rozwoju
regionalnego. Od negatywnej opinii wydanej przez ZWP nie przystuguje procedura odwotawcza.

W przypadku braku uwag do Strategii ZIT na podstawie informacji przedstawionych w Listach
sprawdzajgcych w zakresie oceny mozliwosci finansowania Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027 oraz Listach
sprawdzajgcych do projektu planowanego do realizacji w sposdb niekonkurencyjny w ramach ZIT w
FEdP 2021-2027 Referat Programowania DZFP przygotowuje projekt opinii w zakresie mozliwosci
finansowania Strategii ZIT w ramach FEdP 2021-2027. Nastepnie DZFP przedkfada projekt opinii
ZWP, petnigcemu funkcje 1Z FEdP, w celu podjecia decyzji w zakresie mozliwosci finansowania
strategii ZIT w ramach FEdP 2021-2027. Niezwtocznie po przyjeciu opinii przez IZ FEdP 2021-2027,
Referat Programowania DZFP przekazuje opinie do Zwigzku ZIT oraz do wiadomosci ministra
wiasciwego ds. rozwoju regionalnego.

W przypadku aktualizacji Strategii ZIT i/lub w przypadku modyfikacji listy projektéw, opiniowania
Strategii ZIT dokonuje sie na zasadach okreslonych w niniejszej Instrukcji, z zastrzezeniem, ze w
przypadku wprowadzenia zmian na liscie projektdw oceny dokonuje sie w odniesieniu do
projektéw, ktérych dotycza wprowadzone modyfikacje.

1.3.12 Zasady opiniowania strategii partnerstw strategicznych, jako IT, przez IZ FEdP?

Zgodnie z zapisami art. 36 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, w ramach programu regionalnego, IIT

moga by¢ realizowane zgodnie z warunkami okreslonymi w Umowie Partnerstwa na obszarach

wyznaczonych przez wiasciwg instytucje zarzadzajgcg. W ramach FEdP 2021-2027 okreslono, ze

jednym z IIT bedg partnerstwa strategiczne wskazane w Programie.

Strategie partnerstw strategicznych jako strategie T, zgodnie z art. 36 ust. 8 ustawy

wdrozeniowej, powinny zawieraé¢ w szczegoélnosci:

1) synteze diagnozy obszaru realizacji IIT wraz z analiza probleméw, potrzeb i potencjatow
rozwojowych, w tym wzajemnych powigzan gospodarczych, spotecznych i Srodowiskowych;

2 Zasady opiniowania Strategii IIT, okreslone w niniejszej procedurze, stosuje sie rowniez do opiniowania strategii rozwoju
ponadlokalnego petnigcej funkcje Strategii IIT
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VI.

VII.

2) cele, jakie majg by¢ zrealizowane w ramach IIT, ze wskazaniem wykorzystanego podejscia
zintegrowanego?®, oczekiwanych wskaznikéw rezultatu i produktu powigzane z realizacjy
wiasciwego programu;

3) liste projektéow realizujgcych cele, o ktdrych mowa w pkt 2, wraz z informacjg na temat
sposobu ich wskazania oraz powigzania z innymi projektami;

4) opis procesu zaangazowania partnerdw spoteczno-gospodarczych oraz wifasciwych
podmiotdéw reprezentujgcych spoteczenstwo obywatelskie, podmiotédw dziatajgcych na
rzecz ochrony srodowiska oraz podmiotéw odpowiedzialnych za promowanie wiaczenia
spotecznego, praw podstawowych, praw oséb niepetnosprawnych, réwnosci pfci i
niedyskryminacji w pracach nad przygotowaniem i wdrazaniem strategii IIT.

Ponadto zgodnie z art. 29 ust 1 lit a) i c) Rozporzadzenia ogdlnego, Strategia terytorialna powinna

zawieral obszar geograficzny, ktérego dotyczy dana strategia oraz opis zintegrowanego

podejscia stuzgcego zaspokojeniu zidentyfikowanych potrzeb rozwojowych i wykorzystaniu
potencjatu danego obszaru.

Strategia IIT moze réwniez zawiera¢ inne elementy, wykraczajgce poza powyzszy katalog,

jednakze zawarcie w niej powyzszych informacji ma charakter obligatoryjny.

W celu otrzymania dofinansowania na realizacje projektéw wynikajgcych ze Strategii

partnerstwa strategicznego w ramach FEdP 2021-2027, zgodnie z art. 36 ust. 4 ustawy

wdrozeniowej, wymagane jest pozytywne zaopiniowanie ww. strategii w terminie 60 dni od jej
otrzymania przez 1Z FEAP — w zakresie mozliwosci finansowania strategii w ramach tego
programu.

Dodatkowo, w przypadku strategii rozwoju ponadlokalnego, konieczna jest opinia Zarzadu

Wojewddztwa dotyczaca sposobu uwzglednienia ustalen i rekomendacji w zakresie

ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej w wojewddztwie okreslonych w strategii

rozwoju wojewddztwa zgodnie z art. 10 g ust. 5i 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym. Termin na wydanie takiej opinii to 30 dni od dnia otrzymania projektu strategii
rozwoju ponadlokalnego.

Strategia musi zostac przyjeta przez upowazniony organ/podmiot. Zgodnie z zapisami art. 36 ust.

7, Strategia IIT oraz jej zmiany sg przyjmowane przez rade gminy, rade powiatu oraz w trybie

wihasciwym dla utworzonej formy wspdtpracy, o ktérej mowa w art. 36 ust. 4 ustawy

wdrozeniowej.

Przyjety dokument przekazywany jest do IZ FEdP wraz z pismem przewodnim podpisanym przez

upowazniony do tego organ/podmiot w wersji elektronicznej i/lub papierowej. Wraz ze Strategia

IIT, przekazywang do zaopiniowania, przedktadana jest lista projektow, o ktérej mowa w art. 36

ust. 8 pkt 3 ustawy wdrozeniowej, zwana dalej ,listg projektow”. lezeli strategia rozwoju

ponadlokalnego petni funkcje Strategii IIT, lista projektow przekazywana jest wraz z uchwatg
przyjmujaca niniejsza liste projektow.

Za analize strategii partnerstwa strategicznego pod katem mozliwosci finansowania w ramach

FEdP 2021-2027, zgtaszanie uwag do dokumentu, koordynacje wydania opinii w sprawie Strategii

IIT i przedstawienie jej do zatwierdzenia przez ZWP jako IZ FEdP, odpowiada Referat

Programowania DZFP. Strategia jest analizowana i weryfikowana przez przynajmniej 2

pracownikéw Referatu Programowania DZFP w oparciu o Liste sprawdzajgcq w zakresie oceny

3 Opis podejscia zintegrowanego jest wymogiem obligatoryjnym dla strategii terytorialnej lIT, a nie samych projektow. W
zwigzku z tym zintegrowanie dziatann w Partnerstwie JST powinno by¢ zapewnione juz na poziomie celéw strategii IIT.
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mozliwosci finansowania Strategii partnerstw strategicznych w ramach FEdP 2021-2027,
stanowigca zafacznik nr1.3.10 do niniejszej Instrukcji. W przypadku rozbieznosci w ocenie danego
kryterium na licie sprawdzajgcej ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora
DZFP. W toku opiniowania Strategii partnerstw strategicznych, Referat Programowania DZFP
moze réwniez wspoétpracowac z wtasciwymi komérkami DWRR, DEFS oraz DIP.

VIIl. W przypadku uwag do Strategii partnerstwa strategicznego, Referat Programowania DZFP
sporzadza pismo wskazujgce obszary do uzupetnienia i poprawienia oraz wysytfa je do organu,
ktéry przedtozyt strategie do opiniowania. W piSmie wskazuje sie termin na ztozenie
poprawionej wersji strategii.

IX. Po otrzymaniu poprawionej Strategii partnerstwa strategicznego podlega ona ponownej
weryfikacji w zakresie, ktérego dotyczyty uwagi, zgodnie z niniejszg Instrukcja.

X. W przypadku nieusuniecia wskazanych btedéw Ilub uchybied w Strategii partnerstwa
strategicznego we wskazanym przez IZ FEdP terminie lub w terminie przeznaczonym na
opiniowanie zgodnie z art. 36 ust. 4) ustawy wdrozeniowej, Referat Programowania DZFP
sporzadza projekt uchwaty w zakresie negatywnej oceny strategii. DZFP przedkfada projekt opinii
ZWP, petnigcemu funkcje 1Z FEdP, w celu podjecia decyzji w zakresie mozliwosci finansowania IIT
w ramach FEdP 2021-2027. Niezwtocznie po przyjeciu opinii przez 1Z FEdP, Referat
Programowania DZFP przygotowuje pismo przekazujace powyzszg opinie. Od negatywnej opinii
wydanej przez ZWP nie przystuguje procedura odwotawcza.

XI. W przypadku braku uwag do strategii na podstawie informacji przedstawionych w Listach
sprawdzajgcych w zakresie oceny mozliwosci finansowania Strategii partnerstw strategicznych
w ramach FEdP 2021-2027 Referat Programowania DZFP przygotowuje projekt opinii w zakresie
mozliwosci finansowania strategii w ramach FEdP 2021-2027. Nastepnie DZFP przedktada
projekt opinii ZWP, petnigcemu funkcje 1Z FEdP, w celu podjecia decyzji w zakresie mozliwosci
finansowania strategii IIT w ramach FEdP 2021-2027. Niezwtocznie po przyjeciu opinii przez 1Z
FEdP, Referat Programowania DZFP przygotowuje pismo przekazujgce powyzszg opinie.

Xll. W przypadku aktualizacji Strategii partnerstwa strategicznego i/lub w przypadku modyfikacji listy
projektéw, opiniowania dokonuje sie analogicznie na zasadach okreslonych w niniejszej
Instrukcji.

1.3.13 Instrukcja dotyczgca wspotpracy 1Z FEAP z RFE

W celu wzmocnienia mechanizmoéw dla realizacji postanowien art. 69 ust. 7 rozporzadzenia ogdlnego
dot. skutecznego rozpatrywania skarg dotyczgcych programu regionalnego powotano RFE, ktdrego
zadania okresla art. 14 ust. 3 ustawy wdrozeniowej. Funkcje te petni pracownik UMWP zatrudniony na
Samodzielnym stanowisku pracy, ktére podlega bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego.

Wszystkie Departamenty/Biura zaangazowane we wdrazanie FEdP 2021-2027 wspdtpracujg z RFE w
zakresie jego zadan wynikajgcych z Regulaminu organizacyjnego UMWP. Wtasciwy Departament/Biuro
na wniosek RFE, udziela informacji i wyjasnien, udostepnia dokumentacje bedacg w jego posiadaniu i
dotyczacag danej sprawy oraz uczestniczy w mediacjach z podmiotem przekazujgcym zgtoszenie we
wskazanym przez RFE terminie.

Witasciwy Departament/Biuro przedstawia swoje stanowisko wobec zgtoszonych przez RFE propozycji
usprawnien, we wskazanym przez niego terminie. W sporzadzonym stanowisku, wtasciwy
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Departament/Biuro wskazuje informacje o akceptacji propozycji usprawnienia i terminie jego
wdrozenia wraz z okresleniem dziatan przewidywanych lub podjetych w celu wdrozenia propozycji
usprawnienia lub odmowe wprowadzenia usprawnienia wraz z uzasadnieniem.

Referat Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP, 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 IZ FEdP.

.4 Procesy dotyczgce Komitetu Monitorujgcego

KM FEdP ustanawiany jest przez IZ FEdP. Odpowiednie regulacje, w tym réwniez funkcje i zadania
komitetu monitorujgcego oraz prawa i obowigzki cztonkédw komitetu, zostaty okreslone w
nastepujgcych dokumentach:

— rozporzadzenie ogdlne;

— 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 dotyczqce komitetdw monitorujgcych na lata 2021-2027.

Wybér przedstawicieli do sktadu Komitetu oraz wszelkie zmiany w skfadzie Komitetu przeprowadzane
sg W oparciu o zatgcznik do Uchwaty Nr 301/5606/2022 Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 8
listopada 2022 r. w sprawie przyjecia Procedury wyboru przedstawicieli do sktadu Komitetu
Monitorujgcego program Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

KM FEdP, zostat ustanowiony Uchwatg ZWP Nr 316/5842/2023 z dnia 16 stycznia 2023 r., w ktorej
zostat okreslony sktad podmiotowy Komitetu oraz jego zadania.

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

Organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuge posiedzen Komitetu zapewnia Sekretariat Komitetu
znajdujacy sie w Referacie Monitorowania i Systemdéw Informatycznych DZFP. Wymiana
korespondencji pomiedzy Komitetem oraz Sekretariatem Komitetu dokonywana jest droga
elektroniczng (drogg mailowg lub za pomocga portalu KM FEdP - https://komitet2027.podlaskie.eu/),
z wytgczeniem korespondencji dotyczacej zmiany sktadu osobowego Komitetu (zmiana/odwotanie
Cztonka lub Zastepcy), do ktdrej stosuje sie forme tradycyjna.

[.4.1 Organizacja posiedzen Komitetu Monitorujgcego

Poprzez okreslenie osoby ze sktadu Komitetu rozumie sie grupe sktadajacg sie z: Cztonkéw Komitetu,
Zastepcow Cztonkéw Komitetu, Obserwatoréw w Komitecie oraz przedstawicieli Komisji Europejskiej.

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. i . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
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Dyrektor/Z-ca
Dyrektora DZFP

Zleca zwotanie posiedzenia KM
FEdP.

komorek
FEdP

Kierownicy
organizacyjnych V4
(referatu/departamentu)
zgtaszajg potrzebe zwotania
posiedzenia KM FEdP 2021-
2027. poczty
elektroniczng do Sekretariatu
KM FEdP 2021-2027 informacje
o tematach do porzadku obrad

Przekazuja

w zakresie materiatéw do
rozwazenia lub zatwierdzenia
przez Komitet (komplet
materiatéw w wersji
ostatecznej  uzgodnione] z
wymaganymi gremiami,
przekazuja w wersji
elektronicznej w  terminie

wskazanym przez Sekretariat
KM FEdP).

Nie pdzniej niz na 25 dni
roboczych przed
posiedzeniem KM FEdP.

Sekretariat
FEdP, BP.

KM

Wyznaczony
Kierownika
Pracownik

przez

Sekretariatu KM FEdP

2021-2027

Przygotowuje zaproszenie na
do
Obserwatoréw i

posiedzenie Cztonkdéw
Komitetu,
przedstawicieli KE z informacja
o porzadku obrad a takie o
przedmiocie, terminie i miejscu
obrad

materiaty i dokumentacje na

oraz kompletuje

posiedzenie Komitetu.

Kierownikowi
DZFP do
nastepnie

Przekazuje
/Dyrektorowi
akceptacji, a
do
Przewodniczgcego/

przekazuje podpisu
Zastepcy

Przewodniczacego Komitetu.

W terminie
wyznaczonym przez
Kierownika Sekretariatu

KM FEdP 2021-2027.

Wyznaczony
Kierownika
Pracownik
Sekretariatu
FEDP

przez

KM

Przekazuje osobom ze sktadu
Komitetu informacje o

planowanej dacie i miejscu

posiedzenia Komitetu oraz

dokumenty bedace
przedmiotem obrad (Zastepcy
Cztonkéw Komitetu otrzymujg
do

wszystkie informacje

wiadomosci).

15 dni
przed

Minimum na
roboczych

planowanymi obradami
uzasadnionych,
od 1Z
przypadkach, termin ten

- w
niezaleznych

moze zosta¢ skrdocony
do minimum 10 dni
roboczych (nalezy

pamietaé, ze wptynie to

Osoby ze sktadu

Komitetu
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na mozliwos¢
odniesienia sie do uwag
przestanych przez

przedstawicieli KM).

Dokumenty bedace
przedmiotem obrad s3
przekazywane

najpdzniej do 10 dni
roboczych przed
posiedzeniem, przy
czym termin na
zgtaszanie uwag do

dokumentéw ze strony
Komitetu wynosi 10 dni

roboczych.
Wyznaczony  przez | Przyjmuje  przekazane do | Do 10 dni roboczych | Osoby ze sktadu
Kierownika Sekretariatu KM FEdP 2021- | (uwagi do materiatéw)/ | Komitetu
Pracownik 2027 ewentualne uwagi do | 5 dni roboczych

Sekretariatu KM FEdP | otrzymanych materiatow/ | (dodatkowe propozycje
2021-2027 dodatkowe propozycje | dotyczace porzadku
dotyczace porzadku obrad. obrad).
Wyznaczony  przez | W przypadku otrzymania od | Niezwtocznie po
Kierownika 0s6b ze sktadu Komitetu uwag | otrzymaniu/
Pracownik do przestanych materiatéw lub | zakorczeniu
Sekretariatu KM FEdP | od Cztonkéw | okreslonego terminu
2021-2027 Komitetu/Przedstawicieli KE | zgtaszania uwag,
dodatkowych propozycji | dodatkowych propozycji
dotyczacych porzadku obrad | dotyczacych porzadku
przygotowuje ich zestawienie i | obrad.
przekazuje je do komorek
organizacyjnych VA FEdP
(referatu/departamentu/biura)
odpowiedzialnych za ich
przygotowanie celem
ustosunkowania sie.
Pracownicy komodrek | Ustosunkowujg sie do | Do 2 dni roboczych
organizacyjnych  IZ | otrzymanych uwag/ | przed planowanym
FEdP dodatkowych propozycji | terminem posiedzenia
(referatu/departame | dotyczacych porzadku obrad od | KM FEdP 2021-2027 (z
ntu/biura) os6b ze sktadu Komitetu, | zastrzezeniem terminu z

nanoszg ewentualne poprawki i
przekazujg je do Sekretariatu
KM FEdP 2021-2027.

punkt 3).
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7. | Wyznaczony  przez | Przekazuje osobom ze sktadu | Niezwtocznie po | Osoby ze sktadu
Kierownika Komitetu zestawienie | przygotowaniu Komitetu
Pracownik zgtoszonych uwag wraz ze | zbiorczego zestawienia.
Sekretariatu KM FEdP | stanowiskiem 1Z FEdP odnos$nie
2021-2027 kazdej z nich oraz propozycje

zmian dokumentdéw pod obrady
uwzgledniajacych przestane
uwagi.

8. | Wyznaczony przez | Sporzadza i po akceptacji | W terminie 30 dni
Kierownika Kierownika/Dyrektora/Z-cy roboczych od  dnia
Pracownik Dyrektora DZFP przekazuje do | posiedzenia Komitetu —
Sekretariatu KM FEdP | konsultacji osobom ze sktadu | w szczegblnie
2021-2027 Komitetu drogg elektroniczng | uzasadnionych

projekt protokotu z posiedzenia | przypadkach  mozliwe
wraz z uchwatami KM FEdP | jest wydtuzenie tego
2021-2027 podjetymi w trakcie | terminu do 40 dni
posiedzenia. roboczych.

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

protokotu.

Po ustosunkowaniu sie douwag | W przeciggu 14 dni
w porozumieniu z | roboczych po uptywie
Przewodniczgcym/Zastepca ww. terminu.
Przewodniczgcego  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 drogq | Do 7 dni roboczych od | Osoby ze sktadu
Kierownika elektroniczng do Sekretariatu | przekazania Komitetu
Pracownik KM FEdP ewentualne uwagi do | skorygowanego
Sekretariatu KM FEdP | przekazanego skorygowanego | protokotu przez

projektu protokotu.

Sekretariat KM FEdP.
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Brak uwag oznacza uznanie

przekazanej wersji za

zaakceptowana.

11.| Wyznaczony  przez | Przekazuje zaakceptowany | Niezwtocznie po | Osoby ze sktadu

Kierownika protokot z posiedzenia | uzgodnieniu protokotu Komitetu,
Pracownik Komitetu do podpisu Referat Pomocy
Sekretariatu KM | Przewodniczgcego/Zastepcy Technicznej i
FEdP. Przewodniczacego Komitetu, a Komunikacji

nastepnie przekazuje g0 DZFP

osobom ze sktadu Komitetu i do

publikacji na stronie

internetowej IZ FEP.

Wszelkie informacje zwigzane z pracami KM FEdP, w tym protokoty oraz podjete Uchwaty sg na biezgco

publikowane na stronie internetowej I1Z FEdP.

1.5. Systemy informatyczne

I.5.1 Procedury stosowane w ramach CST2021/ SOWA EFS

CST2021 wykorzystywany w ramach FEdP 2021-2027 sktada sie z nastepujacych aplikacji:

a)

b)

d)

S7ZT2021 - to wspdlna bramka logowania dla aplikacji wchodzacych w sktad CST2021, ktéra

umozliwia:

- zalogowanie i wylogowanie z Systemu,

- wybor kontekstu pracy (tj. okreslenia ktéry podmiot reprezentuje uzytkownik i w ramach

jakiej roli instytucjonalnej tego podmiotu pracuje),

- wybor aplikacji do uruchomienia oraz edycje danych wtasnego konta.

Administracja, w tym eSZOP, - to aplikacja, ktéra umozliwia zarzadzanie dostepem,

podmiotami, stownikami oraz danymi zawartymi w eSZOP,

WO0D2021 - to aplikacja, ktéra umozliwia przeprowadzenie procesu naboru wnioskow

o dofinansowania w ramach EFRR,

SL2021 Projekty — aplikacja gtdwna CST2021, ktdrej podstawowymi celami sa:

- wsparcie biezgcego procesu zarzadzania, monitorowania i oceny programoéw,

- zachowanie odpowiedniego $ladu audytowego w zakresie okreslonym w zatgczniku XVII

rozporzadzenia ogdlnego,

- umozliwienie Beneficjentom rozliczania realizowanych przez nich projektéw zgodnie

z wymogami rozporzadzenia ogdlnego.

SL2021 Projekty - to aplikacja, ktdra umozliwia proces certyfikacji Srodkow.

BK2021 - Baza Konkurencyjnosci, aplikacja wspierajgca realizacje zasady konkurencyjnosci,

e-Kontrole — aplikacja wspierajgca zarzgdzanie procesami kontroli oraz prowadzenie

i dokumentowanie kontroli.

SR2021 - aplikacja umozliwia instytucjom zarzadzajgcym przekazywania Komisji

wiarygodnych zbiorczych danych dotyczacych liczby wybranych operacji, ich kosztow,
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wskaznikédw produktu i rezultatu, w wymaganym podziale, jak réwniez danych dotyczgcych
instrumentéw finansowych.

i) SKANER - aplikacja zapewnia dostep do danych umozliwiajgcych weryfikacje informacji
o podmiotach i osobach na podstawie danych z rejestréw publicznych i Centralnego systemu
teleinformatycznego.

j)  Kontrole Krzyzowe - aplikacja dostarcza dane wykorzystywane w celu weryfikacji spetnienia
wymogow art. 63 ust. 9 rozporzadzenia ogdlnego.

Aplikacja taczy dokumenty rozliczeniowe deklarowane w dowolnym programie Polityki
Spéjnosci w grupy faktur skorelowanych, ktdre podlegajg weryfikacji zgodnie z kompetencja
instytucjonalng wynikajaca z ustawy wdrozeniowej oraz z wytycznych dotyczgcych kontroli.

k) SM EFS - System Monitorowania EFS to aplikacja, ktérej podstawowymi celami s3:

— wsparcie biezgcego procesu monitorowania udzielanych wspar¢ i zgromadzenie danych
niezbednych do wyliczenia osigganych wskaznikéw,

— wsparcie biezgcego procesu oceny kwalifikowalnosci programéw w zakresie
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Wszystkie dane powinny by¢ wprowadzane do CST2021 w terminie okreslonym w Wytycznych
dotyczqcych warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-
2027, tj. nie pdzniej niz w ciggu 3 dni robocze od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢
wprowadzenia lub modyfikacji danych. W przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik
wprowadzajacy dane powinien sporzgdzi¢ notatke, w ktdrej powinien okresli¢ przyczyne przekroczenia
tego terminu. Jezeli przekroczenie terminu na wprowadzenie danych do CST2021 wynika¢ bedzie
z przyczyn niezaleznych od uzytkownika (np. awaria techniczna), uzytkownik powinien odpowiednio
udokumentowac¢ ten fakt, np. wydruk maila od AM IK lub AM IZ informujgcego o problemach
technicznych CST2021 lub ,zrzut z ekranu” odpowiedniego komunikatu wyswietlanego w CST2021.

W celu zapewnienia integralnosci danych zarejestrowanych w CST2021 wprowadzona zostata jednolita
identyfikacja dokumentdéw. Szczegdtowy opis tworzenia jednolitego identyfikatora dokumentéw zostat
okreslony w Zatgczniku nr 1 do Wytycznych dotyczqcych warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS)

Oprécz ww. aplikacji wchodzacych w sktad CST2021, w ramach FEdP 2021-2027 wykorzystywany jest
System Obstugi Whnioskéw Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS), tj.
aplikacja dedykowana do obstugi procesu aplikowania o srodki w ramach EFS+ (SOWA EFS). Aplikacja
ta jest zintegrowana z systemem CST2021.

System Obstugi Whnioskéw Aplikacyjnych (dalej SOWA EFS) jest narzedziem informatycznym
przeznaczonym do obstugi procesu ubiegania sie o $rodki pochodzace z krajowego programu
operacyjnego na lata 2021-2027, wspdtfinansowanego z EFS+.

Gtéwne cele realizowane przez SOWA EFS:

— Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu lub fiszki projektu do 1Z FEdP;
— Organizacja, przechowywanie i zarzgdzanie dokumentami projektu;

— Zarzadzanie uzytkownikami biorgcymi udziat w realizacji projektow;
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— Komunikacja i wymiana informacji.

1.5.1.1 Procedury nadawania/zmiany/wycofania uprawnien uzytkownikow I1Z/IP (Uzytkownikow
1)

Wyrdznia sie nastepujace rodzaje Uzytkownikow CST2021:

a) Uzytkownicy instytucjonalni IZ/IP (Uzytkownik 1), w tym Administratorzy Merytoryczni (AM)
b) Uzytkownicy zewnetrzni, w tym przedstawiciele Whnioskodawcow, Beneficjentéw,
Realizatoréw, Oferentow,

W ramach instytucji uczestniczgcych we wdrazaniu Programu, tj.: IZ FEdP oraz IP WUP zostali powotani
AM |1Z oraz AM |, ktorzy petnig kluczowg role we wdrazaniu CST2021/SOWA EFS w ramach FEdP 2021-
2027.

Zakres obowigzkéw AM w zakresie CST2021 w szczegdtowy sposdb opisany jest w Wytycznych
dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-
2027. Proces powotywania/odwotywania z funkcji AM 1Z oraz AM | odbywa sie w oparciu o wzory
okreslone w zatgcznikach do przedmiotowych Wytycznych.

Za identyfikacje uzytkownikéw (Uzytkownikow 1) obstugujacych CST2021 (tj. wszystkich aplikacji
wchodzacych w skfad pakietu oprogramowania CST2021) oraz Systemu Obstugi Wnioskow
Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) a takze okreSlenie zakresu ich
uprawnien odpowiedzialne sg instytucje uczestniczace we wdrazaniu FEdP 2021-2027, (kazda
z instytucji we wiasnym zakresie). Ostatecznie za proces nadawania uprawnien do ww. systemow
odpowiedzialni sg Administratorzy Merytoryczni w danej Instytucji. Uzytkownicy | wszystkie czynnosci
zwigzane z obstugg aplikacji wchodzacych w sktad CST oraz SOWA EFS wykonujg zgodnie z instrukcjami
opracowanymi przez AM IK/AM IZ.

Realizacje proceséw w obszarze zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw w CST2021 umozliwi
Administratorom aplikacja Administracja. W aplikacji tej Administratorzy Merytoryczni nie beda
przydziela¢ pracownikom pojedynczych uprawnien, ale grupy uprawnien, nazywane rolami. Za
definiowanie rél oraz udostepnianie ich instytucjom rdznego rodzaju (poprzez umieszczenie w
odpowiednich szablonach uprawnien) odpowiada IK UP.

Procesy nie objete dziataniem aplikacji Administracja w obszarze zarzadzania uprawnieniami
uzytkownikéw w CST2021:

e zarzadzanie uprawnieniami dotyczacymi obstugi wzoréw wnioskéw o dofinansowanie, naboréw
oraz ztozonych wnioskéw (realizowane w aplikacji WOD2021 oraz SOWA EFS);

e zarzadzanie uprawnieniami do projektéw i ich czesci przez beneficjentdow (realizowane w aplikacji
SL2021 w module Projekty);

e zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw Bazy Konkurencyjnosci 2021 (realizowane w aplikacji
BK2021);

e zarzadzanie uprawnieniamii tozsamoscig uzytkownikéw aplikacji SKANER (realizowane w aplikacji
SKANER/ modut Weryfikacja podmiotéw i oséb);
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e zarzadzanie uprawnieniami i tozsamoscig uzytkownikow aplikacji Kontrole Krzyzowe (realizowane

w aplikacji Kontrole Krzyzowe);

e zarzadzanie uprawnieniami i tozsamoscig uzytkownikéw aplikacji SM EFS.

Warunki uzyskania dostepu do aplikacji wchodzacych w sktad CST2021 oraz SOWA EFS:

posiadane upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie adekwatnych

procesOw przetwarzania — weryfikacja przez kierownika wnioskujgcego o nadanie uprawnien,

korzystanie z przedmiotowych aplikacji okre$lone w zakresie odpowiedzialnosci i uprawnien na

danym stanowisku pracy — weryfikacja przez kierownika wnioskujgcego o nadanie uprawnien,

przestanie do AM IZ zgtoszenia potrzeby nadania uprawnien do aplikacji wchodzacych w sktad

CST2021/SOWA EFS.

Zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikdw | w CST2021/SOWA EFS

Procedura nadawania/zmiany/wycofania uprawnien Uzytkownikéw | do CST2021/SOWA EFS.

CST2021/SOWA EFS oraz zamkniecie
procesu nadania/zmiany uprawnied w
systemie RodoProtector.

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. Zgtoszenie do AM IZ | Kierownik wiasciwej | Niezwitocznie
(amiz.fepd@podlaskie.eu) potrzeby | komadrki organizacyjnej
nadania/zmiany/wycofania uprawnien | lub osoba upowazniona
uzytkownikowi.  Zgtoszenie powinno
doktadnie okreslaé zakres
wnioskowanych uprawnien.

2. Analiza zgtoszenia pod katem mozliwosci | AM IZ Maksymalnie 2 dni robocze od

sporzgdzenia wniosku o nadanie/ zmiane zgtoszenia.
uprawnien na podstawie rél zawartych
we wiasciwym szablonie przygotowanym
przez IK dla danego typu instytucji.
Sporzadzenie wniosku o nadanie/ zmiane
uprawnien oraz przekazanie zgtoszenia
do sekretariatu wtasciwego
Departamentu/Biura potrzeby
zarejestrowania w systemie
RodoProtector wniosku nadania/zmiany
uprawnien.

3. Zarejestrowanie wniosku | Sekretariat witasciwego | Niezwitocznie
nadania/zmiany uprawnied w systemie | Departamentu/Biura
RodoProtector.

4. Realizacja procesu nadania uprawnien w | AM IZ Niezwtocznie po uzyskaniu

dekretacji w RodoProtector
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Procedura przegladdw aktywnosci Uzytkownikéw |

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. Wykonanie raportu przedstawiajgcego stan AM 1Z do 5 dnia miesigca,
aktywnosci uzytkownikow na poziomie nastepujgcego po
systemu CST2021/SOWA EFS w celu miesigcu, ktorego
przygotowania listy uzytkownikow, ktérzy dotyczy
przez ostatnie 3 miesigce nie logowali sie do
systemu.

2. Sporzadzenie notatki w formie elektronicznej | AM IZ Niezwtocznie
ze stanem aktywnosci uzytkownikow.

3. Wycofanie uprawnien dla Uzytkownikdw |, AM 1Z Niezwtocznie

ktérych konta nie byty aktywne przez 3

miesigce.

Procedura nadawania/zmiany/wycofania uprawnien w aplikacji SKANER
W procesie zarzadzania uzytkownikami aplikacji SKANER udziat biora:

Administrator aplikacji SKANER umiejscowiony w DKF MFiPR. Jest on gtéwnym uczestnikiem
procesu zarzadzania uzytkownikami aplikacji SKANER odpowiedzialnym za nadzorowanie i
prowadzenie procesu zarzadzania uzytkownikami. Dokonuje w systemie wszelkich zmian
zwigzanych z kontami uzytkownikéw aplikacji na podstawie wniosku o nadanie, zmiane lub
usuniecie uprawnien uzytkownikéw aplikacji SKANER.

Administrator Merytoryczny IZ umiejscowiony w kazdej 1Z programu polityki spdjnosci oraz w
kazdym komponencie KPO. Jego rola w ramach procesu zarzgdzania uzytkownikami skupia sie na
przygotowywaniu wnioskdw o nadanie, zmiane lub usuniecie uprawnien uzytkownikéw aplikacji
SKANER, wspétpracy z Administratorem SKANER w zakresie przekazywania tych wnioskéw oraz
wspierania w monitorowaniu aktywnosci uzytkownikéw.

Lp. | Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. Zgtoszenie do AM IZ | Kierownik wtasciwej | Niezwtocznie
(amiz.fepd@podlaskie.eu) potrzeby | komdrki organizacyjnej
nadania/zmiany/wycofania  uprawnien | lub osoba upowazniona.
uzytkownikowi.

2. Weryfikacja otrzymanego wniosku/ AM 1Z Maksymalnie 2 dni robocze od
whnioskéw z instytucji programu. zgtoszenia.

Sporzadzenie zbiorczego wniosku
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o nadanie, zmiane lub usuniecie
uprawnien uzytkownikéw z 1Z FEdP/IP
WUP.

Akceptacja zbiorczego wniosku
o nadanie, zmiane lub usuniecie wtasciwego

uprawnien uzytkownikéw z 1Z FEdP/IP | Departamentu/Biura

WUP.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Niezwtocznie

Przekazanie zaakceptowanego AM 1Z
zbiorczego wniosku o nadanie, zmiane
lub usuniecie uprawnien uzytkownikéw
na poziom DKF MFiPR wraz z pismem
dyrektora komorki, w ktorej
umiejscowiony jest AM IZ oraz w wersji
edytowalnej na adres poczty
elektronicznej: skaner@mfipr.gov.pl.

Uzytkownik  wskazany we wniosku
informacje o dokonanej czynnosci w
zakresie nadania/modyfikacji/usuniecia
konta otrzymuje bezposrednio z systemu
lub od Administratora SKANERA z adresu
skaner@mfipr.gov.pl

Niezwtocznie

Realizacja  wniosku w systemie | AMIZ/Sekretariat Niezwtocznie

RodoProtector. wtasciwego

Departamentu/Biura

Procedura nadawania/zmiany/wycofania uprawnien w aplikacji Kontrole krzyzowe

Aplikacja Kontrole Krzyzowe to narzedzie informatyczne do identyfikacji przypadkéw podwdjnego

finansowania wydatkdw poniesionych przez beneficjentéw realizujgcych projekty dofinansowane ze

Srodkow funduszy unijnych.

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin

Przekazanie zaakceptowanego wniosku o nadanie, zmiane
lub usuniecie uprawnien uzytkownika na poziom DKF MFiPR
wraz z pismem dyrektora komérki, w ktérej umiejscowiony
jest AM IZ

oraz w wersji edytowalnej na adres poczty
elektronicznej:kontrole krzyzowe@mfipr.gov.pl.

Uzytkownik wskazany we wniosku informacje o dokonanej
czynnosci w zakresie nadania/modyfikacji/usuniecia konta
otrzymuje bezposrednio z systemu lub od Administratora z
adresukontrole krzyzowe@ mfipr.gov.pl.

AM IZ

Na biezgco
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Realizacja wniosku w systemie RodoProtector.

AM

Departa

wtasciwego

1Z/Sekretariat | Niezwtocznie

mentu/Biura

Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika | z przyczyn bezpieczenstwa.

Lp. | Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Przekazanie na poziom AM IZ (na adres Kierownik referatu | Niezwtocznie po uzyskaniu
amiz.fepd @podlaskie.eu) informacji wtasciwego informacji o  podejrzeniu
dotyczacej natychmiastowego blokowania | Departamentu/Biura naruszeniu  bezpieczenstwa
konta Uzytkownika I, zawierajgce;j: lub osoba upowazniona | CST2021/SOWA EFS.
- wskazanie konta, ktore nalezy wnioskujaca °
. . . , zablokowanie konta.
zablokowac ze wzgleddw bezpieczenstwa
- wskazanie przyczyny koniecznosci
natychmiastowego zablokowania
2. Zablokowanie konta uzytkownika AM 1Z Niezwtocznie
3. Sporzadzenie notatki z koniecznosci | Kierownik referatu | Niezwtocznie
zablokowania konta Uzytkownika | z | wiasciwego
powodu naruszenia bezpieczenstwa Departamentu/Biura
lub osoba upowazniona
whnioskujgca o
zablokowanie konta.
4. Dyrektor/Z-ca  Dyrektora  wtasciwego | Zatwierdzenie notatki | Niezwtocznie
Departamentu/Biura poprzez ztozenie
podpisu.
5. Przekazanie notatki na poziom AM 1Z Kierownik referatu | Niezwtocznie
wtasciwego
Departamentu/Biura
lub osoba upowazniona
whnioskujaca o
zablokowanie konta.
6. Analiza problemu opisanego w przekazanej | AM I1Z Niezwtocznie.

notatce.

= W przypadku potwierdzenia informacji
przekazanych w notatce:
- przekazanie na poziom IOD informacji
o podejrzeniu zdarzenia stanowigcego
incydent zwigzany z bezpieczenstwem
informacji zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa Informacji.
- przekazanie zgtoszenia na poziom IK
UP - zarejestrowanie zgtoszenia w

SD2021
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= W przypadku braku potwierdzenia
przedstawionych informacji
wyjasnienie problemu z autorem
notatki, przywrdécenie dostepu i
zamkniecie zgtoszenia.

Procedura blokowania konta Uzytkownika | — zastosowanie zasad Polityki Zarzgdzania Systemami
Informatycznymi w UMWP

Lp. | Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Zablokowanie konta Uzytkownika I na AM 1Z Niezwtocznie po uzyskaniu
podstawie informacji mailowej informacji

przekazanej z Departamentu Cyfryzacji
(dziatania wynikajgce z obowigzkéw
ABTI/ASI/Dysponenta Aktywa )

1.5.1.2 Procedura nadawania/zmiany/wycofania dostepu dla osoby zarzadzajgcej projektem po
stronie Beneficjenta

Przez osobe zarzadzajacy projektem rozumie sie osobe wskazang przez Beneficjenta we wniosku
stanowigcym zatgcznik nr 5 do Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 i upowazniong w ramach obstugi SL2021 w jego
imieniu do wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu, w szczegdlnosci do zarzadzania
uprawnieniami innych uzytkownikéw Beneficjenta, przygotowywania i sktadania wnioskéw o ptatnosc
oraz przekazywania innych informacji zwigzanych z realizacjg projektu.

Lp. | Opis dziatania Odpowiedzialny Termin
1. Zgtoszenie osoby lub oséb zarzadzajgcych | Beneficjent Nie pdzniej niz przy podpisaniu
projektem po stronie Beneficjenta umowy
oraz Realizatorow. o dofinansowanie/decyzji o
dofinansowaniu
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Zgtoszenie o0sob  zarzgdzajgcych po

stronie Realizatoréw jest obligatoryjne,
by¢ rozliczany

jezeli  projekt ma

czesciowymi wnioskami o ptatnos¢.

2. Weryfikacja poprawnosci zgtoszenia, | Pracownik Instytucji | Przed wprowadzeniem danych
potwierdzenie zgodnosci danych | podpisujacej umowe o | doSL2021
podmiotu zgtaszajagcego z danymi | dofinansowanie/decyzje
Beneficjenta podanymi w ramach | o dofinansowaniu
wniosku o dofinansowanie/umowy o | z Beneficjentem /
dofinansowanie/decyzji o | Pracownik Instytucji
dofinansowaniu.
3. Przestanie w SL2021 zaproszenia do | Pracownik Instytucji | Przed lub po podpisaniu
projektu na adres email wskazanej | podpisujgcej umowe o | umowy
osoby/oséb dofinansowanie/decyzje | o dofinansowanie/decyzje o
o dofinansowaniu | dofinansowaniu
z Beneficjentem /
Pracownik Instytucji
4. Rejestracja konta w systemie SL2021 Beneficjent/Realizator Przed Iub po podpisaniu
) ) o | (osoba zarzadzajaca | umowy
(o|Iedanyuzytkownlkjeszczenle|stn|eje orojektem) o dofinansowanie/decyzii o
w systemie) dofinansowaniu
5. Potwierdzenie w systemie nadania | Pracownik Instytucji | Przed lub po podpisaniu
uprawnien  nowemu  uzytkownikowi | podpisujgcej umowe o | umowy
(dokonczenie zaproszenia) dofinansowanie/decyzji o dofinansowanie/decyzji o
o dofinansowaniu | dofinansowaniu
(jezeli byto konieczne wykonanie kroku -
z Beneficjentem /
4) Pracownik Instytucji
6. Dodawanie lub usuwanie w razie | Beneficjent/Realizator W trakcie realizacji projektu

potrzeby kolejnych oséb z uprawnieniami
zarzgdzajgcego projektem

(osoba zarzadzajaca

projektem)

[.5.1.3 Procedura usuwania danych z systemow

Mozliwo$¢ usuwania danych z CST2021/SOWA EFS w ramach FEdP 2021-2027 posiadajg AM 1Z
i uzytkownicy, ktérym nadane zostaty uprawnienia w zakresie usuwania danych.

Lp.

Opis dziatania

Odpowiedzialny

Termin

1.

Sporzadza notatke dotyczgcg usuwania danych, zgodnie ze
wzorem udostepnionym przez AM IZ. W notatce Uzytkownik

I/AM 1Z podaje:

a) identyfikator usuwanej pozycji,

b) menu/formatke w ktérej znajduje sie usuwana pozycja,

¢) powdd usuwania pozycji,

Uzytkownik I/AM 1Z

Niezwtocznie

42



Przekazanie podpisanej notatki do zatwierdzenia do swojego

przetozonego (kierownika komorki / Dyrektora Departamentu)

Akceptacja notatki dotyczgcej usuniecia danych.

Dyrektor/Z-ca Niezwtocznie
Dyrektora
wiasciwego
Departamentu/Biura

Na podstawie zatwierdzonej notatki dokonuje usuniecia

danych odnotowujac ten fakt w notatce.

Archiwizuje notatke.

Uzytkownik Niezwtocznie
posiadajacy
uprawnienia do
usuwania danych /
AM 1Z

1.5.1.4 Procedura zarzadzania stownikami wykorzystywanymi w CST2021

IZ FEdAP wspotpracuje z Instytucja Koordynujagcg w zarzadzaniu stownikami horyzontalnymi i

niehoryzontalnymi. AM IZ wspdtpracuje z AM IK przy zarzadzaniu stownikami przez:

zgtaszanie propozycji nowych pozycji

niehoryzontalnych,

stownikowych w stownikach horyzontalnych

przypisywanie pozycji stownikdw niehoryzontalnych do poziomdéw wdrazania, w ktérych dana

pozycja jest wykorzystywana.

Zmiany zgtaszane przez IZ FEdP w zakresie stownikdw mogg m.in ze zmian w dokumentach

programowych.

Propozycje zmian zgtaszane sg w SD2020.

Zarzadzanie stownikami wykorzystywanymi w CST2021 w zakresie wynikajgcym ze zmian zapiséw
dokumentdéw programowych

Lp.

Opis dziatania

Odpowiedzialny

Termin wykonania

1.

Weryfikacja zakresu zmian dokumentéw
programowych po uzyskaniu informacji z
Referatu ds. Zarzadzania Programem
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego
2021-2027 DZFP.

AM 1Z

informacji.

Jezeli  zakres zmian  dokumentéw
programowych wymaga
dodania/modyfikacji danych w stownikach
programowych sporzadzenie wniosku o
zmiane stownika CST2021 i przekazanie go
do AM IK za posrednictwem SD2020.

AM 1Z

Przekazanie wniosku do realizacji do AM IK
za posrednictwem SD2020.

AM 1Z

Maksymalnie 5  dni
roboczych po uzyskaniu
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Przekazanie informacji o zrealizowaniu
zgtoszenia do komdrek merytorycznych,
ktorych dotyczy modyfikacja stownika w
CST2021

AM 1Z

Niezwtocznie po
realizacji zgtoszenia przez
IK UP.

Zarzadzanie stownikami programowymi w SL2021 w zakresie nie wynikajgcym z zapiséw dokumentéw

programowych
Lp. Opis dziatania Odpowiedzialny Termin wykonania
1. Whnioskowanie drogg mailowg o dodanie / | Kierownik lub osoba | W razie potrzeby
modyfikacje / skorygowanie danych w | upowazniona referatu
stowniku horyzontalnym lub | wiasciwego
niehoryzontalnym. Departamentu/Biura
2. Mailowe zatwierdzenie wniosku. Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Niezwtocznie
wtasciwego
Departamentu/Biura
3. Przekazanie zatwierdzonego wniosku do | Kierownik lub osoba | Niezwtocznie
weryfikacji przez AM IZ. upowazniona referatu
wtasciwego
Departamentu/Biura
4. Weryfikacja wniosku przekazanego przez: | AM I1Z Maksymalnie 5  dni
-Pracownika referatu wtasciwego roboczych  od  dnia
Departamentu 1Z/Biura, przekazania wniosku
- AM | (w zakresie IP WUP)
5. Przekazanie wniosku do realizacjido AM IK | AM 1Z Niezwtocznie w
za posrednictwem SD2020. przypadku akceptacji
whniosku.
6. Przekazanie informacji o zrealizowaniu | AM IZ Niezwtocznie po

zgtoszenia do komérki wnioskujacej / IP
WUP.

realizacji zgtoszenia przez
IK UP.

[.5.1.5 Procedura przeprowadzania audytow jakosci danych w CST2021

Lp.

Opis dziatania

Odpowiedzialny

Termin wykonania

1.

Opracowuje harmonogram
przeprowadzania audytow jakosci danych
w CST2021 po uzyskaniu od AM IK
minimalnego zakresu listy kontrolnej oraz
raportow wykorzystywanych w ramach

procedury (SR2021).

Przekazuje harmonogram do AMI.

AM 1Z

Niezwtocznie po
uzyskaniu informacji od
AM IK.
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2. Przeprowadza audyt jakosci danych przy | AM IZ 1 raz w miesigcu -
uzyciu listy kontrolnej oraz raportow zgodnie z
SR2021. harmonogramem

3. Przekazuje informacje Uzytkownikom | w | AM IZ Niezwtocznie
zakresie wykrytych btedéw, po uprzednim
sprawdzeniu czy dana pozycja nie zostata
wczesniej objeta wykluczeniem z audytu.

4. Poprawia dane lub  przygotowuje | Uzytkownik | Niezwtocznie
uzasadnienie do wyfaczenia z audytu
jakosci danych i przekazanie je do AM IZ.

5. Zapoznaje sie z wynikami audytu jakosci | AM 1Z Niezwtocznie
danych przeprowadzonego przez AMI.

W przypadku zastrzezen, kontaktuje sie z
AM | w celu wyjasnienia watpliwosci.

6. Analizuje otrzymane uzasadnienia | AM IZ Niezwtocznie
wytaczenia pozycji z audytu jakosci
danych.

W przypadku uznania ich za zasadne,
odnotowuje wyftaczenia w rejestrze
pozycji wytgczonych z audytu jakosci
danych.
[.5.1.6. Procedura dotyczaca tworzenia i zapisywania raportéw w SR2021

Lp. Opis dziatania Odpowiedzialny Termin wykonania

1. Rejestruje zgtoszenie w Help Desk-u, do | Kierownik referatu | w zaleznosci od potrzeb
zgtoszenia powinien by¢ dotaczony | wiasciwego
szczegbtowy zakres raportu | Departamentu/Biura
uwzgledniajacego wytacznie dane | wnioskujgcego o stworzenie
gromadzone w CST2021. i zapisanie raportu w SR2021

2. Weryfikacja zakresu raportu z dostepnymi | AM IZ Maksymalnie 5  dni
gotowymi raportami w SR2021 oraz roboczych od dnia
danymi gromadzonymi w CST2021: otrzymania  zgtoszenia

zapotrzebowania na

- w przypadku raportu wykraczajgcego

poza zakres dostepnych raportéw -
stworzenie i zapisanie wnioskowanego

raportu w SR2021,

- w przypadku raportu odpowiadajgcego
swoim zakresem dostepnym raportom w
SR2021 - wskazanie odpowiedniego
raportu w SR2021,

stworzenie raportu
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mozliwosci  stworzenia

- w przypadku raportu wykraczajgcego
poza zakres danych gromadzonych w
SR2021 — przekazanie informacji o braku
raportu o
whnioskowanym zakresie danych.

[.5.1.7. Procedura rejestrowania danych w domenie Projekt przez uzytkownikow SOWA EFS+

W odrdznieniu od zatozen jakie wystepujag w WOD2021, dane w zakresie naboréw i wnioskéw o

dofinansowanie gromadzone w SOWA EFS nie sg automatycznie migrowane do CST2021. W zwigzku z

tym, rejestracji danych w tym zakresie dokonujg pracownicy odpowiedzialni za nabér.

Referatu Oceny i Wyboru
Projektéw DEFS (opiekun
naboru) / Pracownik
wtasciwego Referatu
Rozliczen Projektéow
DEFS/Pracownik Biura RLKS

CST2021 dane dotyczace wnioskdow
o dofinansowanie w zakresie
zdarzen okreslonych w Rozdziale 6,
pkt 10) lit b) Wytyczne dotyczqgce
warunkdw gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2021-2027
(eksporty dotyczg takze informacji o
statusie danego wniosku/umowy).

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania
dziatanie

1. AMIZ Z poziomu SOWA EFS eksportuje do | Nie pdzniej niz w ciggu 3 dni

CST2021 dane dotyczace naborow roboczych od wystgpienia

po ich rozpoczeciu: zdarzenia warunkujgcego
koniecznos$¢ wprowadzenia
lub modyfikacji danych.

2. Pracownik wtasciwego Z poziomu SOWA EFS eksportuje do | Nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
Referatu Oceny i Wyboru CST2021 dane dotyczace naborow w | roboczych od wystgpienia
Projektow DEFS (opiekun zakresie: zdarzenia warunkujacego
naboru) / Pracownik Biura koniecznos$¢ modyfikacji
RLKS - aktualizacji danych trwajacego danych.

naboru,
- uniewaznienia naboru.
3. Pracownik wtasciwego Z poziomu SOWA EFS eksportuje do | Nie pdzZniej niz w ciggu 3 dni

roboczych od wystgpienia
zdarzenia warunkujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia
lub modyfikacji danych —
termin liczony odrebnie dla
kazdego wniosku.

|.5.2 Procedura organizacji procesu wsparcia dla uzytkownikow CST2021/SOWA EFS

[.5.2.1 Struktura wsparcia uzytkownikdw instytucjonalnych w Programie

Struktura wsparcia uzytkownikdw instytucjonalnych realizowana jest na trzech poziomach:

. poziom AM IK,
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. poziom AM [Z,
= poziom AMI,

Zgodnie z zapisami Wytycznych IK UP nadato uprawnienia i przeszkolito pierwszych Administratoréw
Instytucji Zarzadzajacych w zakresie zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw, w tym zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg poszczegdlnych aplikacji CST2021 oraz obstuga Service Desk
(5D2020) dostepnego pod adresem: https://sd.sl.gov.pl.

Na poziomie IZ gtédwny AM IZ powotany zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale 5 Wytycznych
dotyczqcych warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-
2027 powotuje swoich zastepcéw (liczba oséb petnigcych role AM IZ powinna by¢ adekwatna do
zakresu przydzielonych zadan). Natomiast na poziomie IP WUP powotano AM |, ktérzy nadajg
uprawnienia pracownikom komérek merytorycznych WUP zgodnie z zapisami IW IP WUP.

W szczegdtowy sposdb zakres obowigzkéw Administratorow merytorycznych na poszczegdlnych
poziomach regulujg zapisy Rozdziatu 5 Wytycznych dotyczqcych warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027. AM 1Z bezposrednio beda
odpowiedzialni za:

=  zarzadzania dostepem

=  upowszechnianie wiedzy i podnoszenie kompetencji uzytkownikow,
=  obstuga zgtoszen od uzytkownikéw,

= zarzadzanie stownikami,

=  zarzadzanie strukturg Programu,

=  zarzadzanie jakoscig danych,

= zarzadzanie raportami w SR2021.

Na poziomie IZ (poziom: Uzytkownik | — AM 1Z) do obstugi zgtoszen dotyczacych uzytkowania aplikacji
wchodzgcych w sktad pakietu oprogramowania CST2021 oraz SOWA EFS wykorzystywany bedzie Help
Desk dziatajgcy w ramach UMWP https://helpdesk.podlaskie.eu (tj. aplikacja Statlook - kompleksowe
oprogramowanie do zarzgdzania zasobami IT, uzytkownikami oraz bezpieczeristwem).

AM 1Z w ramach realizacji zgtoszen dotyczgcych przedmiotowych aplikacji bedzie stanowit pierwszg
linie wsparcia uzytkownikéw instytucjonalnych w Programie. Zgtoszenia dotyczace probleméw
wykraczajgcych poza kompetencja AM IZ bedg rejestrowane i obstugiwane przez AM IK w Service Desk
(5D2020).

Na poziomie kontaktéw AM | — AM IZ gtéwnym sposobem komunikacji sg skrzynki mailowe funkcyjne,
odpowiednio: amiz.fepd@podlaskie.eu oraz ami.fepd@wup.wrotapodlasia.pl.

[.5.2.2 Struktura wsparcia uzytkownikéw zewnetrznych w Programie

Wytyczne dotyczgce warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2021-2027 naktadajg na instytucje obowigzek zapewnienia wsparcia dla uzytkownikéw zewnetrznych
w ramach CST2021.

Dla uzytkownikéw CST2021, Instytucja Koordynujgca opracowata instrukcje standardowe (w formacie
pdf) oraz instrukcje multimedialne. Materiaty te dostepne sg na dedykowanej platformie pod adresem
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https://instrukcje.cst2021.gov.pl/ oraz na stronie internetowej IZ FEdP. W razie potrzeby instrukcje

bedg uszczegdtawiane na poziomie IZ FEdP.

Ponadto, IZ FEdP zapewnia szkolenia dla uzytkownikéw zewnetrznych. Zakres tematyczny szkolen
obejmuje co najmniej:
— zasady prawidtowego wprowadzania danych,
— zagadnienia dotyczace obstugi CST2021 w zakresie niezbednym do prawidtowej komunikacji oraz
przekazywania dokumentéw do witasciwej instytucji.
IZ FEdP zapewnia réwniez wsparcie techniczne dla uzytkownikdw SOWA EFS oraz CST2021 zgodnie z
sposobem organizacji wsparcia uzytkownikéow zewnetrznych okreslonym w Wytycznych, tj.:

= aktywowana zostata skrzynka mailowa pomoc.fepd@podlaskie.eu, na ktérg uzytkownicy moga

zgtaszac awarie i problemy z funkcjonowaniem aplikacji,
=  zapewniono funkcjonowanie telefonu kontaktowego do AM IZ.

Osoba Termin wykonania
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. AM 1Z Przyjmuje do realizacji zgtoszenie otrzymane na adres: | Niezwtocznie po
pomoc.fepd@podlaskie.eu wptynieciu zgtoszenia

Udziela wsparcia. W razie potrzeby nawigzuje kontakt z
osobg zgtaszajacg problem.

W przypadku ustalenia, ze problem moze dotyczyé
btednego funkcjonowania CST2021 rejestruje zgtoszenie
w SD2020 (aplikacja Service Desk dla CST2021).

2 AM 1Z W przypadku potwierdzenie awarii / problemu ze strony | Niezwtocznie
AM IK, informuje osobe zgtaszajgcg problem o
ustaleniach.

Na biezgco monitoruje status zgtoszenia w SD2020.

Informuje osobe zgtaszajgcg o rozwigzaniu problemu /
usunieciu awarii.

[.5.3. Procedury dotyczgce obstugi aplikacji SOFM2027

Aplikacja SOFM2027 dedykowana jest do przeprowadzenia oceny wnioskéw o dofinansowanie, w
ktorym uzytkownicy majg uprawnienia do analizy udostepnionych dokumentéw oraz dokonywania
oceny wnioskéw do ktérych zostali wyznaczeni jako osoby oceniajace.

1.5.3.1 Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien uzytkownika do SOFM2027

W ramach uzytkownikéw SOFM2027 mozna wyrdzni¢ cztery podstawowe grupy uzytkownikéw
petnigcych rdzne role w systemie, tj.:

Administrator — uzytkownik pefnigcy kluczowa role w zakresie nadzorowania pracy systemu, tj.

odpowiedzialny za administrowanie systemem. Gtéwne zadania administratora to m.in.: zarzadzanie
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uzytkownikami systemu, nadzér nad bezpieczenstwem danych, bezposrednia linia wsparcia dla
uzytkownikéw, tworzenie szablonéw kart oceny, itd.

Oceniajacy — oceniajgcy wewnetrzny, czyli pracownik Urzedu Marszatkowskiego lub Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie FEdP,

Ekspert — oceniajacy zewnetrzny, tj. uzytkownik niebedacy pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego i
Instytucji Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie FEdP 2021-2027.

Sekretarz — uzytkownik (pracownik Urzedu Marszatkowskiego Iub Instytucji Posredniczacej
zaangazowanej we wdrazanie FEdP) odpowiedzialny za zarzgdzanie procesem oceny w systemie, tj.
koordynowanie i nadzorowanie oceny wnioskow.

Przewodniczgcy — uzytkownik posiadajacy ograniczone uprawnienia jedynie do odczytu, pobierania
dokumentow 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 Uzytkownikéw SOFM2027 oraz okreslenie zakresu ich uprawnien odpowiedzialne s3
instytucje uczestniczgce we wdrazaniu Programu (kazda z instytucji we wtasnym zakresie). Ostatecznie
za nadawanie logindw odpowiedzialni s3 Administratorzy Merytoryczni SOFM2027. Whnioski o dostep/
zmiane/odebranie uprawnien do zasobow dla uzytkownikéw wewnetrznych SI UMWP procedowane
sg elektronicznie w systemie RodoProtector. Dla uzytkownikéw zewnetrznych wzdér wniosku o
nadanie/zmiane/odebranie uprawnien do systemu stanowi zatgcznik do Polityki Zarzadzania
Systemami Informatycznymi w UMWP. Uzytkownicy SOFM2027 wszystkie czynnosci zwigzane z
obstugg aplikacji wykonujg zgodnie z instrukcjami opracowanymi przez Administratoréw
Merytorycznych SOFM2027.

Warunki uzyskania dostepu do aplikacji SOFM2027:

= posiadane upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie adekwatnych
procesow przetwarzania — weryfikacja przez kierownika wnioskujgcego o nadanie uprawnien,

=  korzystanie z przedmiotowej aplikacji okreslone powinno by¢ w zakresie odpowiedzialnosci i
uprawnien na danym stanowisku pracy — weryfikacja przez kierownika wnioskujgcego o
nadanie uprawnien,

= udziat w szkoleniu z zakresu obstugi aplikacji SOFM2027.

Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien do aplikacji SOFM2027.

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termin wykonania
1. Kierownik lub osoba | Przygotowanie whiosku o | Niezwtocznie
upowazniona referatu | nadanie/odebranie/zmiane uprawnied do
wiasciwego systemu.
Departamentu/pracownik
BRLKS
2. Dyrektor wtasciwego | Akceptacja wniosku. Niezwtocznie

Departamentu/Biura.
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Dyrektor dysponenta aktywa.

ABTI

3. AM SOFM2027. Nadanie/odebranie/zmiana uprawniefn do | Niezwtocznie
aplikacji SOFM2027 (przed nadaniem
uprawnien Administrator weryfikuje czy
uzytkownik zostat przeszkolony z zakresu
obstugi systemu).
Tymczasowa archiwizacja wniosku.

4, AM SOFM2027 Przekazanie wniosku do DC w celu | 1razw roku*

zarchiwizowania.

* Przekazywanie wnioskéw do DC odbywaé sie bedzie w paczkach ze wszystkich systeméw informatycznych

obstugiwanych przez Referat Monitorowania i Systemdéw Informatycznych DZFP

Proces nadawania/odbierania/zmiany uprawnien do aplikacji SOFM2027 dla pracownikéw UMWP

realizowany jest w systemach informatycznych Urzedu z wykorzystaniem systemu RodoProtektor.

Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika SOFM2027 z przyczyn bezpieczenstwa.

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termin wykonania
1. Kierownik lub osoba | Przekazanie na poziom AM informacji Niezwtocznie po
upowazniona referatu | dotyczacej natychmiastowego blokowania uzyskaniu
wtasciwego Departamentu konta Uzytkownika, zawierajacej: informacji o
. . . , odejrzeniu
- wskazanie konta, ktére nalezy zablokowa¢ pode) ]
. . ; naruszeniu
ze wzgleddw bezpieczenstwa ] )
bezpieczeristwa
- wskazanie  przyczyny  koniecznosci | systemu.
natychmiastowego zablokowania
2. AM Zablokowanie konta uzytkownika
3. Kierownik lub osoba | Sporzadzenie informacji w formie notatki
upowazniona referatu | dotyczacej natychmiastowego blokowania
wtasciwego Departamentu konta Uzytkownika SOFM2027.
Zakres informacji:
- wskazanie konta, ktére nalezy zablokowaé
ze wzgledow bezpieczenstwa
- wskazanie  przyczyny  koniecznosci
natychmiastowego zablokowania
4. Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie notatki.
wtasciwego
Departamentu/Biura
5. Kierownik referatu | Przekazanie notatki na poziom AM
wtasciwego

50



Departamentu/Biura lub

osoba upowazniona
whnioskujacy o zablokowanie
konta.
6. AM Analiza problemu opisanego w przekazanej

notatce.

= W przypadku potwierdzenia informacji
przekazanych w notatce - przekazanie na
poziom I0D informacji o podejrzeniu
zdarzenia stanowigcego incydent
zwigzany z bezpieczenstwem informacji
zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa
Informaciji.

= W przypadku braku potwierdzenia
przedstawionych informacji wyjasnienie

problemu autorem notatki,
przywrécenie dostepu i zamkniecie
zgtoszenia.

Procedura blokowania konta Uzytkownika SOFM2027
Systemami Informatycznymi w UMWP

— zastosowanie zasad Polityki Zarzadzania

przekazanej z Departamentu Cyfryzacji
(dziatania wynikajace z obowigzkow

ABTI/ASI/Dysponenta Aktywa )

Lp. | Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Zablokowanie konta Uzytkownika | na AM 1Z Niezwtocznie po uzyskaniu
podstawie informacji mailowej informacji

I.5.4 Procedury dotyczace obstugi portalu Komitetu Monitorujgcego FEdP 2021-2027

1.5.4.1 Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien uzytkownika do KM FEdP

W ramach uzytkownikéw Portalu KM FEdP mozna wyrdzni¢ trzy podstawowe grupy uzytkownikow

petnigcych rézne role w systemie tj.:

Administratorzy to grupa uzytkownikdw petnigca kluczowg role w zakresie nadzorowania pracy

systemu, tj. odpowiedzialna za administrowanie systemem. Gtdwne zadania administratoréw to m. in.:

zarzadzanie uzytkownikami systemu, nadzér nad bezpieczedstwem danych, bezposrednia linia

wsparcia dla uzytkownikow, zarzadzanie danymi zgromadzonymi w bazie danych systemu,

publikowanie informacji i dokumentdw, zarzadzanie gtosowaniami.
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Uzytkownicy to gtdéwna grupa uzytkownikdw posiadajgca prawo do gtosowania, ktérzy poza petnym
dostepem do publikowanych informacji i dokumentéw, korzystajg z funkcjonalnosci gtosowania nad
uchwatami. Ich gtéwng rolg jest realizacja zadan Komitetu.

Goscie to grupa uzytkownikdéw posiadajgca ograniczone uprawnienia w Systemie. Uzytkownicy o
profilu Odczyt informacji majg uprawnienia jedynie w zakresie odczytu i pobierania dokumentéw
zwigzanych z pracg KM FEdP. S to osoby ze sktadu KM FEdP, ktére nie posiadajg prawa do gtosowania
oraz osoby z IZ FEdP, ktére — poza administratorami systemu — majg posredni udziat w organizacji prac
Komitetu (przekazywanie dokumentéw wymagajacych zatwierdzenia/zaopiniowania przez Komitet).

Za nadawanie logindw odpowiedzialni sg Administratorzy Merytoryczni Portalu KM FEdP. Whnioski o
dostep do zasobdw dla uzytkownikéw wewnetrznych SI UMWP procedowane sg elektronicznie w
systemie RodoProtector. Dla uzytkownikéw zewnetrznych wzér wniosku o nadanie/zmiane/odebranie
uprawnien do systemu stanowi zatgcznik do Polityki Zarzadzania Systemami Informatycznymi w
UMWP. Uzytkownicy Portalu KM FEdP wszystkie czynnosci zwigzane z obstugg aplikacji wykonuja
zgodnie z instrukcjami opracowanymi przez Administratoréw Merytorycznych Portalu KM FEdP.

Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien do portalu KM FEdP.

Osoba wykonujaca ] ] Termin wykonania | Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powiazane
1. Sekretariat KM FEdP lub | Przygotowanie wniosku o Niezwtocznie
osoba upowazniona nadanie/odebranie/zmiane
wtasciwego uprawnien do systemu.
Departamentu
2. Dyrektor wtasciwego Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Departamentu/Biura.
3. Dyrektor dysponenta Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
aktywa.
4. ABTI Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
5. AM Portalu KM FEdP Nadanie uprawnien do Portalu Niezwtocznie
KM FEdP.
Tymczasowa archiwizacja
whiosku.
6. AM Portalu KM FEdP Przekazanie wniosku do DC w 1 raz w roku*
celu zarchiwizowania. DC

* Przekazywanie wnioskéw do DC odbywac sie bedzie w paczkach ze wszystkich systemoéw
informatycznych obstugiwanych przez Referat Monitorowania i Systeméw Informatycznych DZFP

Proces nadawania/odbierania/zmiany uprawnien do portalu KM FEdP dla pracownikéw UMWP
realizowany jest w systemach informatycznych Urzedu z wykorzystaniem systemu RodoProtektor.
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Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika KM FEdP z przyczyn bezpieczenstwa.

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termin wykonania
1. Sekretariat KM FEdP lub osoba | Przekazanie na poziom AM Portalu KM FEdP | Niezwtocznie po
upowazniona wtasciwego | informacji dotyczacej natychmiastowego uzyskaniu
Departamentu blokowania konta Uzytkownika, informacji o
zawierajacej: podejrzeniu
- wskazanie konta, ktore nalezy zablokowa¢ naru?zenu,ll
, . , bezpieczenstwa
ze wzgleddw bezpieczenstwa
systemu.
- wskazanie  przyczyny  koniecznosci
natychmiastowego zablokowania
2. AM Portalu KM FEdP Zablokowanie konta uzytkownika
3. Sekretariat KM FEdP lub osoba | Sporzadzenie informacji w formie notatki
upowazniona wtasciwego | dotyczacej natychmiastowego blokowania
Departamentu konta Uzytkownika KM FEdP.
Zakres informacji:
- wskazanie konta, ktére nalezy zablokowaé
ze wzgledow bezpieczenstwa
- wskazanie  przyczyny  koniecznosci
natychmiastowego zablokowania
4, Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie notatki.
wtasciwego
Departamentu/Biura
5. Sekretariat KM FEdP lub osoba | Przekazanie notatki na poziom AM Portalu
upowazniona wtasciwego | KM FEdP
Departamentu
6. AM Portalu KM FEdP Analiza problemu opisanego w przekazanej

notatce.

= W przypadku potwierdzenia informacji
przekazanych w notatce - przekazanie na
poziom 10D informacji o podejrzeniu
zdarzenia stanowigcego incydent

zwigzany z bezpieczeAstwem informacji

zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa

Informaciji.

braku

przedstawionych informacji wyjasnienie

= W przypadku potwierdzenia

problemu autorem notatki,

przywrécenie dostepu i zamkniecie

zgtoszenia.
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Procedura blokowania konta Uzytkownika Uzytkownika KM FEdP - zastosowanie zasad Polityki
Zarzadzania Systemami Informatycznymi w UMWP

Lp. | Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Zablokowanie konta Uzytkownika | na AM 1Z Niezwtocznie po uzyskaniu
podstawie informacji mailowej informacji

przekazanej z Departamentu Cyfryzacji
(dziatania wynikajace z obowigzkow
ABTI/ASI/Dysponenta Aktywa )

I.5.5 Procedura rejestrowania w systemie EZD wnioskéw o dofinansowanie ztozonych z
wykorzystaniem WOD2021 i SOWA EFS*

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania
dziatanie
AMIZ W folderze CST_EZD (zasobie Niezwtocznie po
sieciowym\\umwp.umwp- zarejestrowaniu naboru w
podlasie.pl\pliki) w folderze systemach WOD2021 i SOWA
1 zgodnym z poziomem wdrazania EFS
tworzy folder naboru (format nazwy
FEPD.XX.YY-IZ.00-ZZZ_RR gdzie XX-
nr priorytetu, YY — nr dziatania, ZZZ -
kolejny nr naboru, RR — rok)
Pracownik wtasciwego Z wykorzystaniem raportow Niezwtocznie po zakoriczeniu
Referatu Oceny i Wyboru udostepnionych przez AMIZ w naboru
Projektéw odpowiadajgcego | SR2021, generuje dane dotyczace
za nabor/pracownik BRLKS whnioskéw ztozonych w ramach
odpowiadajacy za naboru w systemach WOD2021 i
2 nabdr/opiekun naboru SOWA EFS?.
posiadajacy dostep do
SR2021 W przypadku SOWA EFS, raport
dotyczacy ztozonych wnioskow
mozna pozyskac takze bezposrednio
z poziomu aplikacji.

4 Dla projektow EFS+ dane w SR2021 dostepne sg w dniu nastepnym po wyeksportowaniu wnioskéw do SL2021, o ktérym
mowa w pkt. 3.
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Pracownik wtasciwego
Referatu Oceny i Wyboru
Projektéw odpowiadajacego
za nabdr/opiekun naboru
lub inny pracownik z
prawem do zapisu w
folderach na zasobie
sieciowym
CST_EZD)/pracownik BRLKS

W folderze naboru tworzy foldery
whioskoéw i zapisuje w nich pliki
pobrane z aplikacji WOD2021 i/lub
SOWA EFS (pliki wnioskéw wraz
zatacznikami).

Foldery wnioskow powinny mie¢
nazwy wprost odnoszace sie do
numerow whnioskéw, w formacie:
FEPD.XX.YY-IZ.00-ZZZZ_RR, gdzie:
XX- nr priorytetu,

YY — nr dziatania,

2777 — nr wniosku,

RR —rok.

Kolejne wersje wnioskéw powinny
by¢ umieszczone w odrebnych
folderach, gdzie w nazwie powinna
by¢ dodana informacja o wersji
whniosku:

FEPD.XX.YY-IZ.00-ZZZZ_RR_ver_2

W przypadku wnioskdw ztozonych w
systemie SOWA EFS pracownik
dokonuje dodatkowo eksportu
whnioskéw o dofinasowanie do
systemu CST2021 zgodnie z
procedurg rejestrowania danych w
domenie Projekt przez
uzytkownikow SOWA EFS+.

Niezwtocznie po zakonczeniu
naboru/na biezgco w trakcie
prac KOP

Pracownik wtasciwego
Referatu Oceny i Wyboru
Projektéw odpowiadajacego
za nabér/pracownik BRLKS
odpowiadajacy za nabdr
(opiekun naboru lub inny
pracownik z prawem do
zapisu w folderach na
zasobie sieciowym
CST_EZD).

Weryfikuje czy wszystkie pliki
whioskéw ztozonych z
wykorzystaniem WOD2021 i SOWA
EFS zostaty wgrane do
odpowiednich folderéow.

Przesyta zestawienie do Kancelarii w
celu rejestracji danych w systemie
EZD.

Na biezgco

Pracownik Kancelarii

Na podstawie przestanego
zestawienia rejestruje dane w
systemie EZD zataczajac pliki z
folderow wnioskéw umieszczonych
w zasobie sieciowym CST_EZD.

Niezwtocznie po otrzymaniu
zestawienia
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W przestanym zestawieniu
uzupetnia dane w zakresie nadanego
nr DK.

6 Pracownik Kancelarii Po zakonczeniu procesu Niezwtocznie po
rejestrowania danych w EZD odsyta zarejestrowaniu danych w EZD
zestawienie do
departamentu/referatu
whioskujacego o zarejestrowanie
danych w EZD.

* Procedura odnosi sie do rejestrowania pierwszych wersji wnioskdw przestanych w ramach danego naboru.
Dane dotyczace kolejnych wersji przestanych po zakonczeniu naboru, np. w zakresie poprawek, monitorowane i
przekazywane sg przez pracownika witasciwego Referatu Oceny i Wyboru Projektow odpowiadajgcego za nabér
do pracownika kancelarii indywidualnie.

1.6 Procesy dotyczace sprawozdawczosci i monitorowania

Sprawozdawczo$¢ obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji FEdP 2021-2027
z uwzglednieniem priorytetow, celdw szczegdétowych, w postaci danych liczbowych, w szczegdlnosci
wskaznikdw rzeczowych i finansowych i innego rodzaju danych oraz przekazywanie ich odpowiednim
instytucjom, w okreslonym: trybie, formie, zakresie i terminach, dla potrzeb monitorowania realizacji
FEdP 2021-2027na kazdym poziomie jego wdrazania.

IZ FEdP wraz z KM FEdP dokonujg analizy postepu we wdrazaniu FEdP 2021-2027 oraz osiggania celéow
posrednich i celéw koricowych w oparciu o iloSciowe i jakosciowe informacje z realizacji operacji w
ramach poszczegdlnych priorytetéw, celdow szczegétowych. Mierzeniu postepu realizacji w ujeciu
rzeczowym i finansowym stuzg wskazniki rzeczowe i finansowe, ktdre zostaty okreslone w FEdP 2021-
2027 oraz SZOP.

Sprawozdawczo$¢ w ramach FEdP 2021-2027 odbywa sie systematycznie i terminowo przez caty okres
wdrazania perspektywy finansowej 2021-2027 oraz opiera sie na informacjach pochodzacych przede
wszystkim z CST2021 (system raportowania - SR2021) oraz pozyskiwanych od podmiotéw
zaangazowanych w realizacje Programu. IZ FEdP zapewnia delegowanie obowigzkéw w zakresie
sprawozdawczosci na wszystkie komérki wdrazajace FEAP 2021-2027.

Zgodnie z art. 42 rozporzadzenia ogodlnego, IZ FEdP przekazuje Komisji Europejskiej (KE) droga
elektroniczng (poprzez system SFC2021) dane zbiorcze dotyczace FEdP do dnia 31 stycznia, 30 kwietnia,
31 lipca, 30 wrzesnia i 30 listopada kazdego roku, z wyjgtkiem danych w zakresie postepu rzeczowego
oraz instrumentdw finansowych, ktére przekazuje sie drogg elektroniczng do dnia 31 stycznia i 31 lipca
kazdego roku. Ponadto, w przypadku dtugoterminowych wskaznikéw rezultatu, dane nalezy przekazaé
dwukrotnie: do 31 stycznia 2026 oraz do 15 lutego 2031 (w ramach sprawozdania koricowego).
Zakres przekazywanych danych okreslony jest we wzorze przedstawionym w zatgczniku VII do
rozporzadzenia ogdlnego.

Zgodnie z art. 42 rozporzgdzenia ogdlnego, IZ FEdP przekazuje KE drogg elektroniczng (poprzez system
SFC2021) koncowe sprawozdanie z wykonania FEdP do dnia 15 lutego 2031 r. Koricowe sprawozdanie
z wykonania zawiera ocene osiggniecia celéw programu w oparciu o elementy wymienione w art. 40
ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego, z wyjatkiem informacji przekazywanych zgodnie z lit. d) tego ustepu.
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Wz6r koncowego sprawozdania z wykonania ustalany jest w przyjmowanym przez KE akcie
wykonawczym.

KE analizuje kofncowe sprawozdanie z wykonania i zgtasza 1Z FEdP wszelkie uwagi w terminie pieciu
miesiecy od dnia otrzymania kofncowego sprawozdania z wykonania. W przypadku gdy takie uwagi
zostang sformutowane, IZ FEdP dostarcza wszystkich niezbednych informacji dotyczacych tych uwag i,
w stosownych przypadkach, w terminie trzech miesiecy informuje KE o podjetych dziataniach. KE
informuje 1Z FEdP o akceptacji sprawozdania w terminie dwdch miesiecy od otrzymania wszystkich
niezbednych informacji. W przypadku gdy KE nie poinformuje instytucji zarzadzajgcej w tych terminach,
sprawozdanie uznaje sie za zaakceptowane.

IZ FEdP publikuje wszystkie przekazane KE dane oraz sprawozdanie koficowe na stronie internetowe;j
IZ FEdP.

Za proces sporzgdzania danych zbiorczych dotyczacych FEdP 2021-2027 oraz sprawozdania koncowego
odpowiedzialny jest Referat Monitorowania i Systemoéw Informatycznych DZFP. Proces ten odbywa sie
we wspotpracy z wtasciwymi komérkami DZFP, DWRR, DEFS, DIP, BRLKS, BCK oraz IP WUP.
Podstawowym zrédtem do sporzadzania danych zbiorczych oraz sprawozdania koricowego, w
szczegblnosci w czesciach poswieconych postepowi realizacji programu, sg dane gromadzone w
systemie raportowania SR2021 bazujagcym na danych zarejestrowanych w SL2021. Czesci te s3
przygotowywane w szczegdlnosci w oparciu o raporty udostepnione przez IK UP. Dodatkowym
zrodtem danych sg informacje, ktérymi dysponujg poszczegdlne komaorki merytoryczne odpowiadajgce
za swoj zakres i posiadajgce m.in. biezgce wyjasnienia i korespondencje z KE, Ministerstwami,
Beneficjentami oraz z wynikdéw badan ewaluacyjnych.

1.6.1 Instrukcja przekazywania Komisji Europejskiej zbiorczych danych dotyczacych FEdP

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

1. Pracownik Referatu | Na  podstawie raportéw | do 10 dni roboczych po | IP WUP.
Monitorowania i | wygenerowanych z systemu | zakoriczeniu okresow
Systemow raportowania SR2021 oraz | sprawozdawczych

Informatycznych DZFP | witasnych danych/analiz | przypadajagcych na dni:
przygotowuje zbiorcze dane | 31 grudnia, 31 marca, 30
dotyczace FEdP 2021-2027 | czerwca, 31 sierpnia i 31

zgodnie ze wzorem | pazdziernika.
przedstawionym w
zatgczniku Vil do

rozporzadzenia ogdlnego.

Dane wprowadzane sg do
SFC2021.

Sporzadzone dane
przekazuje do IP WUP, celem
weryfikacji / uzupetnienia
brakujgcych danych.

2. Pracownik Referatu | W razie potrzeby kieruje | Niezwtocznie DWRR, DEFS, DIP,
Monitorowania i | zapytania do DWRR/ DEFS / BRLKS, BCK,
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Systemow
Informatycznych DZFP

DIP/ BRLKS /
wtasciwych

BCK /
komorek
merytorycznych DZFP celem
pozyskania dodatkowych

danych, wyjasnien.

Na biezaco
watpliwosci z

wyjasnia

poszczegdlnymi komadrkami
oraz z IP WUP.

Wersje  finalng  danych
przekazuje do akceptacji i

zatwierdzenia.

wtasciwe komorki
merytoryczne
DZFP oraz IP WUP.

Kierownik Referatu
Monitorowania i
Systemow

Informatycznych DZFP

Weryfikuje poprawnos¢

sporzadzenia danych

zbiorczych / akceptuje

Niezwtocznie

Pracownik Referatu | Przesyta  zbiorcze dane | do 31 stycznia, 30 | KE
Monitorowania i | poprzez SFC2021 do KE kwietnia, 31 lipca, 30
Systemow wrzesnia i 30 listopada
Informatycznych / kazdego roku, z
Dyrektor DZFP wyjatkiem danych w

zakresie postepu

rzeczowego oraz

instrumentéw

finansowych, ktére

przekazuje sie do 31

stycznia i 31 lipca

kazdego roku.
Pracownik/Kierownik W  przypadku przystania | Niezwtocznie po | IP WUP, DWRR,
Referatu przez KE uwag do | otrzymaniu uwag DEFS, DIP, BRLKS,
Monitorowania i | przekazanych danych BCK, wtasciwe
Systemow zbiorczych, dokonuje ich komorki
Informatycznych poprawy i przesyta | W terminie | merytoryczne
DZFP/Dyrektor DZFP ponownie przez SFC2021 wyznaczonym przez KE DZFP

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow

Informatycznych DZFP

Przekazuje zbiorcze dane do
zamieszczenia na stronie

internetowej I1Z FEdP.

Niezwtocznie po
przestaniu do KE.
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[.6.2 Instrukcja sporzgdzania, weryfikacji i przesytania sprawozdania koncowego z wykonania
FEdP 2021-2027

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Pracownik Referatu | Na podstawie raportow . IP WUP, DWRR,
. . . Przygotowanie
Monitorowania i | wygenerowanych z systemu , DEFS, BRLKS, DIP,
i . koncowego L
Systemow raportowania SR2021, . .| BCK, wiasciwe
. sprawozdania i Lo
Informatycznych wiasnych danych/analiz oraz . komorki
przekazanie do KM —
DZFP danych pozyskanych z merytoryczne DZFP,
. Il potowa 2030 r.
zewnatrz, przygotowuje . . IP WUP
. , (termin uzalezniony
sprawozdanie  koncowe @z p
. od zapisow
wykonania FEdP 2021-2027.
wytycznych
Wzér koricowego | dotyczacych
sprawozdania ustalany jest w | zamkniecia
przyjmowanym przez KE akcie | programéw
wykonawczym. operacyjnych).
Dane wprowadzane s3 do
SFC2021.
Sporzadzone sprawozdanie
przekazuje do IP WUP, DWRR,
DEFS, BRLKS, DIP, BCK oraz
wtasciwych komérek
merytorycznych DZFP celem
weryfikacji /  uzupetnienia
brakujgcych danych.
2. Pracownik wtasciwej | Weryfikuje otrzymane
komorki sprawozdanie  koncowe w
merytorycznej DZFP/ | zakresie wtasciwym dla danej
DWRR/DEFS/ komorki i w razie konieczno$ci
BRLKS/DIP/BCK dokonuje niezbednych
uzupetnien.
3. Pracownik Referatu | Na biezaco wyjasnia
Monitorowania i | watpliwosci z poszczegdlnymi
Systemoéw komérkami zaangazowanymi w
Informatycznych przygotowanie sprawozdania
DZFP korcowego, w tym z IP WUP.
4. Kierownik  Referatu | Weryfikuje poprawnosc
Monitorowania i | sporzadzenia projektu
Systemow koricowego sprawozdania /
Informatycznych akceptuje projekt
DZFP / Dyrektor DZFP | sprawozdania koricowego
5. Pracownik Referatu | Przekazuje sprawozdanie
Monitorowania i | koncowe z wykonania FEdP (w
Systemow formie  elektronicznej) do
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Informatycznych
DZFP

Sekretariatu KM FEdP celem
zatwierdzenia przez KM FEdP.

W przypadku przystania przez
KM FEdP
sprawozdania —

uwag do

uwzglednia
uwagi KM FEdP i ponownie
przekazuje je do zatwierdzenia
przez KM FEdP.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DZFP / Dyrektor DZFP

Przesyta (w formie
elektronicznej) zaakceptowane
przez KM FEdP sprawozdanie
koricowe do

przy

Komisji
Europejskiej
SFC2021.

pomocy

do dnia 15 lutego
2031r

Pracownik/Kierownik
Referatu
Monitorowania i
Systemodw
Informatycznych
DZFP/Dyrektor DZFP

W przypadku przystania przez
Komisje Europejska uwag do
sprawozdania, poprawienie
sprawozdania i (po akceptacji
przetozonych) przestanie
ponownie dokumentu do KE
(korekta

wymaga

sprawozdania nie
powtdrnego
zatwierdzenia przez KM FEdP).
Skorygowane sprawozdanie
przesytane jest do wiadomosci

cztonkom KM FEdP.

Niezwtocznie po
otrzymaniu uwag

DWRR, DEFS, BRLKS,
DzFp, DIP, BCK, IP
WUP

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DZFP

Przekazuje sprawozdanie
koncowego do zamieszczenia

na stronie internetowej I1Z FEdP.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
KE.

|.7 Procesy dotyczace ewaluacji

Zadania Jednostki Ewaluacyjnej IZ FEdP:

interwencji publicznych w odniesieniu do jasno sformutowanych kryteriéw.

przygotowanie/aktualizacja Planu Ewaluacji FEdP 2021-2027;

opracowanie zakresu planowanych badan ewaluacyjnych;

opracowanie merytorycznych kryteriow wyboru Wykonawcy;

Ewaluacja - proces, ktérego celem jest oszacowanie jakosci i wartosci procesu oraz efektéw wdrazania

Za ewaluacje FEdP 2021-2027 odpowiada IZ FEdP, w ktdrej strukturze dziata JE. W sktad JE wchodzg
pracownicy Referatu Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego — ROT w DZFP.
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wybor Wykonawcy;

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

organizacja i prowadzenie prac GSE;

ocena raportéw metodycznych i koncowych;

przekazywanie informacji o wynikach ewaluacji do KJE, KE oraz KM FEdP;
upowszechnianie wynikéw badan;

monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji z ewaluac;ji;

aktualizacja bazy informatycznej SWR;

konsultacje rekomendacji horyzontalnych opracowanych przez inne jednostki;
uczestnictwo w pracach Zespotu sterujgcego ewaluacja polityki spdjnosci 2021-2027.

Proces koordynacji systemu ewaluacji wdrazanego przez IZ FEdP za posrednictwem JE wspiera Grupa
Sterujgca Ewaluacjg (GSE). Do zadan GSE nalezy:

wsparcie JE przy opracowywaniu i aktualizacji Planu Ewaluacji FEdP 2021-2027;

wsparcie JE przy formutowaniu zakresu ewaluacji;

wsparcie JE w zakresie oceny raportow koricowych lub raportéw czgstkowych;

wsparcie JE w upowszechnianiu wynikéw badan;

monitorowanie  procesu  wdrazania rekomendacji sformutowanych w  wyniku
przeprowadzonych ewaluacji.

Szczegdblng role w procesie ewaluacji odgrywa Komitet Monitorujgcy FEdP 2021-2027, w szczegdlnosci

jego rola polega na:

zatwierdzaniu Planu ewaluacji Programu oraz jego zmian;

analizie postepdow dokonanych w przeprowadzaniu ewaluacji, syntez, ich wynikow
i wszelkich dziataniach nastepczych podjetych na ich podstawie;

whioskowaniu o przedstawienie informacji na temat stopnia realizacji wybranych
rekomendacji pochodzacych z badan ewaluacyjnych.

[.7.1 Instrukcja opracowania i wprowadzania zmian do Planu Ewaluacji FEdP 2021-2027

Plan ewaluacji sporzgdzany jest dla FEdP 2021-2027 na caty okres programowania i obejmuje wszystkie

mozliwe do zidentyfikowania ewaluacje przewidziane do realizacji w trakcie trwania perspektywy

finansowej. Za opracowanie planu ewaluacji programu, jego przeglady oraz jego ewentualne zmiany

odpowiedzialna jest JE IZ FEdP. Dokument ten przygotowywany jest we wspotpracy z innymi

instytucjami funkcjonujgcymi w ramach systemu realizacji danego programu.

Struktura Planu Ewaluacji zawiera:

1) Ramowy zakres planu - opis gtéwnych celéw i zakresu procesu ewaluacji wraz z uzasadnieniem, a

takze logika interwencji bedacej przedmiotem ewaluacji.

2) Organizacje procesu ewaluacji:

opis procesu ewaluacji z uwzglednieniem podmiotéw zaangazowanych w jego realizacje
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sposob realizacji badan, w tym okreslenie, jaki typ badan bedzie realizowany (ewaluacja
wewnetrzna, zewnetrzna lub hybrydowa) oraz okreslenie w jaki sposdb zostanie zapewniona
funkcjonalna niezalezno$¢ ewaluatoréw,

ogolny opis dziatan dotyczgcych budowy potencjatu uczestnikdédw procesu ewaluacji,

ogolny opis strategii upowszechniania i wykorzystania wynikéw procesu ewaluacji,

opis dziatan pokazujacy w jaki sposéb ewaluacja bedzie wspieraé proces wdrazania
interwencji,

opis gtéwnych sposobdw i mechanizmédw zapewnienia wysokiej jakosci dziatan
ewaluacyjnych, w tym opis zasobdw finansowych niezbednych do realizacji planu, o ile to
mozliwe, z rozréznieniem kosztéw prowadzenia badan i zakupu danych oraz dziatan
budujacych potencjat ewaluacji.

3) Spis badan ewaluacyjnych, w formie tabelarycznej, zawiera nastepujace kolumny:

tytut badania,

gtéwny cel ewaluacji, czyli wskazanie funkcji jakg badanie ewaluacyjne ma zrealizowa¢ dla
interwencji publicznej bedacej przedmiotem planu ewaluacji,

uzasadnienie podjecia badania,

zagadnienia badawcze — wstepna lista kluczowych zagadnien, ktére bedg przedmiotem
badania,

zarys metodyki badania,

zakres danych,

budzet — orientacyjny catosciowy koszt realizacji badania,

termin rozpoczecia badania — orientacyjny termin rozpoczecia badania, rozumiany jako
rozpoczecie prac nad koncepcjg badania,

termin zakornczenia badania i/lub jego etapu skutkujgcego opracowaniem publicznie
dostepnych produktdw - rozumiany jako dostepnosé raportu czastkowego lub koncowego.

Plany ewaluacji podlegajg biezagcemu monitorowaniu przez JE. Raz w roku przewiduje sie przeglad

Planu i ewentualng jego aktualizacje. JE wraz ze zwiekszeniem sie stanu wiedzy na temat potrzeb

informacyjnych moze modyfikowaé i uzupetnia¢ plan ewaluacji we wszystkich jego obszarach.

Dokonany przeglad planu moze réwniez skutkowac brakiem koniecznosci wprowadzenia zmian.

JE moze realizowac takze badania nie ujete w planie (ewaluacje ad-hoc). Ewaluacje takie mogg by¢

realizowane w sytuacji nagtej, wczesniej nieprzewidzianej potrzeby informacyjnej JE lub na podstawie

wytycznych KJE w zakresie wymaganych badan strategicznych. Zrealizowane ewaluacje ad-hoc nie s3

wiaczane do spisu w ramach planu ewaluacji. Informacja w tym zakresie wtgczana jest do informacji

sprawozdawcze] przygotowywanej przez JE jako wktad do raportu z postepdéw wdrazania programu.

Podmiot .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania i
. . powigzane
dziatanie
1. JE Przygotowanie W terminie umozliwiajgcym | Wszystkie
projektu/projektu zmian | przedtozenie Planu do analizy i | merytoryczne
Planu Ewaluacji FEdP 2021- | zatwierdzenia KM - w ciggu 12 | referaty
2027. m-cy od zatwierdzenia FEdP | Departamentdéw
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2021-2027, przy zapewnieniu
30 dniowego terminu na
zaopiniowanie planu przez KJE.
W przypadku przegladu Planu
FEdP  2021-2027

zgtaszanie propozycji zmian do

Ewaluacgji

Planu, przynajmniej raz w roku.

DWRR, DEFS,
BRLKS, DZFP, DIP,
IP WUP, GSE,

Cztonkowie KM
FEJP 2021-2027,
inni
interesariusze

Dyrektor/Z-ca | Akceptacja
Dyrektora projektu/projektu zmian
DZFP Planu Ewaluacji FEdP 2021-
2027.
JE Przekazanie KJE przekazuje JE IZ FEdP opinie | KJE
zaakceptowanego przez | nt. projektu planu ewaluacji nie
Dyrektora/Z-ce  Dyrektora | pézniej niz 30 dni od
projektu/projektu zmian | otrzymania ww. dokumentu.
Planu Ewaluacji FEdP 2021- | W przypadku aktualizacji Planu
2027 do zaopiniowania KJE. Ewaluacji FEJP 2021-2027 KIE
przekazuje JE IZ FEdP opinie
dotyczacg aktualizacji planu
ewaluacji nie pdzniej niz 7 dni
po otrzymaniu  propozycji
aktualizacji planu ewaluacji.
JE Przekazanie W przypadku przyjecia Planu | KM FEdP 2021-
projektu/projektu zmian | Ewaluacji FEdP  2021-2027 | 2027
Planu Ewaluacji FEdP 2021- | niezwtocznie po otrzymaniu
2027, zaopiniowanego prze | opinii z KIJE, na najblizszym
KJE, do Sekretariatu KM FEdP | posiedzeniu KM FEdP 2021-
2021-2027 celem | 2027, w terminie do 12 m-cy od
zatwierdzenia. dnia przyjecia finalnej wersji
FEdP 2021-2027.
W przypadku aktualizacji Planu
Ewaluacji FEdP 2021-2027
niezwtocznie po otrzymaniu
opinii z KIE, na najblizszym
posiedzeniu KM FEdP 2021-
2027.
JE Przekazanie, zatwierdzonego | Niezwtocznie po zatwierdzeniu | Komodrka
przez KM FEdP 2021-2027 | Planu Ewaluacji FEdP 2021- | organizacyjna
Planu Ewaluacji FEdP 2021- | 2027/ zaktualizowanego Planu | odpowiedzialna
2027/zaktualizowanego Ewaluacji FEJP 2021-2027 | za obstuge
Planu Ewaluacji FEdP 2021- | przez KM FEdP 2021-2027. Zarzadu
2027, pod obrady ZWP.
JE Przekazanie do KJE finalnej | Niezwtocznie po  przyjeciu | KIE

wersji Plan Ewaluacji FEdP
2021-2027/
zaktualizowanego Planu

Ewaluacji FEJP 2021-2027,

dokumentu przez ZWP.
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celem zamieszczenia na
gtéwnej stronie internetowej
poswiecone;j ewaluacji

polityki spdjnosci w Polsce.

JE

Zamieszczenie
zatwierdzonego przez ZWP
Planu Ewaluacji FEJP 2021-
2027/ zaktualizowanego
Planu Ewaluacji FEdP 2021-
2027 na stronie BIP, stronie
FEAP 2021-2027 oraz na
stronie JE I1Z FEdP.

Niezwtocznie  po
dokumentu przez ZWP.

przyjeciu

JE

W ramach prowadzonego
monitoringu realizacji Planu
Ewaluacji:

- przekazanie KIE informacji
rocznej nt. badan
ewaluacyjnych wykonanych
w poprzednim roku przez JE
IZ FEdP;

- przygotowanie KM
informacji na temat realizacji
planéw ewaluacyjnych oraz
stopnia i sposobu
wykorzystania wynikéw
badan ewaluacyjnych;

- przygotowywanie
informacji dotyczacych
procesu ewaluacji FEdP
2021-2027 w

przewidzianym w SFC2021.

zakresie

Do konca | kwartatu kazdego

roku kalendarzowego.

Raz w roku, po przekazaniu do

KJE informacji rocznej nt. badan

ewaluacyjnych wykonanych w

poprzednim roku przez JE IZ

FEdP.

Zgodnie z instrukcja
sporzadzania, weryfikacji i
przesytania informacji z

realizacji FEdP 2021-2027.

KIE, KM FEdP
2021-2027, KE

|.7.2 Instrukcja realizacji procesu ewaluacji

Realizacja procesu ewaluacji odbywa sie w ramach nastepujgcych etapow:

przygotowanie zatozen ewaluacji,

rozpowszechnianie wynikéw badania,

wybor wykonawcy (w przypadku ewaluacji zewnetrznych i hybrydowych),

odbidr i ocena jakosci wykonanych ewaluacji zewnetrznych,

realizacja badania ewaluacyjnego przez JE (ewaluacja wewnetrzna) lub wykonawce zewnetrznego
(ewaluacja zewnetrzna), przez JE i wykonawce zewnetrznego (ewaluacja hybrydowa),

wykorzystanie wynikéw badania (tj. przyjecie, wdrazanie i monitorowanie rekomendacji).
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[.7.3 Instrukcja przeprowadzenia ewaluacji

Podmiot .

Lp. | wykonujacy Dziatanie Termin wykonania Jedn(.)stkl

dziatanie powigzane

1. | JE Przygotowanie zakresu | Zgodnie z Planem | GSE, IP WUP,

planowanego badania | Ewaluacji FEdP 2021- | Komdérka
ewaluacyjnego (wewnetrznego i | 2027, ewaluacja ad-hoc | organizacyjna
zewnetrznego), tj. szczegétowego | zgodnie ze zgtaszanymi | odpowiedzialna
opisu zadania - SOZ>. W przypadku | potrzebami za zamowienia
ewaluacji zewnetrznej realizowanej | informacyjnymi. publiczne
w ramach PZP opracowanie SOZ jest
jednoznaczne z przygotowaniem
Opisu  Przedmiotu Zamowienia
(OP2).
W przypadku, gdy koszt badania
ewaluacyjnego nie  przekracza
kwoty okreélonej w art. 2 ust. 1 pkt
1 PzP, postepowanie jest
prowadzone zgodnie z
wewnetrznymi  procedurami dot.
zamowien publicznych.

2. | JE W przypadku ewaluacji zewnetrznej | Niezwtocznie po | Komodrka
przygotowanie Whniosku o wszczecie | przygotowaniu organizacyjna
postepowania o udzielenie | ostatecznej wersji | odpowiedzialna
zamdwienia publicznego wraz z | wszystkich wymaganych | za zamodwienia
zatgcznikami w formie papierowej i | zatgcznikdw do Wniosku o | publiczne
elektronicznej. wszczecie postepowania

0 udzielenie zamdwienia
publicznego.

3. Dyrektor/Z-ca W przypadku ewaluacji zewnetrznej | Niezwtocznie po | JE, Konsultanci

Dyrektora DZFP | podpisanie Whniosku o wszczecie | otrzymaniu Whniosku o
postepowania o udzielenie | wszczecie postepowania
zamdwienia publicznego  wraz z | o udzielenie zamdwienia
zatacznikami. publicznego wraz z
W przypadku ewaluacji wewnetrznej | zatgcznikami lub SOZ w
zatwierdzenie SOZ lub/i podjecie | przypadku ewaluacji
decyzji o ewentualnym powotaniu | wewnetrznej.
konsultanta do oceny raportu.

4. | JE W przypadku ewaluacji zewnetrznej | Niezwtocznie po | Komodrka
przekazanie Whniosku o wszczecie | otrzymaniu podpisanego | organizacyjna
postepowania o udzielenie | Wniosku o  wszczecie | odpowiedzialna
zamdwienia publicznego wraz z | postepowania o

5 Dokument, stanowigcy opis potrzeb informacyjnych oraz minimalnych wymagan metodycznych koniecznych do
zrealizowania w planowanej ewaluacji. Stosowany zazwyczaj w badaniach zewnetrznych realizowanych w ramach
PZP jako OPZ — opis przedmiotu zamdwienia lub na podstawie innych przepiséow, wtasciwych dla zamodwien

udzielanych z wytgczeniem ww. aktu prawnego.
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zatgcznikami w wersji papierowe;j i
elektronicznej do komarki
organizacyjnej odpowiedzialnej za

zamowienia publiczne.

udzielenie ~ zamdwienia

publicznego wraz z

zatgcznikami.

za zamowienia
publiczne

Komorka

W przypadku ewaluacji zewnetrznej

W przeciggu 30 dni od

JE, Dyrektor, Z-

organizacyjna wszczecie i przeprowadzenie | otrzymania podpisanego | ca Dyrektora

odpowiedzialna | postepowania o udzielenie | Wniosku o  wszczecie | DZFP

za zamowienia | zamowienia publicznego. postepowania o

publiczne udzielenie = zamdwienia

publicznego wraz z
zatgcznikami.

JE W przypadku ewaluacji zewnetrznej | W przypadku ewaluacji | Ewaluator
koordynacja  procesu realizacji | zewnetrznej zgodnie 1z | zewnetrzny,
badania ewaluacyjnego, zgodnie z | terminami wskazanymi w | GSE, komérki
zawartg umowa. umowie na realizacje | zaangazowane
W przypadku ewaluacji wewnetrznej | badania ewaluacyjnego. w proces
realizacja badania ewaluacyjnego. W przypadku ewaluacji | wdrazania, IP

wewnetrznej zgodnie z | WUP
przyjetym
harmonogramem prac.
JE W przypadku ewaluacji zewnetrznej | W przypadku ewaluacji | GSE, Konsultanci

przeprowadzenie oceny raportu

koncowego z badania
ewaluacyjnego wraz z elementami
dodatkowymi.

W przypadku ewaluacji wewnetrznej
sporzadzenie raportu koncowego z
badania. W przypadku powofania
konsultantow do oceny raportu -
dokonanie

oceny raportu

konncowego w postaci recenzji.

zewnetrznej zgodnie z
terminem wskazanym w
umowie na realizacje
badania ewaluacyjnego.
W przypadku ewaluacji
wewnetrznej
przyjgetym

harmonogramem prac.

zgodnie z

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora DZFP

W przypadku ewaluacji zewnetrznej

dokonanie formalnego odbioru
raportu koncowego =z badania
ewaluacyjnego na podstawie

protokotu odbioru.
W przypadku ewaluacji wewnetrznej
zatwierdzenie raport koncowy z

badania ewaluacyjnego.

W przypadku ewaluacji
zewnetrznej zgodnie z
terminem wskazanym w
umowie na realizacje
badania ewaluacyjnego.
W przypadku ewaluacji
wewnetrznej
przyjetym

harmonogramem prac.

zgodnie z

JE

Wypetnia Karte Oceny Procesu i
Wynikow Badania Ewaluacyjnego i
wedtug Wzoru karty oraz zgodnie ze

szczegétowy  instrukcja  oceny,
okreslonymi przez KJE i
udostepnionymi na stronie

internetowej poswieconej ewaluacji
polityki spéjnosci w Polsce

Niezwtocznie po
formalnym odebraniu
raportu (po podpisania

protokotu odbioru).
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10. | JE W przypadku ewaluacji zewnetrznej | Przekazanie materiatow | KJE
i wewnetrznej przekazanie do KJE | do KJE w ciggu 90 dni od
raportu koncowego oraz innych | daty formalnego
wybranych produktéow ewaluacji, w | odebrania  raportu i
tym przynajmniej szczegdtowy opis | innych produktow, tj. od
zadania, ktéry postuzyt do jego | momentu podpisania
realizacji (SOZ), a takie materiaty | protokotu odbioru.
informacyjno-promocyjne, jesli takie
byty wypracowane w trakcie
procesu, celem umieszczenia
badania na stronie internetowej oraz
w Bazie Badan Ewaluacyjnych. Wraz
z raportem korncowym
przekazywana jest réwniez
wypetniona Karta Oceny Procesu i
Wynikow Badania Ewaluacyjnego.

11. | JE W przypadku ewaluacji zewnetrznej | Wyniki badan s | KM FEdP
i wewnetrznej przekazanie raportu | przedstawiane na
koricowego z badania i adekwatnych | posiedzeniu KM,
produktéw (wymienionych w pkt. | niezwtocznie po
10) KM FEdP 2021-2027 w celu | zakoriczeniu realizacji
zapoznania sie z wynikami ewaluacji. | badania.

12. | JE W przypadku ewaluacji zewnetrznej | Niezwtocznie po
i wewnetrznej zamieszczenie | zakorczeniu realizacji
raportu na stronie internetowej BIP, | badania.
na stronie programu FEdP 2021-

2027 oraz na stronie internetowej JE
IZ FEdP.

W przypadku ewaluacji hybrydowej, tj. ewaluacji w ramach, ktérej dziatania badawcze wykonywane s3
zaréwno przez ewaluatora zewnetrznego, jak i wewnetrznego - w czesci realizowanej przez ewaluatora
zewnetrznego zastosowanie majg zapisy instrukcji dotyczgce ewaluacji zewnetrznej, natomiast w czesci
realizowanej przez ewaluatora wewnetrznego zastosowanie majg zapisy instrukcji odnoszace sie do
ewaluacji wewnetrznej.

[.7.4 Instrukcja wykorzystania wynikdéw badania (tj. przyjmowania, wdrazania i monitorowania
rekomendacji z badan ewaluacyjnych)

W ramach KJE funkcjonuje informatyczny System Wdrazania Rekomendacji (SWR), ktory 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 IZ FEdP jest monitorowanie wszystkich rekomendacji opracowanych w
ramach badan wtasnych za wyjatkiem rekomendacji horyzontalnych, za ktérych monitorowanie
odpowiada KJE. Rolg KM FEdP jest ocena postepdéw w realizacji ewaluacji FEdP 2021-2027, w tym
wynikéw ewaluacji oraz ich wykorzystania.
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[.7.5 Instrukcja przyjecia i monitorowania rekomendacji z badania ewaluacyjnego

Podmiot .
. . . . . Jednostki

Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania .

dziatanie powigzane

1. JE Propozycja statuséw | W przypadku ewaluacji | Zewnetrzny
rekomendacji z badania oraz | zewnetrznej niezwtocznie po | wykonawca
okreslenie szczegotowych | formalnym odebraniu raportu | badania
adresatow w Tabeli wdrazania | koncowego z badania.
rekomendacji. w przypadku ewaluacji

wewnetrznej po zatwierdzeniu
raportu  korcowego przez
Dyrektora/Z-ca Dyrektora
DZFP.

2. Dyrektor/Zast | Wstepna akceptacja Tabeli | Niezwtocznie po otrzymaniu
epca wdrazania rekomendacji, w tym | tabeli rekomendacji.
Dyrektora proponowanych statusow
DZFP rekomendacji oraz adresatéw

szczegbtowych.

3. GSE Konsultacje Tabeli wdrazania | Niezwtocznie po uzyskaniu | GSE, adresaci

rekomendacji. wstepne;j akceptacji | rekomendacji
Dyrektor/Zastepca Dyrektora
DZFP.

4. Dyrektor/Zast | Ostateczne zatwierdzenie Tabeli | Niezwtocznie po konsultacjach

epca wdrazania rekomendacji, w tym | z GSE.

Dyrektora proponowanych statusow

DZFP rekomendacji oraz adresatow
szczegbtowych.

5. JE Przekazanie zatwierdzonej Tabeli | Niezwtocznie po | Adresaci
wdrazania rekomendacji | zatwierdzeniu. rekomendacji
wszystkim adresatom
rekomendacji.

6. JE Wopisanie rekomendacji do bazy | W ciggu 90 dni po
informatycznej SWR. zatwierdzeniu rekomendacji.

7. Adresaci Wdrazanie rekomendacji wedtug | Zgodnie z terminami | JE

rekomendacji | zalecen przedstawionych w polu | okreslonymi w Tabeli
»SposOb wdrozenia” w ramach | wdrazania rekomendacji.
opisu rekomendacji w Tabeli
wdrozenia rekomendacji.

8. JE Pozyskiwanie od  adresatéw | Dwa razy w roku: w styczniu i | Adresaci
rekomendacji informacji o | w sierpniu. rekomendacji
rozpoczeciu wdrazania lub

finalnym wdrozeniu i na tej
podstawie dokonywanie zmian
statusu i stanu rekomendacji w

bazie SWR.
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|.8. Procesy zwigzane z realizacjag Pomocy Technicznej

[.8.1 Procedura przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektéw w ramach Pomocy
Technicznej FEAP 2021-2027

Whioski o dofinansowanie projektow w ramach Pomocy Technicznej bedy sktadane w wers;ji

elektronicznej za pomoca aplikacji WOD2021 w centralnym systemie informatycznym CST2021 w

terminie okreslonym w Regulaminie wyboru projektow.

Szczegbtowq procedure naboru okresla Regulamin wyboru projektow.

Osoba/Podmio

Jednostki
Lp. | twykonujaca Dziatanie Termin wykonania owiazane
dziatanie powia
1. |[Stanowisko ds.|Zbiera zapotrzebowanie na srodki |W terminie umozliwiajgcym
pomocy z pomocy technicznej z przygotowanie wniosku o DZFP. DWRR
technicznej poszczegdlnych dofinansowanie projektu w DEFS. DIP. FN
Departamentéw/Biur terminie prowadzonego naboru
Referat Pomocy zaangazowanych w realizacje FEdP O BP, 8P, OD,
Technicznej i . . BRLKS, BCK,
(wersja elektroniczna). RFE
Komunikacji :
DZFP
2. Stanowisko ds. |Przygotowuje projekt wniosku o W terminie prowadzonego
pomocy dofinansowanie w aplikacji naboru
technicznej WO0D2021 w terminie i na
zasadach okreslonych w Wezwaniu
Referat Pomocy - .
do ztozenia wniosku o
Technicznej i . .
dofinansowanie
Komunikacji
DZFP
3. Kierownik Dokonuje weryfikacji W terminie prowadzonego
Referatu przedstawionego projektu wniosku | naboru
Pomocy o dofinansowanie
Technicznej i . .
Komunikacji Przejscie do kolejnego pkt-u
DZFP warunkowane akceptacjg projektu
whniosku o dofinansowanie
4, Dyrektor/Z-ca | Dokonuje weryfikacji W terminie prowadzonego

Dyrektora DZFP

przedstawionego projektu wniosku
o dofinansowanie.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane jest zatwierdzeniem
projektu wniosku o
dofinansowanie.

naboru
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5. Dyrektor/Z-ca |Przesyta za pomocg aplikacji W terminie prowadzonego Referat Oceny i
Dyrektora DZFP | WOD2021 zatwierdzony podpisem |naboru Wyboru
kwalifikowalnym wniosek o Projektéw w
dofinansowanie ramach
Instrumentéw
Terytorialnych
DWRR

W sytuacji koniecznosci poprawy/uzupetnienia ztozonego wniosku o dofinansowanie stosuje sie zapisy z pkt 2-
5 niniejszej instrukcji. W przypadku potrzeby dokonania zmian w ztozonym wniosku o dofinansowanie stosuje
sie rowniez zapisy z pkt 2-5 instrukgji.

1.8.2 Procedura wyboru projektéw dotyczgcych Pomocy Technicznej

Zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, projekty dot. pomocy technicznej wybierane sg w sposdb
niekonkurencyjny zgodnie z harmonogramem naboréw. W celu wyboru projektéw do dofinansowania
Referat Oceny i Wyboru Projektéw w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR przeprowadza nabor
whioskow o dofinansowanie projektu. Przed rozpoczeciem naboru Referat Oceny i Wyboru Projektow
w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR przygotowuje regulamin wyboru projektéow, ktéry
obejmowat bedzie elementy, o ktérych mowa w art. 51. ust. 1 ustawy wdrozeniowej. Regulamin
wyboru projektéw przyjmowany jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWRR.

Po przyjeciu Regulaminu, Referat Oceny i Wyboru Projektéw w ramach Instrumentéw Terytorialnych
DWRR wystosowuje do podmiotéw jednoznacznie okreslonych w SZOP zaproszenie do ztozenia
whioskéw o dofinansowanie wraz z przyjetym regulaminem wyboru projektow.

Whnioski o dofinansowanie projektdw zostang ztozone za posrednictwem systemu teleinformatycznego
CST2021. Nabdr rozpocznie sie w dniu udostepnienia formularza wniosku o dofinansowanie projektu
w systemie CST2021 w sposéb umozliwiajgcy sktadanie wnioskdw o dofinansowanie projektu i bedzie
trwat minimum 10 dni.

W celu dokonania oceny projektéw powotana zostanie Komisja Oceny Projektéw.

1.8.2.1 Procedura dotyczaca Regulaminu Pracy Komisji Oceny Projektow w ramach Pomocy
Technicznej

Ocena projektédw dotyczgcych pomocy technicznej w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego 2021-2027 ztozonych w trybie niekonkurencyjnym dokonywana jest w oparciu o kryteria
zatwierdzone przez KM FEdP.

Whnioski o dofinansowanie s sktadane przez Wnioskodawcéw za pomocg systemu
teleinformatycznego CST2021, zgodnie z Instrukcjg Uzytkownika Aplikacji WOD2021 oraz Wytycznymi
dotyczgcymi warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021 -
2027.

W celu dokonania rzetelnej i bezstronnej oceny projektéw, 1Z FEdP powotuje Komisje Oceny Projektéw,
na zasadach i w trybie okreslonym w Regulaminie Komisji Oceny Projektow dot. PT w ramach programu
FEdP 2021-2027, stanowigcym zatgcznik nr 1.8.1 do IW IZ FEdP.

Przed przystgpieniem do oceny Cztonkowie KOP zobowigzani sg do podpisania deklaracji poufnosci i
oswiadczenia o bezstronnosci (stanowigce zatgczniki do Regulaminu KOP). Oswiadczenia o
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bezstronnosci (zatacznik nr 1.8.4) sktadane sg rowniez przez cztonkdw ZWP przed przyjeciem uchwaty o
wyborze projektu do dofinansowania.

Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu o ogdlnodostepne zrdodta m.in. przy
uzyciu aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji), niezwtocznie po ich
ztozeniu. Oswiadczenie o bezstronnosci ztozone przez Marszatka weryfikowane jest przez Sekretarza
Wojewddztwa, z kolei oswiadczen o bezstronnosci pozostatych Cztonkéw ZWP dokonywana jest przez
Marszatka. Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej sprawy. W przypadku powziecia informacji o
mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, zastosowanie majg zapisy zawarte w Procedurze
dotyczqcej srodkow zapobiegania i przeciwdziatania wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych w
ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

W przypadku projektu, ktdry uzyskat pozytywna ocene, pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektéw
w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR bedacy opiekunem naboru, po przyjeciu przez ZWP
uchwaty dotyczacej wyboru projektéw do dofinansowania w trybie niekonkurencyjnym, niezwtocznie
wysyta do Whnioskodawcy informacje w formie pisemnej lub w formie elektronicznej o zakonczeniu
oceny wniosku zgodnie z art. 56 ustawy wdrozeniowe;.

W przypadku projektu, ktéry uzyskat negatywng ocene, pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektéw
w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR bedacy opiekunem naboru informuje o tym
Whioskodawce, zgodnie z ust. 5 i 6 oraz 7 art. 56 ustawy wdrozeniowej.

|.8.3 Procedura podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach Pomocy Technicznej

Na podstawie art. 61 ust. 1 ustawy wdrozeniowej I1Z FEdP po wybraniu projektu do dofinansowania
podejmuje decyzje o dofinasowaniu projektu, ktdrej wzér stanowi zatacznik nr 1.8.2 lub zatgcznik nr
1.8.3 do IW IZ FEdP.

Po podjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego (w formie uchwaty) decyzji o wyborze projektéw
do dofinansowania, pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektow w ramach Instrumentow
Terytorialnych DWRR niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pismo informujgce o przyjeciu projektu
do dofinansowania oraz koniecznosci przedtozenia kompletu wymaganych dokumentéw, niezbednych
do podjecia przez IZ decyzji o dofinansowaniu. Zgodnie z art. 47 ust. 2 ustawy wdrozeniowej na
potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego IZ FEdP moze wymagaé od wnioskodawcy ztozenia
oswiadczen niezbednych do objecia projektu dofinansowaniem.

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, IZ FEdP nie wzywa wykonawcy projektu do
przedtozenia dokumentdéw, ktdre sg znane instytucji z urzedu albo s3 mozliwe do ustalenia na
podstawie:

- posiadanych ewidenciji,

- rejestréw publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do ktdérych IZ FEAP ma dostep w
drodze elektronicznej na zasadach okreslonych w ustawie lub ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

- wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach okreslonych w przepisach o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

- przedstawionych przez wnioskodawce (beneficjenta) do wgladu dokumentéw urzedowych.
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W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 61 ust. 3 pkt. 1, 3, 4 ustawy
wdrozeniowej, IZ FEdP informuje wnioskodawce, ze decyzja o dofinansowaniu projektu nie moze by¢
podjeta.
Po podjeciu przez ZWP decyzji o dofinansowaniu projektu, Pracownik Referatu Oceny i Wyboru
Projektdw w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR posiadajgcy uprawnienia w CST2021 tworzy
umowe w systemie zgodnie z rozdziatem 7.3 Instrukcji uzytkownika aplikacji CST2021 Projekty.
Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektéw w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR
przygotowuje pisma informujgce o podjeciu decyzji o dofinansowaniu projektu i przekazuje je do:
— Referatu Rozliczen Projektéw Il DEFS (dofacza oryginat uchwaty wraz z zatgcznikami),
— Wojewddzkiego Urzedu Pracy, w zakresie EFS+ (dotgcza oryginat uchwaty i oryginat zatgcznikéw
do uchwaty),
— Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP (dotagcza oryginat uchwaty i oryginat zatgcznikéw
do uchwaty),
— Departamentu Finanséw (dotgcza kopie uchwaty i kopie zatgcznikéw do uchwaty).

1.8.4 Procedura zmiany i uchylenia Decyzji o dofinansowaniu projektow Pomocy Technicznej IZ
FEdP

Aneksowania zapisdw decyzji dokonuje sie w przypadku wystgpienia okolicznosci powodujgcych
koniecznos¢ wprowadzenia zmian, niezbednych dla zapewnienia prawidtowosci realizacji projektu.

Decyzja moze zosta¢ zmieniona, w przypadku gdy zmiany w Projekcie nie wptywajg na spetnienie
kryteriéw wyboru projektdw w sposdb, ktdry skutkowatby negatywng oceng Projektu oraz zmieniony
Projekt w wystarczajgcym stopniu bedzie przyczyniat sie do realizacji celéw Programu.

W przypadku potrzeby dokonania zmian w projekcie, Referat Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP
zobowigzany jest przesta¢ w systemie CST2021 uaktualniony wniosek o dofinansowanie projektu lub/i
harmonogram pfatnosci. Wyrazenie zgody lub sprzeciwu na wprowadzenie zmian w przebiegu realizacji
projektu nastepuje w ciggu 14 dni kalendarzowych od daty wptywu pisma Referatu Pomocy
Technicznej i Komunikacji DZFP zawierajgcego uzasadnienie oraz niezbedne dokumenty wskazujgce na
koniecznosci dokonania zmian w decyzji o dofinansowaniu projektu.

Referat Oceny i Wyboru Projektdow w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR przygotowuje
projekt uchwaty ws. zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu i przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi DWRR lub jego zastepcy.

Po podjeciu przez ZWP uchwaty ws. zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, Pracownik Referatu
Oceny i Wyboru Projektéw w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR posiadajgcy uprawnienia w
CST2021 tworzy aneks do umowy w systemie zgodnie z rozdziatem 7.6 Instrukcji uzytkownika aplikacji
CST2021 Projekty.

Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektéw w ramach Instrumentéw Terytorialnych DWRR
przygotowuje pisma informujgce o podjeciu uchwaty ws. zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu i
przekazuje je do:

e Referatu Rozliczen Projektdw Il DEFS (dotgcza oryginat uchwaty wraz z zatgcznikami),
e Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP (dotacza oryginat uchwaty i oryginat
zatgcznikow do uchwaty),
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e Departamentu Finansow (dotgcza kopie uchwaty i kopie zatacznikdw do uchwaty).

Procedura uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu zostata okreslona w rozdz. 111.1.3.3 IW IZ
FEdP.

1.8.5 Procedura zmiany i uchylenia Decyzji o dofinansowaniu projektow Pomocy Technicznej IP
WUP

Aneksowania zapisdw decyzji dokonuje sie w przypadku wystgpienia okolicznosci powodujgcych
koniecznos¢ wprowadzenia zmian, niezbednych dla zapewnienia prawidtowosci realizacji projektu.

Decyzja moze zosta¢ zmieniona, w przypadku gdy zmiany w Projekcie nie wptywajg na spetnienie
kryteriéw wyboru projektédw w sposdb, ktdry skutkowatby negatywng oceng Projektu oraz zmieniony
Projekt w wystarczajgcym stopniu bedzie przyczyniat sie do realizacji celéw Programu.

W przypadku potrzeby dokonania zmian w projekcie, IP WUP, zobowigzana jest przestaé w systemie
CST2021 uaktualniony wniosek o dofinansowanie projektu lub/i harmonogram ptatnosci. Wyrazenie
zgody lub sprzeciwu na wprowadzenie zmian w przebiegu realizacji projektu nastepuje w ciggu 14 dni
kalendarzowych od daty wptywu pisma IP WUP zawierajgcego uzasadnienie oraz niezbedne
dokumenty wskazujgce na koniecznosci dokonania zmian w decyzji o dofinansowaniu projektu.

Referat Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP przygotowuje projekt uchwaty ws. zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi DZFP lub jego zastepcy.

Po podjeciu przez ZWP uchwaty ws. zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, Pracownik Referatu
Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP posiadajgcy uprawnienia w CST2021 tworzy aneks do umowy
w systemie zgodnie z rozdziatem 7.6 Instrukcji uzytkownika aplikacji CST2021 Projekty.

Pracownik Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP przygotowuje pisma informujgce
o podjeciu uchwaty ws. zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu i przekazuje je do:

e Instytucji Posredniczacej (dotgcza oryginat uchwaty i oryginat zatagcznikéw do uchwaty),
e Referatu Rozliczen Projektdw Il DEFS (dotacza oryginat uchwaty wraz z zatgcznikami),
e Departamentu Finansow (dotgcza kopie uchwaty i kopie zatgcznikéw do uchwaty).

Procedura uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu zostata okreslona w rozdz. I11.1.3.3 IW IZ
FEdP.

|.8.6 Procedura przygotowania wnioskéw o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej FEdP

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Stanowisko ds. pomocy Przygotowuje pismo do witasciwych Nie pdzniej niz 15
technicznej Departamentow/Biur w sprawie dni roboczych Departament
przekazania dokumentéw niezbednych |przed Finanséw,
Referat Pomocy . . - . . . .
i . | do sporzadzenia wniosku beneficjenta o | zakoriczeniem Biuro Kadr i
Technicznej i Komunikacji . I . . .
DZFP ptatnosé. W pismie podaje termin rozliczanego Ptac
okresu.
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odpowiedzi nie krétszy niz 15 dni

roboczych.
2. Stanowisko ds. pomocy | Sporzgdza wniosek o ptatnosé w W terminie 30 dni
technicznej SL2021 na podstawie dokumentow kalendarzowych

poswiadczajgcych poniesione wydatki w | od zakonczenia
okresie za ktéry sktadany jest wniosek. |okresu za ktéry
sktadany jest
whniosek. W
przypadku

Referat Pomocy
Technicznej i Komunikacji
DZFP Informuje Z-ce Dyrektora DZFP o
utworzeniu wniosku o pfatnosé.

4. Z-ca Dyrektora DZFP Dokonuje weryfikacji i przesyta wniosek |Wniosku o

o ptatno$é przez SL2021 ptatnos¢ koricowa
- w terminie 60

dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
okresu realizacji
projektu.

Procedura poprawy wniosku o ptatnos¢ przebiega w trybie zgodnym z pkt. 2-4 niniejszej Procedury w terminie
wyznaczonym przez Referat weryfikujgcy wnioski o ptatnosé¢ pomocy techniczne;j.

W przypadku przeprowadzenia kontroli projektu u Beneficjenta (na kazdym etapie, réwniez po
zakonczeniu realizacji/zamknieciu projektu) przez instytucje uprawnione do przeprowadzenia kontroli,
takie jak np.: 1A, NIK, KE, ETO, Beneficjent zobowigzany jest poinformowaé o tym zdarzeniu opiekuna
projektu Pomocy Technicznej w DEFS, przekazujgc informacje pokontrolng, ktérg otrzymat, zalecenia
pokontrolne skierowane w stosunku do Beneficjenta oraz jego stanowiska w sprawie/informacji
o wykonaniu zalecen pokontrolnych i inne. Powyzszg informacje o kontroli opiekun projektu w DEFS
zobowigzany jest wprowadzi¢ do SL2021.

1.8.7 Procesy dotyczgce rozliczenia finansowego projektu w ramach Pomocy Technicznej

W procesie rozliczania projektu oraz komunikowania sie z Beneficjentem wykorzystywany jest
CST2021.

Whiosek o ptatnos¢ jest sktadany w terminach okreslonych w decyzji o dofinansowaniu projektu.

W ramach rozliczenia finansowego projektu Pomocy Technicznej przeprowadzana jest kontrola
krzyzowa Programu i kontrola krzyzowa horyzontalna.

Celem kontroli krzyzowej Programu oraz kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami Plan
Strategiczny dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027), Europejski Fundusz
Morski, Rybacki i Akwakultury (EFMRA) jest wykrywanie i eliminowanie podwadjnego finansowania tych
samych kosztow. ldentyfikacja beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach FEdP,
PS WPR 2023-2027, EFMRA dokonywana jest w oparciu o Numery Identyfikacji Podatkowej (NIP) i
nazwe beneficjenta.
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W przypadku przeprowadzenia kontroli projektu u Beneficjenta (na kazdym etapie, réwniez po
zakonczeniu realizacji/zamknieciu projektu) przez instytucje uprawnione do przeprowadzenia kontroli,
takie jak np.: 1A, NIK, KE, ETO, Beneficjent zobowigzany jest poinformowaé o tym zdarzeniu opiekuna
projektu Pomocy Technicznej w DEFS, przekazujgc informacje pokontrolng, ktérg otrzymat, zalecenia
pokontrolne skierowane w stosunku do Beneficjenta oraz jego stanowiska w sprawie/informacji
o wykonaniu zalecent pokontrolnych i inne. Powyzszg informacje o kontroli opiekun projektu w DEFS
zobowigzany jest wprowadzi¢ do SL2021.

1.8.7.1 Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku o ptatnosé beneficjenta Pomocy Technicznej

W celu rozdzielnosci zadan w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego, wnioski o ptatnos¢
w ramach Pomocy Technicznej FEDP 2021-2027 zatwierdza Zastepca Dyrektora DEFS petnigcy nadzér
nad Referatem Rozliczen Projektow Il. W przypadku jego nieobecnosci wnioski o ptatnos¢ w ramach
Pomocy Technicznej FEdP 2021-2027 zatwierdza drugi Zastepca Dyrektora DEFS. Natomiast nadzér nad
wspotpracy z DZFP w zakresie PT FEdP 2021-2027 petni Dyrektor DEFS.

W celu ochrony danych osobowych wszystkie dokumenty przekazywane w ramach wnioskow
o ptatnos$¢ sktadane sg w wersji papierowej jako kopie dokumentéow potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez osobe upowazniona.

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

1. | Pracownik Po zalogowaniu do SL2021 weryfikuje wniosek | Do 30 dni roboczych | DZFP, IP WUP

Referatu pod wzgledem formalnym, merytorycznym i od dnia ztozenia
Rozliczen rachunkowym w oparciu o zatgcznik nr 1.8.5 whniosku o ptatnos¢
Projektow Il | wzor Listy sprawdzajgcej. W przypadku (ztozenia wyjasnien
DEFS whniosku koncowego weryfikuje wniosek lub uzupetnien)

réwniez w oparciu o zatacznik nr 1.8.6 wzor listy | przez beneficjenta.
sprawdzajgcej do kontroli na zakoriczenie
realizacji projektu PT.

. . . w k

1) Pracownik dokonuje nastepujacych przypadku
TR > trwania kontroli w
weryfikacji wniosku o ptatnosc¢: )
ramach projektu

- Weryfikacji podstawowej - zgodnie z RPK, weryfikacja wniosku

Weryfikacji pogtebionej dnie z RPK moze ulec
- Weryfikacji pogtebionej — zgodnie z . wstrzymaniu do

Opiekun projektu wskazuje beneficjentowi do
momentu

tozeni k , .
przedtozenia wybrane dokumenty sakofczenia

potwierdzajace poniesienie rozliczanych e
datkéw, zgodnie z RPK €zynnosci
o ' ‘ kontrolnych.

2) Jesli wniosek wymaga poprawy, wzywa
beneficjenta we wskazanym terminie i
zakresie do jego poprawy.
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Whiosek na kazdym etapie weryfikowany jest
przez dwéch pracownikdéw Referatu Rozliczen
Projektow Il DEFS, w tym opiekuna projektu,
ktéry odpowiedzialny jest za sporzgdzenie
pisma z wynikiem weryfikacji oraz prowadzenie
korespondencji z beneficjentem PT.

W ramach weryfikacji wniosku opiekun
projektu oraz druga osoba weryfikujaca
whniosek o ptatnos¢ sprawdza na podstawie
otrzymanych od beneficjenta PT dokumentéw
m.in. czy wydatki przedstawione we wniosku o
ptatnosé nie zostaty poniesione wczesniej w
ramach innego projektu. W przypadku
zaistnienia takiej sytuacji opiekun projektu
informuje niezwtocznie przetozonego, ktéry w
sytuacji uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa zobowigzany jest do
poinformowania witasciwych organéw Scigania.
Stosowna informacja w tym zakresie
przekazywana jest (w formie notatki
stuzbowej) do Departamentu Finansow
UMWP, celem przeprowadzenia ewentualnej
kontroli dorazne;.

Po weryfikacji wniosku o ptatnos¢, opiekun
projektu przekazuje Liste sprawdzajgcg i pismo
o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢ do

kierownika.
Kierownik Akceptuje listy sprawdzajgce wraz z pismem o
Rozliczen wynikach weryfikacji.
Projektow Il
DEES W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
opiekuna projektu w celu dokonania poprawy.
Zastepca Zatwierdza listy sprawdzajace i pismo z
Dyrektora wynikiem weryfikacji.

DEFS petnigcy
nadzér nad
Referatem
Rozliczen
Projektow Il

/ Drugi
Zastepca
Dyrektora
DEFS

W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
opiekuna projektu w celu dokonania poprawy.

Pracownik
Referatu
Rozliczen

Przygotowuje skan listy sprawdzajgcej i pisma z
wynikiem weryfikacji i przekazuje informacje o
weryfikacji Beneficjentowi PT drogg
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Projektow Il | elektroniczng w SL2021 dokonujgc tym samym

DEFS odpowiedniej zmiany statusu wniosku.

Archiwizuje dokumenty.

W wyniku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci istnieje koniecznos¢ podjecia dziatann korygujgcych,
polegajacych na pomniejszeniu wydatkow kwalifikowalnych we wniosku o ptatnosé lub na natozeniu korekty
finansowe;j.

Sposéb 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

Pracownik Przekazuje beneficjentowi PT informacje o Niezwtocznie DZFP, IP WUP
Referatu pomniejszeniu wartosci wydatkéw

Rozliczen kwalifikowalnych ujetych we wniosku o
Projektow Il | ptatnos¢ o catkowitg kwote wydatkow

DEFS / nieprawidtowych.

Kierownik

Referatu Stwierdzenie nieprawidtowych wydatkéw we
Rozliczer whniosku o pfatnos¢ przed jego zatwierdzeniem
Projektow Il nie wigze sie z obnizeniem wspoéffinansowania
DEFS / UE dla projektu.

Zastepca

Dyrektora

DEFS petnigcy

nadzér nad

Referatem

Rozliczen

Projektow Il

/ Drugi

Zastepca

Dyrektora

DEFS

Pracownik Rozpatruje w ciggu 14 dni zastrzezenia Niezwtocznie DZFP, IP WUP
Referatu zgtoszone przez Beneficjenta PT:

Rozliczen )
Projektow 11|~ w przypadku pozytywnego rozpatrzenia:
DEES / nalezy dokona¢ odpowiednich zmian we
Kierownik whniosku o ptatnosc¢ albo przekazane zostaje
Referatu Beneficjentowi PT pismo z prosba o ujecie
Rozliczer zakwestionowanych wydatkéw w kolejnym
Projektow I whniosku o pfatnos¢

DEFS / |- w przypadku negatywnego rozpatrzenia
Zastepca zastrzezen zgtoszonych przez Beneficjenta PT
Dyrektora lub ich niezgtoszenia, przy jednoczesnym braku
DEFS petniacy | zgody Beneficjenta PT na pomniejszenie
nadzor  nad|wartosci wydatkéw kwalifikowalnych o wydatki
Referatem nieprawidtowe, nastepuje wezwanie

Rozliczen Beneficjenta do zwrotu kwoty stwierdzonej

77




Projektow Il /
Drugi
Zastepca
Dyrektora
DEFS

nieprawidtowosci, na podstawie wezwania o
ktérym mowa w art. 207 ust. 8 uofp.

W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktorej w
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos$¢
wystgpig nieprawidtowosci (ktérych skutkiem
jest pomniejszenie wydatkow kwalifikowalnych
lub wezwanie Beneficjenta do zwrotu srodkow)
badz korekty finansowej, pracownik Referatu
informuje o tym fakcie Referat Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP za
pomocay zatacznika nr 1.13.1 Notatka o wykrytej
nieprawidfowosci, zgodnie z rozdziatem 1.13.2
IW 1Z FEdP.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
podlegajacych raportowaniu do KE pracownik
informuje o tym fakcie Referat Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP za
pomocay zatacznika nr 1.13.1 Notatka o wykrytej
nieprawidfowosci, zgodnie z rozdziatem 1.13.1
IW 1Z FEdP.

Stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o pta

tnos¢

Pracownik
Referatu
Rozliczen
Projektow |l
DEFS /
Kierownik
Referatu
Rozliczen
Projektow I
DEFS /
Zastepca
Dyrektora
DEFS petniacy
nadzér nad
Referatem
Rozliczen
Projektow Il /
Drugi
Zastepca
Dyrektora
DEFS

W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktérej w
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ wystgpia
(ktérych
pomniejszenie wydatkédw kwalifikowalnych lub

nieprawidtowosci skutkiem jest
wezwanie Beneficjenta do zwrotu Srodkdw)
badz korekty finansowej informuje o tym fakcie
Referat Zarzadzania Finansowego
i Nieprawidtowosci DZFP za pomoca zatgcznika
nr 1.14.1 Zgtoszenie do Rejestru Obcigzen na
Projekcie, celem wprowadzenia danych do
Rejestru obcigzen na projekcie. Szczegdtowa
procedura odzyskiwania $rodkéw zostata

opisana w rozdziale 1.14.1 IW IZ FEdP.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
podlegajacych raportowaniu do KE pracownik
informuje o tym fakcie Referat Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP za
pomoca zatacznika nr 1.13.1 Notatka o wykrytej
nieprawidtowosci, zgodnie z rozdziatem 1.13.1
IW 1Z FEdP.

Niezwtocznie

DZFP
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1.8.7.2 Instrukcja zamykania projektu Pomocy Technicznej

Zamykanie projektu nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji Projektu,
zatwierdzenia wniosku o pfatnosé koricowa oraz dokonaniu ostatecznego rozliczenia z beneficjentem
PT (w tym otrzymaniu zwrotu oszczednosSci/wydatkéw niekwalifikowalnych w projekcie od
beneficjenta PT).

Pracownik Referatu Rozliczen Projektéw Il DEFS weryfikuje ztozony wniosek o ptatnos¢ korcowa
zgodnie z procedurg Instrukcji weryfikacji wniosku o ptatno$é beneficjenta Pomocy Techniczne;.

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 ptatnos¢,
niezbednej do zapewnienia witasciwej Sciezki audytu. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu
podlega rejestracji w SL2021 niezwtocznie po jej przeprowadzeniu.

Karte zamkniecia projektu (wzor zatgcznika nr 1.8.7) nalezy sporzadzac¢ na biezgco dla wszystkich
zakonczonych projektow.

Rozliczen Projektow
I| DEFS

oraz sporzadza pismo z informacjg o
ostatecznym rozliczeniu projektu.

Przekazuje Karte zamkniecia projektu
oraz pismo z informacjg o
ostatecznym rozliczeniu projektu
Kierownikowi, a nastepnie Z-cy
Dyrektora.

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
wskaznikow

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
1. |Pracownik Referatu |Uzupetnia Karte zamkniecia projektu | Niezwtocznie, o ile DZFP, Wojewddzki

Urzad Pracy

DEFS petnigcy
nadzér nad
Referatem Rozliczen
Projektow Il / Drugi

zamkniecia projektu oraz pismo z
informacjg o ostatecznym rozliczeniu
projektu. Jesli dokumenty wymagajg
korekty - przejs¢ do pkt 1.

2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje Karte zamkniecia projektu | Niezwtocznie
Rozliczen Projektéw | oraz pismo z informacja o
Il DEFS ostatecznym rozliczeniu projektu.
Jesli w/w dokumenty wymagaja
korekty,- przejs¢ do pkt 1.
3. |Zastepca Dyrektora |Weryfikuje i zatwierdza Karte Niezwtocznie
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Zastepca Dyrektora
DEFS

4. |Pracownik Referatu |Sporzgdza skan Karty zamkniecia Niezwtocznie
Rozliczen Projektédw | projektu oraz pisma z informacjg o
Il DEFS ostatecznym rozliczeniu projektu i
przekazuje Beneficjentowi PT droga
elektroniczng za pomocg SL2021.

Archiwizuje dokumentacje

Weryfikacji podlegajg informacje na temat wykonania zatozen merytorycznych w ramach projektu,
wynikéw przeprowadzonych kontroli projektu oraz na temat ewentualnych nierozliczonych srodkéw.
W przypadku braku zwrotu srodkéw, od nierozliczonej kwoty naliczane sg beneficjentowi PT odsetki
w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowej za kazdy dzien zwtoki w zwrocie srodkow.

Przekazanie Karty nie wyklucza wykrycia nieprawidtowosci i/lub uchybien w toku dalszych kontroli oraz
audytéw przeprowadzanych przez instytucje do tego uprawnione po zamknieciu projektu.
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 wiasciwg sciezke audytu oraz dostep do
petnej informacji o zamknietym projekcie. Tym samym, nie nalezy sporzadzac¢ korekt Karty zamkniecia
projektu.

1.9 Instrukcja dotyczgca informacji, promociji i szkolen

1.9.1 Instrukcja opracowania, zatwierdzania i zmiany Strategii Komunikacji FEdP 2021-2027

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

. Opracowanie Strategii Komunikacji programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027

1. Referat Pomocy Przygotowuje projekt Strategii W ciggu 3 DZFP, DWRR,
Technicznej i Komunikacji. Przekazuje projekt miesiecy od dnia DIP, DEFS,
Komunikacji DZFP do konsultacji IK UP. zaakceptowania BRLKS, OD, IP

isj E.
Dyrektor /Z-ca W przypadku uwag projekt jest :rzez K?Tlsljiidp WUP, RF
Dyrektora DZFP poprawiany w zakresie uropejska

- 2021-2027.
wskazanym przez IK UP. Przejscie 0 027

do kolejnego pkt-u jest
warunkowane zatwierdzeniem
dokumentu przez IK UP.
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Referat Pomocy
Technicznej i
Komunikacji DZFP

Przedktada Strategie Komunikacji
do zaopiniowania KM FEdP.

Po uzyskaniu
akceptacji przez
IK UP.

Sekretariat KM
FEdP

KM FEdP

KM FEdP opiniuje Strategie
Komunikacji.

W przypadku uwag zgtoszonych
przez KM FEdP, Referat dokonuje
uzgodnien lub wyjasnien w
zakresie uwag i niezwtocznie
wprowadza odpowiednie
poprawki. Nastepnie uzgadnia
nowg wersje dokumentu z IK UP.
Przejscie do kolejnego pkt-u jest
warunkowane przyjeciem
dokumentu przez KM FEdP.

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen KM
FEP.

Sekretariat KM
FEdP

Referat Pomocy Przygotowuje projekt uchwaty na Po pozytywnej Referat
Technicznej i ZWP w sprawie zatwierdzenia opinii KM FEdP, Kancelarii

Komunikacji DZFP Strategii Komunikacji. niezwtocznie. Zarzadu

ZWP ZWP zatwierdza Strategie Zgodnie z Referat
Komunikacji. harmonogramem | Kancelarii

posiedzen ZWP. Zarzadu

W przypadku braku przyjecia przez
ZWP Strategii Komunikacji,
Referat dokonuje uzgodnien

w zakresie uwag zgtoszonych
przez ZWP i niezwtocznie
wprowadza odpowiednie
poprawki. Nastepnie uzgadnia
nowg wersje dokumentu z IK UP,
po czym ponownie przedktada
Strategie Komunikacji do
zaopiniowania przez KM FEdP.

Referat Pomocy
Technicznej i
Komunikacji DZFP

Informuje elektronicznie DZFP,
DWRR, DIP, DEFS, BRLKS, oraz IP
WUP o zatwierdzeniu Strategii
Komunikacji.

Zamieszcza Strategie Komunikacji
na stronie internetowej programu
oraz na Portalu Funduszy
Europejskich.

Niezwtocznie od
zatwierdzenia
Strategii
Komunikacji przez
ZWP

Il. Aktualizacja Strategii Komunikacji programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027

Aktualizacja Strategii Komunikacji odbywa sie w trybie zgodnym z pkt. 1-6 niniejszej instrukcji, z wyjgtkiem
zmian technicznych nie wptywajgcych znaczgco na tres¢ dokumentu (zmiana danych kontaktowych, poprawki
redakcyjne lub tez zmiany niewptywajgce na merytoryczng tresé¢ dokumentu). W takim przypadku Referat

Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP pisemnie informuje IK UP o zmianach, a nastepnie zamieszcza
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zaktualizowang Strategie Komunikacji na stronie internetowej programu oraz na Portalu Funduszy
Europejskich.

1.9.2 Instrukcja opracowania, zatwierdzenia i zmiany Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych

i Promocyjnych

1.

W terminie do 1 pazdziernika kazdego roku, I1Z FEdP otrzymuje z IK UP kierunki i priorytety dziatan
informacyjnych oraz katalog dziatan rekomendowanych do realizacji w przysztym roku.

W terminie 21 dni od otrzymania ww. dokumentdw, Referat Pomocy Technicznej i Komunikacji
DZFP przygotowuje projekt Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych.

W przypadku uwag projekt RPD jest poprawiany w zakresie wskazanym przez IK UP. IK UP
akceptuje RPD w terminie 28 dni od dnia przekazania projektu.

RPD moze podlegaé aktualizacji dwukrotnie w ciggu roku, ktérego dotyczy. W przypadku
aktualizacji Referat Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP przekazuje IK UP zmieniony dokument
oraz wykaz i uzasadnienie wprowadzonych zmian w terminie do 30 wrzesnia roku, ktérego RPD
dotyczy. W przypadku uwag RPD jest poprawiany w zakresie wskazanym przez IK UP. IK UP
akceptuje RPD w terminie 28 dni od dnia przekazania zmienionego dokumentu.

1.9.3 Instrukcja dotyczgca publikacji informacji na stronie FEdP 2021-2027 oraz Portalu Funduszy

Europejskich
Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .

dziatanie powigzane

1. Pracownicy Referatow | Przekazujg w formie Na biezgco Referat

DZFP, DWRR, DIP, DEFS, | elektronicznej materiaty (tresé Pomocy
BRLKS, OD, RFE. i/lub zatgczniki do publikacji) na Technicznej i
adresy poczty elektronicznej Komunikacji

redaktoréw - dwéch DZFP

ikdw Ref P -
pracownikéw Referatu Pomocy Referat Sieci

Technicznej i Komunikacji DZFP,

) o Punktéw
dwoch pracownikéw Referatu .
Sieci Punktow Inf ch FE Informacyjnyc
ieci Punktéw Informacyjnyc h FE DZEP.

DZFP oraz do wiadomosci
kierownikow ww. Referatow.

W przypadku publikacji wainych
informacji np. naboréw
wnioskoéw, ktére muszg zostac
zamieszczone konkretnego dnia,
pracownik referatu
merytorycznego uprzedza
redaktoréw o planowanej
publikacji na co najmniej jeden
dzien wczesniej.
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Materiaty przekazane do godz.
14:00 zostang opublikowane
w tym samym dniu roboczym.
Materiaty przekazane po godz.
14:00 zostang opublikowane
najpdzniej w kolejnym dniu
roboczym.

W przypadku gdy materiaty
powinny by¢ opublikowane tego
samego dnia, a nie ma mozliwosci
ich przestania do godz. 14:00,
pracownik referatu
merytorycznego do godz. 14:00
powiadamia redaktorow

i uzgadnia z nimi mozliwos$¢
publikacji tego samego dnia.

2. Redaktorzy — pracownik | Publikujg przekazane materiaty Materiaty Referaty
Referatu Pomocy na stronie programu FEdP 2021- przekazane do godz. DZFP, DWRR,
Technicznej i 2027 oraz Portalu Funduszy 14:00 w tym samym DIP, DEFS,
Komunikacji DZFP oraz | Europejskich. dniu roboczym. BRLKS, OD,

pracownik Referatu . . — Materiaty RFE.
) Potwierdzaja publikacje

Sieci Punktéw . _— przekazane po godz.

przesytajac odpowiedz zwrotng

Informacyjnych FE DZFP . 14:00 najpdiniej w

do pracownika referatu

kolejnym dniu

merytorycznego.
roboczym.

3. Pracownicy Referatow | Sprawdzajg poprawnosc Na biezgco Referat
DZFP, DWRR, DIP, DEFS, | publikacji tresci i zatgcznikéw. Pomocy
BRLKS, OD, RFE. . Technicznej i

Zgtaszajq redaktorom ewentualne

- . - Komunikacji
uwagi i/lub przesytajg zmienione
L . DZFP

zataczniki. Poprawki sg

nanoszone przez redaktoréw na Referat Sieci

biezaco. Punktéw
Informacyjnyc
h FE DZFP

[.9.4 Instrukcja dotyczgca realizacji polityki szkoleniowej

a) Instrukcja opracowania Planu szkoler zbiorowych i realizacji szkoleri indywidualnych® dla
pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027 oraz RFE, oraz oséb nie bedacych
pracownikami UMWP i nalezgcych do Zespotu ds. oceny wtasnej ryzyka naduzyc finansowych a takze
Cztonkéw KM FEdP 2021-2027.

6Szkolenia indywidualne realizowane sg na zasadzie biezgcego uzupetniania specjalistycznej wiedzy pracownikéw
IZ FEAP pomocnej lub niezbednej w realizacji Programéw FE.
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Jednostki

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termin wykonania .
powigzane
1. BKP Wystgpienie z prosbg | Il kwartat Dyrektorzy i
o zgtoszenie potrzeb kierownicy
szkoleniowych w departamentéw
zakresie szkolen /referatow/biur
zbiorowych dla UMWP
pracownikéw zaangazowani
zaangazowanych w we wdrazanie
realizacje FEdP 2021- FEdP 2021-2027
2027. (DZFP, DWRR,
DIP, DEFS, FN,
DC, BP, 0D,
BRLKS, BCK) oraz
RFE.
Sekretariat KM
FEdP 2021-
2027.
Zespot ds. oceny
wtasnej ryzyka
naduzyc
finansowych.
2. Dyrektorzy i kierownicy | Okreslenie obszaréw | lll kw. roku | Sekretariat KM
departamentéw/referatow/biur podnoszenia poprzedzajacego FEdP 2021-
UMWP zaangazowani we | kwalifikacji. rok wydatkowania | 2027.
wdrazanie FEdP 2021-2027 (DZFP, Srodkow. .
DWRR, DIP, DEFS, FN, DC, BP, OD, ZespSt ds. oceny
BRLKS, BCK) oraz RFE. wiasnej  ryzyka
naduzy¢
finansowych.
3. DZFP Przekazanie IV kwartat roku | BKP
informacji 0 | poprzedzajacego
wysokosci  srodkéw | rok wydatkowania
zabezpieczonych na | ¢rodkéw.
przyszty rok w ramach
Pomocy Technicznej
na poszczegdlne
kategorie dziatan
zwigzanych z
podnoszeniem
kwalifikacji przez
pracownikow
zaangazowanych w
realizacje FEdP 2021-
2027.
4. BKP Opracowanie Do konca listopada | -

wstepnego Planu
szkolen zbiorowych.

roku
poprzedzajgcego
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rok wydatkowania
sSrodkow.

5. Dyrektorzy i kierownicy | Uzupetnienie Do potowy grudnia | -

departamentéw/referatéw/biur wstepnego Planu | roku

UMWP zaangazowani we | szkolen zbiorowych. poprzedzajgcego
wdrazanie FEdP 2021-2027 (DZFP, rok wydatkowania
DWRR, DIP, DEFS, OD, FN, DC, BP, srodkow.

BRLKS, BCK) oraz RFE

6. Dyrektor/z-ca dyrektora DZFP Weryfikacja Planu | Do konca grudnia | Dyrektor BKP
szkolenn  zbiorowych | roku wydatkowania
pod katem | srodkéw.
kwalifikowalnosci i
zasadnosci ich
realizacji. Po
zatwierdzeniu
przekazanie Planu
szkolen do BKP.

7. Dyrektor BKP Akceptacja Planu | Do potowy stycznia | Sekretarz
szkolen zbiorowych i | roku wydatkowania | Wojewddztwa
przekazanie Planu | srodkéw.
szkolen do Sekretarza
Wojewddztwa, celem
jego zatwierdzenia.

8. Pracownik BKP Publikacja Planu | Do konca stycznia | -
szkolen  zbiorowych | roku wydatkowania
na portalu | Srodkow.
wewnetrznym 1Z
FEdP.

b) Instrukcja realizacji Polityki szkoleniowej w zakresie studiéw podyplomowych, kurséw

specjalistycznych i kurséw jezykowych

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termin wykonania JEdn_OStkl

powigzane

1. DZFP Przekazanie IV kwartat roku | BKP
informacji o | poprzedzajgcego
wysokosci  $rodkow | rok wydatkowania

zabezpieczonych na
przyszty rok w ramach
Pomocy Technicznej
na poszczegdlne
kategorie dziatan
zwigzanych z
podnoszeniem
kwalifikacji

pracownikow
zaangazowanych w

przez

srodkow.
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realizacje FEdP 2021-
2027.

wdrazanie FEdP 2021-2027 oraz
RFE

finansowania  form

szkoleniowych.

z zapisami
zawartych uméw.

2. Dyrektorzy i kierownicy | Dokonanie przeglagdu | W m-cach lipiec- | -
departamentéw/referatéw/biur potrzeb sierpien  w  roku
UMWP zaangazowani we | szkoleniowych i | wydatkowania
wdrazanie FEP 2021-2027 (DzFP, | 28foszenie do  BKP | ¢rodkow.
DWRR, DIP, DEFS, OD,FN, DC, BP, | 0Pszarow
BRLKS, BCK) oraz RFE podnoszenia
kwalifikacji.

3. Dyrektor/z-ca dyrektora DZFP Weryfikacja zgtoszenn | Do potowy wrzes | -
pod katem | nia w roku
kwalifikowalnosci i | wydatkowania
zasadnosci ich | ¢rodkow.
realizacji.

4, Dyrektor BKP Akceptacja Do konca wrzesnia | Sekretarz
koncowego przegladu | w roku | Wojewddztwa
obszaréw wydatkowania
podnoszenia Srodkow.
kwalifikacji.

Przekazanie wynikéw
koncowych przegladu
do Sekretarza
Wojewddztwa, celem
ich zatwierdzenia.
5. Pracownicy zaangazowani we | Realizacja umow dot. | Na biezaco, zgodnie | BKP

|.10 Procesy dotyczace zaangazowania ekspertow w ramach FEdP 2021-2027

1.10.1 Instrukcja prowadzenia Wykazu ekspertow FEdP 2021-2027

1.

procedurg odwotawcza.
Wykaz zawiera:

imie i nazwisko eksperta,

adres poczty elektronicznej eksperta,

wskazanie dziedziny, w ktérej ekspert ma wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie lub

Wykaz ekspertow Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego na lata 2021-2027 (Wykaz)
stanowi publicznie dostepng liste ekspertdw na stronie internetowej IZ FEdP oraz na portalu
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl, ktérych 1Z FEdP/IP WUP moze zaangazowac do udziatu
w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborem projektow do dofinansowania, wynikajgcych z
umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu, zwigzanych z
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uprawnienia.
Referat Koordynacji DZFP dokonuje aktualizacji Wykazu w przypadku:
— zmiany danych osobowych ekspertéw z Wykazu,
— wykreslenia eksperta z Wykazu na mocy uchwaty ZWP.
Pracownik wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub pracownik OD/BRLKS przekazuje do Referatu
Koordynacji DZFP informacje o zmianie danych osobowych ekspertow badz informacje
o koniecznosci wykreslenia eksperta z Wykazu wraz z uzasadnieniem.
Referat Koordynacji DZFP przygotowuje projekt uchwaty ZWP w sprawie wykreslenia eksperta
z Wykazu.
Referat Koordynacji DZFP niezwtocznie informuje eksperta o wykresleniu z Wykazu, z wyjatkiem
wykreslenia eksperta z Wykazu z powodu jego smierci lub uznania go za zmartego.
Zaktualizowany Wykaz zawiera date jego zmiany i jest zamieszczany na stronie internetowej 1Z
FEdP oraz na portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

1.10.2 Instrukcja dotyczgca zaangazowania ekspertdow w wykonywanie okreslonych zadan

1.

Pracownik wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub pracownik OD/BRLKS przeprowadza proces
obstugi zaangazowania ekspertéw do wykonania zadan zwigzanych z wyborem projektéow do
dofinansowania/ wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu
projektu/ zwigzanych z procedurg odwotawcza.

DWRR/DIP/DEFS/OD/BRLKS wybiera eksperta z Wykazu ekspertow Programu Fundusze
Europejskie dla Podlaskiego na lata 2021-2027 lub z wykazéw, ktére prowadzg inne witasciwe
instytucje. W przypadku wyboru eksperta z Wykazu prowadzonego przez |1Z FEdP,
DWRR/DIP/DEFS/OD/BRLKS kazdorazowo przed zaangazowaniem ekspertow w wykonywanie
okreslonych zadan, weryfikuje w Rejestrze zawartych uméw ramowych o wspdtpracy z ekspertami
dostepnym na Portalu Wewnetrznym RPO, czy z danym ekspertem zostata zawarta juz umowa
ramowa o wspotpracy (zwana dalej umowag). Powyzszy rejestr prowadzony jest przez Referat
Koordynacji DZFP.

DWRR/DIP/DEFS/OD/BRLKS wybierajgc eksperta do udziatu: w rozpatrywaniu protestu danego
projektu/ponownej ocenie danego projektu, o ktérej mowa w art. 69 ust. 3 ustawy, weryfikuje czy
ekspert nie uczestniczyt w ocenie danego projektu.

W przypadku, kiedy nie zostata zawarta umowa z ekspertem, pracownik wtasciwego Referatu
DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS zgtasza do Referatu Koordynacji DZFP potrzebe zawarcia umowy
z ekspertem (w przypadku eksperta wpisanego do wykazu prowadzonego przez inng witasciwag
instytucje nalezy przekazad: imie i nazwisko, dziedzine oraz wykaz, na ktdéry wpisany jest ekspert).
Referat Koordynacji DZFP w terminie 30 dni od zgtoszenia przygotowuje umowe (ktérej wzoér
stanowi zatgcznik nr 1.10.1). Umowa wraz z Informacjg Administratora (Zatacznik nr 1.10.2)
przekazywana jest ekspertowi do podpisu.

Pracownik Koordynacji DZFP po zawarciu umowy z ekspertem wystepuje z upowaznieniem
przetwarzania danych osobowych do 10D oraz przygotowuje Whniosek o uzyskanie/zmiane/
odebranie uprawnienri do systemow dziedzinowych dla uzytkownikéw zewnetrznych w zakresie
SOFM2027.

Pracownik Koordynacji DZFP - po otrzymaniu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
dla eksperta - przekazuje oryginat umowy do Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP
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10.

11.

12.

13.

oraz dopisuje jg do Rejestru zawartych uméw ramowych o wspodtpracy z ekspertami dostepnym na
Portalu Wewnetrznym RPO.

W przypadku, kiedy zostata juz zawarta umowa o wspétpracy z ekspertem, pracownik wtasciwego
Referatu DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS sporzadza zlecenie (ktérego wzoér stanowi Zatgcznik nr
1.10.3), w ktorym zleca do wykonania zadania, po uprzednim otrzymaniu informacji od Eksperta
0 jego gotowosci do wykonania zadania w wyznaczonym terminie.

Warunkiem skorzystania z ustug eksperta jest ztozenie przez niego oswiadczenia dotyczacego jego
bezstronnosci, zgodnie z art. 85 ust 2 ustawy wdrozeniowej. Oswiadczenie sktadane jest pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen.

Pracownik wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS lub Sekretarz KOP przed
rozpoczeciem przez eksperta realizacji zadania wynikajgcego ze zlecenia, przekazuje ekspertowi
do podpisania wzdr oswiadczenia o bezstronnosci i deklaracje poufnosci. W przypadku
zaangazowania eksperta do wykonania zadania zwigzanego z wyborem projektow do
dofinansowania, wzér oswiadczenia o bezstronnosci i deklaracja poufnosci stanowig zatacznik do
Regulaminu KOP.

Pracownik wyznaczony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWRR/DIP/DEFS/OD/BRLKS lub Sekretarz
KOP dokonuje weryfikacji podpisanego przez eksperta oswiadczenia o bezstronnosci. Weryfikacja
oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu o ogdlnodostepne zrédta m.in. przy uzyciu
aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji), niezwtocznie po ich
ztozeniu. Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej sprawy. W przypadku powziecia informaciji
o mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw DWRR/DIP/DEFS/OD/BRLKS wytgcza eksperta
z udziatu w wykonywaniu zadan albo ujawnia te okolicznosci.

Wysokos$¢ wynagrodzenia jest ustalana przez DWRR/DIP/DEFS/OD/BRLKS w chwili zaproszenia
Eksperta do wykonania zlecenia i miesci sie w przedziale wysokosci stawki okreslonej w Uchwale
nr 359/6889/2023 Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 25 sierpnia 2023 r. w sprawie
ustalania stawek wynagradzania ekspertéw wykonujgcych zadania w ramach Programu Fundusze
Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Pracownik wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS przekazuje:

- skan zlecenia do Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP,

- jeden egzemplarz kopii potwierdzonej ,,za zgodnosc z oryginatem” zlecenia do FN wraz z Kartg
Informacyjng do umowy podpisang przez wtasciwego dyrektora DWRR/DIP/DEFS/OD oraz
parafowang przez Dyrektora DZFP,

- jeden egzemplarz kopii potwierdzonej ,,za zgodnos¢ z oryginatem” zlecenia do Biura Kadr i Ptac.
Kazdorazowo po realizacji przez Eksperta zadania wynikajacego z danego zlecenia pracownik
wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS dokonuje oceny pracy eksperta w oparciu
o Liste sprawdzajgcy dotyczaca pracy eksperta (Zatgcznik nr 1.10.4). W przypadku uzyskania przez
eksperta negatywnej oceny, pracownik wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS
informuje eksperta o wyniku oceny jego pracy. Od wynikdw oceny nie przystuguje odwotanie.
Kazdorazowo po realizacji przez Eksperta zadania wynikajgcego z danego zlecenia pracownik
wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS dokonuje odbioru wykonanej ustugi na
podstawie protokotu odbioru (Zatgcznik nr1.10.5). W przypadku podpisania protokotu odbioru bez
zastrzezen, pracownik wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS przekazuje ekspertowi
wzOr Rachunku celem jego wystawienia oraz wzér oswiadczenia do celdw podatkowych
i ubezpieczeniowych. Oryginat wystawionego rachunku oraz uzupetnionego ww. oswiadczenia
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przez eksperta przekazywany jest przez pracownika wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS lub
OD/BRLKS do Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP.

14. W przypadku koniecznosci rozwigzania umowy z ekspertem, pracownik wtasciwego Referatu
DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS informuje o tym Referat Koordynacji DZFP wraz z uzasadnieniem.
Pracownik Referatu Koordynacji DZFP dokonuje rozwigzania umowy o czym informuje Biuro Kadr
i Ptac oraz wtasciwy Referat DWRR/DIP/DEFS lub OD/BRLKS.

15. Pracownik Referatu Koordynacji DZFP kieruje wniosek o cofnieciu upowaznienia eksperta do
przetwarzania danych osobowych i dostepu do SOFM2027.

.11 Procesy dotyczace rozliczania finansowego

[.11.1 Instrukcja dotyczgca sporzadzenia Deklaracji wydatkow

Deklaracje wydatkdw sg sporzgdzane i przesytane przy wykorzystaniu SL2021. W deklaracji wydatkéw
ujmowane s wnioski o ptatno$s¢ obejmujgce catkowita kwote wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych przez beneficientow i optaconych w ramach realizowanych projektéw oraz
odpowiadajgcg kwote wydatkéw publicznych. Wydatki ujete w tym zestawieniu powinny by¢ zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa majgcymi zastosowanie do Programu Regionalnego. W deklaracji
wydatkéw wystepujg nastepujace elementy: zestawienie wydatkéw, kwoty wycofane, wyptacone
zaliczki oraz korekty systemowe. O przekazaniu przez SL2021 deklaracji wydatkéw DZFP powiadamia
pismem (zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1.11.1.1/Zatgcznik nr 1.11.1.2) BCK.

IZ FEAP sporzgdza deklaracje wydatkéw w terminach wskazanych przez BCK.

W deklaracji wydatkéw moze by¢ ujety wniosek o ptatnosé zaliczkowag objety pomocag panstwa
(w oparciu o art. 107 TFUE), wyptacong na rzecz beneficjenta przez podmiot udzielajgcy pomocy na
nastepujacych warunkach, ktére wszystkie muszg by¢ spetnione:

a) zaliczki podlegajg gwarancji udzielonej przez bank lub inng instytucje finansowg majaca siedzibe
w panstwie cztonkowskim, lub sg objete instrumentem przewidzianym jako gwarancja przez
podmiot publiczny lub przez paristwo cztonkowskie

b) zaliczki te nie moga przekroczy¢ 40% catkowitej kwoty pomocy, ktéra ma zosta¢ udzielona
beneficjentowi na dang operacje,

c) zaliczki sg pokrywane przez wydatki optacone przez beneficjentow 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 2029 r. w zaleznosci od tego, co nastgpi wczesniej; w przeciwnym razie
nastepny wniosek o ptatnos¢ zostaje odpowiednio skorygowany.

Mozliwosc¢ ta nie dotyczy pomocy opartej na de minimis.

Kazdy wniosek o ptatnos¢, ktéry obejmuje zaliczki, o ktédrych mowa powyzej odrebnie wykazuje faczna
kwote wyptacong z programu jako zaliczki, kwote, ktdra zostata pokryta wydatkami zaptaconymi przez
beneficjentéw w terminie 3 lat od dnia wyptaty zaliczki zgodnie z w/w pkt. c) oraz kwote, ktéra nie
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zostata objeta wydatkami poniesionymi przez beneficjentéw i dla ktérej okres trzech lat jeszcze nie
uptynat.

W celu zapewnienia ujecia wynikow wszystkich kontroli przeprowadzonych przez DWRR/DEFS/DIP,
audytow przeprowadzonych przez instytucje audytowg lub na jej odpowiedzialnos¢ oraz innych

wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione instytucje, w zestawieniu wydatkéw ujmowane
sg wnioski, w ktérych brak jest wydatkéw wskazanych przez te kontrole jako niekwalifikowane.

Instrukcja sporzadzania deklaracji wydatkéw

Na podstawie, ujetych w Zatgczniku nr1.11.2 wnioskéw o ptatnosé, zaliczek wyptaconych beneficjentom
pomocy publicznej w rozumieniu art. 107 Traktatu oraz danych zawartych w CST2021, wtasciwe
komorki wskazujg wnioski o ptatnos¢ mozliwe do ujecia w deklaracji wydatkéw. Pracownik Referatu
Zarzadzania Finansowanego i Nieprawidtowosci DZFP przesyta w wersji elektronicznej do wtasciwego
Kierownika Referatu Rozliczern i Ptatnosci Projektow DWRR/Referatu Rozliczenn Projektéw DIP/
/Referatu Kontroli DEFS/Dyrektora Biura Instrumentoéw Finansowych zestawienie wnioskdéw/korekt
whioskow (Zatacznik nr1.11.2) mozliwych do ujecia w deklaracji wydatkow wraz ze wskazaniem okresu,
ktérego deklaracja dotyczy. Wypetniony zatacznik przekazywany jest w formie elektronicznej w
terminie wskazanym w korespondencji, w przypadku DWRR/DIP/DEFS wraz z pismem przewodnim
stanowigcym Zatgcznik nr1.11.3. Dokument ten jest podstawg do sporzgdzenia deklaracji wydatkow.

W terminie wskazanym przez 1Z FEdP, IP WUP przekazuje deklaracje wydatkéw w ramach EFS+
w systemie SL2021, o czym zawiadamia pismem zgodnie ze worem stanowigcym Zatgcznik nr 1.11.4.
Deklaracja wydatkéw IP WUP jest weryfikowana oraz zatwierdzana, zgodnie z listg sprawdzajgca
stanowigcy Zatgcznik nr 1.11.5. DZFP tworzy deklaracje wydatkéw, w ktérej uwzglednia deklaracje
wydatkdw IP WUP oraz przekazuje jg do BCK.

Korygowanie deklaracji wydatkow IP WUP polegajace na usuwaniu wnioskéw o ptatnosé, wyptaconych
zaliczek podlegajacych ksiegowaniu, kwot wycofanych moze byé dokonywane przez DZFP. Po
dokonaniu korekty deklaracji DZFP wskazuje przyczyny dokonania korekty w SL2021.

W przypadku gdy DZFP wykryje btedy, ktdre nie mogg by¢ przez nig skorygowane, zwraca sie do IP WUP
z prosba o dokonanie korekty dokumentu / przekazanie wyjasnien. IP WUP w terminie 2 dni roboczych
dokonuje korekty /przedstawia wyjasnienia. W uzasadnionych przypadkach za zgodg DZFP mozliwe jest
wydtuzenie tego terminu.

Procedura sporzadzania korekty deklaracji wydatkéw po jej przekazaniu do BCK znajduje sie w rozdziale
V.1.2 IW IZ FEdP.

[.11.2 Instrukcja wnioskowania, uruchamiania i rozliczania srodkéw z budzetu sSrodkéw
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 Programowego dla
Wojewddztwa Podlaskiego, w ramach ktdrego strona samorzgdowa zapewnia, ze FEdP 2021-2027
bedzie realizowany zgodnie z Umowag Partnerstwa oraz przepisami prawa.
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Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przeznaczone na realizacje programu Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego na lata 2021-2027 przekazywane sg z rachunku prowadzonego przez Bank Gospodarstwa
Krajowego na rzecz beneficjentdw na podstawie zlecenia ptatnosci wystawionego w systemie BGK-
ZLECENIA przez IZ. Minister wtasciwy do spraw rozwoju okresla dostepne srodki w Upowaznieniu 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 FEdP 2021-2027 na rachunek I1Z
FEdP, wskazany we Whniosku o przyznanie srodkéw z budzetu srodkéw europejskich oraz o udzielenie
dotacji celowej z budzetu paninstwa w ramach FEdP 2021-2027.

Strona samorzadowa zapewnia wkiad krajowy w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji
Programu Regionalnego, co najmniej w wysokosci rownej kwocie minimalnego wspdétfinansowania
krajowego dla danego priorytetu. Strona samorzgdowa zapewnia wktad krajowy, poprzez zarzadzanie
Programem Regionalnym, zapewniajgce wniesienie przez beneficjentow wktadu krajowego w
wysokosci dla jego realizacji.

1.11.2.1 Instrukcja wnioskowania o srodki z budzetu srodkéw europejskich oraz z dotacji celowej
z budzetu panstwa

IZ FEdP przedstawia Ministrowi zapotrzebowanie na srodki na realizacje FEdP 2021-2027,
z wyodrebnieniem srodkow z budzetu $rodkdw 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, wynikajagcym
z harmonogramu prac nad projektem ustawy budzetowej okreslonym przez Ministra Finansow
w rozporzadzeniu wydawanym na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy o finansach publicznych.

Okreslajac wysokos$¢ zapotrzebowania na srodki na kazdy kolejny rok budzetowy, 1Z FEdP bierze pod
uwage w szczegodlnosci:

1) wieloletnie limity zobowigzan budzetu sSrodkdw europejskich i budzetu panstwa, okreslone
w zatgczniku do ustawy budzetowej;

2) poziom ptatnosci dokonanych dotychczas na rzecz beneficjentow;
3) poziom wydatkéw poniesionych przez beneficjentéow;

4) kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, ktére wynikajg z juz podpisanych umoéw
i podjetych decyzji o dofinansowaniu;

5) planowang kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, ktéra bedzie wynika¢ z uméw/decyzji
o dofinansowaniu, jakie zostang podpisane/podjete;

6) planowany poziom ptatnosci na rzecz beneficjentéw w kolejnym roku budzetowym.

Wielkos¢ transz dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego okreslona
w harmonogramie zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa, ktdore 1Z FEdP otrzymuje na pokrycie
biezgcego zapotrzebowania, wynika z:

1) wartosci refundacji w ramach finansowania wktadu krajowego, wynikajgcych z wnioskéw
91



o ptatnos¢, ktore zostaty ztozone do IZ FEdP i nie zostaty zrefundowane;

2) wartosci wydatkéw, jakie 1Z FEAP poniosta i nie zrefundowata w poprzednim okresie
rozliczeniowym oraz jakie zamierza ponies¢ w okresie od dnia sporzadzenia sprawozdania na
realizacje projektow wtasnych, wynikajgcych z harmonograméw wydatkdéw;

3) wartos¢ zaliczek w ramach finansowania wktadu krajowego, ktére beda wyptacone przez I1Z
FEdP lub inne instytucje wskazane przez 1Z na podstawie zawartych umoéw
o dofinansowanie/podjetych decyzji o dofinansowaniu;

4) wartosci zlecen ptatnosci w zakresie wydatkow budzetu srodkdw europejskich planowanych
do ztozenia w BGK w okresie, w ktérym ponoszone bedg wydatki na FEdP 2021-2027.

Wielkos¢ transz dotacji celowej na pomoc techniczng, okreslong w harmonogramie zapotrzebowania
na srodki dotacji celowej, ktére 1Z otrzymuje na pokrycie biezgcego zapotrzebowania, wynika z:

1) wartosci refundacji w ramach pomocy technicznej, wynikajgcych z wnioskéw o ptatnosé, ktére
zostaty ztozone do IZ FEdP i nie zostaty zrefundowane;

2) wartosci wydatkow, jakie IZ FEdAP poniosta i nie zrefundowata w poprzednim okresie
rozliczeniowym oraz jakie zamierza ponies¢ w okresie od dnia sporzadzenia sprawozdania na
realizacje projektéw pomocy technicznej, wynikajgcych z harmonogramoéw wydatkow;

3) wartosci zaliczek w ramach pomocy technicznej, ktére bedg wyptacone przez 1Z FEdP na
podstawie zawartych uméw o dofinansowanie/podjetych decyzji o dofinansowaniu.

Pisemny wniosek o przyznanie srodkéw z budzetu sSrodkéw europejskich oraz udzielenie dotacji celowej
z budzetu panstwa IZ FEdP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego corocznie w
terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy i moze byé aktualizowany. Wzér
whiosku stanowi zatgcznik do Kontraktu Programowego.

IZ FEdP wydatkuje $rodki dotacji celowej z budzetu panstwa z wyodrebnionych, przeznaczonych tylko
do obstugi FEdP 2021-2027, rachunkéw bankowych wskazanych we wniosku. W przypadku likwidacji,
otwarcia lub zakwalifikowania nowego rachunku do obstugi dotacji celowej z budzetu panistwa, IZ FEdP
informuje o tym niezwtocznie, w drodze pisemnej ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

W trakcie roku budzetowego, srodki na realizacje IZ FEdP moga byc¢ zwiekszone o $rodki uruchomione
ze srodkéw rezerwy celowej budzetu srodkéw europejskich lub rezerwy celowej budzetu panstwa.
Warunkiem zwiekszenia limitu o Srodki z rezerwy celowej jest spetnienie wymogow okreslonych w
procedurze dotyczacej uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia finansowania lub
dofinansowania przedsiewziecia ze Srodkow rezerwy celowej budzetu panstwa i budzetu srodkow
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 DZFP. Do przygotowania wniosku niezbedne s3 materiaty przygotowane we
wspotpracy z DWRR, DIP, DEFS, IP WUP oraz w zakresie dotacji celowej na pomoc techniczng Referat
Pomocy Technicznej i Komunikacji DZFP we wspodtpracy z IP WUP.
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1.11.2.2 Instrukcja rozliczania budzetu srodkdéw europejskich oraz z dotacji celowej z budzetu
panstwa

Do 20 dnia kazdego miesigca IZ FEdP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego
w wersji papierowej i elektronicznej lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym, sprawozdanie
z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu pafAstwa w ramach FEdP 2021-2027 wedtug
stanu na ostatni dzien miesigca poprzedzajgcego ztozenie sprawozdania zgodnie ze wzorami
stanowigcymi zatgczniki do Kontraktu Programowego, z wytgczeniem sprawozdania za grudzien.

Wraz ze sprawozdaniem IZ FEdP przekazuje zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na srodki
dotacji celowej oraz oswiadczenie o stanie rachunkéw bankowych, wedtug wzoréw stanowigcych
zatgczniki do Kontraktu Programowego.

IZ FEAP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego w terminie do 5 dnia kazdego
miesigca zbiorcze harmonogramy wydatkéw wynikajgcych z podpisanych uméw w ramach budzetu
panstwa i budzetu srodkéw europejskich, w podziale na EFRR i EFS+. Wz6r harmonogramu okresla
zatacznik do Kontraktu Programowego.

Whniosek obejmujgcy rozliczenie catego roku budzetowego sporzadzany jest z uwzglednieniem art. 168
ust. 1i4 ustawy o finansach publicznych.

Rozliczenie srodkéw przekazanych w ramach transz dotacji celowej z budzetu panstwa nastepuje
poprzez przedstawienie Ministrowi poprawnego rozliczenia przekazanych $rodkéw, zawierajgcego
zestawienie, potwierdzajgce:

1) przekazanie w okresie rozliczeniowym dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu
krajowego, w formie zaliczki lub refundacji beneficjentom/IP WUP/podmiotom, ktérym w ramach FEdP
2021-2027 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 w okresie rozliczeniowym S$rodkéw przez IP WUP Ilub podmioty bedace
wojewoddzkimi jednostkami budzetowymi, ktérym w ramach programodw zostata powierzona realizacja
zadan odnoszacych sie do beneficjentéw;

3) zwrot niewykorzystanej czesci dotacji.

Analogicznie, jak w procedurze wnioskowania o srodki, rozliczanie budzetu srodkéw europejskich oraz
dotacji celowej z budzetu panstwa odbywa sie we wspotpracy z DWRR, DIP, DEFS, Referatem Pomocy
Technicznej i Komunikacji DZFP oraz IP WUP.

Whniosek, obejmujacy rozliczenie catego roku budzetowego, 1Z FEdP przekazuje Ministrowi
w terminie do dnia 7 lutego roku nastepnego.

IZ FEdP moze dokonad zwrotu czesci Srodkéw dotacji celowej z budzetu paristwa na wtasciwe rachunki
bankowe Ministra, w przypadku gdy srodki te nie zostang wykorzystane przez 1Z FEdP lub IP WUP.

Srodki dotacji celowej z budietu panstwa odzyskane w kolejnych latach nastepujacych po roku
budzetowym, w ktdrym zostaty przekazane przez 1Z FEdP beneficjentom, odsetki oraz inne wptywy na
rachunek IZ (stanowigce dochdd budzetu panstwa), 1Z FEAP po wyjasnieniu i rozliczeniu zwraca
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niezwtocznie na wtasciwy rachunek bankowy wskazany przez Ministra, informujgc o tym Ministra. Na
poleceniach przelewu zwracanych srodkéw 1Z FEdP umieszcza informacje o nazwie programu
operacyjnego, nazwie funduszu, klasyfikacji budzetowe] srodkéw podlegajgcych zwrotowi, okresla
tytut zwrotu srodkdéw oraz w przypadku zwrotu naleznosci gtdéwnej rok, w ktérym zostata udzielona
dotacja celowa z budzetu panstwa. Aby zrealizowa¢ zalecenia z Kontraktu Programowego Referaty,
ktorych odzyskane/zwrdcone Srodki dotyczg, przekazujg stosowne wyjasnienia. Na tej podstawie
srodki sg przekazywane na wtasciwy rachunek Ministra.

IZ FEdP moze przekaza¢ Ministrowi w terminie do 5 listopada danego roku budzetowego informacje na
temat wysokosci sSrodkéw z udzielonej dotacji celowej, ktére powinny zostac zgtoszone przez Ministra
do ujecia w wykazie wydatkdw budzetu panstwa, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego.
Procedura zgtaszania i przekazywania Srodkéw dotacji celowej na w/w wydatki uregulowana zostata w
art. 15 ust. 21 i 22 Kontraktu Programowego.

IZ FEdP 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 zapewnié terminowy
zwrot srodkdw na wtasciwy rachunek Ministra. W przypadku srodkéow ujetych w wykazie wydatkow w
budzecie panstwa, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego, obowigzujg terminy zwrotu
srodkéw dotacji celowej, wynikajgce z art. 15 ust. 21 i 23 Kontraktu Programowego.

[.11.3 Instrukcja prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej UMWP jako jednostki budzetowe;j
Ksiegi rachunkowe UMWP prowadzone sg w siedzibie UMWP.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Okresami sprawozdawczymi sg rowniez kwartaty
i rok, za ktére sporzadzane sg sprawozdania na podstawie ksigg rachunkowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci.

Szczegbétowe zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie FEdP
2021-2027, okresla Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 129/2020 Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z
dnia 29 grudnia 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci i zaktadowego planu
kont Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych UMWP jako jednostki budzetowej dopuszcza sie program
ksiegowy ,EUROBUDZET” firmy Micomp Systemy Komputerowe, w wersji dostosowanej
(zaktualizowanej) do obowigzujgcych przepiséw i standardow ksiegowosci.

W UMWP prowadzone sg odrebne ksiegi rachunkowe dla funduszy pomocowych. Pod pojeciem
,odrebne ksiegi rachunkowe dla funduszy pomocowych” nalezy rozumie¢ osobne ksiegi (tzw. ,,firmy”
w systemie informatycznym EUROBUDZET) dla kazdego programu lub projektu, dla ktérych Samorzad
Wojewddztwa Podlaskiego jest Instytucjg Zarzadzajacg, Posredniczacg lub Beneficjentem i nie zlecit ich
wykonania innym jednostkom a $rodki na realizacje znajdujg sie w planie finansowym UMWP.
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Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy pomocy komputera w informatycznym systemie
finansowo — ksiegowym ,EUROBUDZET” i obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

= dziennik w podziale na firmy,

= konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),

= konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

= zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdéwnej i zestawienie kont ksigg pomocniczych.
Ksiegi rachunkowe zaktadane sg corocznie i prowadzone odrebnie dla kazdej z ,firm”.

Ewidencja analityczna pozwala na identyfikacje wydatkéw w podziale na poszczegélne kategorie:
program, dziatanie, projekt, beneficjent i prowadzona jest w szczegdtowosci umozliwiajgcej rozliczenie
i sporzadzenie obowigzujgcych sprawozdan, z uwzglednieniem obowigzujgcej klasyfikacji, kategoryzacji
itp.

[.11.3.1 Zasady dokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

= okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

= okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

= opis 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, ktdrej wydano lub od ktdérej przyjeto sktadniki aktywow,

= numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,

= stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

1.11.3.2 Instrukcja sporzadzania i korygowania dowodow ksiegowych

Podstawe zaksiegowania i rozliczenia wydatkdw/kosztéw zrealizowanych w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego sg wyciggi bankowe, faktury lub inne ustalone dokumenty.
Woyciagi bankowe generowane przez system bankowosci elektronicznej i opatrzone formuty
,Dokument jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga dodatkowych podpiséw oraz stempla
bankowego”. Wydruk wyciggu bankowego stanowi podstawe zaksiegowania i rozliczenia wydatkow
zrealizowanych w ramach FEdP 2021-2027.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty. Dowody ksiegowe
powinny by¢ rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji finansowej, kompletne oraz
wolne od btedéw rachunkowych.
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Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodach ksiegowych wymazywania lub przerdbek. Btedy
w dowodach wewnetrznych koryguje sie 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 uprawniong. W dowodach zewnetrznych obcych i wtasnych poprzez
wystanie kontrahentowi wfasciwego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem lub na podstawie rachunkéw, faktur korygujacych, not korygujacych.

1.11.3.3 Zasady kontroli dowoddw ksiegowych

Kazdy dokument finansowo-ksiegowy dotyczacy wydatku budzetowego musi by¢ sprawdzony tacznie
pod wzgledem:

=  merytorycznym,

= |egalnosci, celowosci i gospodarnosci,

=  formalno-rachunkowym,
oraz podlega¢ weryfikacji pod katem zgodnosci z PZP.

Kontrola merytoryczna — polega na zbadaniu prawidtowosci i celowosci operacji potwierdzonej
odpowiednimi dokumentami. Kontrola merytoryczna potwierdza rzetelno$¢ danych, a takze stwierdza,
ze dowody zostaty wystawione zgodnie z istniejgcym stanem. Do obowigzku osoby sprawdzajacej
dokumenty pod wzgledem merytorycznym nalezy réwniez sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci
wszystkich zatgcznikéw, w oparciu, o ktdre przygotowano dokumenty. Fakt dokonania sprawdzenia
merytorycznego winien by¢ potwierdzony podpisem na odwrocie dowodu ksiegowego lub
na dotgczonym do dowodu ksiegowego zatgczniku. Zatacznik winien by¢é w sposéb jednoznaczny
identyfikowalny z dokumentem, ktérego dotyczy.

Kontrola dowodoéw ksiegowych pod wzgledem:

legalnosci polega na zbadaniu zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wskazania luk i sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencja
ustawodawcy.

gospodarnosci polega na ustaleniu czy dziatalnos¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej,

celowosci polega na ustaleniu czy podejmowane dziatania mieszczg sie w celach okreslonych w aktach
normatywnych, takze czy zastosowane metody i srodki byty optymalne, odpowiednie dla osiggniecia
zatozonych celdw wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

Kontrola formalno-rachunkowa — polega na stwierdzeniu, czy dokumenty wystawiono w sposéb
technicznie prawidtowy, czy zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu ksiegowego oraz czy
ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych. W sktad powyzszych czynnosci wchodzi réwniez
sprawdzenie zgodnosci numerdw rachunkéw bankowych wymienionych na dokumentach z numerami

rachunkéw bankowych wskazanymi w umowie z wykonawcg oraz weryfikacja podmiotu z biatg listg
podatnikéw, zweryfikowanie poprawnosci wskazanej na dokumencie klasyfikacji budzetowej jak tez
sprawdzenie zabezpieczenia srodkow w tej podziatce klasyfikacji budzetowe] na realizacje ptatnosci w
planie finansowym UMWP. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmuje réwniez
poréwnanie informacji zawartych w opisie dowodu z zapisami zawartymi w umowie oraz czy dowdd
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zostat wystawiony przez kontrahenta, z ktédrym podpisano umowe lub u ktérego ulokowano
zamowienie (zlecenie) jak réwniez czy zamowienie zostato wykonane w terminie. Formalnej
i rachunkowe] kontroli dowodéw dokonujg upowaznieni pracownicy Departamentu Finansow.
Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentu potwierdza ztozenie podpisu osoby
sprawdzajgcej oraz wskazanie daty tej czynnosci.

Droge obiegu i kontroli dokumentéw dotyczgcych uruchomienia ptatnosci ze srodkéw funduszy
pomocowych od chwili ich sporzgdzenia wzglednie wptywu do FN, az do momentu ich dekretacji i
zaksiegowania przedstawia Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych w UMWP
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 89/2015 przez Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 17
listopada 2015 roku.

1.11.3.4 Zasady zabezpieczania i przechowywania dowodow ksiegowych

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe dotyczgce FEdP 2021-2027 przechowywane bedg w siedzibie
UMWP 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) z uwzglednieniem zapisow
rozporzadzenia ogdlnego.

1.11.3.5 Bezpieczeristwo informatycznego systemu finansowo — ksiegowego EUROBUDZET

Ochrone danych i zbioréw w UMWP zawartych w systemie EUROBUDZET jako elementu systemu
teleinformatycznego reguluje ,Polityka zarzqdzania systemami informatycznymi w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku” - Zarzadzenie nr 69/2021 Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 1 lipca 2021 r. W systemie EUROBUDZET gwarantowana jest kontrola
praw dostepu do danych, bezpieczenstwo dostepu przez wielu uzytkownikdéw, nadawanie
uzytkownikom praw i zabezpieczen dostepu do danych i funkcji. Dostep do poszczegdlnych aplikaciji i
jej funkcji majg 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 doktadnosciag do pojedynczej funkcji aplikacji, dla ktérej w systemie
sprawdzane jest prawo dostepu przed jej uruchomieniem. W systemie EUROBUDZET zostata zatozona
lista funkcji, do ktdorych administrator moze przydziela¢ prawa dostepu dla poszczegélnych
uzytkownikow.

Dla prawidtowej ochrony danych, ksigg rachunkowych i ich zboréw stosuje sie:

1. Zabezpieczenia fizyczne tj. bezpieczenstwo fizyczne pomieszczen informatycznych, utworzenie stref
specjalnej ochrony, stosowanie procedur ochrony i fizycznego dostepu do tych stref, w tym
zastosowanie kamer i zamkéw magnetycznych.

2. Profilaktyczng ochrone zaréwno serwerowej infrastruktury, jak i stanowiskowej (stacji roboczych)
przed wirusami, oprogramowaniem szpiegujgcym i internetowymi wtamywaczami. Definicje wiruséw
uaktualniane sg w systemie antywirusowy w trybie on - line, w sposdb ciggly i automatyczny.

Ochrona logiczna przy pomocy kont i haset

Autoryzacja uzytkownika do systemu nastepuje po pojedynczym logowaniu — uzytkownik jest
zmuszony podac¢ swoje dane (identyfikator uzytkownika oraz hasto uzytkownika). Zarzgdzaniem
prawami uzytkownikdw zajmuje sie wydzielona aplikacja ,Administrator”. Modut Administrator
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posiada mozliwosci rejestrowania uzytkownikdw, przydzielania im identyfikatoréw i haset, faczenia
uzytkownikéw w grupy, przydzielania im praw dostepu do poszczegdlnych aplikacji i poszczegélnych
funkcji w obrebie jednej aplikacji.

Przed wywotaniem kazdej funkcji poszczegélnych aplikacji systemu EUROBUDZET jest sprawdzane czy
uzytkownik zalogowany do systemu posiada przydzielone prawo do korzystania z tej funkcji. W
przypadku braku uprawnien system informuje o braku uprawnien do wykonania w/w funkcji.

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 spdjnosc informacji
poprzez zapewnienie uzytkownikom pracy na najaktualniejszej wersji danych

.12 Procedura dokonywania ptatnosci

Pfatnosci na rzecz beneficjentéw sg realizowane przez Referat Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DZFP na podstawie Tabeli potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw (Zatacznik nr
1.12.1) przesytanej elektronicznie na adres Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.
Dokumenty powinny by¢ przekazane w terminie umozliwiajgcym wprowadzenie zlecenia ptatnosci do
portalu BGK-Zlecenia, przy uwzglednieniu Terminarza ptatnosci Srodkéow europejskich w danym roku.
Pracownik wprowadza zlecenie ptatnosci do portalu BGK Zlecenia w oparciu o Tabele potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkow, informacje zawarte w CST2021 oraz innych dokumentéw niezbednych do
prawidtowego przekazania srodkow, takich jak skany: umdw, aneksy, harmonogramy ptatnosci,
whnioski o dofinansowanie oraz inne uznane za niezbedne do prawidtowej weryfikacji. Na tej podstawie
wprowadzane jest zlecenie ptatnosci oraz sporzgdzana jest Lista do przygotowania i weryfikacji zlecenia
ptatnosci (Zatacznik nr 1.12.2).

W przypadku ptatnosci w projektach EFS+, w ktérych wystepuje wspétfinansowanie sSrodkami budzetu
panstwa, przygotowywana jest dyspozycja przelewu srodkéw dotacji celowej (Zatacznik nr 1.12.3) do
Departamentu Finanséw.

Pracownik sporzadzajacy zlecenie ptatnosci ujmuje zrealizowane zlecenia w ewidencji pfatnosci
srodkéw europejskich w ramach EFRR i EFS+, ponadto w okresach skfadania zlecen ptatnosci,
wynikajgcych z Terminarza ptatnosci srodkéw europejskich generuje Zestawienie zlecen przekazanych
ptatnosci i przekazuje je elektronicznie do wtasciwego Referatu.

.13 Procesy dotyczgce nieprawidtowosci

Zgodnie z art. 2 pkt 31 rozporzadzenia ogdlnego, ,nieprawidtowosé” oznacza kazde naruszenie
majacego zastosowanie prawa, wynikajgce z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktére
ma lub moze miec¢ szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie go nieuzasadnionym wydatkiem.

IZ FEdP realizuje nastepujace zadania zwigzane z informowaniem KE o nieprawidtowosciach:

e sporzadza zgtoszenia nieprawidtowosci:
a) zgtoszenie inicjujgce, informujace KE o nowych przypadkach nieprawidtowosci,
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b) zgtoszenie inicjujgco-zamykajace, informujgce o nowym przypadku nieprawidtowosci, w
odniesieniu do ktdrej zakoriczono wszystkie postepowania,

c) zgtoszenie uzupetniajgce, informujgce KE o dziataniach nastepczych prowadzonych w zwigzku
z uprzednio zgtoszonymi nieprawidtowosciami (anulujace, zamykajgce lub, w okreslonych
przypadkach, aktualizujgce),

d) zgtoszenie szczegdlne (ostrzegajace KE i zainteresowane panstwo cztonkowskie o okreslonych
zagrozeniach), ktore przekazuje do MF-R na pisemny wniosek KE informacje w formie
zgtoszenia w systemie IMS odnosnie do konkretnej nieprawidtowosci lub grupy
nieprawidtowosci;

e na pisemny wniosek KE przekazuje informacje w nastepstwie zgtoszenia w systemie IMS odnosnie
do konkretnej nieprawidtowosci lub grupy nieprawidtowosci;

e na biezgco prowadzi w SL2021 rejestr kwot wycofanych. Kwoty wycofane sg zwracane do budzetu
ogoblnego UE przed zamknieciem programu. Tryb oraz warunki gromadzenia danych w tym zakresie
okreslajg pisemne procedury obowigzujgce w IZ FEdAP zgodne, w szczegdlnosci, z Instrukcjg
uzytkownika SL2021.

e 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 AFIS.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sagdowe (PACA)

Zgodnie z art. 2 litera b) Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) 2015/1970 ,,pierwsze” ustalenie
administracyjne lub sagdowe oznacza pierwszg ocene pisemng dokonang przez wiasciwy organ
administracyjny lub sadowy, stwierdzajagcg, 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 sagdowe nalezy uwazaé w szczegdlnosci:

1) wynik kontroli lub inny dokument koriczacy kontrole lub audyt,

N

decyzje o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,

w

decyzje o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,

I

decyzje o odmowie refundacji wydatkdw,

A U

decyzje o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie,

~

decyzje o zmniejszeniu dofinansowania,

00

)
)
)
)
) decyzje o odmowie rozliczenia wydatkédw w ramach wyptaconej zaliczki,
)
)
) decyzje okreslajaca kwote dofinansowania podlegajaca zwrotowi,

)

O

raport koncowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misji lub dochodzenia administracyjnego

stwierdzajgcego nieprawidtowosé,

10) inny dokument sporzadzony w procesie zarzadzania i kontroli srodkéw z UE stwierdzajgcy
wystgpienie nieprawidtowosci,

11) postanowienie o wszczeciu postepowania przez organy Scigania,

12) orzeczenie sadu,

13) wszczecie postepowania z art. 207 ustawy o finansach publicznych w zwigzku z brakiem zwrotu

srodkow przez zobowigzany do tego podmiot.
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Naduzycie finansowe, podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego.

Zgodnie z art. 2 litera a) rozporzgdzenia delegowanego Komisji 2015/1970 , podejrzenie naduzycia
finansowego” oznacza nieprawidlowos¢, ktéra prowadzi do wszczecia postepowania
administracyjnego lub sgdowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia zamierzonego zachowania
w szczegolnosci naduzycia finansowego, o ktérym mowa w ust. 1 lit. a) Konwencji sporzqdzonej na
podstawie artykutu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, o ochronie interesow finansowych Wspdilnot
Europejskich. W aktualnym stanie prawnym ww. Konwencja zostata zastgpiona dyrektywg Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2017/1371 z dnia 5 lipca 2017 r. w sprawie zwalczania za posrednictwem
prawa karnego naduzy¢ na szkode intereséw finansowych Unii (dyrektywa PIF).

Do typdéw nieprawidtowosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego, nalezg
miedzy innymi:

=

korupcja,

N

fatszywe lub sfatszowane dokumenty towarzyszace,

w

sfatszowana ksiegowos¢,

v b

)

)

)

) sfatszowanie produktu,
) nieistniejgcy podmiot,
)

(&)

odmowa poddania sie kontroli.

1) Zgodnie z art. 3 ust. 2 dyrektywy PIF za ,,naduzycie naruszajgce interesy finansowe Unii” uwaza
sie dziatanie Ilub zaniechanie odnoszgce sie do: wykorzystania Ilub przedstawienia
nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych oswiadczen lub dokumentdw, skutkujacego
sprzeniewierzeniem lub bezprawnym zatrzymaniem s$rodkdéw finansowych lub aktywéw z
budzetu Unii lub z budzetéw, ktérymi Unia zarzadza lub ktdrymi zarzadza sie w jej imieniu;

2) nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegdlnego obowigzku, z tym samym skutkiem,

3) niewtasciwego wykorzystania takich srodkéw finansowych lub aktywéw do celdw innych niz te,
na ktére zostaty pierwotnie przyznane.

W praktyce sg to przypadki umysinego dziatania, majgce na celu bezprawne uzyskanie korzysci z
funduszy (np. korupcja na etapie ubiegania sie o pomoc, poswiadczenie nieprawdy we wniosku o
pomoc z funduszy lub w dokumentacji towarzyszacej, przedtozenie sfatszowanych dokumentéw
towarzyszacych przy wniosku o ptatnos¢). Naduzycie finansowe jest stwierdzone w toku postepowania
karnego, w momencie wydania prawomocnego wyroku sgdu. Do tego czasu przypadek bedacy
przedmiotem postepowania karnego jest kwalifikowany jako podejrzenie popetnienia naduzycia
finansowego lub jako nieprawidtowosc.

Kazdy pracownik DZFP/DWRR/DEFS/DIP/BRLKS/OD w trakcie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, po wykryciu lub uzyskaniu informacji o przypadku naduiycia finansowego czy
podejrzenia popetnienia przestepstwa, powiadamia na pi$mie kierownika referatu’. Kierownik
referatu przekazuje pismo Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DZFP/DWRR/DEFS/DIP/BRLKS/OD.

7 W przypadku Biur, w ktérych nie ma wydzielonych referatéw, bezpo$rednio Dyrektorowi.
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Dyrektor/Z-ca Dyrektora informacje o takim przypadku przekazuje do Sekretariatu Zespotu ds.
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 nieprawidtowosé (lub jej podejrzenie) moze mieé skutki poza terytorium Polski, nalezy
niezwtocznie poinformowaé KE o tej nieprawidtowosci, wskazujgc panstwa cztonkowskie zagrozone
wystgpieniem nieprawidtowosci, niezaleznie od wysokosci wktadu UE (przypadek szczegdiny). W
przypadku takiej nieprawidtowosci poinformowanie o niej KE moze nastgpi¢ przed zatwierdzeniem
dokumentu przyjetego jako pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe, niezaleznie od statusu
ptatnosci na rzecz beneficjenta, kwalifikacji, a takze, gdy nie jest znana kwota nieprawidtowosci.

Informacje o stwierdzeniu nowych nieprawidtowosci podlegajgcych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE,
IZ FEdP 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.

IZ FEJP zobowigzana jest do informowania KE o stwierdzonych nieprawidtowosciach w nastepujgcych
przypadkach:

1) nieprawidtowosc¢ byta przedmiotem pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego,

2) nieprawidtowos$¢ prowadzi do wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego na
poziomie krajowym w celu stwierdzenia naduzycia lub innych przestepstw,

3) nieprawidtowos¢ poprzedza upadtosé,

4) KE przedstawita pisemny wniosek o informacje w odniesieniu do danej nieprawidtowosci lub
grupy nieprawidtowosci.

Zgodnie z Zafacznikiem XII do rozporzadzenia ogdlnego nie powiadamia sie Komisji
o nieprawidtowosciach w nastepujacych przypadkach:

1) nieprawidtowosci w odniesieniu do kwoty wktadu z Funduszy nizszej niz 10 000 EUR; nie ma to
zastosowania w przypadku nieprawidtowosci, ktére s3 wzajemnie ze soba powigzane i w
odniesieniu do ktérych tgczna kwota wktadu z Funduszy przekracza 10 000 EUR, nawet jezeli ich
poszczegdlne kwoty nie przekraczajg tego putapu;

2) nieprawidtowos¢ polega jedynie na niewykonaniu, w catosci lub w czesci, operacji objetej
wspotfinansowanym programem z powodu upadtosci beneficjenta niewynikajgcej z
oszukanczego bankructwa;

3) zgtoszone dobrowolnie przez beneficjenta instytucji zarzadzajacej lub instytucji
odpowiadajgcych za zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw zanim ktérakolwiek z tych
instytucji wykryje nieprawidtowos¢, zarowno przed wyptaceniem wktadu publicznego, jak i po
jego wyptaceniu

4) zostaty wykryte i skorygowane przez instytucje zarzadzajgcg przed ujeciem ich we wniosku o
ptatnosc¢ przedktadanym Komisji.
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Zwolnienia okreslone w pkt. 3 oraz 4 nie dotyczg przypadkdéw podejrzenia naduzycia finansowego
oraz poprzedzajacych upadtos¢ beneficjenta.

Zgtoszenie zawiera informacje zgodnie ze stanem na dzien sporzadzenia zgtoszenia — w przypadku, gdy
jest ono przekazywane przed zakoniczeniem kwartatu, ktérego dotyczy lub zgodnie ze stanem na ostatni
dzien kwartatu jezeli jest przekazywane po jego zakonczeniu.

Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajacych kwartalnemu
zgtoszeniu do KE, |IZ FEdP przekazuje drogg mailowg do BCK informacje o braku nowych
nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE w terminach jak dla zgtoszen inicjujgcych.

IZ FEdP przekazuje zgtoszenie dla kazdej nieprawidtowosci podlegajgcej zgtoszeniu do KE, ktdra byta
przedmiotem pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego, niezaleznie od instytucji, ktéra
dokonata pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego.

IZ FEdP jest odpowiedzialna za gromadzenie informacji o nieprawidtowosciach a takze za prawidtowos¢
sporzadzenia zgtoszenia, kompletnos¢ i prawdziwos¢ zawartych informacji. Decyduje o tym, czy miato
miejsce naruszenie przepisow, jak rowniez o kwalifikacji (nieprawidtowosé, podejrzenie popetnienia
naduzycia finansowego, naduzycie finansowe). I1Z FEdP decyduje takze o ewentualnym zastosowaniu
odstepstw od zgtoszenia nieprawidtowosci do KE.

[.13.1 Instrukcja sporzadzania zgtoszen nieprawidtowosci do KE

Instrukcja sporzadzania zgtoszerh w ramach EFRR i EFS+

Pracownik, ktéry wykryje nieprawidtowos¢ podlegajgcg zgtoszeniu do KE sporzadza w wers;ji
papierowej Notatke o wykrytej nieprawidtowosci (Zatacznik nr 1.13.1), ktéra przekazywana jest do
Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP w ciggu:

- 10 dni kalendarzowych od wykrycia nieprawidtowosci w przypadku nieprawidtowosci podlegajgcych
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE lub

- 15 dni kalendarzowych od wykrycia nieprawidtowosci podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu do KE.
Na podstawie Zatgcznika nr 1.13.1 przygotowywane jest zgtoszenie nieprawidtowosci w systemie IMS,
ktére po akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora, przekazywane jest w systemie IMS przez Kierownika
Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP, petnigcego w IMS funkcje menagera.
Niezwtocznie po sfinalizowaniu i wystaniu zgtoszenia za posrednictwem IMS przez menedzera systemu,
informuje sie o tym fakcie, wytacznie drogg mailowa, BCK. W przypadku przekazania zgtoszenia
szczegblnego, zawiadamia o tym fakcie drogg mailowg réwniez MF-R.

W przypadku odrzucenia przez MF-R zgtoszenia, korygowane jest w systemie IMS w ciggu 5 dni
kalendarzowych od odrzucenia.

Informowanie o dziataniach nastepczych - zgtoszenie uzupetniajace

IZ FEdP przekazuje do MF-R zgtoszenia uzupetniajgce zawierajgce informacje o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE terminie zgodnym z biezgcymi
wytycznymi MF-R, a w przypadku braku wytycznych na dzien korica kwartatu, obowigzujg zasady, jak
dla zgtoszen inicjujgcych.

Zgtoszenie uzupetniajgce przekazuje sie wytgcznie w okreslonych przypadkach:
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— uzupetnienie lub skorygowanie istotnych informacji (zgtoszenie aktualizujace),

— zakohczenie wszystkich postepowan: windykacyjnych, administracyjnych, dyscyplinarnych,
karnych oraz sgdowych (zgtoszenie zamykajace),

— konieczno$¢ anulowania wczesniej zgtoszonej do KE nieprawidtowosci (zgtoszenie anulujgce).

IZ FEAP podejmuje dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci. W ramach dziatan
zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci moze zostaé podjeta decyzja o:

1. dodatkowych dziataniach wyjasniajacych:
— przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu,
— skierowaniu pisma z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji, wyjasnien lub przedstawienia
stosownej dokumentacji,
— inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.
2. podjeciu dziatan zmierzajacych bezposrednio do usuniecia nieprawidtowosci:
— Zzadanie 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
wyptaty dofinansowania lub potracenie nieprawidtowo wykorzystanego lub pobranego
dofinansowania wraz z odsetkami z kolejnej transzy dofinansowania,
— wystgpienie o zwrot srodkéw w trybie przewidzianym przez art. 207 ustawy o finansach
publicznych lub pomniejszenie ptatnosci na rzecz beneficjenta o kwote podlegajgcg zwrotowi,
— w przypadku podejrzenia przestepstwa — powiadomienie prokuratury o podejrzeniu
przestepstwa,
— inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.

[.13.2 Instrukcja sporzadzania zestawien

Pracownik, ktory wykryje nieprawidtowosé niepodlegajacg zgtoszeniu do KE sporzadza w wers;ji
papierowej Notatke o wykrytej nieprawidtowosci (Zatacznik nr 1.13.1) ktéra przekazywana jest do
weryfikacji Referatu Zarzgdzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP w ciggu 15 dni kalendarzowych
od wykrycia nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE. Na podstawie otrzymanych Notatek
Referat Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP przygotowuje Zestawienie
nieprawidfowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE zgodnie ze wzorem (Zatgcznik nr 1.13.2). W/w
zestawienie po zaszyfrowaniu przekazywane jest elektronicznie wraz z pismem przewodnim do BCK, w
terminie do 21-go dnia kalendarzowego od zakorfczenia miesigca za ktdre sporzadzane jest
zestawienie.

Dodatkowo, IP WUP przekazuje do Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP
Zestawienie nieprawidfowosci niepodlegajqgcych zgtoszeniu do Komisji Europejskiej w ramach Instytucji
Posredniczgcej (Zatgcznik nr 1.13.3), do 10-go dnia kalendarzowego od zakonczenia miesigca za ktére
sporzgdzane jest zestawienie. Zestawienie jest weryfikowane przez Referat Zarzadzania Finansowego
i Nieprawidtowosci DZFP, nastepnie ujmowane w Zestawieniu nieprawidfowosci niepodlegajgcych
zgtoszeniu do KE przekazywanym do BCK (zgonie z wyzej wskazang procedurg).
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W przypadku, gdy IZ FEdAP stwierdzi, ze dane zawarte w zestawieniu sg nieprawidtowe lub
niekompletne lub w przypadku wptyniecia do IZ FEdP pisma z prosba o korekte nieprawidtowo
przygotowanego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE, koryguje sie
nieprawidtowe lub niekompletne dane w zestawieniu i przesyta skorygowane zestawienie wraz
z pismem przewodnim do BCK.

Usuniecie nieprawidtowosci

IZ FEdP niezaleznie od procesu informowania o nieprawidtowosciach, podejmuje dziatania celem
usuniecia nieprawidtowosci oraz odpowiada za monitorowanie ich usuniecia. Nieprawidtowos¢ nalezy
uwazaé¢ za usunietg po zakoniczeniu wszystkich postepowan administracyjnych lub sadowych
prowadzonych w celu odzyskania sum nieprawidtowo wyptaconych oraz natozenia sankcji.

Na poziomie projektu wyznaczeni przez kierownikdw pracownicy wtasciwych referatéw
DWRR/DEFS/DIP niezwtocznie informujg Beneficjenta na pismie o wykryciu nieprawidtowosci
i okreslajg termin usuniecia nieprawidtowosci. Rownolegle, w przypadku braku zwrotu srodkéw
pracownicy powiadamiajg OD w celu przeprowadzenia dalszej Sciezki odzyskiwania srodkéw zgodnie
z art. 207 Uofp lub o mozliwym rozwigzaniu Umowy o dofinansowanie projektu. Jezeli nieprawidtowos¢
zostata wykryta w okresie trwatosci projektu dofinansowanego w ramach EFRR i moze skutkowa¢
zwrotem catosci dofinansowania, pracownicy przekazujg informacje do Referatu Monitorowania i
Systemow Informatycznych DZFP.

W przypadku wystepowania nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym procedura postepowania
opisana jest w rozdziale .14 IW 1Z FEdP.

Ochrona informacji o nieprawidtowosciach

Informacje zawarte w zgtoszeniach nieprawidtowosci ze wzgledu na zamieszczone w nich tzw.
informacje wrazliwe, dotyczace m.in. danych oséb fizycznych i prawnych, szczegétéw praktyk
prowadzacych do wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzyé finansowych, a takze sankgcji
administracyjnych lub karnych, podlegajg odpowiedniej ochronie. Informacje o nieprawidtowosciach
sq wykorzystywane wyfacznie do uzytku stuzbowego.

Podstawg prawng dla przetwarzania danych osobowych w zwigzku z procesem zgtaszania
nieprawidtowosci jest art. 4 rozporzadzenia 2021/1060. W procesie gromadzenia, przechowywania
i przekazywania informacji o nieprawidtowosciach 1Z FEdP zapewnia ochrone danych zgodnie z RODO,
oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Uregulowania prawne dotyczagce zwrotow $rodkéw nieprawidiowo 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

FEdP dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkow kwalifikowalnych ujetych we wniosku o ptatnosc

o catkowitg kwote wydatkédw nieprawidtowych. W miejsce wydatkéw nieprawidtowych beneficjent

moze przedstawic inne wydatki kwalifikowalne, nieobarczone btedem. 1Z FEdP informuje beneficjenta

w formie pisemnej lub za pomocga systemu teleinformatycznego o dokonanym pomniejszeniu oraz

0 mozliwosci wniesienia zastrzezen.

W przypadku, gdy beneficjent nie moze przedstawi¢ do dofinansowania innych wydatkéw

kwalifikowalnych, finansowanie UE dla projektu ulega obnizeniu. Powyzsza kwota moze zostac
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wykorzystana na finansowanie innych projektéw realizowanych w ramach danego programu. IZ FEdP
informuje beneficjenta w formie pisemnej lub za pomocg systemu teleinformatycznego o dokonanym
pomniejszeniu oraz o mozliwosci wniesienia zastrzezen .

W sytuacji, gdy beneficjent zawrze we wniosku o ptatnos¢ wydatek, ktory wczesniej w wyniku kontroli,
zostat uznany za nieprawidtowy, IZ FEdP powinna oceni¢, czy nie zachodzg przestanki podejrzenia
popetnienia przestepstwa w rozumieniu Kodeksu karnego lub Kodeksu karnego skarbowego oraz czy
zachodzi podejrzenie naduzycia finansowego.

2) stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnos¢

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 finansowania UE dla danego projektu o kwote natozonej korekty.
Beneficjent w miejsce nieprawidtowych wydatkéw nie ma juz mozliwosci przedstawienia do
dofinansowania innych wydatkéw kwalifikowalnych. Kwota, o jakg obnizone zostato finansowanie UE
dla danego projektu, moze zosta¢ przeznaczona na finansowanie innego projektu w ramach tego
samego programu.

Procedura odzyskiwania srodkéw okreslona zostata w art. 207 Uofp i moze polegac na pomniejszeniu
kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta, o ile taka mozliwos¢ istnieje, albo na dokonaniu przez
beneficjenta zwrotu srodkéw na rachunki wskazane przez wifasciwg instytucje. 1Z FEdP podejmuje
nastepujgce czynnosci:

- wystosowuje do beneficjenta pisemne wezwanie do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych
ptatnosci na rzecz beneficjenta lub do dokonania zwrotu srodkédw 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, wfasciwy organ wydaje decyzje okreslajacg kwote
przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu Srodkéw.

Nieprawidtowos¢ systemowa

Zgodnie z art. 2 pkt 33 rozporzadzenia ogdlnego ,nieprawidtowos¢ systemowa” oznacza kazda
nieprawidtowos$é, ktora moze mie¢ charakter powtarzalny, o wysokim prawdopodobienistwie
wystgpienia w podobnych rodzajach operacji, ktéra wystgpita na skutek powaznego uchybienia, w tym
braku ustanowienia odpowiednich procedur zgodnie z rozporzagdzeniem ogdlnym oraz z przepisami
dotyczgcymi poszczegdlnych Funduszy.

Nieprawidtowos¢ systemowa moze wystapic na réznych szczeblach wdrazania programu i w zwigzku z
tym moze dotyczy¢ catego Programu albo tylko jego czesci. W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ zostata
popetniona przez IP WUP, korekta finansowa naktadana jest przez 1Z FEdP. W przypadku, gdy
nieprawidtowos$¢ zostata popetniona przez IZ FEdP, dokonuje ona autokorekty w odpowiednim
zakresie, tj. w odniesieniu do catego Programu, wtasciwego priorytetu albo okreslonego rodzaju
projektéw.

Btedy systemowe mogg zostaé zidentyfikowane po przeanalizowaniu wynikow kontroli/audytow
zewnetrznych przedstawionych przez zewnetrzne stuzby kontrolne przeprowadzajgce kontrole
realizacji Programu lub przez pracownikbw w ramach wykonywanych przez nich obowigzkow
stuzbowych. O takim btedzie pracownik DZFP/DWRR/DEFS/DIP/BRLKS/OD informuje drogg mailowg
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kierownika referatu®, ktéry nastepnie na najblizszym spotkaniu kierownictwa przedstawia problem
(mozliwe zdiagnozowanie btedu systemowego). Po spotkaniu zostanie sporzgdzona notatka
z ustaleniami, ktdra zostanie opublikowana na portalu wewnetrznym Departamentu.

Sposdb postepowania przedstawiono ponize;j:

Kierownik wtasciwego referatu, ktéremu zlecono podjecie dziatan (ustalenia z notatki opublikowanej
na portalu wewnetrznym) zleca pracownikowi/pracownikom dokonanie analizy projektéw
zakoniczonych lub bedacych w trakcie realizacji, co do ktdérych wystepuje podejrzenie mozliwosci
wystgpienia tego typu btedu oraz opisanie ich i zgtoszenie drogg mailowa kierownikowi. Po dokonaniu
analizy przypadkdéw, pracownik opisujg je i wyniki przesyta mailem kierownikowi. Kierownik
wiasciwego referatu opracowuje notatke zbiorczg z propozycja dziata naprawczych do podjecia. Zleca
pracownikom wdrozenie dziatan naprawczych zgodnie z zapisami notatki zaakceptowanej przez
Dyrektora. Pracownicy wdrazajg zalecenia, sporzgdzajg notatke dot. podjetych dziatan, ktérg podpisuje
Dyrektor/Z-ca DZFP/DWRR/DEFS/DIP/BRLKS/OD. Notatka jest dotgczana do dokumentacji danej
sprawy znajdujgcej sie w referacie. Kopia notatki przekazywana jest do Referatu Koordynacji DZFP
(Zespotowi ds. witasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych — celem dokonania przeglagdu systemu
w zakresie wystgpienia potencjalnego ryzyka systemowego).

Wartos¢ korekty finansowej zwigzanej z nieprawidtowoscig systemowg powinna zosta¢ ustalona
zgodnie z zasadami stosowanymi przez KE przy okreslaniu stawki ryczattowe] korekty finansowej lub
ekstrapolacji korekty finansowej. Zasady te okreslone zostaty w zatgczniku XXV do rozporzadzenia
ogblnego. Kwota korekty wynikajgca z nieprawidtowosci systemowej moze zosta¢ ponownie
wykorzystana na realizacje programu, z wytgczeniem projektdw objetych korektg. W sytuacji, gdy
korektg finansowg objety jest caty program i nie ma mozliwos$ci wyodrebnienia rodzajow projektow,
ktdrych nie dotyczy nieprawidtowosé systemowa, wktad funduszy UE w ramach tego programu ulega
ostatecznemu obnizeniu.

W sytuacji wykrycia btedéw systemowych przez IP WUP, informacja otrzymana z IP WUP
o przygotowanym planie naprawy bteddéw systemowych i usprawnienia systemu zarzadzania i kontroli
jest weryfikowana przez Zesp6t ds. wiasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych.

.14 Procesy dotyczgce odzyskiwania kwot
1.14.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidtowosci finansowych podlegajacych zwrotowi

[.14.1.1 Postepowanie administracyjne w sprawie zwrotu srodkow.

1. Po 7 dniach od bezskutecznego uptywu terminu na zwrot Srodkéw lub wyrazenia przez
Beneficjenta zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, Kierownik wtfasciwego referatu,
przedktada do akceptacji Dyrektora DWRR/DIP/DEFS wniosek do OD o wszczecie postepowania
administracyjnego z urzedu, ktérego celem bedzie wydanie przez Instytucje Zarzgdzajgcy zgodnie
z art. 207 ust. 9 Uofp lub art. 189 Uofp, decyzji administracyjnej okreslajacej kwote przypadajaca
do zwrotu.

8 W przypadku Biur, w ktérych nie ma wydzielonych referatéw, bezposrednio Dyrektorowi.
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Kierownik  referatu  wnioskujagcego o  wszczecie postepowania  administracyjnego
z DWRR/DEFS/DIP jest odpowiedzialny za przekazanie do OD wniosku, o ktdrym mowa w pkt 1
zawierajgcego opis stanu faktycznego w zakresie nieprawidtowosci i wysokosci
niekwalifikowalnych wydatkéw z nig zwigzanych (w tym wskazanie, czy S$rodki zostaty
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystane z naruszeniem procedur, pobrane
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci), kwote srodkéw podlegajgcych zwrotowi, termin od
ktorego nalicza sie odsetki oraz numery kont bankowych (a w przypadku okreslenia zwrotu
poprzez pomniejszenie kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta - nr wniosku o ptatnos¢, z ktérego
ma nastgpi¢ to pomniejszenie) wraz z kserokopig kompletnej dokumentacji dot. sprawy
(w szczegdlnosci korespondencjg w sprawie nieprawidtowosci) ew. na prosbe pracownika
prowadzgcego postepowanie administracyjne wypozycza oryginaty dokumentacji dotyczacej
prowadzonej sprawy

Kierownik wfasciwego referatu wnioskujgcego o wszczecie postepowania administracyjnego
powiadamia z jednodniowym wyprzedzeniem drogg elektroniczng referaty powigzane o zamiarze
przekazania wniosku o wszczecie procedury administracyjnej do OD.

Powiadomione komorki niezwtocznie przekazuja do OD zgromadzong w swoim zakresie
dokumentacje niezbedng do wydania decyzji oraz wersje elektroniczne dokumentéw
odpowiadajgce przekazanym oryginalnym wersjom (w szczegélnosci korespondencje w sprawie
nieprawidtowosci).

Postepowanie administracyjne prowadzi sie na podstawie przepiséw Kpa.

Wyznaczony przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora, kierownika Referatu Postepowan
Administracyjnych pracownik OD prowadzi postepowanie administracyjne, w tym postepowanie
wyjasniajace, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami Kpa, w terminach tam
okreslonych.

Projekty pism w sprawie administracyjnej kierowane do strony lub do innych organdw, instytucji,
0sOb trzecich przygotowuje pracownik OD. Dyrektor/Zastepca Dyrektora OD, lub kierownik
Referatu Postepowan Administracyjnych podpisuje pisma w toku postepowania
administracyjnego.

Jezeli w toku postepowania administracyjnego Beneficjent dokona zwrotu srodkéw, badz wyrazi
zgode na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajgcg zwrotowi, Kierownik/pracownik
Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP i/ lub Kierownik/pracownik referatu
whioskujgcego o wydanie decyzji administracyjnej informuje (drogg elektroniczng i telefoniczng w
tym samym dniu, w ktérym powziagt informacje) pracownika OD o fakcie dokonania przez strone
zwrotu $rodkéw badz wyrazeniu zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajaca
zwrotowi, gdyz jest to okoliczno$é wptywajgca na rozstrzygniecie sprawy, oraz podaje aktualng
kwote dofinansowania podlegajgcg zwrotowi.

Wtasciwe komoérki merytoryczne informujg na biezagco pracownika OD o okolicznosciach
przemawiajgcych za zmiang wysokosci kwoty przypadajacej do zwrotu wraz ze wskazaniem jej
wysokosci, terminu, od ktdrego nalicza sie odsetki oraz sposobu zwrotu srodkéw. W przypadku
gdy z przebiegu postepowania wyjasniajgcego wynika, ze w rozstrzygnieciu decyzji nalezy orzec do
zwrotu kwote w innej wysokosci niz okreslona we wniosku, o ktérym mowa w pkt 1, pracownik
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

OD przesyta projekt decyzji do weryfikacji finansowe] kierownikowi referatu komérki inicjujacej
postepowanie administracyjne. Kierownik referatu niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
roboczych, weryfikuje projekt rozstrzygniecia decyzji pod wzgledem finansowym i informuje o
wyniku pracownika prowadzgcego postepowanie administracyjne. Zweryfikowanie projektu
rozstrzygniecia decyzji jest warunkiem dalszego procedowania sprawy.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego pracownik OD, we wspotpracy (jesli jest niezbedna)
z pracownikiem wtasciwego referatu, przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz
z uzasadnieniem. W decyzji okresla sie kwote przypadajgca do zwrotu i termin, od ktdérego nalicza
sie odsetki oraz sposdb zwrotu Srodkéw, a takze zamieszcza sie pouczenie o sankcji wykluczenia z
mozliwosci otrzymania srodkdéw przeznaczonych na realizacje programow finansowanych z
udziatem s$rodkéw europejskich, jezeli Beneficjent nie zwréci srodkéw wraz z odsetkami w
terminie okreslonym w art. 207 ust. 1 Uofp, jesli beneficjent podlega tej sankcji. W decyzji
zamieszcza sie ponadto pouczenie o przystugujgcych srodkach odwotawczych od wydanej decyzji.

Pracownik OD przygotowuje wniosek na posiedzenie ZWP wraz z projektem decyzji
administracyjnej.

Radca Prawny weryfikuje projekt decyzji pod katem formalno-prawnym i redakcyjnym oraz
zatwierdza go poprzez parafowanie.

Pracownik OD przekazuje zaparafowany przez Radce Prawnego projekt decyzji Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora OD lub kierownikowi Referatu Postepowan Administracyjnych. Dyrektor/Z-ca Dyrektora
OD lub kierownik Referatu Postepowan Administracyjnych zatwierdza projekt decyzji poprzez
parafowanie.

Pracownik OD przekazuje wniosek wraz z projektem decyzji administracyjnej do Referatu
Kancelarii Zarzadu.

ZWP podejmuje decyzje okreslajgcg kwote przypadajacag do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie
odsetki oraz sposéb zwrotu srodkow.

Pracownik OD wysyta podjetg przez ZWP decyzje administracyjng do strony, oraz zawiadamia
niezwtocznie o tym fakcie drogg elektroniczng Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP i referatu wnioskujagcego o wydanie decyzji
administracyjnej oraz przekazuje skan wydanej decyzji.

Przed uptywem terminu do wniesienia przez strone odwotania lub wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy decyzja IZ FEdP nie podlega wykonaniu.

W przypadku ztozenia przez strone odwotania/wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy,
postepowanie odwotawcze prowadzi pracownik OD, ktéry nie brat udziatu w wydaniu decyzji w |
instancji.

Pracownik OD prowadzi postepowanie odwotawcze, w tym w razie potrzeby postepowanie
wyjasniajace, zgodnie z przepisami Kpa.

Pracownik OD, we wspotpracy (jesli jest niezbedna) z pracownikiem wtasciwego referatu,
przygotowuje projekt decyzji administracyjnej, o ktorej mowa w art. 138 §1 Kpa, z pouczeniem o
przystugujgcych srodkach zaskarzenia. Pkt 5-15 stosuje sie odpowiednio do postepowania
odwotawczego.
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21.

22.

23.

Decyzja Il instancji jest ostateczna w dniu wydania. Wniesienie skargi do WSA nie wstrzymuje
wykonania decyzji.

Pracownik OD informuje niezwlocznie (drogg elektroniczng) o wydaniu decyzji
Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP
i Kierownika/pracownika referatu wnioskujgcego oraz przekazuje skan wydanej decyzji.

Pracownik OD zwraca wtasciwym referatom dokumentacje bedgcg podstawg do wydania decyzji i
stanowigcq cze$é akt sprawy po zakoiczeniu postepowania administracyjnego.

Pracownik OD prowadzi elektroniczny Rejestr decyzji zgodnie z Zatacznikiem nr 1.14.3 — Rejestr
decyzji wydanych na podstawie art. 207 Uofp oraz innych decyzji zwigzanych z ochrongq interesow
finansowych UE.

1.14.1.2 Postepowanie sgdowoadministracyjne dotyczgce zwrotu srodkdw.

1.

W przypadku, gdy strona ztozy skarge do WSA na decyzje I1Z FEdP Radca Prawny prowadzacy
sprawe zawiadamia niezwlocznie drogg elektroniczng o tym fakcie Kierownika Referatu
Postepowan Administracyjnych i Kierownikow wtasciwych komérek merytorycznych.

Pracownik OD bioragcy udziat w przygotowaniu zaskarzonej decyzji przygotowuje i przekazuje
Radcy Prawnemu akta postepowania administracyjnego w | i Il instancji, natomiast pracownicy
wiasciwych referatéw merytorycznych przygotowuja i przekazujg Radcy Prawnemu dokumentacje
sprawy w swoich zakresach, w terminie ustalonym z Radcg Prawnym.

Radca Prawny wystepuje do ZWP z wnioskiem o udzielenie petnomocnictwa do reprezentowania
IZ FEAP przed sadami administracyjnymi w sprawie wszczetej skargg, a po otrzymaniu
petnomocnictwa sporzadza w imieniu IZ FEAP odpowiedZ na skarge w terminie 30 dni od jej
whiesienia przez strone oraz przekazuje odpowiedZ na skarge wraz ze skargg i aktami sprawy do
WSA osobiscie lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Radca Prawny reprezentuje 1Z FEdP przed WSA w postepowaniu sgdowym wszczetym skargg na
decyzje administracyjna.

W przypadku wniesienia przez strone postepowania skargi do NSA lub koniecznos$ci wniesienia w
imieniu 1Z FEdP skargi kasacyjnej od wyroku WSA, Radca Prawny sporzgdza skarge kasacyjng lub
odpowiedz na skarge kasacyjng w terminie okreslonym przepisami ustawy z dnia 30 sierpnia 2002
r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi oraz wnosi jg do NSA za posrednictwem
WSA.

Radca Prawny reprezentuje 1Z FEdP przed NSA w postepowaniu sgdowym wszczetym skarga
kasacyjna.

Po zakonczonym postepowaniu sgdowoadministracyjnym Radca Prawny informuje o jego wyniku
pracownika OD.

Akta sprawy administracyjnej zwrdcone przez sad administracyjny przekazywane sg przez Radce
Prawnego do Kierownika/pracownika Referatu Postepowarn Administracyjnych oraz
Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.

Radca prawny przekazuje dokumentacje stanowigcg akta sprawy do wtasciwych referatéw.
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[.14.1.3 Postepowanie w sprawie udzielania ulg w sptacie zobowigzan z tytutu naleznosci
publicznoprawnych

1. W przypadku, gdy Beneficjent 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 $rodkdw europejskich oraz innych naleznosci zwigzanych z realizacja
projektéw finansowanych z udziatem tych srodkéw, a takze odsetek od tych srodkdéw i od tych
naleznosci, pracownik OD prowadzi postepowanie administracyjne zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami Kpa, Uofp, oraz dziatu lll Ordynacji podatkowej, w terminach tam
okreslonych. Przepisy rozdziatu 1.14.1.1 stosuje sie odpowiednio.

2. W przypadku decyzji udzielajgcej ulgi, pracownik OD przesyta projekt decyzji do weryfikacji
finansowej kierownikowi referatu komodrki merytorycznej oraz Referatowi Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.

3. Kierownicy referatéw, o ktédrych mowa w pkt powyzej, niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
roboczych, weryfikujg projekt rozstrzygniecia decyzji pod wzgledem finansowym i informujg o
wyniku pracownika prowadzgcego postepowanie administracyjne. Zweryfikowanie projektu
rozstrzygniecia decyzji jest warunkiem dalszego procedowania sprawy.

4. 7ZWP podejmuje decyzje w sprawie udzielenia/odmowy udzielenia ulgi.

5. Pracownik OD zawiadamia niezwtocznie (drogg elektroniczng) Kierownika/pracownika Referatu
Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP o wydaniu decyzji administracyjnej oraz
przekazuje skan wydanej decyzji.

[.14.1.4 Postepowanie egzekucyjne

1. Odzyskiwanie naleznosci podlegajagcych zwrotowi okreslnych/ustalonych w  decyzji
administracyjnej odbywa sie na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

2. Uprawnienia wierzyciela wykonuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora OD lub kierownik Referatu
Postepowan Administracyjnych, na podstawie upowaznienia ZWP.

3. Pobezskutecznym uptywie terminu wynikajgcego z decyzji administracyjnej Pracownik OD
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.

4. Dyrektor/Z-ca Dyrektora OD lub kierownik Referatu Postepowarn Administracyjnych weryfikuje i
zatwierdza upomnienie poprzez jego podpisanie.

5. Pracownik OD powiadamia drogg elektroniczng Kierownika/pracownika Referatu Zarzadzania
Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP o sporzadzeniu i wystaniu wyzej wymienionego
upomnienia.
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6. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu - pracownik OD sporzadza tytut
wykonawczy.

7. Dyrektor/Z-ca Dyrektora OD lub kierownik Referatu Postepowarn Administracyjnych weryfikuje
oraz podpisuje z upowaznienia ZWP tytut wykonawczy oraz wysyta go do wtasciwego organu
egzekucyjnego przy zastosowaniu aplikacji eTW.

8. Pracownik OD powiadamia o wystawieniu tytutu wykonawczego Kierownika/pracownika Referatu
Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.

9. Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Kierownik/pracownik wtasciwego referatu
merytorycznego powiadamia niezwtocznie, w ciggu jednego dnia roboczego, drogg elektroniczng
pracownika OD oraz Kierownika Referatu Postepowan Administracyjnych o zwrocie srodkéw bad?
wyrazeniu zgody na pomniejszenie kolejnych pfatnosci przez Beneficjenta.

1.14.1.5 Postepowanie w sprawie odpowiedzialnosci 0sdb trzecich za zalegte zobowigzania

1. W przypadku braku zwrotu srodkéw w terminie wskazanym w decyzji okreslajacej lub
w przypadku bezskutecznosci egzekucji wobec Beneficjenta wyznaczony pracownik OD wszczyna
z urzedu postepowanie administracyjne w sprawie odpowiedzialnosci oséb trzecich za zalegte
zobowigzania. Przepisy rozdziatu .14.1.1 stosuje sie odpowiednio.

2. Pracownik OD prowadzi postepowanie administracyjne zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami Kpa, Dziatu lll Ordynacji podatkowej i Uofp, w terminach tam okreslonych.

3. Pracownik OD przesyta projekt decyzji do weryfikacji finansowej kierownikowi referatu komorki
merytorycznej i kierownikowi Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.

4. Kierownicy referatow, o ktérych mowa w pkt powyzej, niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
roboczych, weryfikujg projekt rozstrzygniecia decyzji pod wzgledem finansowym i informujg o
wyniku pracownika prowadzgcego postepowanie administracyjne. Zweryfikowanie projektu
rozstrzygniecia decyzji jest warunkiem dalszego procedowania sprawy.

5. ZWP podejmuje decyzje orzekajgcag o odpowiedzialnosci oséb trzecich.

6. Pracownik OD zawiadamia o podjeciu decyzji niezwlocznie drogg elektroniczng
Kierownika/pracownika Referatu Zarzgdzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP oraz
przekazuje skan wydanej decyzji.

7. Przed uptywem terminu do wniesienia przez strone wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
decyzja IZ FEdP nie podlega wykonaniu.

8. W przypadku ztozenia przez strone wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, pracownik OD
przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania majacego na celu rozpoznanie
przedmiotowego wniosku. Zawiadomienie zawiera informacje o przystugujacych stronie prawach
z art. 10 Kpa. Punkt 2 i 4 stosuje sie odpowiednio.

9. Postepowanie wszczete w wyniku ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy prowadzi
pracownik OD, ktdry nie brat udziatu w wydaniu decyzji w | instancji.

111



10.

11.

Pracownik OD prowadzi postepowanie odwotawcze zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami Kpa, O.p., Uofp.

Decyzja Il instancji jest ostateczna w dniu wydania. Wniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania
decyzji.

Pracownik OD informuje niezwtocznie (drogg elektroniczng) o wydaniu decyzji
Kierownika/pracownika Referatu Zarzgdzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP. W
przypadku decyzji o zwrocie catosci dofinansowania w okresie trwatosci projektu
dofinansowanego w ramach EFRR, pracownik OD informuje Referat Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych DZFP o wydaniu decyzji oraz przekazuje skan wydanej decyzji.

[.14.2 Instrukcja zgtaszania podmiotu wykluczonego do rejestru podmiotéw wykluczonych

z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie

1.

Pracownik wtasciwego referatu DWRR/DIP/DEFS zgtasza podmiot podlegajgcy wpisowi do rejestru
niezwtocznie po:

- uptywie terminu na zwrot srodkow, o ktérym mowa w art. 207 ust. 4 pkt 3 Uofp,
- stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1 i 4 Uofp.

(Pracownik OD na biezgco informuje wtasciwe referaty kiedy zostata doreczona beneficjentowi
decyzja ostateczna, od ktérej doreczenia biegnie termin na zwrot srodkéw).

Pracownik wtasciwego referatu DWRR/DIP/DEFS wypetnia formularz zgtoszenia podajac
informacje, o ktérych mowa w § 6 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 18 stycznia 2018 r. w
sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na
realizacje programoéw finansowanych z udziatem s$rodkéw europejskich. Wzér formularza
zgtoszenia podmiotu podlegajacego wpisowi do Rejestru Podmiotéw Wykluczonych okresla
zatgcznik do ww. Rozporzadzenia.

Zgtoszenie w dniu jego wypetnienia weryfikuje i akceptuje poprzez parafowanie Kierownik
wtasciwego referatu DWRR/DIP/DEFS, a nastepnie zatwierdza je i podpisuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora DWRR/DIP/DEFS.

Podpisane zgtoszenie zostaje wystane niezwtocznie po podpisaniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
DDWRR/DIP/DEFS do MF za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej ePUAP.

Pracownik wiasciwego referatu dokonujacy zgtoszenia, w dniu otrzymania powiadomienia z MF
o wpisie dokonanym w rejestrze, przekazuje w formie elektronicznej formularz zgtoszenia, na
podstawie ktérego dokonano wpisu, do wtasciwego Kierownika Referatu Oceny i Wyboru
Projektow DWRR/DIP/DEFS, ktéry prowadzi elektroniczny rejestr zgtoszen podmiotow
wykluczonych w IZ FEdP.
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1.14.3 Instrukcja prowadzenia Rejestru obcigzen na projekcie
1.14.3.1 Opis rejestru kwot wycofanych
Kwoty wycofane sg to kwoty, w stosunku do ktdrych zostaty spetnione tacznie nastepujace przestanki:

— zostaty wyptacone Beneficjentowi,

— zostaty rozliczone w zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc.
Decyzje o uwzglednieniu kwoty wycofanej w deklaracji wydatkéw podejmuje instytucja wypetniajgca
deklaracje/ wniosek o ptatno$¢ okresowa. Srodki uznane za wycofane, a w perspektywie — zwrécone
przez Beneficjenta nie mogg ponownie pomniejszaé deklaracji wydatkéw. Dane do Rejestru obcigzen
na projektach (ROP) wprowadza sie w momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci, iz beda one
podlegaé procedurze odzyskiwania.

IZ na biezgco prowadzi w SL2021 rejestr kwot wycofanych. Kwoty wycofane sg zwracane do budzetu
ogdlnego UE przed zamknieciem Programu, poprzez potrgcenie ich z wniosku o ptatno$é do KE lub
rocznego zestawienia wydatkdw. Potracenia z deklaracji wydatkéw kwot wycofanych dokonuje 1Z,
ktdra odpowiada za ptatnosci przekazywane do beneficjentow.

[.14.3.2 Zwrot $rodkow, 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 programow i projektéw finansowanych
z udziatem srodkdw europejskich ,,dla jednostek sektora finansow publicznych oraz innych podmiotow
bedgcych Beneficientami tych srodkéw, a takze dla podmiotow, ktéorym w ramach programu
operacyjnego zostata powierzona na podstawie porozumienia lub umowy realizacja zadan odnoszgcych
sie bezposrednio do Beneficjentow” podlegajg zwrotowi przez Beneficjenta, w przypadku:

Zgodnie art. 207 ust. 1 Uofp, w przypadku gdy S$rodki przeznaczone na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich s3:

— wykorzystania ich niezgodnie z przeznaczeniem,

— wykorzystania ich z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184,

— pobrania ich nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
podlegajg zwrotowi wraz z odsetkami.
Kazda z komérek uczestniczacych we wdrazaniu FEdP 2021-2027 moze stwierdzié¢ nieprawidtowosci
podczas realizacji obowigzkéw stuzbowych. Dane dotyczace obcigzen wprowadzane sg na podstawie
nastepujacych zrodet:

— korespondencji prowadzonej z beneficjentem, w ktdrej zostaty okreslone kwoty do zwrotu, np.
zalecenia pokontrolne,

— wezwania do zwrotu Srodkéw, okreslonego w art. 207 ust. 8 Uofp,

— decyzji o zwrocie srodkéw, okreslonej w art. 207 ust. 9 Uofp,

— informacji o wyptaconych i certyfikowanych zaliczkach,

— weryfikacji wnioskéw o ptatnosé,

— przelewdw na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat do beneficjenta,
ktérymi zostata zwrdécona kwota odzyskana/ wycofana (dotyczy sytuacji, w ktérych $rodki sa
odzyskiwane od beneficjenta poprzez wyptacenie na jego rzecz pomniejszonej kolejnej
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naleznosci).
Rejestracja Karty obcigzenia do ROP w SL2021 nastepuje po wprowadzeniu korekty wniosku o ptatnosc
(powdd korekty to Rejestracja sprawy/decyzji w ROP).

Postepowanie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci w projektach wspoétfinansowanych z EFRR
i EFS+:

W ciggu 2 dni roboczych od dokonania korekty wniosku o ptatnos¢, pracownik wtasciwego Referatu
DWRR/DIP/DEFS przygotowuje Zgfoszenie do ROP (Zatgcznik nr 1.14.1), ktory przekazuje do Referatu
Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DWRR w przypadku:

-nieprawidtowosci,

-wydatkéw niekwalifikowalnych niebedacych nieprawidtowoscig dla ktérych istnieje koniecznosé
pomniejszenia wydatkéw uznanych wczesniej za kwalifikowane i ujetych w zatwierdzonych wnioskach
o ptatnosé,

-zwrotu $rodkdw przez Beneficjenta bez uprzedniego wezwania-

W przypadku niewykorzystanych srodkow z zaliczek przez Beneficjentéw pomocy publicznej pracownik
wtasciwego Referatu DWRR/DIP/DEFS przygotowuje Notatke o zwrocie niewykorzystanej zaliczki
(zatacznik nr1.14.2), ktdry przekazuje do Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.

Pracownik Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP wprowadza
Zgtoszenie/Notatke do Rejestru obcigzen na projekcie w SL2021 w ciggu 3 dni roboczych od daty
otrzymania. W przypadku, gdy zmieni sie sposéb zwrotu Srodkdéw finansowych na inny niz wynikajacy
ze Zgtoszenia/Notatki, wtasciwy pracownik referatu DWRR/DIP/DEFS przekazuje informacje droga
mailowg do Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.

W przypadku nieprawidtowosci skutkujgcej zwrotem catosci dofinansowania w okresie trwatosci
projektu dofinansowanego w ramach EFRR, Kierownik/pracownik Referatu Zarzadzania Finansowego
i Nieprawidtowosci DZFP informuje Referat Monitorowania i Systeméw Informatycznych DZFP
o0 zaistniatej nieprawidtowosci.

Zwrot srodkéw przez Beneficjenta moze nastgpié przez:

— dokonanie zwrotu na rachunek UMWP — informacja o wptynieciu srodkéw na konto (wycigg
bankowy) przekazywana jest niezwtocznie przez Referat Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii
Europejskiej Departamentu Finansdw do Referatu Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DZFP;

— dokonanie zwrotu na rachunek prowadzony przez Bank Gospodarstwa Krajowego, ktérego
dysponentem jest Minister Finanséw - 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,

— wdrodze przymusu, w postepowaniu egzekucyjnym w administracji, na podstawie ostatecznej
decyzji administracyjnej okres$lajacej kwote dofinansowania podlegajacg zwrotowi, jesli
beneficjent nie zwrdci naleznosci odnoszgcej sie do stwierdzonej nieprawidtowosci
dobrowolnie.
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Zgodnie z art. 207 ust. 13 ustawy o finansach publicznych w stosunku do panstwowych jednostek
budzetowych nie wzywa sie Beneficjenta do zwrotu srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci ani tez nie wydaje sie decyzji dotyczgcej zwrotu srodkdéw.

IZ FEdP w ramach rejestru kwot wycofanych prowadzi w SL2021 rejestr odsetek umownych.

Odsetki umowne od $rodkéw wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystanych
z naruszeniem procedur lub pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, podlegajg zwrotowi
na rachunek wskazany przez ministra wtasciwego ds. rozwoju, zgodnie z przepisami Uofp.

1.15. Procesy dotyczace kontroli
[.15.1 Procedura sporzadzania i aktualizacji Rocznego Planu Kontroli FEdP 2021-2027

Roczny plan kontroli przygotowywany jest na okres roku obrachunkowego (rok, o ktérym mowa w art.
2 pkt 29 rozporzadzenia ogdlnego) i jest sporzadzany/aktualizowany przez Referat Koordynacji DZFP.
W Rocznym Planie Kontroli FEAP 2021-2027 ujmuje sie rowniez Roczny Plan Kontroli sporzgdzany przez
IP WUP, zatwierdzany przez Instytucje Zarzadzajaca.

Referat Koordynacji DZFP, przy wspdtudziale wtasciwych referatéw DZFP, DWRR, DIP, DEFS oraz FN
(w zakresie kontroli prawidtowosci realizacji Planéw Dziatart Pomocy Technicznej FEAP 2021-2027 w IP
WUP i IZ FEdP) sporzadza i aktualizuje roczny plan kontroli.

W RPK ujmuje sie zatozenia dotyczagce metodyki doboru préby projektéw do kontroli oraz metodyki
doboru dokumentow przy weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w przypadku, kiedy takie podejscie
stosowane jest przez IZ FEdP/IP WUP/FN. Okreslona metodyka doboru préby zapewnia odpowiednig
wielkos¢ préby, uwzglednia poziom ryzyka charakterystyczny dla réznych typdw beneficjentéw
i projektow oraz uwzglednia metode losowa. Co najmniej raz w roku obrachunkowym zatozenia
te podlegajg przeglgdowi, a metodyka ewentualnej aktualizacji.

RPK i jego ewentualne zmiany zatwierdzane sg przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DZFP dziatajgcego
z upowaznienia ZWP.

RPK moze podlega¢ zmianie w sytuacji wprowadzenia lub aktualizacji metodyki doboru préby
projektéw do kontroli lub dokumentdw przy weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ lub zaistnienia istotnych
okolicznosci wptywajacych na informacje zawarte w RPK.

Osoba wykonujaca . . Termin . .
Lp. . . Dziatanie . Jednostki powigzane
dziatanie wykonania
Referat ds. Weryfikacji
. , . Przekazanie Zamowien Publicznych,
. Przekazanie prosby o przestanie . ]
Referat Koordynacji L. e-maila z Referat Zarzadzania
1. wktadoéw niezbednych do i . .
DZFP . prosbg do 5 Finansowego i
sporzadzenia RPK - . . -
kwietnia Nieprawidtowosci w DZFP,
DWRR, DIP, DEFS, FN
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2. Referat ds. Weryfikacji |Przygotowanie i przekazanie W terminie |Referat Koordynacji DZFP

Zamowien Publicznych, | wktadu niezbednego do 25

Referat Zarzadzania do sporzadzenia RPK. kwietnia

Finansowego i kazdego

Nieprawidtowosci w roku

DZFP, DWRR, DIP, — - -
Przygotowanie i przekazanie Na biezgco

DEFS, FN

informacji niezbednych

do aktualizacji RPK (w tym zmiany
dotyczace liczby i odsetka
projektéw do kontroli,
kazdorazowo po dokonaniu
analizy ryzyka).

3. Pracownik Referatu Sporzadzenie W terminie
Koordynacji DZFP projektu/aktualizacji RPK. do 30
Kierownik Referatu Weryfikacja RPK/aktualizacji RPK. cze'rwca
Koordynacji DZFP kazdego
roku
Dyrektor/Zastepca Zatwierdzenie RPK/ aktualizacji W
Dyrektora DZFP
RPK. przypadku
aktualizacji
-na
biezaco.
4. Referat Koordynacji Przestanie zatwierdzonego Niezwtoczni | IK, IA, DZFP (wtasciwe
DZFP RPK/zatwierdzonej aktualizacji e referaty), DWRR, DIP, DEFS,
RPK: FN, IP WUP.

- do wiadomosci IK na adres
email:
plany kontroli@mfipr.gov.pl,

- do wiadomosci IA na adres
email:
sekretariat. DAS@mf.gov.pl,

- do DZFP (wtasciwe referaty),
DWRR, DIP, DEFS, FN, IP WUP.

Wi3aczenie Rocznego Planu Kontroli IP WUP do Rocznego Planu Kontroli FEdP 2021-2027

IZ FEAP informuje IP WUP, ktorej powierzyta zadania w zakresie kontroli o terminie na przekazanie RPK na okres
roku obrachunkowego, jednoczesnie wskazujac jakie elementy powinien zawiera¢ RPK oraz warunki, zgodnie z
ktorymi plan ten jest sporzadzany, przekazywany, weryfikowany i zatwierdzany.

IP WUP 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.
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Przekazany przez IP WUP - RPK jest weryfikowany i akceptowany przez IZ FEdP oraz informacje w nim zawarte
sg wiaczane do Rocznego Planu Kontroli FEdAP 2021-2027, ktéry zostanie zatwierdzony przez

Dyrektora/Zastepce Dyrektora DZFP i przekazany do wiadomosci IK i do wiadomosci IA.

5.

Referat Koordynacji Zweryfikowanie przekazanego Niezwtoczni |IP WUP
DZFP przez IP WUP e
sporzgdzonego/zaktualizowanego
RPK.

Zatwierdzenie RPK w przypadku
Dyrektor/Zastepca uznania go za poprawnie
Dyrektora DZFP sporzadzony i poinformowanie IP
WUP o zatwierdzeniu.

W przypadku stwierdzenia
koniecznosci dokonania korekty
RPK, przekazanie uwag do IP
WUP.

Referat Koordynacji Wiaczenie informacji RPK IP WUP | Niezwtoczni | IK, IA, DZFP (wtasciwe
DZFP do RPK FEdP 2021-2027. e referaty), DWRR, DIP, DEFS,
Nastepnie przekazanie: FN, IP WUP.

- do wiadomosci IK na adres
email:
plany kontroli@mfipr.gov.pl,

- do wiadomosci IA na adres
email:

sekretariat. DAS@mf.gov.pl,

- do DZFP (wtasciwe referaty),
DWRR, DIP, DEFS, FN, IP WUP.

[.15.2 Proces przygotowania oraz przeprowadzenia kontroli projektéow

1.

DWRR/DIP/DEFS oprécz weryfikacji wnioskdw beneficjenta o ptatnos¢ moze realizowac

nastepujgce rodzaje kontroli:

a.

Weryfikacja wydatkoéw poprzez kontrole projektu w miejscu jego realizacji, w tym w siedzibie
beneficjenta i/lub w kazdym innym miejscu bezposrednio zwigzanym z realizacjg projektu
Kontrole na zakoriczenie realizacji projektu,
Kontrole trwatosci operacji, o ktédrych mowa w art. 65 rozporzadzenia ogdlnego, prowadzone
w miejscu realizacji projektu,
Kontrole w zakresie przestrzegania zasad udzelania pomocy publicznej oraz weryfikacji
dokumentdéw w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wtasciwych procedur dotyczacych
udzielania zamoéwien publicznych,
Kontrole zdolnosci wnioskodawcdw ubiegajacych sie o dofinansowanie projektu w sposéb
niekonkurencyjny lub beneficjentéw realizujgcych projekty wybrane do dofinansowania w
ten sposob, do prawidtowej i efektywnej realizacji projektu, w tym weryfikacji procedur
obowigzujgcych w zakresie realizacji projektu.
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Podziat odpowiedzialnosci za prowadzenie kontroli wymienionych w pkt 1 wynika z podziatu zadan
w komérkach zaangazowanych w realizacje FEdP okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

Kontrole projektéw w miejscu ich realizacji prowadzone sg przez wiasciwy Referat Kontroli w
DWRR/DIP/DEFS.

Do poszczegdlnych kontroli zastosowanie majg procedury okreslone w dalszych punktach
niniejszego rozdziatu IW IZ FEdP.

Kontrolujgcy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu. Kontrolujacy
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 wczeéniej do jego obowigzkdéw
jako pracownika. Za osobe bliskg kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe pozostajacg z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe
zwigzang z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wyfaczenie trwa mimo ustania jego
przyczyny;

- na whniosek, 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/osoby zastepujacej
kierownika wtasciwego referatu kontroli (zgodnie z zakresem obowigzkdéw), dyrektor/zastepca
dyrektora DWRR/DIP/DEFS.

Kontrolujgcy moze zostaé wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r oraz w zwigzku z wystgpieniem
konfliktu intereséw w stosunku do beneficjenta i partnera/-éw, o ktérym mowa w art. 61
rozporzadzenia finansowego. Kontrolujgcy podlega wytaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku
kontroli okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
Ponadto cztonkiem zespotu kontrolujgcego dany projekt nie moze by¢ osoba biorgca udziat
w ocenie formalnej i/lub ocenie merytorycznej wniosku o dofinansowanie tego projektu oraz
weryfikujgca wniosek Beneficjenta o ptatnosé.

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/o0sdb uczestniczacej/cych w czynnosciach, opis przebiegu czynnosci lub tres$é wyjasnien lub
osSwiadczen). 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)
i zatgczone do informacji pokontrolnej lub wydrukowane i zatgczone do informacji pokontrolne;j.
W przypadku koniecznosci przeprowadzenia ogledzin w kolejnym terminie sporzadzany jest
kolejny protokét. Protokédt z ogledzin nie stanowi potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw ani
zrealizowania zakresu rzeczowego projektu. Protokét potwierdza jedynie fakt dokonania ogledzin.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci beneficjenta lub osoby reprezentujgcej beneficjenta, za
wyjatkiem sytuacji o ktérych mowa w art. 25 ust. 11 pkt 1-3 ustawy wdrozeniowej.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Z czynnosci kontrolnej niepolegajacej na przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen
i ogledzinach, ktéra ma istotne znaczenie dla ustalei kontroli sporzadza sie notatke podpisang
przez osobe kontrolujaca.

Weryfikacja stanu faktycznego realizacji projektu moze odbywaé sie z wykorzystaniem
zaawansowanych technologicznie narzedzi analitycznych oraz narzedzi rejestrujgcych obraz
i dzwiek, w tym danych satelitarnych.

Dyrektor DWRR/DIP/DEFS moze, z urzedu lub na wniosek kierownika zespotu kontrolujgcego,
powofaé eksperta np. biegtego, jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie
specjalistycznych badan lub zbadanie okreslonych zagadnien wymagajgcych szczegdélnych
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
DWRR/DIP/DEFS wystawia mu upowaznienie do kontroli. Ekspertem nie moze by¢ osoba,
w stosunku do ktorej istniejg okolicznosci moggce mieé¢ wptyw na jej bezstronnosc,
w szczegdlnosci, gdy kontrola jest prowadzona w podmiocie zatrudniajgcym te osobe albo
obejmuje zadanie, ktérego ta osoba jest lub byta wykonawcg. Do wyznaczania do udziatu
w kontroli eksperta stosuje sie przepisy rozdziatu 17 ustawy wdrozeniowe;.

Departament DWRR/DIP/DEFS moze opracowaé wzory dokumentdw/pism nieokreslonych
niniejszg IW FEdP, zatwierdzane przez dyrektora/z-ce dyrektora danego departamentu,
wykorzystywanych w procesie kontroli, w celu usprawnienia jej przebiegu.

Kontrola projektéw, w tym kontrola Planéw Dziatania PT FEdP, ktdorych beneficjentem jest
instytucja wykonujgca zadania z zakresu kontroli tj. Wojewddztwo Podlaskie przeprowadzana jest
w oparciu o te same procedury, ktdre sg stosowane w przypadku kontroli innych projektéw.
Podziat zadan w zakresie kontroli dokonywany jest z zachowaniem rozdzielnosci funkcji, o ktorej
mowa w art. 74 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego.

Prowadzenie i dokumentowanie kontroli projektéw oraz zarzadzanie procesami kontroli, w tym
opracowywanie list sprawdzajgcych do kontroli, sporzadzanie informacji pokontrolnych,
wydawanie zalecenn pokontrolnych, odbywa sie za pomocy aplikacji e-Kontrole, zgodnie
z Rozdziatem 3 Wytycznych dotyczqcych kontroli realizacji programoéw polityki spojnosci na lata
2021-2027.

Informacje na temat przeprowadzonej kontroli projektu oraz informacje na temat stwierdzonych
nieprawidtowosci podlegajg rejestracji w CST2021 w zakresie ustalonym przez ten system.
Kontrole prowadzi sie zgodnie z zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli.

1.15.2.1 Proces przygotowania i przeprowadzenia kontroli projektdow w miejscu ich realizacji

1.

Kontrola projektéow w miejscu ich realizacji (z wytaczeniem kontroli trwatosci) jest formag

weryfikacji wydatkow 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$¢ i innych dokumentach przekazywanych do
instytucji kontrolujacej,

c) wydatki zadeklarowane przez beneficjentéw w zwigzku z realizowanymi projektami zostaty
rzeczywiscie poniesione i s zgodne z wymaganiami FEdP 2021-2027 oraz zasadami unijnymi
i krajowymi.
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10.

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. 74 ust. 2
rozporzadzenia ogdlnego, zgodnie z metodyka okreslong przez 1Z FEdP w Rocznym Planie Kontroli.
W ramach kontroli projektéw w miejscu ich realizacji prowadzi sie:

a) kontrole w trakcie realizacji projektu;

b) kontrole po zakonczeniu realizacji projektu;

c) kontrole dorazne;

d) wizyty monitoringowe;

e) kontrole trwatosci.

Kontrole po zakonczeniu realizacji projektu — prowadzone sg po ztozeniu oraz zweryfikowaniu
whniosku beneficjenta o ptatnos¢ koncows.

Kontrole dorazne projektéw prowadzone sg w szczegdlnosci, gdy IZ FEAP ma lub uzyskata
z zewnatrz, uzasadnione podejrzenie wystepowania nieprawidtowosci w projekcie. Kontrole takie
moga by¢ prowadzone w odniesieniu do beneficjentdw, uczestnikdéw projektu, grantobiorcow,
grup docelowych/ostatecznych odbiorcéw wsparcia okres$lonych w umowie/decyzji o
dofinansowanie i/lub dokumentach programowych. Kontrolg tg IZ FEdP moze objg¢ kazdy projekt,
w terminie okreslonym umowa o dofinansowanie projektu. O kontroli doraznej decyduje
dyrektor/zastepca dyrektora departamentu.

Wizyty monitoringowe — prowadzone sg w celu wczesnej identyfikacji ewentualnych zagrozen i
nieprawidtowosci, 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. 1Z FEdP (Departament
EFS) przeprowadza przynajmniej jedng wizyte monitoringowg w ramach kazdego projektu
wspotfinansowanego ze Srodkéw EFS:

a) wybranego do skontrolowania w danym roku obrachunkowym (nie dotyczy to projektéw, w
ktorych przeprowadzenie wizyty monitoringowej nie jest mozliwe ze wzgledu na stopien
zaawansowania projektu i/lub rodzaj realizowanych dziatar/form wsparcia),

b) rozliczanego metodami uproszczonymi (bez wzgledu na to czy projekt zostanie wybrany do
kontroli na podstawie analizy ryzyka).

Kontrola trwatosci stuzy sprawdzeniu, czy w odniesieniu do wspétfinansowanych projektéw nie
zaszta jedna z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 65 rozporzgdzenia ogdlnego.
Kontroli trwatosci podlegajg, co do zasady, projekty obejmujace inwestycje w infrastrukture lub
inwestycje produkcyjne, z uwzglednieniem przypadku operacji, o ktérych mowa w art. 65 ust. 2
rozporzadzenia ogdlnego. W przypadku projektdw EFS+ zachowanie trwatosci projektu
obowigzuje wytgcznie w odniesieniu do wydatkéw ponoszonych jako cross-financing lub
w sytuacji, gdy projekt podlega obowigzkowi utrzymania inwestycji zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami pomocy publiczne;j.

Kontrole prowadzone sg w sktadzie co najmniej dwuosobowym, w oparciu o pisemne imienne

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, po okazaniu dokumentu pozwalajgcego na ustalenie
tozsamosci kontrolujgcych. Upowaznienie wydaje dyrektor/zastepca dyrektora DWRR/DIP/DEFS
dziatajgcy z upowaznienia ZWP. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera co najmnie;j:

a) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
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11.

12.

b) podstawe prawng podjecia kontroli;

c) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;
d) zakres kontroli;

e) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

f) okres waznosci upowaznienia;

g) podpis wydajacego upowaznienie.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia czasu
trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, kierownik jednostki kontrolujgcej
lub osoba przez niego upowazniona przedtuza 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 zakonczeniu i/lub
w trakcie realizacji projektéw i/lub do kontroli trwatosci projektéow. State upowaznienie do
kontroli w miejscu moze byé wystawione wytgcznie pracownikowi wtasciwego referatu kontroli,
maksymalnie na dany rok kalendarzowy i traci waznos¢ z chwila:

a) ustania stosunku pracy,

b) przesuniecia do innego referatu w urzedzie,

c) uptywu terminu waznosci, na ktéry zostato wydane,

d) odwotania upowaznienia.

Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci (zatgcznik nr1.15.1),
kazdorazowo przed rozpoczeciem kontroli projektu w miejscu jego realizacji (dotyczy kontroli po
zakonczeniu, wizyt monitoringowych, kontroli doraznych, w trakcie realizacji oraz kontroli
trwatosci). Dyrektor/Z-ca Dyrektora oraz Kierownik Referatu Kontroli w DWRR/DIP/DEFS
podpisujg oSwiadczenie o bezstronnosci (zatacznik nr 1.15.2) po zatwierdzeniu Harmonogramu
kontroli na kolejny rok obrachunkowy a przed rozpoczeciem pierwszej kontroli wynikajgcej
z Harmonogramu, a w przypadku jego aktualizacji wéwczas, gdy do kontroli zostaty wytonione
nowe projekty. W przypadku kontroli nie ujetych w Harmonogramach kontroli (np. kontrola
dorazna, kontrola w trakcie realizacji projektu w przypadku DWRR/DIP), oswiadczenie
o bezstronnosci (zatgcznik nr1.15.1) podpisywane jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora/Kierownika
Referatu Kontroli w DWRR/DIP/DEFS, kazdorazowo przed rozpoczeciem kontroli. W przypadku
kontroli trwato$ci przeprowadzanych przez DWRR/DIP o$wiadczenie o bezstronnosci (zatgcznik nr
1.15.2) podpisywane jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora/Kierownika Referatu Kontroli w
DWRR/DIP w momencie zatwierdzenia listy projektéw wytonionych do kontroli trwatosci w
danym roku obrachunkowym.

Kazda zmiana osdéb zaangazowanych w proces kontroli wymaga podpisania przez te osoby
oswiadczenia o bezstronnosci.

Pracownik wyznaczony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWRR/DIP/DEFS dokonuje weryfikacji
oswiadczen o bezstronnosci. Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu
0 ogoélnodostepne Zrdodta m.in. przy uzyciu aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego
dostep do aplikacji), niezwtocznie po ich ztozeniu. Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej
sprawy. W przypadku powziecia informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw,
zastosowanie majg zapisy zawarte w Procedurze dotyczgcej Srodkow zapobiegania
i przeciwdziatania wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.
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13.

Kontrola w miejscu realizacji projektu sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapow:

a)

b)

g)

zaplanowania czynnosci kontrolnych (m. in. zebranie dokumentéw i informacji o projekcie;
powotanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie oswiadczen bezstronnosci przez jego
cztonkdéw; sporzadzenie upowaznien do kontroli),

przekazania podmiotowi kontrolowanemu w terminie co najmniej 5 dni kalendarzowych,
przed wyznaczonym terminem kontroli, zawiadomienia o kontroli, z zastrzezeniem kontroli
prowadzonej w trybie doraznym/wizyty monitoringowej, gdzie dokonanie wczes$niejszego
zawiadomienia nie jest konieczne. Za skuteczne zawiadomienie o terminie kontroli uwaza sie
dostarczenie pisma za posrednictwem operatora pocztowego, e-puap, CST2021, poczty
elektronicznej lub osobiscie,

przeprowadzenia czynnosci kontrolnych (w tym sporzadzenia protokotu z ogledzin, jesli
dotyczy),

sporzadzenie listy sprawdzajgcej do kontroli (Lista sprawdzajaca do kontroli w miejscu — EFS
- zatgcznik nr 1.15.7 / Lista sprawdzajgca do wizyty monitoringowej — EFS — Zatgcznik nr 1.15.8
/ Lista sprawdzajgca do kontroli trwato$ci — EFS — Zatgcznik nr 1.15.9), ,

sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi (maksymalnie w ciggu 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia kontroli i uzyskania od podmiotu kontrolowanego
wszystkich zgdanych dokumentdéw; w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach terminy te
mogg ulec przedtuzeniu, o powyzszym nalezy poinformowac Beneficjenta stosownym
pismem; uzyskanie dokumentéw/opinii/wyjasnien niezbednych w procesie kontroli po
terminie zakoniczenia kontroli powoduje rozpoczecie biegu terminu od dnia ztozenia ww.
uzupetnienia). 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 pokontrolnej,
umotywowanych pisemnych zastrzezen do tej informacji. Informacja pokontrolna zawiera
termin przekazania podmiotowi kontrolujgcemu informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia. Termin wyznacza sie, uwzgledniajgc charakter tych zalecen.

rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej (jesli dotyczy) wraz
z ewentualnym sporzadzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie
z art. 27 ustawy wdrozeniowej (jako date sporzadzenia informacji pokontrolnej przyjmuje sie
date podpisu dyrektora/ zastepcy dyrektora wtasciwego departamentu); do ostatecznej
informacji pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen nie
przystuguje prawo do ztozenia zastrzezen.

monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji (jesli dotyczy),
Sporzadzenia informacji o wyniku kontroli przekazywanej do referatéw zajmujgcych sie
weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ lub monitorujgcych trwatos¢ projektu (Niezwtocznie,
maksymalnie w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji o zrealizowaniu
zalecen pokontrolnych lub otrzymania podpisanej przez beneficjenta ostatecznej informacji
pokontrolnej (w przypadku braku zalecen pokontrolnych).

Po zakonczeniu kontroli, akta kontroli podlegajg archiwizacji zgodnie z przepisami Instrukcji

Kancelaryjnej.
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1.15.2.2 Instrukcja kontroli na zakonczenie realizacji projektu

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzana jest przed zatwierdzeniem wniosku
o ptatnosé koncowa i stuzy sprawdzeniu kompletnosci dokumentéw potwierdzajgcych wtasciwg sciezke
audytu, o ktdrej mowa art. 69 ust. 6 rozporzadzenia ogdlnego, w odniesieniu do zrealizowanego
projektu. Kontrola polega na sprawdzeniu na poziomie instytucji przeprowadzajacej kontrole,
kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz wiasciwymi procedurami dokumentacji (w tym
dokumentacji w wersji elektronicznej), dotyczacej wydatkéw ujetych we wnioskach beneficjenta
o ptatnosé. Kontrolg objete sg wszystkie projekty realizowane w oparciu o zawarte umowy
o dofinansowanie projektu/podjete decyzje o dofinansowaniu projektu.

Wyniki tej kontroli nalezy udokumentowac wypetniajgc dokument pn. , Lista sprawdzajgca do kontroli
na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji” - do stosowania przez wtasciwe referaty rozliczen
i ptatnosci projektéw DWRR i DIP. Dokument ten stanowi Zatgcznik nr 1.15.6 IW IZ FEdP. Kontrola na
zakonczenie realizacji projektu jest prowadzona w aplikacji e-Kontrole i konczy sie sporzadzeniem
notatki pokontrolnej.

[.15.2.3 Instrukcja dotyczgca trwatosci projektow

1. Zgodnie z postanowieniami art. 65 pkt. 1 rozporzadzenia ogdlnego, w perspektywie 2021-2027
okres trwatosci projektéw dla funduszy strukturalnych wynosi 5 lat (3 lata w przypadku MSP

w odniesieniu do projektdw, z ktérymi zwigzany jest wymadg utrzymania inwestycji lub miejsc pracy)

liczgc od daty ptatnosci koncowej na rzecz Beneficjenta, a w przypadku gdy przepisy regulujace

udzielanie pomocy publicznej wprowadzajg ostrzejsze wymogi w tym zakresie, wéwczas stosuje sie
okres ustalony zgodnie z tymi przepisami.
2. Za date ptatnosci koricowej, o ktérej mowa powyzej, uznaje sie:

a) w przypadku, gdy w ramach rozliczenia wniosku o ptatnos¢ koricowg Beneficjentowi
przekazywane sg $rodki — date obcigzenia rachunku ptfatniczego instytucji przekazujgcej srodki
Beneficjentowi;

b) w pozostatych przypadkach — date zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koricows.

3. Naruszenie zasady trwatosci nastepuje w sytuacji wystgpienia w okresie trwatosci co najmniej jednej

z ponizszych przestanek:

a) zaprzestano lub przeniesiono dziatalnos¢ produkcyjng poza region na poziomie NUTS 2, w ktérym
Projekt otrzymat wsparcie,

b) nastgpita zmiana wtasnosci (rozumiana jako rozporzadzenie prawem wtasnosci) elementu
infrastruktury, ktéra daje przedsiebiorstwu lub podmiotowi publicznemu nienalezng korzysé,

c) nastgpita istotna zmiana wptywajgca na charakter Projektu, jego cele lub warunki realizacji, ktéra
mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jego pierwotnych celéw.

4. W ramach DEFS prowadzone sg kontrole trwatosci:

a) projektu,

b) rezultatow.
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W przypadku projektow EFS zachowanie trwatosci projektu obowigzuje wytacznie w odniesieniu do

wydatkédw ponoszonych jako cross-financing oraz w sytuacji, gdy projekt podlega obowigzkowi

utrzymania inwestycji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami pomocy publicznej.

Kontrole trwatosci rezultatéw dotyczg weryfikacji utrzymania wskaznikow i obejmujg projekty,

w ktérych wymdg utrzymania trwatos$ci wynika z postanowien regulaminu wyboru projektédw. Kontrola

trwatosci rezultatow prowadzona jest w okresie trwatosci wskazanym w kryterium lub regulaminie

wyboru.

W ramach FEdP 2021-2027 w przypadku DWRR/DIP/DEFS proces monitorowania projektéw w okresie
trwatosci odbywa sie w oparciu o:

Weryfikacje ankiet trwatosci sktadanych przez Beneficjenta:

1.

Ankiety trwatosci projektu realizowanego w ramach FEdP 2021-2027 ze $rodkéw EFRR oraz EFS+
(dalej: ankieta trwatosci lub ankieta) sktadane sg przez beneficjentéw po zakonczeniu realizacji
projektu rokrocznie przez caty okres trwatosci w terminie do 5 kwietnia (roku nastepujgcego po
roku sprawozdawczym), zgodnie z obowigzujgcym szablonem ankiety oraz zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg wypetniania ankiety, dostepng na stronie internetowej dedykowanej beneficjentom.
W przypadku projektéw wspodtfinasowanych z EFRR ankieta trwatosci wypetniana jest przez
beneficienta w wersji on-line za pomocg systemu informatycznego dedykowanego
przedmiotowemu procesowi, zwanego dalej Systemem Ankietowania

W uzasadnionych problemami technicznymi przypadkach, po uzyskaniu wczesniejszej zgody 1Z

FEdP mozliwe jest ztozenie ankiety trwatosci w formie tradycyjnej, tj. w wersji MS Word.
Weryfikacja ankiet dokonywana jest przez pracownika Referatu Kontroli DWRR/DIP/DEFS. Analiza
dokonywana jest w oparciu o dane zgromadzone w systemach informatycznych tj. m.in. CST2021
oraz caftag dokumentacje projektowg w tym zatwierdzone wnioski o pfatnos¢ koncowa, a w razie
koniecznosci takze o wyniki wczesniejszych kontroli projektéw. Potwierdzeniem weryfikacji
ankiety przez pracownika IZ jest wypetnienie Karty weryfikacji Ankiety trwatosci projektu. \Wynik
tej weryfikacji przenoszony jest przez pracownika weryfikujgcego ankiete lub osobe go
zastepujgcy do Systemu Ankietowania, zgodnie z wymogami systemu.

W przypadku wystgpienia btedéw/brakdéw/niejasnosci w przedtozonej ankiecie, pracownik jg
weryfikujagcy, przygotowuje pismo wzywajace beneficjenta do zlozenia stosownych
korekt/uzupetnien lub dodatkowych wyjasnien. W sprawach mniej skomplikowanych, o mniejszej
wadze i zakresie bteddéw/brakéw/niejasnosci, pracownik weryfikujgcy ankiete moze dopytac
beneficjenta drogg mailowa, adresujgc maila na adres wskazany w ankiecie trwatosci lub
w wyjatkowych sytuacjach telefonicznie (w przypadku mato istotnych watpliwosci).

Pracownik Referatu kontroli DWRR/DIP po zatwierdzeniu ankiety trwatosci za dany rok oraz na
podstawie danych w niej zawartych dokonuje korekty wskaznikéw rezultatu w systemie CST2021
na koncowym wniosku o ptatnosé (jesli dotyczy). Aktualizacja danych odbywa sie do momentu
osiggniecia przez Beneficjenta wartosci docelowe;.

W sytuacji otrzymania pisma od Beneficjenta dotyczgcego projektu w okresie trwatosci np.
w zakresie zgtoszenia zmian w projekcie, wskazany przez kierownika referatu kontroli
DWRR/DIP/DEFS pracownik analizuje je, w zaleznosci od ztozonosci sprawy, pozyskuje niezbedne
dokumenty z innych komodrek np. karty oceny merytorycznej, dokumentacje projektowa
ewentualnie w razie koniecznosci wzywa Beneficjenta do przedtozenia dodatkowych
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dokumentdéw/wyjasnien. Po dokonanej weryfikacji IZ FEAP przedstawia Beneficjentowi pisemnie
stanowisko w sprawie. Wszelkie zmiany w projekcie sg weryfikowane z uwzglednieniem zgodnosci
z art. 65 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego dotyczacych zachowania trwatosci projektu.

Kontrole trwatosci:

1. Kontrola moze by¢ prowadzona 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, ktdry jest mikro, matym lub $rednim przedsiebiorca.

2. Kontrole trwatosci projektdw sg prowadzone zgodnie z procedurg powyzej okreslong dla kontroli
W miejscu realizacji projektu.

3. Korekty finansowe zwigzane z naruszeniem zasady trwatosci projektu, stosuje sie proporcjonalnie
do okresu, w ktérym nie spetniono wymogdéw trwatosci operacji/projektu.

4. Elementy podlegajace weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu mogg by¢ sprawdzane
w trakcie odrebnych kontroli doraznych prowadzonych w okresie trwatosci projektu.

5. Kontrole trwatosci projektu prowadzone sg w aplikacji e-Kontrole w zakresie ustalonym przez ten
system.

6. Kontrola trwatosci jest prowadzona przez Referat Kontroli DWRR/DIP/DEFS w oparciu o zapisy
zawarte w Rocznym Planie Kontroli.

Procedura dotyczgca zakonczenia okresu trwatosci.

W przypadku projektéw, ktérych zakonczenie okresu trwatosci przypada na okres od stycznia do
pazdziernika danego roku kalendarzowego, wtasciwy Referat Kontroli niezwtocznie po tym terminie,
kieruje pismo do Beneficjenta w celu uzyskania potwierdzenia zachowania wszystkich warunkéw
trwatosci projektu (nie dotyczy projektéw, w przypadku ktdrych data wypetnienia przez beneficjenta
ostatniej ankiety trwatosci pokrywa sie z zakonczeniem okresu trwatosci). Po potwierdzeniu przez
Referat Kontroli zachowania zasad trwatosci w ramach projektu, do Beneficjenta kierowane jest pismo
potwierdzajgce zakonczenie okresu trwatosci projektu oraz jezeli dotyczy, zawierajgce informacje
o mozliwosci odbioru zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie.

W przypadku projektéw wspoétfinansowanych z EFRR, ktérych zakonczenie okresu trwatosci projektu
przypada w okresie listopad-grudzien danego roku kalendarzowego, Beneficjent jest zobowigzany do
zfozenia ostatniej ankiety poprzez System Ankietowania w terminie do 5 kwietnia kolejnego roku.
W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji przedmiotowej ankiety trwatosci potwierdzone zostanie
zachowanie trwatosci w wymaganym okresie Referat Kontroli przygotowuje do Beneficjenta pismo
informujace o zakorczeniu okresu trwatosci oraz jezeli dotyczy, informacje o mozliwosci odbioru
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie.

W przypadku projektdw wspétfinansowanych z EFS w momencie, kiedy w wyniku weryfikacji ankiety
trwatosci potwierdzone zostanie zachowanie trwatosci w wymaganym okresie Referat Kontroli DEFS
przekazuje do wtasciwego Referatu Rozliczen Projektow informacje o zachowaniu trwatosci w danym
projekcie. Po tej informacji wtasciwy Referat Rozliczen Projektdw informuje Beneficjenta o mozliwosci
odbioru zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.

Zabezpieczenie, zostanie zwrdocone Beneficjentowi lub zniszczone (zgodnie z wyborem Beneficjenta)
po uptywie okresu trwatosci oraz weryfikacji spetnienia wszystkich obowigzkédw wynikajgcych z Umowy
(z wyjatkiem obowigzkéw zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji), a w przypadku rozwigzania
umowy po zaspokojeniu wszelkich zobowigzan wobec I1Z. W przypadku projektu, dla ktérego podatek

125



VAT stanowi wydatek kwalifikowalny i spetnione zostang przestanki do jego odzyskania,
zabezpieczenie, zostanie zwrécone lub zniszczone (zgodnie z wyborem Beneficjenta) po uptywie
terminu na dokonanie korekty deklaracji VAT zgodnie z Ustawg VAT i zwrocie cze$ci dofinansowania
odpowiadajgcej kwocie naliczonego podatku VAT, na rzecz IZ.

1.15.2.4 Instrukcja dotyczgca weryfikacji prawidtowosci zamdwien publicznych udzielonych
przez Beneficjentéw FEdP 2021-2027 w ramach EFRR, EFS

Proces sprawdzania prawidtowosci zamdwien publicznych udzielonych przez Beneficjentéw FEdP 2021-
2027 realizujacych projekty wspétfinansowane z EFRR odbywa sie w oparciu o:

1) przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, z uwzglednieniem stanu
prawnego obowigzujgcego w trakcie przeprowadzonego postepowania o zamowienie publiczne,

2) przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zaméwien publicznych, uchylajgcej dyrektywe 2004/18/WE,

3) przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie udzielania zamdwien publicznych przez podmioty dziatajgce w sektorach gospodarki
wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajacej dyrektywe 2004/17/WE,

4) przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.

Referat ds. Weryfikacji Zamdéwien Publicznych DZFP sprawdza postepowanie o zamowienie publiczne
w oparciu o wniosek/informacje wtasciwego referatu DWRR/DIP/DEFS. Wniosek o sprawdzenie
postepowania o zamdwienie publiczne obejmuje jedno zamdwienie i powinien zawieraé nastepujgce
informacje:

1) nazwe Beneficjenta,

2) numer umowy/decyzji o dofinansowanie projektu i date zawarcia (jezeli zostata zawarta),

3) tytutinumer projektu,

4) wydatki niekwalifikowalne w projekcie objete przedmiotem zamdwienia (jezeli dotyczy),

5) wskazanie konkretnego trybu o zamdwienie publiczne, ktérego dotyczy wniosek o weryfikacje.

Wraz z wnioskiem o sprawdzenie postepowania o zamoéwienie publiczne wtasciwy referat udostepnia
przedmiotowg dokumentacje w wersji papierowej lub elektronicznej (ogtoszenie o zamodwieniu,
umowe z wykonawcy, protokédt postepowania), a w przypadku przekazywania wniosku przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu dotgcza budzet projektu.

Sprawdzenie prawidtowosci udzielenia zamdwienia publicznego przeprowadza sie na potwierdzonych
za zgodno$c¢ z oryginatem kopiach dokumentéw dostarczonych do 1Z FEdP/oryginatach dokumentéw
udostepnionych do wglagdu/danych dotyczgcych zamdwien publicznych zgromadzonych i przesytanych
w CST2021/EZD przez Beneficjentdw realizujgcych projekty wspotfinansowane z EFRR, EFS.

Sprawdzenie prawidtowosci udzielenia zamdéwienia publicznego (na podstawie listy sprawdzajacej
stanowigcej zatacznik nr 1.15.3) przeprowadza sie w terminie nie dtuzszym niz 30 dni roboczych. W
trakcie weryfikacji zamdéwienia publicznego bedzie wypetniona jedna lista sprawdzajgca, podpisywana
przez kazdego z pracownikéw dokonujgcych weryfikacji. Jezeli w trakcie weryfikacji zamodwienia
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publicznego pojawig sie rozbiezne ustalenia przez kazdego z pracownikdw uczestniczacych w procesie
weryfikacji, rozbieznosci te powinny by¢ opisane na liscie sprawdzajacej. Liste sprawdzajgcg sporzadza
pracownik weryfikujgcy postepowanie ,,na pierwsza reke”. Na kazdym etapie weryfikacji IZ FEdP moze
sie zwrdci¢ do Beneficjenta z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia
przekazanych dokumentéw.

W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na szczegdlne skomplikowanie badz ilos¢ zgtoszonych
whnioskow termin sprawdzenia postepowania o zamowienie publiczne moze by¢ wydtuzony. Decyzje
o wydtuzeniu terminu podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora DZFP.

Weryfikacja prowadzona w ramach jednego wniosku o sprawdzenie postepowania o zamdwienie
publiczne w danym projekcie stanowi odrebng kontrole na dokumentach, ktéra podlega rejestracji
w systemie CST2021. Wprowadzenia danych dotyczacych kontroli do CST2021 dokonuje pracownik
weryfikujgcy postepowanie na pierwsza reke w terminie 3 dni roboczych od dnia przekazania wynikéw
kontroli do referatu wnioskujgcego o sprawdzenie postepowania, z wytgczeniem postepowan
weryfikowanych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. W postepowaniach
weryfikowanych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, wprowadzenie danych do systemu
CST2021 dokonywane jest po wptynieciu wniosku o pfatnosc. Informacje o ztozeniu przez Beneficjenta
whiosku o ptatnos$¢ wtasciwy referat rozliczen przekazuje niezwtocznie, jednak w terminie nie dtuzszym
niz 3 dni robocze od dnia ztozenia wniosku o ptatnosé. W postepowaniach, w ktérych stwierdzono
istotne naruszenia przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, dane dotyczgce podstawy
naliczenia oraz wartosci korekty finansowej wprowadzane sg w uzgodnieniu z wtasciwym referatem
rozliczen. W przypadku zmiany podstawy naliczenia korekty oraz wartosci korekty finansowej
modyfikacja danych w systemie CST2021 dokonywana jest po przekazaniu informacji przez wtasciwy
referat rozliczen.

Jezeli po zakonczeniu weryfikacji postepowania o zamdwienie publiczne i przekazaniu wynikéw do
wtasciwego referatu, Beneficjent dokona zmian postanowien umowy z wykonawca weryfikacje zmian
przeprowadza sie na podstawie wniosku wtasciwego referatu DWRR/DIP/DEFS. Sprawdzenie
prawidtowosci zmian postanowien umowy z wykonawcg dokonuje sie na podstawie listy sprawdzajacej
stanowigcej zatacznik nr 1.15.4. Do weryfikacji zmian postanowiert umowy z wykonawcg postanowienia
dotyczace weryfikacji postepowan o zamodwienie publiczne stosuje sie odpowiednio.

Weryfikacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego odbywa sie na prdbie zgodnie
z zasadami okreslonymi w Rocznym Planie Kontroli.

Po zatwierdzeniu listy procedur wytypowanych do weryfikacji osoby zaangazowane w proces kontroli
prawidtowosci udzielania zamdwien publicznych, w tym Dyrektor/Z-ca Dyrektora DZFP przed
podjeciem swoich czynnosci podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci* - zatgcznik nr 1.15.5. Kierownik

Referatu ds. Weryfikacji Zaméwien Publicznych DZFP/wyznaczony przez niego pracownik dokonuje
weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci w oparciu o ogélnodostepne zrédta m.in. przy uzyciu aplikacji
SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji), niezwtocznie po ich ztozeniu.
Zatwierdzona lista procedur do weryfikacji stanowi zatgcznik do analizy zwigzanej z wystgpieniem
konfliktu interesow. Wyniki przeprowadzonej weryfikacji dotgczane sg do pierwszej sprawy z danego
miesigca. W przypadku powziecia informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow,
zastosowanie majg zapisy zawarte w Procedurze dotyczqcej srodkéw zapobiegania i przeciwdziatania
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wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego
2021-2027.

¥ - wskazane w oswiadczeniu bezstronnosci podstawy prawne na moment rozpoczecia weryfikacji
postepowania mogg ulec dezaktualizacji, w zwigzku z czym nalezy je traktowaé instrukcyjnie, a w razie

koniecznosci dostosowac do stanu prawnego obowigzujgcego w dniu podpisania deklaracji.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. i . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik referatu Po wytypowaniu do weryfikacji postgpowan | pg 3 dni
o zamoéwienie publiczne, przekazuje roboczych od
wniosek o weryfikacje do wyznaczonego dnia
pracownika, ktéry bedzie weryfikowat wytypowania
postepowanie ,na pierwszg reke”. postepowan do
weryfikacji.
2. Wyznaczony przez | Sprawdza kompletnos$¢ zgromadzonej Niezwtocznie Kancelaria;
kierownika referatu | dokumentacji. .
) Beneficjent
pracown!k W przypadku gdy dokumentacja nie bedzie
weryflkUJacy. kompletna przygotowuje wniosek do
p?stepowanlte”,,na Beneficjenta o uzupetnienie dokumentacji
pierwsza reke niezbednej do sprawdzenia postepowania.
3. Wyznaczony przez | Po uzyskaniu niezbednej dokumentacji Nie dtuzej niz 30
kierownika referatu | dokonuje weryfikacji postepowania o dni roboczych
pracownik zamowienie publiczne, wynik weryfikacji od otrzymania
weryfikujacy odnotowuje w liscie sprawdzajgcej whniosku/uzupet
postepowanie ,na stanowigcej zatgcznik nr1.15.3 oraz nienia
pierwsza reke” przekazuje do sprawdzenia drugiej dokumentacii.
wyznaczonej osobie w celu zachowania
zasady ,,dwdch par oczu”.
Wyznaczony pracownik weryfikuje
postepowanie ,,na drugg reke”, ewentualne
rozbieznosci dotyczgce oceny stanu
faktycznego wystepujgcego w
postepowaniu odnotowuje w liscie
sprawdzajgcej w rubryce ,,Uwagi”.
4. Pracownicy Jezeli w trakcie weryfikacji postepowania o Niezwtocznie po
wyznaczeni przez zamowienie publiczne pracownicy nie weryfikacji,
kierownika referatu | stwierdzg naruszenia przepisdow prawa jednak w
do weryfikacji zamowien publicznych skutkujgcych terminie nie
postepowania zastosowaniem korekty finansowe;j dtuzszym niz 30
sporzgdzajg liste sprawdzajaca. Lista dni roboczych
sprawdzajgca po weryfikacji przez od momentu
kierownika referatu przedktadana jest do wszczecia
weryfikacji
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zatwierdzenia Dyrektorowi/ Zastepcy
Dyrektora DZFP.

Pracownicy
wyznaczeni przez
kierownika referatu
do weryfikacji
postepowania

Jezeli w trakcie weryfikacji postepowania o
zamowienie publiczne pracownicy
stwierdzg naruszenie przepisow prawa
zamowien publicznych skutkujace
zastosowaniem korekty finansowej
pracownik weryfikujacy postepowanie ,,na
pierwszg reke” przygotowuje wniosek do
Beneficjenta w celu ztozenia wyjasnien. W
pismie opisuje sie stan faktyczny
wystepujacy w postepowaniu, wskazuje
przepisy, ktére zostaty naruszone oraz
wskaznik ewentualnej korekty finansowej.

W przypadku prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i korespondencji z
Beneficjentem termin zakoriczenia
weryfikacji ulega zawieszeniu do momentu
ztozenia wyjasnien.

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
naruszenia
przepisow,
jednak w
terminie nie
dtuzszym niz 30
dni roboczych
od momentu
wszczecia
weryfikacji

Kancelaria;

Beneficjent

Pracownicy
wyznaczeni przez
kierownika referatu
weryfikujgcy
postepowanie

Analizujg wyjasnienia Beneficjenta.
Wprowadzajg do listy sprawdzajgcej w
czesci ,wynik weryfikacji” ustalenia
poczynione w trakcie weryfikacji
postepowania o zamdwienie publiczne,
opisujg stan faktyczny wystepujgcy w
postepowaniu, wyjasnienia Beneficjenta
oraz stanowisko IZ FEdP w zakresie
uwzglednienia badz nie uwzglednienia
obnizenia maksymalnej stawki korekty
finansowej uzasadniajg jej obnizenie. W
liScie sprawdzajgcej wskazuje sie takze
przepisy, ktére zostaty naruszone oraz
wskaznik korekty finansowej i podstawe
zastosowania. Lista sprawdzajgca po
weryfikacji przez kierownika referatu
przedktadana jest do zatwierdzenia
Dyrektorowi/ Zastepcy Dyrektora DZFP.

Niezwtocznie po
weryfikacji,
jednak w
terminie nie
dtuzszym niz 30
dni roboczych
od momentu
wszczecia
weryfikacji

Wyznaczony przez
kierownika referatu
pracownik
weryfikujgcy
postepowanie ,na
pierwszg reke”

Po zatwierdzeniu listy sprawdzajgcej przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DZFP
przekazuje wynik weryfikacji postepowania
0 zamoéwienie publiczne Beneficjentowi, a
kopie wyniku do referatu wnioskujgcego o
sprawdzenie postepowania o zamdwienie
publiczne.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji

wiasciwy
referat
DWRR/DIP/
DEFS

Beneficjent,
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8. Pracownicy Wprowadzajg dane dotyczace kontroli do 3 dniroboczych | wihasciwy

wyznaczeni przez CST2021, a jezeli zachodzi koniecznos¢ od dnia referat
kierownika dokonuja odpowiednich modyfikacji. przekazania DWRR/DIP/
Referatu wynikéw DEFS
weryfikujacy kontroli do
postepowanie referatu.

9. Wyznaczony przez Dokonuje archiwizacji zgromadzonej Niezwtocznie po
kierownika referatu | dokumentacji. zakonczeniu
pracownik weryfikacji
weryfikujacy

postepowanie ,,na
pierwszg reke”

10 Wyznaczony przez Po zakonczeniu weryfikacji realizuje 30 dni od
kierownika referatu | obowigzek zamieszczenia informacji o ostatecznego
pracownik wyniku weryfikacji postepowania w zakonczenia
weryfikujacy Biuletynie Informacji Publicznej. kontroli.

postepowanie , na
pierwszg reke”

[.15.3 Proces przygotowania, przeprowadzenia kontroli systemowej w I[P WUP

Proces przygotowania, przeprowadzenia kontroli systemowej w IP WUP jest realizowany zgodnie
z ponizszg instrukcja.

IZ FEdP przeprowadza minimum jedng kontrole systemowa w IP WUP w roku obrachunkowym. Plan
kontroli systemowej — harmonogram w uktadzie chronologiczno-tematycznym na dany rok
obrachunkowy ujety jest w Rocznym Planie Kontroli.

Proces przeprowadzenia kontroli systemowej w IP WUP: Kontrola planowa / kontrola dorazna

Osoby zaangazowane w przeprowadzenie kontroli systemowej przed podjeciem czynnosci podpisujg
os$wiadczenie o bezstronnosci. Kazda zmiana oséb zaangazowanych w proces kontroli wymaga podpisania przez
te osoby oswiadczenia o bezstronnosci. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWRR dokonuje
weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci. Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu
o ogdlnodostepne zrédta m.in. przy uzyciu aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji),
niezwtocznie po ich ztozeniu. Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej sprawy. W przypadku powziecia informacji
o mozliwosci wystgpienia konfliktu interesdow, zastosowanie majg zapisy zawarte w Procedurze dotyczacej
srodkédw zapobiegania i przeciwdziatania wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. Pracownik, Wyznaczenie, w pismie zawiadamiajacym | Najpdzniej 5 dni
kierownik o planowanej kontroli, sktadu zespotu kontrolujacego | kalendarzowych
Referatu oraz wyznaczenie kierownika zespotu spogréd |Przed terminem
Kontroli/osoba rozpoczecia
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zastepujaca
kierownika
Referatu
Kontroli
(zgodnie z
zakresem
obowigzkéw),
Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
Departamentu
Wdrazania
Europejskiego
Funduszu
Rozwoju
Regionalnego

Kierownik /
Cztonkowie
Zespotu
Kontrolujacego

pracownikéow Referatu Kontroli. Do sktadu zespotu
kontrolujgcego, ze wzgledu na specyfike proceséw

poddawanych kontroli, moga by¢ powotane osoby

spoza referatu odpowiedzialnego za
przeprowadzenie kontroli lub eksperci wewnetrzni
lub zewnetrzni. Sporzadzenie upowaznien do

kontroli. Podpisanie upowaznien do kontroli przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DWRR.

Podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci - w

przypadku nieobecnosci w tym terminie

wyznaczonego pracownika, w pierwszym dniu jego
obecnodci w pracy, ale nie pdiniej niz w dniu
rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

kontroli.

W przypadku
kontroli w trybie
doraznym termin
ten moze zostac
skrécony.

Kierownik
Zespotu
Kontrolujacego

Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
Departamentu
Wdrazania
Europejskiego
Funduszu
Rozwoju
Regionalnego

Zebranie dokumentow i informacji o zakresie zadan
danego podmiotu kontrolowanego.

Sporzadzenie wzoru listy sprawdzajacej, w zaleznosci
od
uwzgledniajagcg m.in. zakres kontroli oraz zapisy

trybu  kontroli (planowany/dorazny) oraz

Porozumienia pomiedzy IZ FEdP i IP WUP .

Zatwierdzenie wzoru listy sprawdzajgcej.

Po powotaniu
sktadu Zespotu
Kontrolujgcego i
przed
rozpoczeciem
kontroli

Kierownik/Czton
ek Zespotu
Kontrolujacego

Przesyfanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
zatwierdzonego pisma zawiadamiajacego o
planowanej kontroli systemowej do IP WUP.

Co najmniej 5 dni
kalendarzowych
przed
rozpoczeciem
kontroli.

W trybie doraznym
zawiadomienie
moze by¢
dostarczone
osobiscie w dniu

Podmiot
kontrolowa
ny, tj. IP
WUP
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rozpoczecia

kontroli.

Kierownik W przypadku koniecznosci zmiany terminu Niezwtocznie, Podmiot
Zespotu rozpoczecia/zakonczenia kontroli, zakresu kontroli do dnia kontrolowa
Kontrolujgcego |lub sktadu zespotu kontrolujgcego nalezy sporzadzic, rozpoczecia ny, tj. I[P
Referat Kontroli przygotowac i przestaé¢ do podmiotu kontroli WUP
DWRR kontrolowanego zatwierdzone pismo

zawiadamiajgce o zmianie.
Dyrektor/Zaste ] ' ] '
pca Dyrektora Ww. zmiany powinny by¢ uzasadnione.
DWRR Pismo dotyczgce zmiany sktadu zespotu

kontrolujgcego moze by¢ przekazane osobiscie w

dniu rozpoczecia kontroli.
Zespot Przeprowadza kontrole, w oparciu o Liste W terminie Podmiot
Kontrolujacy sprawdzajaca. wynikajgcym z kontrolowa

W toku czynnosci kontrolnych Zespét kontrolujgcy ::g:zﬁnon::zla o CJI[JP oo

moze poprosi¢ IP WUP o przedtozenie dodatkowych sawiadomienia o

wyjasnien, ktére sg sporzadzane przez IP w formie terminie

pisemne;. prowadzone;j

kontroli.

Zespot W przypadku kiedy, w terminie sporzadzania Niezwtocznie po Podmiot
Kontrolujacy Informacji Pokontrolnej, zespét kontrolujacy ustaleniu braku lub | kontrolowa
Kierownik stwierdzi potrzebe uzyskania dodatkowych potrzeby ny, t. [P
Referatu wyjasnien, opinii, i/lub dokumentéw, Kierownik wyjasnienia lub wup
Kontroli zespotu kontrolujacego przygotowuje i przesyta (za opinii,
DWRR/osoba | zwrotnym potwierdzeniem odbioru) pismo odpowiednio w
zastepujaca wzywajace IP WUP do ztozenia: pisemnych terminie
kierownika wyjaénier, o$wiadczen, opinii, dokumentéw itp.) i | okreslonym dla
Referatu okreglajace termin o jaki zostanie wydtuzony termin |SPOrzadzenia
Kontroli sporzadzenia informacji pokontrolne;j. informacji
(zgodnie z pokontrolnej
zakresem

obowigzkow)

Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
DWRR

Zespot
Kontrolujacy,

Kierownik
Referatu
Kontroli
DWRR/osoba
zastepujaca
kierownika

Zespot 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,

W terminie
maksymalnie 30
dni
kalendarzowych od
dnia zakonczenia
kontroli i uzyskania
od podmiotu
kontrolowanego

132




Referatu
Kontroli
(zgodnie z
zakresem
obowigzkow)

Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
DWRR

- rodzaj kontroli i tryb kontroli,

- nazwe jednostki kontrolowanej,

- zakres kontroli,

- informacje na temat sposobu wyboru
dokumentow do kontroli,

- ustalenia z kontroli,

- stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci (jesli
dotyczy),

- zalecenia pokontrolne (jesli dotyczy),

- termin przekazania instytucji kontrolujgce;j
informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych lub wykorzystania rekomendaciji, 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.

Czes¢ pn.: ,Zalecenia  pokontrolne”, jest
weryfikowana przez kierownika Referatu
Kontroli/osobe zastepujgcg kierownika Referatu
Kontroli (zgodnie z zakresem obowigzkéw) i
zatwierdzana przez Dyrektora DWRR/ Zastepce
Dyrektora DWRR na podstawie ustalen zawartych w
informacji pokontrolnej. W przypadku kiedy
kierownikiem lub cztonkiem zespotu kontrolujgcego
jest Kierownik Referatu Kontroli, wowczas
,Zalecenia pokontrolne” weryfikowane sg przez
Zastepce Dyrektora DWRR oraz nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora DWRR.

Jako date sporzadzenia informacji pokontrolnej
przyjmuje sie date podpisu Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora DWRR.

wszystkich
zadanych
dokumentéw
Uzyskanie
dokumentéw/opini
i/wyjasnier/ itp.
niezbednych w
procesie kontroli
po terminie
zakonczenia
kontroli powoduje
rozpoczecie biegu
terminu od dnia
ztozenia ww.
uzupetnienia.

Zespot Przekazanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Podmiot

Kontrolujacy Informacji pokontrolnej do podpisu przez kontrolowa
kierownika podmiotu kontrolowanego. ny, tj. |IP

WUP

Zespot W przypadku ztozenia zastrzezer wniesionych do Niezwtocznie, Podmiot

Kontrolujacy 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 | WUP

zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami.

W razie potrzeby podejmowane sg dodatkowe
czynnosci wyjasniajgce i kontrolne w celu ustalenia
zasadnosci zgtoszonych zastrzezen. Zastrzezenia
whniesione po terminie mogg pozostac
nierozpatrzone. Zastrzezenia wniesione przez
podmiot kontrolowany moga by¢ w kazdym czasie
wycofane. Zastrzezenia, ktére zostaty wycofane,

dnia zgtoszenia
tych zastrzezen.
Podjecie czynnosci
wyjasniajgcych/ko
ntrolnych przerywa
bieg terminu.
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pozostawia sie bez rozpatrzenia.

10. |Zespot Przygotowanie i przestanie pisma wzywajgcego Niezwtocznie, Podmiot

Kontrolujacy podmiot kontrolowany do ztozenia: pisemnych maksymalnie w kontrolowa
wyjasnien, dokumentoéw itp. (w przypadku terminie 14 dni ny tj. |IP
zaistnienia okolicznosci wymagajgcych uzyskania kalendarzowych od | WUP

Kierownik ww. dokumentéw w zwigzku z wniesionymi dnia zgtoszenia

Referatu zastrzezeniami do tresci informacji pokontrolnej) tych zastrzezen.

Kontroli lub/i okreslajacego termin o jaki zostanie wydtuzone | Podjecie czynnosci

DWRR/osoba  |sporzadzenie ostatecznej informacji pokontrolnej. | wyja$niajacych/ko

z:-slstepUJ-aca Pisma moga by¢ przesytane, obok wersji papierowej, ntrolnych przerywa

kierownika L . . . bieg terminu.

Referatu réwniez w wersji elektronicznej.

Kontroli

(zgodnie z

zakresem

obowigzkow)

Dyrektor/Zaste

pca Dyrektora

DWRR

11. |Zespot Sporzadzenie i przekazanie przy pismie przewodnim | Niezwtocznie, Witasciwy

Kontrolujacy, ostatecznej Informacji Pokontrolnej (w dwdch | maksymalnie w sekretariat

Kierownik jednobrzmigcych egzemplarzach) zawierajgcej opis |terminie 14 dni

Referatu zastanego stanu faktycznego (w przypadku | kalendarzowych od .

Kontroli wystgpienia koniecznos$ci zmiany tresci dokumentu). | dnia zgtoszenia Podmiot

DWRR/0soba Informacja pokontrolna podpisywana jest przez|tych zastrzezen. kontro.lowa

zastepujaca cztonkdéw zespotu kontrolujacego. Poc.ijt?ci.e -czynnos',ci ny t. IP

kierownika Cze$s¢  pn.. ,Zalecenia  pokontrolne”, jest wyjasniajacych/ko | WUP

Referatu weryfikowana przez Kierownika Referatu n.trolnych.przerywa oraz do

Kontroli Kontroli/osobe zastepujacg kierownika Referatu bieg terminu. wiadomosci

(zgodnie z Kontroli (zgodnie z zakresem obowigzkéw)/Zastepce BCK

zakresem Dyrektora DWRR i zatwierdzana przez

obowigzkow),

Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
DWRR

Dyrektora/Zastepce Dyrektora DWRR na podstawie
ustalen zawartych w informacji pokontrolne;j.

Jako date sporzadzenia informacji pokontrolnej
przyjmuje sie date podpisu Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora DWRR.

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).
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W przypadku braku podstaw do zmiany tresci
informacji pokontrolnej pismo przewodnie zawiera
pisemne stanowisko wobec zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania
informacji pokontrolnej. Do ostatecznej informacji
pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen nie przystuguje mozliwos¢
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:
- Zespot ds. wtasnej oceny ryzyka naduzyé
finansowych w ramach Programu Fundusze

Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027

- *ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego,

*wytacznie w przypadkach, o ktérych mowa w
Wytycznych dotyczacych kontroli realizacji
programoéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027 w
rozdziale 4 Kontrola systemowa.

Zespot ds.
wiasnej
oceny
ryzyka
naduzy¢
finansowych
w ramach
Programu
Fundusze
Europejskie
dla
Podlaskiego
2021-2027;
Minister
wtasciwy do
spraw
rozwoju
regionalneg
0;

12. |Zespot
Kontrolujacy

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji odbywa sie poprzez weryfikacje
korespondencyjng lub weryfikacje poprzez kontrole
sprawdzajgca w miejscu realizacji projektu i/lub w
siedzibie podmiotu kontrolowanego. Sposdb
weryfikacji rozstrzygany jest indywidualnie, w
zaleznosci od charakteru zalecen lub rekomendacji.
W informacji pokontrolnej doprecyzowany jest
sposéb w jaki IP WUP poinformuje IZ FEdP o
realizacji zalecen lub rekomendacji oraz termin ich
realizacji. Termin realizacji zalecen pokontrolnych
lub rekomendacji uzalezniony jest od charakteru
zalecen lub rekomendacji.

Niezwtocznie,
maksymalnie w
terminie 14 dni
kalendarzowych od
dnia otrzymania
informacji o
zrealizowaniu
zalecen
pokontrolnych lub
rekomendacji.
Podjecie czynnosci
wyjasniajgcych/ko
ntrolnych przerywa
bieg terminu.

1.15.4 Procedura sporzadzania Deklaracji zarzadczej

1. Referat Koordynacji w DZFP koordynuje sporzgdzenie Deklaracji zarzadczej, o ktérej mowa w art. 74

ust. 1 lit. f) Rozporzadzenia ogdlnego.
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2. BCK w terminie do 30 sierpnia przekazuje do Referatu Koordynacji w DZFP w formie elektronicznej
Wykaz wydatkow ujetych w ostatecznych wnioskach o ptatnos¢ okresowq do KE dotyczqcych danego
roku obrachunkowego. Referat Koordynacji w DZFP po otrzymaniu ww. Wykazu niezwtocznie
przekazuje go w formie elektronicznej do Departamentdw zaangazowanych we wdrazanie Programu
(DIP, DEFS, DWRR, Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP) oraz do IP WUP.

3. Referat Koordynacji przekazuje IP WUP w terminie do 30 wrzesnia wzdr sprawozdania z RPK oraz
wz0r poswiadczenia spetnienia obowigzkdw w zakresie zadan IP okreslone zatgcznikiem nr1.15.10 czes¢
CiD.

4. a) IP WUP w terminie do 31 pazdziernika przekazuje w formie papierowej i elektronicznej
sprawozdanie z RPK oraz poswiadczenie spetnienia obowigzkéw w zakresie zadan IP (Zatgcznik nr
.15.10 cze$¢ C i D).

b) DEFS, DIP i DWRR przygotowujg Sprawozdanie z realizacji Rocznego Planu Kontroli (Zatacznik nr
1.15.10 cze$¢ A), Referat Zarzgdzania Finansowego i Nieprawidtowosci w DZFP - Informacje o wynikach
kontroli (Zatgcznik nr 1.15.10 cze$¢ B) a nastepnie zatwierdzone przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
ww. dokumenty w formie papierowej i elektronicznej przekazujg w terminie do 31 pazdziernika do
Referatu Koordynacji w DZFP.

5. Referat Koordynacji w DZFP w terminie do 30 listopada weryfikuje: sprawozdanie z RPK IP WUP w
oparciu o liste sprawdzajacg stanowigcg zatgcznik nr 1.15.11, Poswiadczenie spetnienia obowigzkéw w
zakresie zadan IP, a takze Sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Kontroli przedtoZzone przez DWRR i
DIP oraz DEFS, jak tez Informacje o wynikach kontroli sporzqdzong przez Referat Zarzqdzania
Finansowego i Nieprawidtowosci w DZFP w oparciu o liste sprawdzajacg stanowigcg zatgcznik nr1.15.12
(Czesc 1. A)

W przypadku stwierdzenia uchybien w ww. dokumentach, prosba o wyjasnienia/korekte z okreslonym
terminem przekazywana jest w wersji elektronicznej do komdrek/IP. Skorygowane dokumenty
ponownie sg weryfikowane w oparciu o ww. listy sprawdzajace.

6. BCK, nie pdzniej niz do 31 stycznia przekazuje do Referatu Koordynacji w DZFP Zestawienie
wydatkdéw.

7. Referat Koordynacji w DZFP przygotowuje Deklaracje zarzadczg zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr XVIII Rozporzadzenia ogdlnego 2021/1060 w terminie do 31 stycznia. Dokument
dotyczy zakoniczonego roku obrachunkowego, poprzedzajgcego rok, w ktérym Deklaracja jest
sporzadzana.

8. Deklaracja zarzadcza sporzadzania jest w oparciu o liste sprawdzajgcg stanowigcg zatgcznik nr
1.15.12 (Czes¢ I. B i cze$¢ I.) do IW i przekazuje Deklaracje zarzadczg wraz z listg sprawdzajgcy do
akceptacji przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DZFP oraz przekazuje Deklaracje zarzgdcza do podpisu przez
Marszatka/ Wicemarszatka/Cztonka Zarzadu innego niz nadzorujgcego BCK.

9. Deklaracja zarzadcza oraz Zestawienie wydatkow przekazywane sg przez Referat Koordynacji w
DZFP do IA w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy. Referat Koordynacji
w DZFP niezwtocznie informuje BCK o przekazaniu ww. dokumentow.

10.Pakiet dokumentéow dotyczgcych poswiadczenia wiarygodnosci (Zestawienie wydatkow -
przygotowane przez BCK, Deklaracja zarzadcza - przygotowana przez IZ FEdP, opinia audytowa i Roczne
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Sprawozdanie z Kontroli - przygotowane przez I1A) jest przesytany przez Referat Koordynacji w DZFP do
KE w formie elektronicznej za posrednictwem SFC2021 w terminie do 15 lutego (w wyjgtkowych
przypadkach za zgodg KE — do dnia 1 marca).

11. Referat Koordynacji w DZFP w terminie do 15 lutego wprowadza do SFC2021 Deklaracje zarzadcza,
po uprzednim upewnieniu sie, czy Zestawienie wydatkdw oraz Roczne Sprawozdanie z Kontroli zostato
wprowadzone do SFC2021 odpowiednio przez BCK i IA. Nastepnie weryfikuje czy w SFC2021 zostata
wprowadzona opinia IA. W momencie kiedy ww. dokumenty zostaty zatadowane do SFC2021
Dyrektor/Z-ca Dyrektora DZFP w imieniu Marszatka zatwierdza Deklaracje zarzadczg. Referat
Koordynacji w DZFP przesyta w SFC2021 do KE pakiet dokumentéw dotyczgcych poswiadczenia
wiarygodnosci.

|.16 Procedura odwotawcza w ramach FEdP 2021-2027

1. Podstawe prawng do wniesienia protestu w ramach FEdP 2021-2027 stanowi ustawa
wdrozeniowa, zgodnie z ktérg procedura odwotawcza dotyczy wytacznie projektow wytanianych
w sposdb konkurencyjny. Za prawidtowa realizacje Programu, w tym okreSlenie srodkow
odwotawczych odpowiada Instytucja Zarzadzajgca FEdP 2021-2027 (IZ FEdP). Na podstawie
porozumienia IZ FEdP powierzyta zadania zwigzane z procedurg odwotawczg Wojewddzkiemu
Urzedowi Pracy w Biatymstoku w zakresie realizowanych przez niego Dziatann na zasadach
przyjetych w IW IP WUP.

2. Procedura odwotawcza sktada sie z dwdch etapow:

a) etap przedsadowy,
b) etap postepowania przed sadami administracyjnymi, tj. Wojewddzkim Sadem
Administracyjnym (WSA) i Naczelnym Sgdem Administracyjnym (NSA).

3. Informacje otrzymywane przez wnioskodawce, dotyczgce oceny wniosku jak iinformacje
otrzymane w trakcie trwania procedury odwotawczej, nie stanowia decyzji administracyjnej
i zgodnie z art. 72 ust. 1 ustawy wdrozeniowej do procedury odwotawczej nie stosuje sie przepisow
Kpa za wyjatkiem przepiséw dotyczgcych wytaczenia pracownikdédw organu, doreczen i sposobu
obliczania termindéw.

4. W procesie wyboru projektéw do dofinansowania w sposdb konkurencyjny dopuszcza sie ztozenie
przez wnioskodawce jednego srodka odwotawczego — protestu.

5. Protest moze by¢ wnoszony w formie pisemnej lub za pomocg innych $rodkéw komunikacji
elektronicznej - przez elektroniczng skrzynke podawczg organu administracji publicznej. Protest,
oswiadczenie, o wycofaniu protestu, oraz informacje przekazywane wnioskodawcy w trakcie
procedury odwotawczej przez whasciwg instytucje, a w szczegdlnosci informacja, o ktérej mowa w
art.65ust. 3i4,wart. 69 ust. 1i4, wart. 70 ust. 2 i wart. 77 ust. 2 pkt 1, wymagajg odpowiednio
podpisu wtasnorecznego albo opatrzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym. W przypadku, gdy instytucjg organizujacg nabdr jest IP WUP,
ktorej 1Z FEdP powierzyta zadania w zakresie wykonywania obowigzkéw dotyczacych procedury
odwotawczej, o ktérych mowa w art. 67 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, protest sktadany jest za
posrednictwem IP WUP, zgodnie z pouczeniem, o ktérym mowa w art. 56 ust. 7 ustawy
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wdrozeniowej.

W przypadku, gdy instytucjg organizujgcg nabdr jest IZ FEAP protest wnoszony jest bezposrednio
do 1Z FEdP do OD zgodnie z pouczeniem o mozliwosci wniesienia protestu, o ktérym mowa w art.
56 ust. 7 ustawy wdrozeniowej i nastepnie jest rozpatrywany w OD-I.

[.16.1 Procedura postepowania przy rozpatrywaniu protestu

1.

Ztozony przez wnioskodawce protest bezposrednio do IZ FEdP/IP WUP (skierowany protest przez
IP WUP wraz ze stanowiskiem dotyczagcym braku podstaw do zmiany wyniku oceny oraz
dokumentacjg sprawy) dekretowany jest przez Dyrektora/Z-ce OD na pracownika Referatu
Odwotan OD-I.

Referat Odwotann OD-I w IZ FEdP dokonuje rejestracji protestu i nastepnie rozpatruje protest w
terminie nie dtuzszym niz 21 dni®, liczac od dnia jego otrzymania przez IZ FEdP (zaréwno ztozony
bezposrednio do 1Z FEdP, jak tez protest skierowany za posrednictwem IP WUP wraz z jej
stanowiskiem oraz dokumentacjg sprawy), weryfikujgc prawidtowosé oceny projektu wytgcznie
w zakresie kryteriéw wyboru projektow, z ktdérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza oraz
zarzutéw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, je$li zdaniem
whnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce. W przypadku niedochowania ww. terminu IZ FEdP
kazdorazowo informuje wnioskodawce o wydtuzeniu terminu rozpatrzenia ztozonego protestu
(forma pisemna lub elektroniczna) wraz ze wskazaniem daty dokonania tej czynnosci. Termin
rozpatrzenia protestu nie moze jednak przekroczyc¢ facznie 45 dni od dnia jego otrzymania.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne
jest skorzystanie z pomocy ekspertéw, gdy do stwierdzenia wtasciwosci i rzetelnosci
przeprowadzonej oceny niezbedna jest fachowa specjalistyczna wiedza merytoryczna, termin
rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, o czym IZ FEdP informuje wnioskodawce. Eksperci
podlegajg wytaczeniu zrozpatrywania protestu na zasadach okreslonych w art. 85 ustawy
wdrozeniowej i przed przystapieniem do prac podpisuja Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci
stanowigce Zatacznik nr 1.16.1.

Referat organizujgcy nabdr przekazuje niezwtocznie do OD Referatu Odwotan OD-I dokumentacje
niezbedna do rozpatrzenia protestu dotyczacg projektu.

Kierownik Referatu OD-I dekretuje protest na pracownika.

Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, bedzie podpisywane przez wszystkie osoby
zaangazowane w dany proces, tj.: pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozpatrzenie
protestu (zatacznik nr 1.16.2), ekspert (zatgcznik nr 1.16.1) — w razie powotania go na etapie
procedury odwotawczej, kierownik/z-ca kierownika (zatacznik nr 1.16.2), ktéry zatwierdza
rozpatrzenie protestu oraz Dyrektor/Z-ca Dyrektora OD (zatgcznik nr 1.16.2), ktéry podpisuje
rozpatrzenie protestu.

Pracownik wyznaczony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora OD dokonuje weryfikacji o$wiadczen o

9 Zgodnie z obowigzujacym orzecznictwem terminy rozpatrzenia protestu okreslone w przepisie art. 68 ustawy
wdrozeniowej majg charakter instrukcyjny, poniewaz z jego brzmienia nie wynika bowiem, jakie konsekwencje
pocigga za sobg ich niedochowanie (wyroki WSA w Rzeszowie: z 21.03.2019 r., | SA/Rz 52/19; z 29.08.2017 r., |
SA/Rz 381/17; z 12.09.2017 r., | SA/Rz 479/17, CBOSA). Sprawia to, ze przekroczenie ustawowych terminéw
okreslonych w komentowanym przepisie nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych bezposrednio zwigzanych z
merytorycznym zatatwieniem sprawy (wyrok WSA w Rzeszowie z 25.03.2021 r., | SA/Rz 3/21, CBOSA.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

bezstronnosci. Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu o ogdlnodostepne
zrédta m.in. przy uzyciu aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji),
niezwtocznie po ich ztozeniu. Wyniki weryfikacji dotagczane sg do danej sprawy. W przypadku
powziecia informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, zastosowanie majg zapisy
zawarte w Procedurze dotyczqcej srodkdw zapobiegania i przeciwdziatania wystgpienia korupcji i
naduzyc¢ finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.
Pracownik weryfikuje protest wniesiony bezposrednio do IZ FEdP pod katem formalnym (art. 64
ustawy wdrozeniowej).
W przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego wymogdéw formalnych (protest wniesiony
bezposrednio do IZ FEdP), o ktérych mowa w art. 64 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdrozeniowej lub
zawierajgcego oczywiste omytki OD Referat Odwotan OD-I wzywa wnioskodawce do jego
uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistych omytek, w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania
wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.
W przypadku oczywistej omytki we wniesionym protescie OD Referat Odwotan OD-I moze dokonaé
poprawy z urzedu, jednoczesnie informujac o tym wnioskodawce.
Wezwanie do uzupetnienia lub poprawienia protestu wstrzymuje bieg terminu na jego rozpatrzenie
przez IZ FEdP, o ktérym mowa w art. 68 ustawy wdrozeniowej. Bieg terminu ulega zawieszeniu na
czas uzupetnienia lub poprawienia protestu.
W przypadku bezskutecznego uptywu terminu na ztozenie uzupetnien/poprawek na wezwanie, 1Z
FEdP przekazuje wnioskodawcy informacje o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, pouczajac
go jednoczesnie o mozliwosci wniesienia w tym zakresie skargi do sgdu administracyjnego na
zasadach okreslonych w art. 73.
IZ FEAP przed przystgpieniem do rozpatrzenia protestu powinna ustali¢, pod kagtem formalnym, czy
protest nie zostat ztozony przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania:

a) na podstawie oswiadczenia wnioskodawcy ztozonego tacznie z wnioskiem o dofinansowanie

(art. 47 ust. 2),

b) gdy zachodzg watpliwosci lub brak ww. oswiadczenia w aktach sprawy — na podstawie
informacji z odpowiedniego rejestru, np:

— Krajowy Rejestr Karny (art. 12 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach
powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajagcym wbrew przepisom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — przestepstwo z art. 9 lub art. 10 tej ustawy, art. 9 ust.
1 pkt 2a ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych
za czyny zabronione pod grozbg kary),

— rejestr podmiotéw wykluczonych prowadzony przez Ministra Finanséw (art. 207 ust. 4
Uofp).

Pracownik rozpatruje protest pozytywnie, negatywnie lub pozostawia bez rozpatrzenia.
Rozstrzygniecie parafuje pracownik przypisany do danej sprawy i akceptuje Kierownik Referatu
Odwotan (OD-l). Ostatecznie podpisuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora'®/Kierownik Referatu
Odwotan!! OD upowazniony przez ZWP.

Informacje o rozpatrzeniu protestu pracownik przesyta wnioskodawcy w formie pisemnej lub
elektronicznej z uzyciem bezpiecznego podpisu elektronicznego, a takze przekazuje do referatow

10 Inny niz zatwierdzajacy rozstrzygniecie oceny.
11 7astepowanie Dyrektora Biura Odwotan w sprawach objetych upowaznieniem udzielonym przez ZWP.
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16.

17.

18.

organizujgcych nabdr. Ponadto pracownik wysyta informacje o rozpatrzeniu protestu do Biura ds.
Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢. W przypadku protestu skierowanego przez IP
WUP informacje o rozpatrzeniu przesyta do wnioskodawcy i do IP WUP wraz z pismem przewodnim.

W przypadku negatywnego rozstrzygniecia protestu wnioskodawca zgodnie z zamieszczonym
w pismie pouczeniem ma prawo whnie$¢ skarge do WSA w terminie 14 dni od otrzymania pisma.

W przypadku wniesienia skargi do sgdu, OD udostepnia dokumentacje dotyczacg danej sprawy do
BP.

Po rozpoznaniu skargi przez sgd, OD otrzymuje informacje nt. wyniku rozpoznania skargi od BP (np.
w formie maila).

1.16.2 Etap przedsgdowy procedury odwotawczej

1.

Po przeprowadzeniu kazdego etapu oceny projektu referat naboru informuje wnioskodawce o
wyniku oceny ztozonego przez niego wniosku o dofinansowanie projektu wybieranego w sposéb
konkurencyjny wraz z podaniem otrzymanej punktacji lub informacji o spetnieniu badz
niespetnieniu kryteriéw wyboru projektow.

Negatywng oceng (art. 56 ust. 5 i 6 ustawy wdrozeniowej) jest kazda ocena w zakresie spetniania
przez projekt kryteriow wyboru projektéw, na skutek ktore;j:

a) projekt nie moze by¢ zakwalifikowany do kolejnego etapu oceny lub wybrany do
dofinansowania (tj. nie spetnit kryteriéw wyboru projektow lub nie uzyskat wymaganej liczby
punktéw);

b) projekt, z uwagi na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w danym
naborze nie moze by¢ wybrany do dofinansowania (projekt uzyskat wymagana liczbe punktow
lub spetnit kryteria wyboru projektéw — brak kwoty w danym naborze).

Niezakwalifikowanie projektu do dofinansowania z uwagi na wyczerpanie alokacji w danym
naborze skutkuje tym, Ze wniesiony protest zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia, a
whnioskodawcy bedzie przystugiwato prawo wniesienia skargi do WSA, o czym wnioskodawca
zostanie poinformowany

Whnioskodawca moze wycofaé protest do czasu zakoriczenia jego rozpatrywania przez wtasciwa
instytucje. Wycofanie protestu nastepuje przez ztozenie witasciwej instytucji oswiadczenia o
wycofaniu protestu (zgodnie z art. 65 ustawy wdrozeniowej).

W przypadku wycofania protestu przez wnioskodawce wtasciwa instytucja pozostawia protest bez
rozpatrzenia, informujgc o tym wnioskodawce (forma pisemna lub elektroniczna). Jednoczesnie
informujgc, iz wnioskodawca, w takim przypadku, nie moze wnies¢ skargi do sadu
administracyjnego.

W przypadku wycofania protestu ponowne jego wniesienie jest niedopuszczalne.

Doreczanie pism i dokumentdéw (zgodnie z art. 72 ustawy wdrozeniowej).

Protest, oswiadczenie o wycofaniu protestu oraz informacje przekazywane wnioskodawcy w
trakcie procedury odwotawczej przez wtasciwg instytucje, a w szczegdlnosci informacja, o ktorej
mowa w art. 65 ust. 3i 4, wart. 69 ust. 1i4, wart. 70 ust. 2 i w art. 77 ust. 2 pkt 1, wymagaja
odpowiednio podpisu  wifasnorecznego albo opatrzenia kwaliflkowanym  podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Obliczanie termindw nastepuje zgodnie z art. 72 ust. 1 ustawy wdrozeniowej (art. 57 Kpa).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Wytaczenie pracownikéw nastepuje zgodnie z art. 71i 72 ust.1 ustawy wdrozeniowej (art. 24 i 26
Kpa).
W rozpatrywaniu protestu zgodnie z art. 71 i 72 ust. 1 ustawy wdrozeniowej nie mogg bra¢ udziatu
osoby, ktore byty zaangazowane w przygotowanie projektu, ktdrego protest dotyczy, lub w jego
ocene. W przypadku gdy z tresci oswiadczenia wynika, ze w stosunku do osoby rozpatrujacej
protest zachodzi podejrzenie braku bezstronnosci, informuje ona o tym swego bezposredniego
przetozonego.
W przypadku wytgczenia pracownika jego bezposredni przetozony wyznacza innego pracownika
do prowadzenia sprawy.
Czynnosci o charakterze technicznym, niezwigzane z oceng projektu, ktére nie miaty wptywu na
wydanie okre$lonego rozstrzygniecia w odniesieniu do danego projektu, nie sg podstawg do jego
wyltaczenia.
Na prawo wnioskodawcy do wniesienia protestu nie wptywa negatywnie btedne pouczenie albo
brak pouczenia, o ktérym mowa w art. 64 ust. 7 ustawy wdrozeniowe;j.
Protest jest rozpatrywany wytgcznie w oparciu o dokumentacje ztozong do naboru oraz
uzupetniong w trakcie oceny wniosku o dofinansowanie w ramach tego naboru. Podczas
rozpatrywania protestu nie bedg brane pod uwage inne dokumenty, ktdre wczesniej nie zostaty
dostarczone przez wnioskodawce w ramach procedury naboru i oceny wniosku.
Podczas rozpatrywania protestu 1Z FEdP jest zwigzana zakresem protestu — weryfikuje
poprawnos$é przeprowadzonej oceny jedynie w zakresie tego kryterium lub kryteriéw oceny, ktére
zostaty wskazane w protescie odnoszac sie do kazdego z zarzutéw. Protest weryfikowany jest takze
pod katem zarzutdw o charakterze proceduralnym, jezeli wnioskodawca takie zarzuty
sformutowat, a IZ FEdP zobowigzana jest do ustalenia prawidtowosci przeprowadzonej oceny w
ramach naboru konkurencyjnego. Wnioskodawca w protescie wskazuje tylko te kryterium
(kryteria), z ktérego (ktorych) oceng nie godzi sie wraz z uzasadnieniem swego stanowiska.
Na etapie procedury odwotawczej nie ma mozliwosci wydania rozstrzygniecia czesciowo
pozytywnego lub czesciowo negatywnego w przypadku uznania za zasadne niektérych zarzutow
przedstawionych w protescie. Podczas rozpatrywania protestu nalezy dokona¢ analizy, czy waga
zarzutéw uznanych za zasadne wptywa na ogdlng ocene wniosku w zakresie mozliwosci jego
dofinansowania i na tej podstawie wydac¢ pozytywne lub negatywne rozstrzygniecie protestu.
W wyniku przyjecia protestu do rozpatrzenia IZ FEdP moze:

a) rozpatrzy¢ protest pozytywnie — uwzglednic protest,

b) rozpatrzyé protest negatywnie — nie uwzglednié protestu.
W wyniku rozpatrzenia protestu IZ FEdP wydaje rozstrzygniecie, ktére zawiera:

a) podstawe prawng rozstrzygniecia protestu,

b) informacje o rozpatrzeniu pozytywnym badz negatywnym,

c) uzasadnienie obejmujgce odniesienie do kazdego kryterium, z ktérego oceng
whioskodawca sie nie zgadza i do kazdego zarzutu o charakterze proceduralnym wraz ze
wskazaniem podstawy prawnej rozstrzygniecia,

d) pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do WSA.

Pouczenie (zgodnie z art. 73 ustawy wdrozeniowej) zawiera takze informacje, iz skarga jest
wnoszona w terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. informacji wraz z kompletng dokumentacjg
w sprawie. Pouczenie zawiera takze informacje, iz skarga podlega wpisowi statemu.

Procedura odwotawcza, nie wstrzymuje zawierania umow z wnioskodawcami, ktérych projekty
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zostaty wybrane do dofinansowania.

1.16.3 Pozostawienie protestu bez rozpatrzenia

1. Protest pozostawia sie bez rozpatrzenia, jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktérym mowa w
art. 56 ust. 7, zostat wniesiony:
a) po terminie;
b) przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania na podstawie przepiséow
odrebnych;
c) bez spetnienia wymogow okreslonych w art. 64 ust. 2 pkt 4;
d) przez podmiot niespetniajgcy wymogow, o ktérych mowa w art. 63.

2. O pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art. 44 ust. 1, za
posrednictwem ktdrej wniesiono protest, albo wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art. 66,
informuje wnioskodawce, pouczajgc go o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu administracyjnego
na zasadach okreslonych w art. 73.

3. Zgodnie z art. 77 ust. 2 w przypadku gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury
odwotawczej zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w ramach
dziatania/kategorii regionu: wtasciwa instytucja, do ktérej wptynat protest, pozostawia go bez
rozpatrzenia, informujac o tym wnioskodawce, pouczajac jednoczesnie o mozliwosci wniesienia
skargi do sgdu administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73.

4. Przez wyczerpanie kwoty, nalezy rozumiec¢ sytuacje, w ktorej Srodki przeznaczone na
dofinansowanie projektéw w ramach dziatania/kategorii regionu zostaty rozdysponowane na
projekty objete dofinansowaniem w rozumieniu art. 61 ust. 1 oraz wybrane do dofinansowania w
rozumieniu art. 43 w zwigzku z art. 56 ust. 3, z zastrzezeniem art. 61 ust. 3 i 4.

5. Na pozostawienie protestu bez rozpatrzenia wnioskodawcy przystuguje skarga do WSA, na zasadach
okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej o czym wnioskodawca zostanie poinformowany w
pismie.

6. Nieprawidtowe pouczenie wnioskodawcy o mozliwosci wniesienia protestu zawarte w informacji o
negatywnej ocenie jego projektu (np. zaréwno jego brak, jak i podanie w nim btednych informacji)
skutkujgce wniesieniem protestu z naruszeniem wymogoéw formalnych w tym zakresie, zobowigzuje
wiasciwg instytucje, do rozpatrzenia wniesionego protestu (art. 64 ust. 7 ustawy wdrozeniowej).

7. Jezeli w wyniku btednego pouczenia wnioskodawca wniesie protest omytkowo do niewtasciwej
instytucji do rozpatrzenia protestu, w takim przypadku instytucja ta powinna niezwtocznie
przekaza¢ go do rozpatrzenia witasciwej instytucji, ktéra bedzie zobowigzana do rozpatrzenia
whniesionego protestu.

|.16.4 Pozytywne rozpatrzenie protestu przez IZ FEdP

1. Pozytywne rozpatrzenie protestu jest to rozpatrzenie protestu, w ktérym po weryfikacji
prawidtowosci oceny projektu w zakresie:
— kryteriow wyboru projektéw, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza,
— zarzutow o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem
whnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce
uwzgledniono argumenty wnioskodawcy zawarte w protescie.
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2.

Uwzglednienie protestu polega na: zakwalifikowaniu projektu do kolejnego etapu oceny albo
wybraniu projektu do dofinansowania i aktualizacji informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1, 3.
Pozytywne rozpatrzenie protestu zawiera uzasadnienie wskazujgce na czym polegato
nieprawidtowe przeprowadzenie oceny wniosku w zakresie objetym protestem.

. OD Referat Odwotan OD-I w przypadku pozytywnej ponownej oceny projektu - informuje

whnioskodawce odpowiednio o zakwalifikowaniu jego projektu do kolejnego etapu oceny albo o
wybraniu jego projektu do dofinansowania. Wtasciwy referat naboru w ramach KOP uwzglednia
wynik procedury odwotawczej i dokonuje dalszej oceny projektu albo przystepuje do sporzadzenia
uchwaty o wybraniu projektu do dofinansowania. W przypadku protestu skierowanego przez IP
WUP informacje o rozpatrzeniu przesyta do wnioskodawcy i do IP WUP. IP WUP podejmuje dalsze
dziatania, zgodnie z rozpatrzeniem protestu przez IZ FEdP.

[.16.5 Negatywne rozpatrzenie protestu przez IZ FEdP

1. Negatywne rozstrzygniecie protestu polega na stwierdzeniu, ze ocena ztozonego wniosku

o dofinansowanie zostata przeprowadzona w sposéb prawidtowy, zgodny z kryteriami wyboru
projektu i/lub nie naruszono procedur moggcych wptyngé na bezstronnosc¢ i prawidtowos¢ oceny, a
ztozony protest jest niezasadny.

W przypadku, gdy projekt zostat odrzucony z powodu niespetnienia kilku kryteriéw
niepunktowanych, tzn. takich za spetnienie ktérych nie przyznaje sie punktow, a wnioskodawca
odniést sie do nich w protescie IZ FEdP bada prawidtowos¢ oceny kazdego z nich, z tym, ze jezeli
stwierdzi, iz ocena w przypadku przynajmniej jednego kryterium, na podstawie ktérego wniosek o
dofinansowanie zostat odrzucony, zostata przeprowadzona prawidiowo podejmuje decyzje
o rozpatrzeniu protestu negatywnie. Stwierdzenie, iz w ramach danego kryterium
niepunktowanego ocena zostata przeprowadzona prawidtowo oznacza, iz co najmniej jeden
element tego kryterium zostat oceniony prawidtowo i protest jest w tym zakresie niezasadny. Nawet
jezeli 1Z FEdP stwierdzi, iz ocena jednego ze wskazanych kryteriéw zostata przeprowadzona
nieprawidtowo, nie oznacza to, ze protest bedzie rozpatrzony pozytywnie, poniewaz musi to
nastgpi¢ w stosunku do wszystkich kryteriow oceny, z oceng ktorych wnioskodawca sie nie zgadza.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu |Z FEdP wydaje rozstrzygniecie wraz
z uzasadnieniem, zawierajgcym wskazanie, z jakich powoddéw protest nie jest zasadny i w zwigzku z
tym nie moze by¢ uwzgledniony, a tym samym podtrzymuje decyzje o odrzuceniu projektu.

. Negatywne rozstrzygniecie protestu IZ FEdP przekazuje wnioskodawcy i instytucji organizujgcej

nabér wraz z pouczeniem o przystugujagcym wnioskodawcy prawie ztozenia skargi bezposrednio do
WSA na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej.

|.16.6 Etap postepowania przed sagdami administracyjnymi

1.

Po wyczerpaniu etapu przedsadowego postepowania odwotawczego wnioskodawca moze wnie$¢
skarge do WSA. Do postepowania sgdowoadministracyjnego stosuje sie przepisy ustawy
wdrozeniowej oraz ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sadami
administracyjnymi.

Zakres kontroli sprawowanej przez sady administracyjne dotyczy zbadania czy ocena wniosku
o dofinansowanie zostata przeprowadzona w sposéb zgodny z prawem.
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3. W przypadku stwierdzenia przez WSA lub NSA, iz ocena zostata przeprowadzona w sposéb
naruszajacy prawo, co skutkuje koniecznoscia jej powtdrzenia, IZ FEAP ponownie przeprowadza
ocene z uwzglednieniem wytycznych, co do dalszego postepowania wskazanych przez sad.

4. Prawomocne rozstrzygniecie sagdu administracyjnego, polegajgce na oddaleniu skargi, odrzuceniu
skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia, koriczy procedure odwotawczg oraz procedure
wyboru projektdw — art. 77 ust. 1 ustawy wdrozeniowej.

.17 Instrumenty finansowe

1.17.1 Procedura wyboru podmiotu wdrazajgcego fundusz powierniczy*?

Zgodnie z art. 59 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego, IZ FEAP moze samodzielnie podjgé sie udzielania
wsparcia w formie instrumentéw finansowych, ale tylko w formie pozyczek lub gwarancji. W zwigzku
z planowanym wdrazaniem instrumentédw m.in. réwniez w formie wejs¢ kapitatowych, zastosowanie
znajduje art. 59 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego. W mysl tego przepisu IZ wdraza instrumenty finansowe
na swojg odpowiedzialnos¢ jako inwestycje zasobdéw programu w kapitat podmiotu prawnego lub jako
odrebny blok finansowy lub rachunek powierniczy i dokonuje wyboru podmiotu wdrazajgcego
instrument finansowy. Wybodr ten, zgodnie z pkt 53 preambuty, musi by¢ dokonany z uwzglednieniem
unijnych i krajowych zasad udzielania zamdéwienn publicznych, przy czym rozporzadzenie ogdlne
wskazuje w art. 59 ust. 3 dodatkowe (od ustalonych w dyrektywie 2014/24/UE oraz PZPP) przestanki
do skorzystania z trybu bezposredniego udzielenia zamdwienia.

Na podstawie art. 59 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego, IZ FEdP moze bezposrednio udzieli¢ zamdwienia
na wdrazanie instrumentu finansowego podmiotom wskazanym w tym ustepie. I1Z FEdP, w oparciu
0 WW. przepisy, na bazie doswiadczen wyniesionych z wdrazania perspektywy finansowej 2014-2020
dokona identyfikacji podmiotu, ktéry spetnia te przestanki i wystosuje do tego podmiotu informacje
o powierzeniu zadania wdrazania instrumentéw finansowych w ramach FEdP 2021-2027.
Procedure wyboru podmiotu wdrazajgcego fundusz powierniczy przeprowadza Biuro Instrumentéw
Finansowych..

1.17.2 Procedura wyboru projektéw dot. instrumentdéw finansowych??

Zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, projekty dot. instrumentéow finansowych wybierane bedg
w sposéb niekonkurencyjny. W celu wyboru projektéw do dofinansowania Biuro Instrumentéw
Finansowych przeprowadzi nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu. Przed rozpoczeciem naboru
Biuro Instrumentéw Finansowych przygotuje regulamin wyboru projektéw, ktéry obejmowat bedzie
elementy, o ktérych mowa w art. 51. ust. 1 ustawy wdrozeniowej. Regulamin wyboru projektéw
przyjmowany jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora BIF. Po przyjeciu Regulaminu, Biuro Instrumentéw
Finansowych wystosowuje do wybranego podmiotu wdrazajgcego fundusz powierniczy zaproszenie do
ztozenia wnioskdw o dofinansowanie wraz z przyjetym regulaminem wyboru projektéw.

12 Wykorzystywana przy uruchomieniu érodkéw zwrotnych w ramach FEAP przez Referat Instrumentéw Finansowych
Departamentu Rozwoju Regionalnego (od 5 czerwca 2024 r. do 31 pazdziernika 2024 r. funkcjonujacy jako Referat
Instrumentdw Finansowych w Departamencie Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego).
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Whioski o dofinansowanie projektéw zostang ztozone za posrednictwem systemu teleinformatycznego
CST2021. Nabdr rozpocznie sie w dniu udostepnienia formularza wniosku o dofinansowanie projektu
w systemie CST2021 w sposdb umozliwiajgcy sktadanie wnioskdw o dofinansowanie projektu i bedzie
trwat minimum 3 dni.

W celu dokonania oceny projektéw powotuje sie Komisje Oceny Projektéw.

1.17.3 Procedura Regulaminu Pracy Komisji Oceny Projektow?!?

Ocena projektow przyjetych do realizacji w trybie niekonkurencyjnym w zakresie wdrazania
instrumentow finansowych w ramach FEdP 2021-2027 w formie struktury z funduszem powierniczym
dokonywana jest w oparciu o kryteria zatwierdzone przez KM FEdP.

W celu dokonania rzetelneji bezstronnej oceny projektéw, IZ FEdP powotuje Komisje Oceny Projektow,
na zasadach i w trybie okreslonym w Regulaminie Pracy Komisji Oceny Projektow w zakresie projektow
dot. instrumentow finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027
(zatacznik nr1.17.1).

Whioski o dofinansowanie sg sktadane przez Wnioskodawce za pomoca systemu teleinformatycznego
CST2021, zgodnie z Instrukcjqg Uzytkownika Aplikacji W0OD2021 oraz Wytycznymi dotyczqgcymi
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021 -2027.

W przypadku projektu, ktdéry uzyskat pozytywng ocene, pracownik wyznaczony przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora BIF, po przyjeciu przez ZWP uchwaty dotyczgcej wyboru projektéw do
dofinansowania w trybie niekonkurencyjnym, niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy informacje w
formie pisemnej lub w formie elektronicznej o zakoriczeniu oceny wniosku zgodnie z art. 56 ustawy
wdrozeniowej.

W przypadku projektu, ktéry uzyskat negatywnag ocene, pracownik BIF bedacy opiekunem naboru
informuje o tym Whnioskodawce zgodnie z ust. 5 i 6 oraz 7 art. 56 ustawy wdrozeniowej.

1.17.4 Procedura podpisania umowy o dofinansowanie projektu'?

Na podstawie art. 61 ust. 1 ustawy wdrozeniowej IZ po wybraniu projektu do dofinansowania zawiera
z jego wnioskodawcg umowe o dofinasowanie projektu.

Projekt umowy o dofinansowanie projektu przyjmuje Zarzad Wojewddztwa.

Po podjeciu przez ZWP (w formie uchwaty) decyzji o wyborze projektéw do dofinansowania, pracownik
Biura Instrumentéw Finansowych niezwtocznie wysyta do Whnioskodawcy pismo informujgce o
przyjeciu projektu do dofinansowania oraz koniecznosci przedifozenia kompletu wymaganych
dokumentdw, niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie. Zgodnie z art. 47 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego IZ moze wymagaé¢ od wnioskodawcy
ztozenia oswiadczen niezbednych do objecia projektu dofinansowaniem.

Na podstawie art. 47 ust.1 ustawy wdrozeniowej, IZ nie wzywa wykonawcy projektu do przedtozenia
dokumentdw, ktdre sg znane instytucji z urzedu albo sg mozliwe do ustalenia na podstawie:

- posiadanych ewidenciji,
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- rejestréw publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do ktérych IZ ma dostep w drodze
elektronicznej na zasadach okreslonych w ustawie lub ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,

- wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach okreslonych w przepisach
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne.

- przedstawionych przez wnioskodawce (beneficjenta) do wgladu dokumentéw urzedowych.

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 61 ust. 3 pkt. 1, 3, 4 ustawy
wdrozeniowej, 1Z informuje wnioskodawce, ze umowa o dofinansowanie projektu nie moze by¢
zawarta, a decyzja o dofinansowaniu projektu nie moze by¢ podjeta.

Umowa o dofinansowanie projektu dla swej waznosci wymaga zachowania formy pisemne;j.

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu, Pracownik BIF posiadajgcy uprawnienia w CST2021
tworzy umowe w systemie zgodnie z rozdziatem 7.3 Instrukcji uzytkownika aplikacji CST2021 Projekty.

[.17.5 Procedura przedktadania i weryfikacji pierwszego Whniosku o Ptatno$¢ w ramach
instrumentow finansowych®?

Ogodlne zasady przedktadania wnioskow o ptatnos¢ dot. instrumentéw finansowych zawarte sg w art.
92 rozporzadzenia ogdlnego, ustawie wdrozeniowej oraz Wytycznych dotyczgcych kontroli i realizacji
programow polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

Kwota ujeta w pierwszym Whniosku o Ptatnosé jest wyptacona na rzecz instrumentow finansowych
i moze stanowi¢ do 30% tacznej kwoty wktaddw z programu przeznaczonych na instrumenty finansowe
na mocy umowy o finansowaniu.

Pierwszy Whniosek o Ptatnos¢ sktadany jest przez Beneficjenta w terminie 5 dni roboczych od daty
zawarcia umowy o finansowanie projektu za posrednictwem systemu teleinformatycznego CST 2021,
z zastrzezeniem sytuacji, o ktérej mowa w ust.2 ustawy wdrozeniowej.

W ramach pierwszego Wniosku o Ptatnos¢ zaliczkowag nie wystepujg wydatki kwalifikowalne do
rozliczania przez Beneficjenta. W zwigzku z tym nie wystepuje ryzyko w zakresie ich rozliczenia.
Przedmiotowy wniosek sktadany jest jednorazowo przez Beneficjenta.

Weryfikacja pierwszego Whniosku o Ptatnos¢ przeprowadzana jest w zakresie minimalnym
wyznaczonym przez CST2021 bez koniecznosci wypetniania i zatgczania listy sprawdzajgcej, w terminie
30 dni roboczych od wptywu wniosku o ptatnosc.

W przypadku stwierdzenia btedéw, pracownik weryfikujgcy wniosek o ptatnos¢ wzywa Beneficjenta
do jego poprawienia uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnied w wyznaczonym terminie nie
krétszym niz 15 dni roboczych.

Ptatnos¢ z tytutu pierwszego Whniosku o Ptatnos$¢ nastepuje w terminie 80 dni od dnia przedtozenia
Whiosku o Pfatnosé przez beneficjenta, z zastrzezeniem dostepnosci finansowania. Bieg terminu moze
zostaé wstrzymany, jezeli informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg 1Z FEdP ustalic,
czy kwota jest nalezna.
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Pracownik weryfikujagcy Whniosek o ptatnos¢ sporzgdza tabele potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkéw (Zatacznik nr 1.12.1), ktéra wraz z kopig umowy o finansowanie Projektu z zatgcznikami
przekazuje elektronicznie do Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.

Kwota ujeta w pierwszym Whniosku o Ptatnos$¢ zostanie ostatecznie rozliczona nie pdézniej niz
w koncowym Whiosku o Ptatnosc ztozonym w terminie 30 dni od dnia zakonfczenia realizacji Projektu.

1.17.6 Procedura przedkfadania i weryfikacji Wnioskow o Ptatnos¢ — refundacyjnych, w tym
rozliczajacych zaliczke w ramach instrumentéw finansowych

Zgodnie z art. 74 ust 2 rozporzadzenia ogdlnego Biuro Instrumentéw Finansowych przeprowadza
analize ryzyka w celu identyfikacji czynnikdw ryzyka, ktére mogtyby powodowaé nieprawidtowosci i
btedy podczas realizacji projektu pn. , Instrumenty finansowe dla Podlaskiego 2021-2027".

Ocena ryzyka uwzgledniana jest w Rocznym Planie Kontroli w ramach FEdP 2021-2027.

Kazdy Wniosek o Ptatnosé - refundacyjny w tym rozliczajacy zaliczke objety jest czesciowg weryfikacja,
zgodnie z pkt 1 lit. b Podrozdziatu 5.1 Wytycznych dotyczacych kontroli programéw polityki spdjnosci
na lata 2021-2027.

W ramach Wniosku o Ptatnos$¢ — refundacyjnego w tym rozliczajgcego zaliczke nie wszystkie pozycje
wydatkéw i dokumentéw potwierdzajacych (faktury, powigzane umowy itp.) wymagajg weryfikacji. 12
FEdP moze skoncentrowaé weryfikacje na obszarach, w ktorych wedtug jej oceny ryzyko wystgpienia
istotnego btedu jest wysokie.

W zwigzku z powyzszym weryfikacja Wnioskdw o Pfatnosé bedzie obejmowata ptatnosci na rzecz
ostatecznych odbiorcéw.

W pozostatym obszarze, tj.: ptatnosci z tytutu optat za zarzadzanie, nie wystepuje ryzyko w zakresie ich
rozliczenia, tak wiec sprawdzeniu podlega, czy kwota ptatnosci z tytutu optat za zarzadzanie wyptacona
Beneficjentowi nie przekracza progu okreslonego w art. 68 ust 4 rozporzadzenia ogdlnego.

Dobér préby wydatkéw do weryfikacji czesciowej dokonywany jest na podstawie czynnikdw ryzyka,
ktore sg opracowywane w ramach analizy ryzyka ujmowanej w Rocznym Planie Kontroli w ramach
FEdP 2021-2027 na dany rok obrachunkowy.

Metodyka doboru préby:

Losowanie dokonywane bedzie na podstawie zestawienia Umdw Inwestycyjnych objetych Wnioskiem
o Ptatnosc. Liczebnos¢ préby stanowi minimum 10 % wartosci tych Umoéw. Weryfikujgcy wniosek, na
podstawie ww. zestawienia Umdw Inwestycyjnych generuje losowo préobe z wykorzystaniem narzedzi
do analizowania danych w programie Excel tj. ,analiza danych - prébkowanie”. Podstawe stanowi
kolumna z wartoscig wydatkow kwalifikowalnych. Proces losowania przeprowadzany jest do momentu
uzyskania min. 10% wagi wydatkéw kwalifikowalnych ujetych w zestawieniu.

Zwiekszenie wartosci proby moze mieé¢ miejsce za kazdym razem, gdy w ramach proby wydatkéw
wybranych do weryfikacji zidentyfikowane zostang nieprawidtowosci lub podejrzenia naduzycia
finansowego, dajgce uzasadnione watpliwosci co do prawidtowosci realizacji projektu i jego rozliczenia.
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Weryfikacja jest prowadzana z wykorzystaniem danych i dokumentéw przekazywanych za
posrednictwem CST2021 z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu”.

Osoby zaangazowane w proces rozliczenia finansowego tj. pracownicy Biura Instrumentéw
Finansowych oraz Dyrektor/Z-ca Dyrektora przed podjeciem czynnosci podpisujg oswiadczenie o
bezstronnosci - zatgcznik nr 1.17.2. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora BIF
dokonuje weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci. Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie
niezwtocznie po ich ztozeniu, w oparciu o ogdlnodostepne 7rédta m.in. aplikacje SKANER (przez
pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji). Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej sprawy. W
przypadku powsziecia informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, zastosowanie maja
zapisy zawarte w Procedurze dotyczqgcej srodkow zapobiegania i przeciwdziatania wystgpienia korupcji
i naduzy¢ finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Weryfikacja wniosku o ptatno$é przeprowadzana jest w oparciu o liste sprawdzajacg stanowiaca
Zatgcznik nr 1.17.3, w terminie 30 dni roboczych od wptywu kompletnego wniosku o ptatnos¢. Po
zakonczeniu weryfikacji Wniosku, prowadzonej w CST2021, lista sprawdzajgca w postaci papierowej
zeskanowanej albo w postaci elektronicznej jest zatgczana w CST2021.

W przypadku stwierdzenia btedéw, pracownik weryfikujgcy wniosek o ptatnos¢ wzywa Beneficjenta
do jego poprawienia uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnied w wyznaczonym terminie nie
krétszym niz 15 dni roboczych.

Ptatnos¢ z tytutu Wniosku o Ptatnos¢ nastepuje w terminie 80 dni od dnia przedtozenia poprawnego
whniosku o ptatnosc przez beneficjenta, z zastrzezeniem dostepnosci finansowania.

Pracownik weryfikujgcy Whniosek o ptatnos¢ sporzadza tabele potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkéw (Zatgcznik nr 1.12.1), ktdrg wraz z kopig umowy o finansowaniu Projektu z zatgcznikami
przekazuje elektronicznie do Referatu Zarzgdzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP.

[.17.7 Procedura przedktadania i weryfikacji Wnioskéw o Ptatnos¢ — sprawozdawczych
w ramach instrumentéw finansowych

Whioski o Ptatnos$¢ sprawozdawcze zawierajg informacje o postepie rzeczowym projektu, w ramach
ktorych nie wystepujg wydatki kwalifikowalne do rozliczania przez Beneficjenta. W zwigzku z tym nie
wystepuje ryzyko w zakresie ich rozliczenia. Przedmiotowe wnioski sktadane sg przez Beneficjenta nie
rzadziej niz raz na 3 miesigce pod warunkiem, ze w okresie rozliczeniowym nie zostaty poniesione
wydatki.

Weryfikacja Wnioskdéw przeprowadzana jest w zakresie minimalnym wyznaczonym przez CST2021 bez
koniecznosci wypetniania i zaftaczania listy sprawdzajgcej, w terminie 30 dni roboczych od wptywu
whiosku o ptatnosc.

W przypadku stwierdzenia btedéw, pracownik weryfikujgcy wniosek o ptatnos¢ wzywa Beneficjenta
do jego poprawienia uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnied w wyznaczonym terminie nie
krétszym niz 15 dni roboczych.
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.18 Procedura zgtaszania podejrzen o niezgodnos¢ projektéw z Karta Praw
Podstawowych oraz z Konwencjg o prawach oséb niepetnosprawnych

Zgodnie z art. 9 rozporzadzenia ogodlnego, 1Z FEdP jest zobowigzana do zagwarantowania
przestrzegania praw i wolnosci okreslonych w Karcie Praw Podstawowych oraz zapobiegania wszelkiej
dyskryminacji ze wzgledu na pteé, rase lub pochodzenie etniczne, religie lub Swiatopoglad,
niepetnosprawnosé¢, wiek lub orientacje seksualng na kazdym etapie wdrazania programu, tj.
programowania, wyboru i realizacji projektéw, kontroli projektdw, monitorowania i ewaluacji. Zgodnie
z powyzszym prowadzona bedzie odpowiednia analiza/weryfikacja wptywajgcych zgtoszen dotyczacych
podejrzenn niezgodnosci z KPP/KPON projektéw lub dziatann realizowanych przez Beneficjenta/IZ
FEdP/IP WUP.

Zgtoszenie o podejrzeniu niezgodnosci dziatan z KPP podejmowanych przez 1Z FEdP, IP WUP lub
Beneficjenta nie zastepuje istniejgcego systemu ochrony praw podstawowych opartego o sady oraz
odrebny mechanizm dziatania Rzecznika Praw Obywatelskich w oparciu o wnioski podmiotéw
indywidualnych.

W procesie sktadania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/KPON do IZ FEdP/IP WUP/RFE istnieje
koniecznos¢ wykazania interesu faktycznego, tj. musi istnie¢ podstawa faktyczna dla danej
osoby/instytucji - w przypadku KPP/dla danej osoby z niepetnosprawnoscia lub jej przedstawiciela
ustawowego (np. w przypadku oséb niepetnoletnich lub ubezwtasnowolnionych — w przypadku KPON
- do ztozenia takiego zgtoszenia, ktdrg jest np. konieczno$¢ zrealizowania swojego uprawnienia lub
obowigzku. Jednoczesnie kazdy inny podmiot/osoba — w tym réwniez organizacje pozarzagdowe
dziatajgce na rzecz dostepnosci lub réwnego traktowania - bedg mogty poinformowac IZ FEdP lub RFE
0 zauwazonych problemach, nieprawidtowosciach czy btedach zwigzanych ze stosowaniem zapiséw
KPP/KPON w zwigzku z realizacjg FEdP 2021-2027.

W odniesieniu do programu FEdP 2021-2027, obowigzywac¢ bedzie nastepujaca wiasciwoscé
rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci projektow/dziatarh z KPP/KPON:

1. W przypadku projektéw realizowanych na podstawie umowy o dofinansowanie projektu
zawartej z (lub decyzji o dofinansowaniu projektu podjetej przez) 1Z FEdP/IP WUP,
zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/KPON projektu/dziatan realizowanych przez
Beneficjenta rozpatrywane Y] przez wiasciwy Departament 1Z FEdP
(DWRR/DIP/DEFS/BRLKS)/IP WUP.

2. Podejrzenia o niezgodnos¢ z KPP/KPON projektu/dziatan realizowanych przez IP WUP lub 1Z
FEdP rozpatrywane sg przez Rzecznika Funduszy Europejskich.

3. W sytuacji przekazania przez Komisje Europejskg do 1Z FEdP/IP WUP/RFE zgtoszenia
o podejrzeniu niezgodnosci projektu/dziatarn z KPP/KPON zgtoszenie rozpatrywane jest
zgodnie z punktem 1 lub 2 w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia.

Po otrzymaniu zgtoszenia podejrzenia o niezgodno$é projektu lub dziatah z KPP/KPON, wifasciwy

Departament |Z FEdP, IP WUP, RFE przekazuje informacje o zgtoszeniu do Koordynatora Karty Praw

Podstawowych powotanego w 1Z FEdP, ktéry prowadzi rejestr zgtoszen.

Whtasciwy Departament I1Z FEdP, IP WUP, RFE analizuje, czy dane zdarzenie moze stanowi¢ naruszenie
KPP/KPON i ustala, czy posiada wszystkie niezbedne informacje do przeanalizowania sprawy.
W przypadku koniecznos$ci uzupetnienia dokumentacji, 1Z FEdP/IP WUP/RFE wzywa wtasciwy podmiot
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do przedstawienia wyjasnien we wskazanym terminie. W uzasadnionych przypadkach moze by¢
wszczeta kontrola w podmiocie, w ktérym stwierdzono podejrzenie o niezgodno$é projektu lub dziatan
z KPP/KPON.

Zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci projektu/dziatart z KPP/KPON bedg analizowane w terminie 2
miesiecy od ich wptywu. W uzasadnionych i skomplikowanych przypadkach, termin moze ulec
wydtuzeniu, o czym podmiot/osoba sktadajgcy/a zgtoszenie zostanie poinformowany/a.

Niezaleznie od wyniku weryfikacji zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci projektu/dziatari z KPP/KPON,
zgtaszajacy zostanie powiadomiony o dalszych mozliwosciach postepowania w zwigzku z przedmiotem
ztozonego zgtoszenia, tj. 0 mozliwosci ztozenia skargi do wiasciwych organdow/instytucji spoza systemu
wdrazania programu, tj. np. do Rzecznika Praw Obywatelskich, Pafistwowej Inspekcji Pracy, Rzecznika
Praw Pacjenta, sadu itd.

Jezeli w wyniku ustalen zostanie stwierdzone, ze prawa/wolnosci okreslone w KPP/KPON nie sg
respektowane, powodujac jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie obowigzujgcego, informacja o
naruszeniu jest przekazywana wtasciwej instytucji spoza systemu wdrazania programu, tj. do Rzecznika
Praw Obywatelskich, Panstwowej Inspekcji Pracy, Rzecznika Praw Pacjenta, itp., organdw scigania.

Witasciwy Departament 1Z FEdP, IP WUP, RFE przekazuje informacje do Koordynatora Karty Praw
Podstawowych powotanego w IZ FEdP o wyniku przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

Koordynator Karty Praw Podstawowych w terminie do 31 marca przekazuje 1Z FEdP (DZFP) informacje,
na podstawie prowadzonego rejestru zgtoszerh o podejrzeniu niezgodnosci projektéw/dziatan z
KPP/KPON, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr1.18.1 do IW IZ FEdP, ktére wptynety w roku poprzednim
celem poinformowania Komitetu Monitorujgcego. Powyzsza informacja zawiera:

— liczbe zgtoszen/liczbe naruszen;

— rodzaj podmiotéw zgtaszajgcych podejrzenia ;

— dziatania podjete w ramach analizy ztozonego zgtoszenia;

— dziatania naprawcze podjete w przypadku wykrytych nieprawidtowosci;
— whnioski wynikajace z analizy zgtoszen sktadanych w ramach programu.

Il. Procedury dotyczagce wdrazania projektdw wspodtfinansowanych
z EFS

Il.1 Procesy ogtaszania naboru, oceny i wyboru projektow oraz podpisywania
umow o dofinansowanie projektow

[1.1.1 Instrukcja ogtaszania nabordow

Za proces ogfaszania, naboru, oceny iwybdr projektéw do dofinansowania odpowiada witasciwy
Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS.

Wybor projektéw do dofinansowania odbywa sie w sposéb konkurencyjny lub niekonkurencyjny.
Podstawowym sposobem wyboru projektu jest sposdb konkurencyjny.
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Nabory ogtaszane sg zgodnie z harmonogramem naboréw wnioskéw o dofinansowanie zatwierdzonym
przez ZWP.

Witasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS przeprowadza nabdér na podstawie Regulaminu
wyboru projektdw przygotowanego zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych dotyczqcych
wyboru projektow na lata 2021-2027, z uwzglednieniem zapisow dotyczacych zmiany Regulaminu
wyboru projektow.

Nabor wnioskdéw prowadzony jest w okreslonym czasie. W przypadku konkurencyjnego sposobu
wyboru projektéw nabdr trwa co najmniej 10 dni i kofczy sie nie wczesniej niz po 40 dniach od dnia
upublicznienia ogtoszenia o naborze. Nabér moze zostaé skrdocony (jezeli IZ FEAP przewidziata taka
mozliwos¢ w Regulaminie i wskazata w nim minimalng liczbe dni od zmiany terminu sktadania
whioskow do nowego terminu zakoriczenia naboru). Ponadto, nabdr moze zosta¢ wydtuzony. 1Z FEdP
zmienia wéwczas koricowy termin sktadania wnioskéw o dofinansowanie w Regulaminie na pdzniejszy.
Regulamin musi okresla¢ wszelkie okolicznosci, ktére mogg prowadzi¢ do zmiany terminu sktadania
whioskow o dofinansowanie. Skrécenie lub wydtuzenie naboru (w postepowaniu konkurencyjnym)
wymaga aktualizacji terminu zakonczenia naboru w Regulaminie wyboru projektéw oraz ogtoszeniu
0 naborze.

W celu zarejestrowania naboru wifasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektow DEFS przekazuje do
Referatu Monitorowania i Systemoéw Informatycznych DZFP formatke dotyczgcy zarejestrowania
naboru.

IZ FEJP uniewaznia postepowanie w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania, jezeli:

— w terminie sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu nie ztozono wniosku lub;

— wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze wybér projektédw do dofinansowania nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidzieé, lub

— postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg prawna.

W przypadku anulowania wniosku przez wnioskodawce w trakcie trwania oceny, I1Z FEdP odstepuje od
dalszego procedowania projektu. W sytuacji kiedy rezygnacja wnioskodawcy z ubiegania sie
o dofinansowanie nastgpi po zakonczeniu naboru, w ktérym zostat ztozony jeden wniosek
o dofinansowanie, 1Z FEdP dokonuje anulowania postepowania, o ile zostato to przewidziane
w Regulaminie wyboru projektow.

Informacja o uniewaznieniu postepowania zamieszczana jest na stronie internetowej I1Z FEdP oraz na
portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

[1.L1.2 Instrukcja przyjmowania, oceny i wyboru projektéw do dofinansowania w sposob
konkurencyjny i niekonkurencyjny

[1.1.2.1 Instrukcja przyjmowania projektow

Whnioski o dofinansowanie projektéw sg sktadane w wersji elektronicznej (XML) za pomocg aplikacji
SOWA EFS na lata 2021-2027 w terminie okresSlonym w Regulaminie wyboru projektéw. Procedura
organizacji procesu zarzadzania cyklem naboru i oceny wniosku okreslona zostata w Instrukgcji
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Uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskdw Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA
EFS) dla pracownikdéw instytucji.

Szczegbdtowa procedure przyjmowania wnioskdw okresla Regulamin wyboru projektow.

W przypadku nieztozenia wniosku w odpowiedzi na nabdr niekonkurencyjny ponownie umieszcza sie
ten nabdér w harmonogramie. Jesli w odpowiedzi na ponownie ogtoszone postepowanie wniosek nie
zostanie ztozony, projekt taki nie bedzie mégt byé wybrany w trybie niekonkurencyjnym.

Whioski o dofinansowanie rejestrowane sg w CST2021 w domenie PROJEKTY, zgodnie z Instrukcjg
Uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA
EFS) dla pracownikow instytucji, udostepniong przez administratora systemu. Numer wniosku,
stanowigcy identyfikator dokumentu w CST2021, nadawany jest zgodnie z zasadami numeracji oraz
w terminie okreslonym w Wytycznych dotyczqcych warunkéw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2021-2027. Dane sg wprowadzane do CST2021 nie pdzniej niz w ciggu
3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji
danych. Numeracja wnioskéw w ramach poszczegdlnych Dziatarn w CST2021 jest nadawana w sposob
ciggty w catym okresie programowania (tj. numeracja bedzie kontynuowana w kazdym kolejnym roku
kalendarzowym) i obowigzuje w catym cyklu zycia projektu.

ION, na wniosek wnioskodawcy udziela ogélnych informacji o postepowaniu, w ktérym on
uczestniczy lub informacji zwigzanych z jego udziatem w postepowaniu bez wzgledu na tryb w jakim
wystgpit on o udzielenie tych informacji oraz czy postepowanie sie zakonczyto.

[1.1.2.2 Instrukcja oceny i wyboru projektéow

IZ FEdP przeprowadza wybor projektéw do dofinansowania w sposéb przejrzysty, rzetelny i bezstronny
oraz zapewnia Whnioskodawcom réwne traktowanie i réwny dostep do informacji o warunkach
i sposobie wyboru projektéw do dofinansowania, w Swietle art. 45 ustawy wdrozeniowej. Szczegdtowy
opis zasad znajduje sie w Rozdziale 3 Wytycznych dotyczacych wyboru projektéw na lata 2021-2027.
Szczegdtowa procedure oceny projektéw dla postepowan w ramach EFS+ zawiera Regulamin KOP.

W celu dokonania oceny projektédw 1Z FEdP powotuje KOP, ktéra ocenia projekty ztozone w ramach
FEdP 2021-2027 na podstawie Regulaminu Pracy Komisji Oceny Projektow (dalej Regulamin KOP),
obowigzujgcego na moment ogtoszenia naboru (Zatgcznik nr 11.1.1). Dopuszcza sie mozliwosc¢
zastosowania aktualnej wersji Regulaminu KOP, o ile wprowadzone zmiany zostang uznane za istotne
z punktu widzenia danego naboru. Kazdorazowo decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DEFS.

Po powotaniu KOP, osoby zaangazowane w proces oceny i zatwierdzania podpisujg deklaracje
poufnosci i oswiadczenie o bezstronnosci (stanowigce zatgczniki do Regulaminu KOP). Oswiadczenia
o bezstronnosci (zatgcznik nr 11.1.2) sktadane sg réwniez przez cztonkdw ZWP przed przyjeciem uchwaty
o wyborze projektu do dofinansowania. Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu
0 ogoélnodostepne zrddta np. przy uzyciu aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do
aplikacji i nieuczestniczgcego w ocenie wnioskdw o dofinansowanie w ramach danego naboru),
niezwtocznie po ich ztozeniu. Oswiadczenia o bezstronnosci ztozone przez Marszatka oraz Cztonkdéw

Zarzadu weryfikuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora DEFS na podstawie wydrukéw z aplikacji SKANER
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wykonanych przez osoby posiadajgce dostep do tej aplikacji. Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej
sprawy. W przypadku powziecia informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw,
zastosowanie majg zapisy zawarte w Procedurze dotyczqcej srodkow zapobiegania i przeciwdziatania
wystgpienia korupcji i naduzyc finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego
2021-2027.

Ocena projektdw nastepuje w oparciu o kryteria wyboru projektéw zatwierdzone przez KM FEdP.

Ocena wnioskéw wybieranych w sposdb konkurencyjny przeprowadzana jest w ramach nastepujacych
etapow:

1. Ocenaformalna

2. Ocena merytoryczna

3. Negocjacje
Natomiast ocena wnioskéw wybieranych w sposéb niekonkurencyjny przeprowadzana jest w ramach
jednego etapu tj. etapu oceny formalno- merytorycznej.

Oceny projektow dokonuje sie na stosownych formularzach umieszczonych w systemie SOFM2027 —
Karcie oceny formalnej, Karcie oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu i Karcie etapu
negocjacji — w przypadku naboru konkurencyjnego, oraz Karcie oceny formalno-merytorycznej —
w przypadku naboru niekonkurencyjnego.

Oceny wnioskdéw dokonujg losowo wybrani cztonkowie Komisji Oceny Projektow. Wniosek oceniany
jest zgodnie z zasady ,dwdch par oczu”. W przypadku naboru konkurencyjnego, dopuszcza sie
mozliwos¢ oceny kryteriow formalnych oraz kryterium negocjacyjnego przez jednego oceniajgcego,
o ile nie zatwierdza on wynikdw tej oceny.

Cztonkowie KOP dokonujgcy oceny projektéw zobowigzani sg do:

- wykorzystywania wiedzy o sygnatach ostrzegawczych ujetych w rejestrach 1Z FEdP

- weryfikacji przedtozonych przez wnioskodawcéw oswiadczen (w oparciu o istniejgce
i ogdlnodostepne zrédta) wymaganych do spetnienia kryteriow.

W trakcie oceny spetniania kryteriéw wyboru projektéw, w odpowiedzi na wezwanie przekazane droga
elektroniczng, Wnioskodawca moze uzupetni¢ lub poprawié¢ projekt w czesci dotyczacej spetnienia
kryteridw wyboru projektéw w zakresie okreslonym w kryteriach wyboru projektow przyjetych
Uchwata KM FEdP, jezeli zostato to przewidziane w danym kryterium. W przypadku oczywistych omytek
pisarskich lub rachunkowych mozliwa jest ich poprawa przez 1Z FEdP, przy jednoczesnym
poinformowaniu o tym wnioskodawcy. I1Z FEdP w trakcie uzupetnienia lub poprawiania projektu ma
obowigzek zapewnié réwne traktowanie Wnioskodawcéw.

Dotyczy naboru niekonkurencyjnego:

Niezwtocznie po zakonczeniu etapu oceny formalno-merytorycznej, Sekretarz przygotowuje projekt
uchwaty ZWP w sprawie zatwierdzenia wyniku oceny projektu/ow
niekonkurencyjnego/niekonkurencyjnych oraz wyboru do dofinansowania (jesli dotyczy), do ktérego
zatacznik stanowi lista zawierajgca informacje o projektach/cie podlegajgcych ocenie, z wyrdznieniem
projektu/ow wybranym/ch do dofinansowania lub ktére/y otrzymaty/t ocene negatywng (art. 56 ust.5
ustawy wdrozeniowej).
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Decyzje o zatwierdzeniu wyniku oceny formalno-merytorycznej podejmuje ZWP w formie uchwaty, do
ktorej zatgcznik stanowi ww lista.

Witasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS, po przyjeciu przez ZWP uchwaty dotyczacej
zatwierdzenia wyniku oceny oraz wyboru projektéw do dofinansowania (jesli dotyczy), przekazuje
niezwtocznie wnioskodawcy w formie pisemnej lub elektronicznej informacje o zatwierdzonym wyniku
oceny formalno-merytorycznej projektu niekonkurencyjnego stanowigcym  wybdr projektu do
dofinansowania lub ocene negatywng. W przypadku oceny negatywnej informacja zawiera
uzasadnienie wyniku oceny (przekazywana jest petna tres¢ wszystkich kart oceny danego wniosku w
formie wydrukéw wygenerowanych z systemu SOFM2027, z zachowaniem zasady anonimowosci
Oceniajacych).Zgodnie z art. 63 ustawy wdrozeniowej Wnioskodawcy projektu wybranego w trybie
niekonkurencyjnym nie przystuguje mozliwos¢ ztozenia protestu od negatywnej oceny jego projektu.

Niezwtocznie po zatwierdzeniu wynikéw oceny projektow, wtasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw
DEFS przekazuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego do odpowiedniego Referatu Rozliczen
Projektéw DEFS wyniki oceny.

Po zatwierdzeniu wynikdw oceny danego postepowania niekonkurencyjnego przez ZWP wtasciwy
Referat Oceny i Wyboru Projektow DEFS przekazuje do wtasciwych redaktoréw celem zamieszczenia
na stronie internetowej IZ FEdP oraz portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl, nie pdzniej niz
7 dni od daty wejscia w zycie uchwaty, informacje o zakoriczeniu oceny w ramach danego naboru wraz
z listg projektéw wybranych do dofinansowania oraz projektow, ktére otrzymaty ocene negatywna, o
ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej. Minimalny zakres informacji umieszczanych na
lisScie ocenionych projektéw, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej w odniesieniu do
kazdego projektu uwzglednia co najmniej: tytut projektu, nazwe podmiotu bedacego jego
whnioskodawcg, wynik oceny oraz przyznang kwote dofinansowania. Réwnolegle z publikacjg ww. listy
projektéw zamieszcza sie na stronie internetowej 1Z FEdP i portalu
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl informacje o sktadzie KOP w danym naborze zgodnie z art. 57
ust. 4 ustawy wdrozeniowe;j.

Dotyczy naboru konkurencyjnego:

Niezwtocznie po zakonczeniu etapu oceny formalnej, Sekretarz przygotowuje liste projektow
ocenionych pozytywnie zakwalifikowanych do etapu oceny merytorycznej oraz liste projektéw
ocenionych negatywnie (jesli dotyczy).

Wynik oceny formalnej oznaczajacy zakwalifikowanie projektu do etapu oceny merytorycznej
zatwierdzany jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DEFS.

Wynik oceny formalnej stanowigcy ocene negatywng, w rozumieniu art 56 ust. 5 ustawy wdrozeniowe;j
zatwierdzany jest przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego w formie uchwaty.

Informacja o projektach zakwalifikowanych do etapu oceny merytorycznej oraz o projektach
ocenionych negatywnie na etapie oceny formalnej podawana jest do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej IZ FEdP oraz na portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Informacja ta nie moze
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by¢ czastkowa. Oznacza to, ze lista zamieszczana jest dopiero wtedy, gdy ocenione sg juz wszystkie
projekty na etapie oceny formalne;.

Witasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS przekazuje niezwtocznie wnioskodawcy w formie
pisemnej lub elektronicznej informacje o zatwierdzonym wyniku oceny formalnej projektu
stanowigcym ocene negatywng. Informacja zawiera uzasadnienie wyniku oceny (przekazywana jest
petna tres¢ wszystkich kart oceny danego wniosku w formie wydrukéw wygenerowanych z systemu
SOFM2027, zzachowaniem zasady anonimowosci Oceniajacych) oraz pouczenie o mozliwosci
whniesienia protestu na zasadach i w trybie okre$lonym w art. 64 ustawy wdrozeniowe;j.

Projekty ocenione pozytywnie na etapie oceny formalnej przekazywane sg do etapu oceny
merytorycznej.

Niezwtocznie po zakonczeniu etapu oceny merytorycznej Sekretarz przygotowuje informacje
o projektach zakwalifikowanych do etapu negocjacji oraz informacje o projektach ocenionych
negatywnie (jesli dotyczy).

Wynik oceny merytorycznej oznaczajgcy zakwalifikowanie projektu do etapu negocjacji zatwierdzany
jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DEFS.

Wynik oceny merytorycznej stanowigcy ocene negatywng, w rozumieniu art 56 ust. 5 ustawy
wdrozeniowej, zatwierdzany jest przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego w formie uchwaty.

W przypadku naborédw, w ramach ktdorych warto$¢ ztozonych wnioskdw o dofinansowanie nie
przekracza wartosci alokacji przeznaczonej na dofinansowanie w ramach danego naboru,
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DEFS moze podja¢ decyzje o sukcesywnym zatwierdzaniu wynikow oceny
pojedynczych projektéw skutkujgcym zakwalifikowaniem projektu do etapu negocjacji.

Informacja o projektach zakwalifikowanych do etapu negocjacji oraz o projektach ocenionych
negatywnie na etapie oceny merytorycznej, w rozumieniu art 56 ust. 5 ustawy wdrozeniowej,
podawana jest do publicznej wiadomosci na stronie internetowej IZ FEdP oraz na portalu
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Informacja ta nie moze by¢ czastkowa. Oznacza to, ze lista

zamieszczana jest dopiero wtedy, gdy ocenione s3 juz wszystkie projekty na etapie oceny
merytorycznej.

Wiasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS przekazuje niezwtocznie wnioskodawcy w formie
pisemnej lub elektronicznej informacje o zatwierdzonym wyniku oceny merytorycznej projektu
stanowigcym ocene negatywng w rozumieniu art. 56 ust. 5 ustawy wdrozeniowej lub o skierowaniu
projektu do negocjacji.

Informacja o zatwierdzonym wyniku oceny merytorycznej projektu stanowigcym ocene negatywng
zawiera uzasadnienie wyniku oceny (przekazywana jest petna tres¢ wszystkich kart oceny danego
whniosku w formie wydrukéw wygenerowanych z systemu SOFM2027, zzachowaniem zasady
anonimowosci Oceniajgcych) oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach i w trybie
okreslonym w art. 64 ustawy wdrozeniowe;.
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Etap negocjacji prowadzony jest zgodnie z zapisami Podrozdziatu 8.4 Wytycznych dotyczacych wyboru
projektéw na lata 2021-2027 i dotyczy wytgcznie wnioskdw wybieranych w sposéb konkurencyjny.

Negocjacje co do zasady prowadzone sg do wyczerpania kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw poczynajac od projektu, ktory uzyskat najlepszg ocene na wczesniejszych etapach oceny.

Szczegdtowe zasady prowadzenia negocjacji doprecyzowuje Regulamin KOP stanowigcy zatgcznik nr
I1.1.1 do IW FEdP 2021-2027. Stanowisko Wnioskodawcy wraz ze skorygowanym wnioskiem
o dofinansowanie zostaje przekazane KOP w celu weryfikacji spetnienia kryterium dotyczacego
negocjacji. Weryfikacji spetnienia kryterium dotyczacego negocjacji dokonujg ci sami cztonkowie KOP,
ktdrzy skierowali projekt do negocjacji, lub, decyzjg Przewodniczgcego KOP (w celu usprawnienia prac
w ramach KOP), inni oceniajgcy ze sktadu KOP. Ocena kryterium dotyczgcego negocjacji moze byc
dokonywana przez jedng osobe (ze sktadu KOP), o ile osoba ta nie zatwierdza wynikéw tej oceny.

Weryfikacja spetnienia kryterium merytorycznego dotyczacego negocjacji dokonywana jest na
stosownym formularzu umieszczonym w systemie SOFM2027 — w oparciu o Karte oceny - etap
negocjacji.

Niezwtocznie po zakonczeniu etapu negocjacji wtasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS
przygotowuje projekt uchwaty ZWP w sprawie zatwierdzenia wyniku oceny oraz wyboru projektéw do
dofinansowania, do ktdrego zatacznik stanowi lista projektéw wybranych do dofinansowania oraz
projektéw, ktére otrzymaty ocene negatywnga, o ktdrej mowa w art. 56 ust. 5 (na etapie negocjacji)
i ust. 6 ustawy wdrozeniowej. Decyzje o wyborze projektéw do dofinansowania podejmuje ZWP
w formie uchwaty, do ktérej zatacznik stanowi ww lista.

Jedli stosowany sposéb wyboru projektéw w naborze przesadza, ze zatwierdzenie wyniku oceny
danego projektu lub grupy projektéw nie wptynie na zatwierdzenie wynikédw oceny innych projektow
w postepowaniu to ION moze zatwierdzaé i publikowaé informacje czastkowe w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania tj. czgstkowq liste projektow wybranych do dofinansowania.

W przypadku projektow, ktére uzyskaty taka sama liczbe punktdw w ramach naboru, o wyborze do
dofinansowania bedg decydowac kryteria rozstrzygajgce przyjete Uchwatg KM FEdP. Niezwtocznie po
zatwierdzeniu wynikéw oceny projektéw, wiasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektow DEFS przekazuje
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego do odpowiedniego Referatu Rozliczen Projektéw DEFS wyniki
oceny.

Po zatwierdzeniu wynikdw oceny danego postepowania konkurencyjnego przez ZWP wtasciwy Referat
Oceny i Wyboru Projektédw DEFS przekazuje do wtasciwych redaktoréw celem zamieszczenia na stronie
internetowej 1Z FEJP oraz portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl, nie pdzniej niz 7 dni od
daty wejscia w zycie uchwaty, informacje o zakoriczeniu oceny w ramach danego naboru wraz z listg
projektéw wybranych do dofinansowania oraz projektéw, ktére otrzymaty ocene negatywng, o ktérej
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej . Minimalny zakres informacji umieszczanych na liscie
ocenionych projektéw, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej w odniesieniu do kazdego
projektu uwzglednia co najmniej: tytut projektu, nazwe podmiotu bedacego jego wnioskodawcy, wynik
oceny oraz przyznang kwote dofinansowania. Rdwnolegle z publikacjg ww. listy projektéw zamieszcza
sie na stronie internetowe] IZ FEdP i portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl informacje o
sktadzie KOP w danym naborze zgodnie z art. 57 ust. 4 ustawy wdrozeniowej.
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Niezwtocznie po zatwierdzeniu wyniku oceny projektow, Pracownik witasciwego Referatu Oceny
i Wyboru Projektéw DEFS, wprowadza odpowiednig informacje w systemie SOWA EFS do listy zdarzen
w panelu oceny projektu na karcie projektu, nadajgc wnioskowi odpowiedni status.

W przypadku projektéw wybranych do dofinansowania Pracownik wifasciwego Referatu Oceny
i Wyboru Projektow DEFS, posiadajgcy uprawnienia w systemie CST2021 (domena PROJEKTY),
niezwtocznie wprowadza (aktualizuje) dane dot. projektu wybranego do dofinansowania, w zakresie
wskazanym w Instrukcji uzytkownika aplikacji SL2021 Projekty.

Witasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS, po przyjeciu przez ZWP uchwaty dotyczacej
rozstrzygniecia naboru konkurencyjnego oraz wyboru projektow do dofinansowania (jesli dotyczy),
niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy informacje o zakoriczeniu oceny projektu oraz wyniku oceny.
W przypadku projektdw ocenionych negatywnie na etapie oceny merytorycznej, etapie negocjacji oraz
pozytywnie ocenionych przez KOP, ale nie wybranych do dofinansowania przez ZWP (z powodu
wyczerpania alokacji przeznaczonej na dany nabdér, o ktérej mowa w art. 56 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie oceny, tj. przekazywana jest petna tres¢
wszystkich kart oceny danego wniosku w formie wydrukéw wygenerowanych z systemu SOFM2027,
z zachowaniem zasady anonimowosci Oceniajgcych oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu
na zasadach i w trybie, o ktérych mowa w art. 64 i art. 72 ustawy wdrozeniowej, okreslajgce:

— termin do wniesienia protestu;
— instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;
— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 64 ust. 2 ustawy wdrozeniowej.

W przypadku ztozenia przez Wnioskodawce protestu od wynikédw oceny oraz jego pozytywnego
rozpatrzenia przez OD, projekt kierowany jest do kolejnego etapu oceny albo zostaje wybrany do
dofinansowania, zgodnie z art. 69 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;.

Po zakonczeniu oceny projektéw i uwzglednieniu protestu w wyniku przeprowadzonej procedury
odwotawczej, whasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS przygotowuje projekt uchwaty ZWP
w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania w wyniku zakoriczenia procedury odwotawczej wraz
z aktualizacjg listy ocenionych projektdw, stanowigcg zatacznik do pierwotnej uchwaty ZWP. Decyzje
o wyborze projektéw do dofinansowania podejmuje ZWP.

Po zakonczeniu i zatwierdzeniu oceny projektow w wyniku przeprowadzonej procedury odwotawczej,
Pracownik wtasciwego Referatu Oceny i Wyboru Projektéw DEFS wprowadza dane do systemu SOWA
EFS.

Wybdr do dofinansowania projektéw, ktdre uzyskaty wymagang liczbe punktéw, lecz ze wzgledu na
wyczerpanie pierwotnej kwoty przeznaczonej na dofinansowanie w naborze nie zostaty wybrane do
dofinansowania, jest mozliwy z zastrzezeniem warunkéw wskazanych w Rozdziale 9 Wytycznych
dotyczqcych wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Whioskodawca posiada mozliwos$¢ anulowania projektu. Anulowaé projekt mozna w kazdej fazie
realizacji projektu do momentu podpisania umowy o dofinansowanie, system potwierdzi anulowanie
projektu stosownym komunikatem. Anulowanie projektu ma charakter odwracalny, jednakze po
ztozeniu projektu cofniecie anulowania moze wykonad jedynie IZ.
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Sekretarz KOP lub wyznaczona osoba wprowadza dane do aplikacji SOWA EFS (dotyczace np. statusu
projektu) niezwtocznie od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub
modyfikacji tych danych.

I.1.3 Instrukcja dotyczgca umdw/decyzji/porozumien o dofinansowanie projektu

11.1.3.1 Instrukcja podpisywania umdéw/podejmowania decyzji/porozumier o dofinansowanie
projektu

Podstawe dofinansowania projektu stanowi odpowiednia Umowa o dofinansowanie projektu
(zatacznik nr 11.1.3/11.1.4), Porozumienie o dofinansowanie projektu, ktérego Beneficjentem jest
panstwowa jednostka budzetowa (Zatacznik nr 11.1.5) albo Decyzja w sprawie dofinansowania projektu
(zatacznik nr11.1.6) przygotowana na wzorze obowigzujagcym na moment jej sporzadzenia.

Zgodnie z zapisami art. 78 ustawy wdrozeniowej, procedura odwotawcza, o ktédrej mowa w Rozdziale
16 ustawy wdrozeniowej nie wstrzymuje zawierania Umow o dofinansowanie z Wnioskodawcami,
ktdrych projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

Pracownik wtasciwego Referatu Rozliczenn Projektéw DEFS niezwtocznie po otrzymaniu informacji
o wynikach oceny wysyta do Wnioskodawcy pismo dotyczace dostarczenia dokumentéw niezbednych
do podpisania Umowy/Porozumienia/Decyzji (dotyczy projektéw wybieranych w sposéb
konkurencyjny i niekonkurencyjny).

Umowe o dofinansowanie projektu z Wnioskodawcg zawiera Wojewddztwo Podlaskie, w imieniu
ktorego dziata ZWP. Umowa o dofinansowanie/decyzja o dofinansowaniu/Porozumienie
zawierana/podejmowana jest w terminie 30 dni roboczych od otrzymania od Wnioskodawcy
niezbednych dokumentéw do przygotowania umowy/decyzji. W szczegdlnych przypadkach, termin ten
moze zosta¢ wydtuzony, o czym wnioskodawca jest informowany.

Podstawg wszczecia dziatarn zmierzajgcych do przygotowania Umowy o dofinansowanie/Decyzji
w sprawie dofinansowania projektu/Porozumienia o dofinansowanie projektu, jest posiadanie
kompletu dokumentéw wymaganych i wyszczegdlnionych w Regulaminie wyboru projektéw oraz
aktualnych dokumentéw niezbednych do podpisania Umowy o dofinansowanie projektu/Decyzji
w sprawie dofinansowania projektu/Porozumienia o dofinansowanie projektu, w szczegdlnosci:

1. Uaktualnionej (w zakresie, ktory nie wptywa na ocene projektu) wersji papierowej wniosku
o dofinansowanie;

2. Wypetnionych wnioskdw o nadanie dostepu dla oséb uprawnionych do obstugi CST2021;

3. Deklaracji podmiotow uczestniczgcych w realizacji projektu Beneficjent/Partnerzy/ Realizatorzy)
dotyczgca sposobu rozliczania projektu w CST2021, tj. czy w ramach rozliczania sporzadzane bedg
czesciowe wnioski o ptatnos¢, na podstawie ktérych lider ztozy wniosek do 1Z FEdP (tzw. formuta
partnerska) lub czy za sporzadzanie i sktadanie wniosku o ptatnos¢ bedzie odpowiedzialny
wytacznie lider projektu (tzw. formuta niepartnerska).

4. Informacji dotyczacej rachunkdw bankowych, na ktdre zostang przekazane $rodki finansowe w
ramach projektu;

5. Umowy/porozumienia miedzy partnerami — w przypadku projektéw realizowanych w
partnerstwie, wraz z Petnomocnictwem do reprezentowania Partnera projektu.

6. Oswiadczenia Wnioskodawcy/Partnera/Realizatora (jesli dotyczy) o kwalifikowalnosci VAT.
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7. Oswiadczenia Wnioskodawcy o uzyskaniu zgody podmiotdéw zaangazowanych w realizacje
projektu (partnerzy, realizatorzy, podmioty reprezentujgce) na ich udziat w badaniach
ewaluacyjnych.

8. Petnomocnictwa do reprezentowania Wnioskodawcy (gdy umowa jest podpisywany/a przez
osobe/y nie posiadajgce statutowych uprawnien do reprezentowania wnioskodawcy).

9. Harmonogramu ptatnosci.

10.Innych, okreslonych w Regulaminie naboru wnioskéw.

IZ FEdP nie moze zgdac¢ zaswiadczen ani dokumentéw na potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego,
jezeli:

sg one znane IZ FEdP z urzedu;

sg mozliwe do ustalenia przez IZ FEdP na podstawie:

— posiadanych ewidencji, rejestrow lub innych danych,

— rejestréw publicznych posiadanych przez podmioty publiczne, do ktérych ma dostep w drodze
elektronicznej na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

— wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach okreslonych w przepisach
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

— przedstawionych przez Wnioskodawce do wgladu dokumentéw urzedowych.

Zgodnie z zapisami art. 61 ust. 3 pkt. 1-4 ustawy wdrozeniowej, nie jest mozliwe zawarcie umowy o
dofinansowanie projektu/podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu w przypadku gdy:

— whnioskodawca nie dokonat czynnosci, ktdre powinny zosta¢ dokonane przed zawarciem
umowy o dofinansowanie projektu/podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu;

— whnioskodawca zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania na podstawie
przepiséw odrebnych;

— whnioskodawca zrezygnowat z dofinansowania;

— doszto do uniewaznienia postepowania w zakresie wyboru projektow.

Zgodnie z art. 61 ust. 4 ustawy wdrozeniowej, w uzasadnionych przypadkach, ZWP moze odmodwic
zawarcia umowy o dofinansowanie lub odmoéwié podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu, o czym
Whioskodawca jest informowany pismem.

Zgodnie z zapisami art. 61 ust. 3 pkt 2 ustawy wdrozeniowej , nie jest mozliwe zawarcie Umowy
o dofinansowanie projektu z Wnioskodawcy, ktéry zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania
dofinansowania. W zwigzku z powyzszym wiasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DEFS
kazdorazowo przed podpisaniem Umowy o dofinansowanie weryfikuje, czy
Whnioskodawcy/Partnerzy/Realizatorzy, ktorych projekty, uchwatg ZWP, zostaty wybrane do
dofinansowania, nie znajdujg sie w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych. W tym celu do Ministerstwa
Finanséw kierowany jest wniosek zgodnie z zapisami § 8 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 18
stycznia 2018 r. w sprawie rejestru podmiotéow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw
przeznaczonych na realizacje programdéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. Nie ma
obowigzku weryfikowania podmiotéw wymienionych w art. 207 ust. 7 ustawy o finansach publicznych.
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Przed podpisaniem umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie wtasciwy Referat Oceny i Wyboru
Projektéw DEFS za posrednictwem DOS w UMWP weryfikuje czy wnioskodawcy, ktorych projekty,
uchwatg ZWP, zostaty wybrane do dofinansowania nie zalegajg z optatami za korzystanie ze
Srodowiska. W zwigzku z faktem, ze sprawozdania sg sktadane w cyklu rocznym, dopuszcza sie sytuacje
pozyskania niezbednych informacji na podstawie posiadanych rejestrow prowadzonych w Referacie
Oceny i Wyboru Projektéw DEFS bez koniecznosci kazdorazowego weryfikowania za posrednictwem
DOS. Nieuregulowanie optat za korzystanie ze srodowiska skutkuje wstrzymaniem procesu zawarcia
umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie do czasu uzyskania potwierdzenia z DOS o wywigzaniu
sie przez wnioskodawce z obowigzku wynikajgcego z Ustawy prawo ochrony srodowiska.

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

Sporzadzona umowa o dofinansowanie projektu/decyzja kazdorazowo wymaga potwierdzenia przez
BP o braku zastrzezen formalno-prawnych co do zawarcia umowy.

Po podpisaniu Umowy o dofinansowanie projektu, Pracownik wtasciwego Referatu Rozliczen
Projektéw DEFS, posiadajgcy uprawnienia w CST2021, rejestruje Umowe/Decyzje/Porozumienie do
systemu w terminie okresSlonym w Rozdziale 5 Wytycznych dotyczgcych warunkdw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027, tj. nie pdiniej niz w ciggu 3 dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego konieczno$¢ wprowadzenia lub modyfikacji
danych.

W przypadku nie zawarcia Umowy o dofinansowanie/ Porozumienia/nie podjecia Decyzji, pracownik
wiasciwego Referatu Rozliczen Projektow DEFS, posiadajgcy uprawnienia w systemie CST2021 zmienia
status w terminie okre$lonym w Rozdziale 5 Wytycznych dotyczqcych warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027, tj. nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego konieczno$¢ wprowadzenia lub modyfikacji
danych. Osoba rejestrujgca dane w CST2021 drukuje metryke dokumentu. Wydruki powinny by¢
opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

11.1.3.2 Instrukcja aneksowania umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektu

Aneksowania zapisdw umowy/decyzji/porozumienia dokonuje sie w przypadku wystgpienia
okolicznosci powodujacych konieczno$¢ wprowadzenia zmian, niezbednych dla zapewnienia
prawidtowosci realizacji projektu.

Zmiany do umowy/porozumienia o dofinansowanie realizacji projektu wymagajg formy pisemnej za
wyjatkiem sytuacji przewidzianych jako odstepstwo od ww. wymogu okreslonych w umowie oraz
Oowu.

Zmiany w umowie/decyzji/porozumieniu wprowadzane sg na wniosek Beneficjenta lub z inicjatywy 1Z
FEdP.
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Wyrazenie zgody lub sprzeciwu na wprowadzenie zmian w przebiegu realizacji projektu nastepuje

w ciggu 21 dni kalendarzowych od daty wptywu pisma Beneficjenta zawierajgcego uzasadnienie oraz

niezbedne dokumenty wskazujgce na koniecznosci dokonania zmian.

W przypadku potrzeby dokonania zmian w projekcie Beneficjent zobowigzany jest dostarczyé

uaktualniony wniosek o dofinansowanie projektu lub/i harmonogram ptatnosci.

Zakres, forme i termin wprowadzania zmian okresla umowa/decyzja/porozumienie.

Umowa/decyzja/porozumienie moze zosta¢ zmieniona w przypadku, gdy zmiany nie wptywajg na

spetnianie kryteriéw wyboru projektéw w sposob, ktory skutkowatby negatywng oceng projektu lub

nie wybraniem projektu do dofinansowania.

wtasciwego referatu
Rozliczen Projektow
DEFS /

Kierownik/

Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DEFS

projekcie wigzgace sie ze zmiang tresci
umowy/decyzji/porozumienia.

Lp.| Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
dziatanie powigzane
1. |Pracownik Analizuje wniosek Beneficjenta o zmiany w 21 dni Beneficjent

kalendarzowych od
dnia zgtoszenia
zmian

wtasciwego referatu

Prawnym 2 egzemplarze aneksu do

2. |Pracownik Przygotowuje pismo akceptujace lub
wtasciwego referatu | odrzucajgce proponowane zmiany. W
Rozliczen Projektow | przypadku akceptacji wystepuje o
DEFS/ dostarczenie w 2 egzemplarzach
skorygowanych dokumentow stanowigcych

Kierownik/ zataczniki do aneksu.

Dyrektor/Zastepca

Dyrektora DEFS
W przypadku zmiany w
umowie/decyzji/porozumieniu z inicjatywy 1Z
FEdP, beneficjent zostaje wezwany do
dostarczenia 2 egzemplarzy skorygowanych
dokumentdéw stanowigcych zatgczniki do
aneksu.

3. |Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane przez Niezwtocznie Beneficjent
wtasciwego referatu | Beneficjenta niezbedne do sporzadzenia
Rozliczer Projektow  |aneksu do umowy/decyzji/porozumienia.
DEFS

W przypadku stwierdzenia btedéw w
Kierownik/ sporzgdzonych dokumentach — Beneficjent
zostaje wezwany do ich uzupetnienia.
Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DEFS
4. | Pracownik Przygotowuje w porozumieniu z Biurem Niezwtocznie Radca
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Rozliczen Projektéw | umowy/decyzji/porozumienia. Prawny
DEFS /
Kierownik/
Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DEFS
5. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu do Niezwtocznie Osoby
wtasciwego referatu | podpisania przez osoby reprezentujgce ZWP reprezentuj
Rozliczen Projektow |oraz do Skarbnika Wojewddztwa celem ace ZWP
DEFS / kontrasygnaty. oraz
) ) Skarbnik
Kierownik/ Wojewddzt
Dyrektor/Zastepca wa
Dyrektora DEFS
6. |Pracownik Po podpisaniu przez osoby reprezentujgce Niezwtocznie Osoba/y
wiasciwego referatu | ZWP wzywa Beneficjenta do podpisania reprezentuj
Rozliczeri Projektéw | dwodch egzemplarzy aneksu w siedzibie 1Z ace
DEFS / FEdP (aneks jest podpisywany w terminie Beneficjent
uzgodnionym z beneficjentem) lub wysyta a
Kierownik/ aneks do podpisu do Beneficjenta.
Dyrektor/Zastepca W przypadku gdy aneks dot. zmiany nr
Dyrektora DEFS rachunku bankowego, wartosci projektu lub
dofinansowania aneks podpisywany jest w
siedzibie 1Z FEdP lub notarialnie.
7. | Pracownik Rejestruje aneks w CST2021 i dotgcza do Niezwtocznie
wtasciwego referatu | dokumentacji projektu/akt sprawy
Rozliczen Projektow dot. wprowadzenia
DEFS danych do CST2021:
3 dni roboczych od
podpisania aneksu
1.L1.3.3  Instrukcja  rozwigzania umowy o  dofinansowanie  projektu/uchylenia

decyzji/porozumienia o dofinansowaniu projektu

Umowa o

dofinansowanie/decyzja/porozumienie

o dofinansowaniu

projektu

moze ulec

rozwigzaniu/uchyleniu w przypadku zaistnienia przestanek do jej rozwigzania/uchylenia, ktére zostaty

wyszczegdlnione w umowie/decyzji/porozumieniu.

Decyzja odnosnie rozwigzania umowy/uchylenia decyzji musi uprzednio zosta¢ przyjeta przez ZWP.

referatu Rozliczen
Projektow DEFS /

nastepuje z inicjatywy 1Z FEdP przygotowuje
pismo do Beneficjenta o zaistnieniu sytuacji
powodujacej rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenie decyzji;

Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
1.| Pracownik 1) W sytuacji gdy rozwigzanie Niezwtocznie Biuro Prawne
wiaséciwego umowy/porozumienia/uchylenie decyzji
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Kierownik/

Dyrektor
/Zastepca
Dyrektora DEFS

2) W sytuacji gdy rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenie decyzji
nastepuje z inicjatywy Beneficjenta przyjmuje
whniosek;

Pracownik
wtasciwego
referatu Rozliczen
Projektéw DEFS /

Kierownik/Dyrekt
or/Zastepca
Dyrektora DEFS

1) W sytuacji gdy rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenie decyzji
nastepuje z inicjatywy 1Z FEdP przygotowuje,
w porozumieniu z Radcg Prawnym, projekt
uchwaty w sprawie rozwigzania
umowy/porozumienia/uchylenia decyzji.

2) W sytuacji gdy rozwigzanie
umowy/porozumienia/decyzji nastepuje z
inicjatywy Beneficjenta, przygotowuje w
porozumieniu z Radca Prawnym 2
egzemplarze dokumentu stwierdzajacego
rozwigzanie umowy/porozumienia/uchylenie
decyzji do podpisania przez osoby
reprezentujgce ZWP.

Niezwtocznie

Osoby
reprezentujace
ZWP

Pracownik
wtasciwego
referatu Rozliczen
Projektéw DEFS /

Kierownik/

Dyrektor/Zastepc
a Dyrektora DEFS

Przesyta dokumentacje do Beneficjenta (za
potwierdzeniem odbioru) o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/uchyleniu decyz;ji.

Niezwtocznie

Beneficjent

Pracownik
wtasciwego
referatu Rozliczen
Projektow DEFS

Wprowadza dane o rozwigzanej
umowie/porozumieniu/uchylonej decyzji do
CST2021 i dotgcza korespondencije oraz
dokument stwierdzajacy rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenie decyzji do
akt sprawy.

W przypadku rozwigzania
umowy/porozumienia/uchylenie decyzji w
okresie trwatosci projektu dofinansowanego w
ramach EFS, informuje Referat Monitorowania
i Systemodw Informatycznych DZFP

0 rozwigzaniu umowy/porozumieniu/
uchyleniu decyzji.

Niezwtocznie

Dot.
Wprowadzenia
danych do
CST2021: 3 dni
roboczych od
rozwigzania
umowy
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Il.2 Procesy dotyczgce rozliczenia finansowego projektu

W procesie rozliczania projektu oraz komunikowania sie z Beneficjentem wykorzystywany jest
CST2021.

Wykorzystanie CST2021 obejmuje co najmniej przesytanie:
1) wnioskéw o ptatnos¢,

2) dokumentow potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektu
i wykazywanych we wnioskach o ptatnos¢,

3) danych uczestnikéw projektu,

4) danych personelu Projektu (nie dotyczy projektow rozliczanych metodami uproszczonymi)
5) harmonogramu ptatnosci,

6) korespondencji, w tym zgtaszania zmian dotyczacych realizacji projektu,

7) innych dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym niezbednych do przeprowadzenia
kontroli projektu.

8) zmian w zakresie nadania/zmiany/wycofania dostepu dla oséb uprawnionych do CST2021, o
ktérych mowa w pkt. 4 (w formie zeskanowanych wnioskdw o nadanie/zmiane/wycofanie
dostepu dla oséb uprawnionych do CST2021).

Whiosek o ptatnosc¢ jest sktadany w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu.
Podstawa wyptaty pierwszej transzy srodkdw na realizacje projektéw jest ztozenie pierwszego wniosku
o ptatnosé.

Woyptata transzy moze nastgpi¢ dopiero po ztozeniu przez beneficjenta zabezpieczenia, o ktérym mowa
w umowie o dofinansowanie projektu (chyba ze beneficjent jest zwolniony ze ztozenia zabezpieczenia
np. jednostki sektora finansdw publicznych).

Z zastrzezeniem dostepnosci Srodkdéw z poczatkowej i rocznej pfatnosci zaliczkowej i z ptatnosci
okresowych, IZ FEdP zapewnia, aby Beneficjent otrzymat catkowitg nalezng kwote kwalifikowalnych
wydatkéw publicznych nie pdzniej niz 80 dni kalendarzowych od dnia przedtozenia pierwszej wersji
whniosku o ptatnosc przez Beneficjenta.

Bieg powyzszego terminu ptatnosci, moze zostaé przerwany przez IZ FEAP w jednym z ponizszych,
nalezycie uzasadnionych przypadkdw:

a) kwota ujeta we wniosku o ptatnos¢ jest nienalezna lub odpowiednie dokumenty potwierdzajgce, w
tym dokumenty niezbedne do kontroli nie zostaty przedtozone;

b) wszczeto dochodzenie w zwigzku z ewentualnymi nieprawidtowosciami majgcymi wptyw na dane
wydatki.
Zainteresowany Beneficjent jest informowany na pismie o wstrzymaniu i o jego przyczynach.

Szczegdtowe informacje na temat zatwierdzania wnioskdw o ptatnosé oraz warunkéw jakie muszg byé
spetnione, aby transza zostata przekazana beneficjentowi sg okreslone w Ogélnych Warunkach Umoéw
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o dofinansowanie projektéw ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach FEdP
2021-2027 stanowiacych zatgcznik do umowy o dofinansowanie.

W przypadku przeprowadzenia kontroli projektéw u Beneficjenta przez instytucje uprawnione do
przeprowadzenia kontroli, takie jak np.: IA, NIK, KE, ETO, Beneficjent zobowigzany jest poinformowac
o tym zdarzeniu IZ FEdP, a takie powinien dostarczyé informacje pokontrolng, ktérg otrzymat,
informacje o zaleceniach pokontrolnych skierowanych w stosunku do Beneficjenta oraz stanowisko
Beneficjenta w sprawie/informacji o wykonaniu zalecern pokontrolnych. Informacje tg Referaty
Rozliczenn Projektéw w DEFS analizujg (we wspétpracy z Referatem Kontroli) i wykorzystujg przy
weryfikacji wniosku o ptatnosé Beneficjenta. Nastepnie Referaty Rozliczen Projektdw w DEFS informuja
na biezagco BCK (w formie mailowej) o przeprowadzonej u Beneficjenta kontroli projektu oraz
o terminie i sposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji w odniesieniu do
poszczegdlnych projektéw.

W ramach rozliczenia finansowego projektu przeprowadzana jest rdwniez kontrola krzyzowa.
Kontrola krzyzowa Programu bedzie obejmowaé <caty FEdP 2021-2027 (wszystkie
dziatania/poddziatania niezaleznie od dwufunduszowosci Programu czy od faktu, ze jednym z dziatan
jest Pomoc Techniczna). Kontrola niniejsza stuzy wykrywaniu i eliminowaniu podwdjnego finansowania
wydatkédw w ramach FEdP. Kontrole krzyzowe programu prowadzone sg z wykorzystaniem danych
zamieszczonych w CST, zgodnie z procedurami zatwierdzonymi w IW IZ FEdP. Za pomocg aplikacji
Kontrole Krzyzowe zbadane zostanie prawdopodobieristwo wystgpienia podwdjnego finansowania na
podstawie wygenerowanych grup faktur skorelowanych (GFS), zaczytywanych do aplikacji kwartalnie
przez MFiPR. GFS zostang wystane do referatéw, rozliczajgcych projekty, w ktérych istnieje
prawdopodobienstwo wystgpienia podwdjnego finansowania z prosbg o zweryfikowanie danych.
W oparciu o otrzymane informacje zwrotne, przeprowadzona zostanie kontrola krzyzowa, a jej wynik
zostanie zapisany w aplikacji.

Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami programéw finansowanych w ramach Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury stanowi element weryfikacji wniosku o ptatnosé i jest
przeprowadzana w oparciu o wskazane w zatgczniku do wniosku o ptatnosé zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki. Za pomocg aplikacji Kontrole Krzyzowe zbadane zostanie
prawdopodobienstwo wystgpienia podwdjnego finansowania na podstawie wygenerowanych grup
faktur skorelowanych, zaczytywanych do aplikacji kwartalnie przez MFiPR. GFS zostang wystane do
referatdw, rozliczajgcych projekty, w ktérych istnieje prawdopodobieristwo wystgpienia podwdjnego
finansowania z prosbg o zweryfikowanie danych. W oparciu o otrzymane informacje zwrotne,
przeprowadzona zostanie kontrola krzyzowa, a jej wynik zostanie zapisany w aplikacji.

Kontrola krzyzowa z projektami programoéw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz rozwoju Obszarow Wiejskich bedzie przeprowadzana w oparciu o porozumienie o wspotpracy
z ARIMR i wykorzystywane bedg odrebne systemy informatyczne.

W przypadku wystgpienia podwodjnego finansowania wydatkéw, Referat Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DZFP informuje o tym fakcie Biuro Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkow.

Kontroli krzyzowej programu nie przeprowadza sie w przypadku wnioskow petnigcych wytacznie
funkcje sprawozdawczg oraz wnioskéw o wyptate zaliczki.
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Metodyka doboru préby dokumentdw przy weryfikacji wniosku o ptatnosé zostata opisana w RPK.

Kierownik wtasciwego referatu rozliczen projektdw przydziela pracownikom referatu rozliczen

projektéw whnioski o ptatnosé tak, aby nie doszto do sytuacji, ze opiekun projektu bedzie weryfikowat

whiosek, ktéry uprzednio oceniat.

11.2.1 Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku o ptatno$é w tym czesci dotyczgcej postepu

realizacji projektu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Osoby zaangazowane w proces rozliczenia finansowego projektu tj. Kierownik, pracownicy witasciwego
Referatu Rozliczern Projektow oraz Dyrektor/Z-ca Dyrektora DEFS przed podjeciem czynnosci podpisujg
os$wiadczenie o bezstronnosci - zatgcznik nr1.2.1. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DEFS
dokonuje weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci. Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie
niezwtocznie po ich ztozeniu, w oparciu o ogdlnodostepne zrédta m.in. aplikacje SKANER (przez pracownika
posiadajacego dostep do aplikacji). Wyniki weryfikacji dotagczane sg do danej sprawy. W przypadku powziecia
informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu interesdéw, zastosowanie majg zapisy zawarte w Procedurze
dotyczqcej srodkéw zapobiegania i przeciwdziatania wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych w ramach

1.

Pracownik wtasciwego
referatu rozliczen
projektéw/ Pracownik
referatu kontroli/
Kierownik referatu
kontroli/ Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu

Pracownik weryfikujgcy wniosek o
ptatnosé po podpisaniu o$wiadczenia o
bezstronnosci (Zatacznik 11.2.1)
Oswiadczenie o bezstronnosci
wykorzystywane na etapie weryfikacji
whiosku o ptatnosé), a nastepnie po
zalogowaniu do CST2021 weryfikuje
whiosek o ptatnos$¢ w oparciu o wzory list
sprawdzajacych (Zataczniki: 11.2.2 Wzér
Listy sprawdzajacej przy dokonywaniu
weryfikacji wnioskéw beneficjentéw o
ptatnosé rozliczanych w oparciu o wydatki
inne niz kwoty ryczattowe (wydatki
rzeczywiscie ponoszone i stawki
jednostkowe (jesli dotyczy)) Zatgcznik 11.2.3
Wz6r listy sprawdzajgcej przy
dokonywaniu weryfikacji wnioskow
beneficjentow o ptatnosc rozliczanych w
oparciu o kwoty ryczattowe))

Referat Rozliczen Projektow pozyskuje od
Beneficjenta pisma/oswiadczenia nt.
zrealizowanych zakupdéw w trybach PZP
i/lub zasady konkurencyjnosci dot.
wydatkow ujetych w danym WNP i w
przypadku wystgpienia trybu PZP
przekazuje drogg mailowa dokument do

1Z dokonuje weryfikacji
whniosku o ptatnos¢,

w terminie:

- w przypadku pierwszego
whniosku bedacego
wytgcznie wnioskiem o
zaliczke do 10 dni
roboczych od daty jego
otrzymania,

- w przypadku kazdego
kolejnego wniosku do 20
dni roboczych od daty
jego otrzymania,

Do ww. terminéw nie
wlicza sie czasu
oczekiwania przez 1Z na
dokumenty, o ktérych
mowa w § 4 ust. 7OWU w
przypadku, gdy nie zostaty
one ztozone wraz z
whnioskiem o ptatnosc.

W przypadku trwania
kontroli w ramach
Projektu: zatwierdzenie
whniosku /biegu ptatnosci
moze ulec (a w przypadku
koricowego wniosku o
ptatnosc ulega)
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Referatu ds. Weryfikacji Zamodwien
Publicznych DZFP.

Pracownik weryfikujacy wniosek o ptatnosé¢
dokonuje Weryfikacji zamowien
udzielonych w ramach projektu zgodnie z
zasadg konkurencyjnosci w oparciu o
Zatgcznik 11.2.2.1 Wz6r listy sprawdzajacej
do weryfikacji poprawnosci udzielenia
zamowien oraz wyboru wykonawcow w
transakcjach nieobjetych ustawg Prawo
zamowien publicznych.

W pismie informujacym o wynikach
weryfikacji postepowania/zaméwienia
przeprowadzonego w oparciu o zasade
konkurencyjnosci i/lub ustawe Prawo
Zamoéwien publicznych, 1Z FEAP zobowigze
Beneficjenta do informowania o aneksach
zawieranych do umowy. Zmiana umowy
bedzie kazdorazowo podlegata
sprawdzeniu — analogicznie jak uprzednio
cate postepowanie/ zamdwienie.

Zatwierdzone przez opiekuna projektu
whnioski o ptatno$¢ - w ramach ktorych
postepowanie nie zostato zweryfikowane,
nie sa ujmowane przez pracownika
Referatu Rozliczen Projektéw w liscie
whnioskéw do ujecia w deklaracji (Zatacznik
nr 1.11.2). Wniosek zostaje ujety w liscie
whnioskéw do ujecia w deklaracji
wydatkow dopiero w momencie uzyskania
informacji o wynikach weryfikacji
postepowania.

Whiosek na kazdym etapie weryfikowany
jest przez dwéch pracownikdéw wtasciwego
Referatu Rozliczen Projektéw, w tym
opiekuna projektu, ktéry odpowiedzialny
jest za sporzadzenie pisma z wynikiem
weryfikacji oraz prowadzenie
korespondencji z Beneficjentem.

Opiekun projektu wskazuje beneficjentowi
do przedtozenia wybrane dokumenty
potwierdzajace poniesienie rozliczanych
wydatkow oraz dokumenty
potwierdzajace kwalifikowalnos¢

wstrzymaniu do momentu
zakoriczenia czynnosci
kontrolnych.
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uczestnikow projektu, personelu projektu
lub potwierdzajgcych przeprowadzenie
zamowien zgodnie z zasada
konkurencyjnosci (o ile dotyczy) na
podstawie préby zgodnie z metodyka
okreslong w RPK we wskazanym terminie
(nie dotyczy to wniosku wytagcznie
zaliczkowego, a w zakresie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesienie wydatkow,
takze sprawozdawczego).

W przypadku projektéw rozliczanych na
podstawie kwot ryczattowych, jak rowniez
zawierajgcych wydatki rozliczane
stawkami jednostkowymi, pracownik 1Z
FEdP weryfikuje dokumentacje zgodnie z
metodyka okreslong w RPK.

Jesli wniosek wymaga poprawy wzywa
beneficjenta we wskazanym terminie i
zakresie do jego poprawy.

W ramach weryfikacji wniosku opiekun
projektu oraz druga osoba weryfikujaca
whiosek o ptatnos¢ sprawdza na
podstawie otrzymanych od beneficjenta
dokumentéw m.in. czy wydatki
przedstawione we wniosku o ptatnos¢ nie
zostaty poniesione wczesniej w ramach
innego projektu. W przypadku zaistnienia
takiej sytuacji opiekun projektu informuje
niezwtocznie przetozonego, ktory w
sytuacji uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa zobowigzany
jest do poinformowania witasciwych
organow scigania. Stosowna informacja w
tym zakresie przekazywana jest (w formie
notatki stuzbowej) do referatu kontroli,
celem przeprowadzenia ewentualnej
kontroli dorazne;j.

Po weryfikacji wniosku o ptatnos¢ opiekun
przekazuje Liste sprawdzajacg i pismo o
wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢
do kierownika.
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Kierownik wtasciwego
referatu rozliczen

Akceptuje Liste sprawdzajgcg wraz z
pismem o wynikach weryfikacji.

projektow
W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
opiekuna projektu w celu dokonania
poprawy.

Dyrektor Zatwierdza Liste sprawdzajgcg i pismo z

Departamentu/ wynikiem weryfikacji.

Zastepca Dyrektora
Departamentu

W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
opiekuna projektu w celu dokonania
poprawy.

Pracownik wtasciwego
referatu rozliczen
projektow (opiekun
projektu)

Sporzadza skan Listy sprawdzajacej oraz
pisma z wynikiem weryfikacji, a nastepnie
zatgcza skan Listy sprawdzajgcej w SL2021
(na karcie weryfikacji) i przekazuje
informacje o weryfikacji Beneficjentowi
droga elektroniczng w SL2021 dokonujac
tym samym odpowiedniej zmiany statusu
whniosku.

W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktorej
w wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢
wystgpig nieprawidtowosci (ktérych
skutkiem jest pomniejszenie wydatkow
kwalifikowalnych lub wezwanie
Beneficjenta do zwrotu $rodkow) badz
korekty finansowej informuje o tym fakcie
Referat Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DZFP za pomocg
Zatacznika nr 1.14.1 Zgtoszenie do Rejestru
obcigzen na projekcie, celem
wprowadzenia danych do Rejestru
obciagzen na projekcie. Szczegdétowa
procedura odzyskiwania srodkéw zostata
opisana w rozdziale 1.14 IW IZ FEDP.

Niezwtocznie

Referat
Zarzadzan
ia
Finansow
ego i
Nieprawid
towosci
DZFP

Referat
Kontroli
DEFS
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lll. Procedury dotyczace wdrazania projektéw wspotfinansowanych
z EFRR

I1l.1 Procesy ogtaszania naborow, oceny i wyboru projektéw oraz podpisywania
umow o dofinansowanie projektow

[11.1.1 Instrukcja ogtaszania naborow

Za proces ogtaszania, naboru, oceny i wybdr projektéw do dofinansowania odpowiada Referat Oceny i
Wyboru Projektéw DWRR/DIP.

Wybér projektdw do dofinansowania odbywa sie w sposdb konkurencyjny lub niekonkurencyjny.
Podstawowym sposobem wyboru projektu jest sposdb konkurencyjny.

Nabory ogtaszane sg zgodnie z harmonogramem naboréw wnioskdw o dofinansowanie zatwierdzonym
przez ZWP.

Referat Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP przeprowadza nabdr na podstawie Regulaminu wyboru
projektéw przygotowanego zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych dotyczgcych wyboru
projektéw na lata 2021-2027, z uwzglednieniem zapisdw dotyczacych zmiany Regulaminu wyboru
projektow.

Obowigzkowym zatgcznikiem do Regulaminu wyboru projektéw jest wzér umowy o dofinansowanie
projektu (zatgcznik 111.1.4/111.1.5 lub w przypadku projektéw grantowych 111.1.6/111.1.7)/decyzja o
dofinansowaniu projektu (zatgcznik 111.1.8)). Na etapie ogtoszenia naboru we wzorze umowy/decyzji
okreslane sg warunki i terminy przekazywania i rozliczenia zaliczek (nie dotyczy projektéw grantowych
111.1.6/111.1.7, w ktérych warunki te sg juz okreslone) —w zaleznosci od specyfiki projektéw wspieranych
w ramach danego naboru:

- w przypadku projektéw infrastrukturalnych (dominujgce wydatki inwestycyjne) kolejna transza
zaliczki jest przekazywania po rozliczeniu 100% dotychczas otrzymanej zaliczki, za$ termin na
rozliczenie zaliczki wynosi 60 dni;

- w przypadku projektdw o charakterze nieinfrastrukturalnym (dominujgce wydatki
operacyjne/biezgce), kolejna transza zaliczki moze zosta¢ przekazana po rozliczeniu nie mniej niz 70%
dotychczas otrzymanej zaliczki, za$ termin na rozliczenie zaliczki wynosi 90 dni.

W uzasadnionych przypadkach, o ile wynika to ze specyfiki danego typu projektu, 1Z FEdP moze
ustanowi¢ inne warunki i terminy przekazywania i rozliczenia zaliczek, przy zachowaniu zgodnosci z
Rozporzadzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie zaliczek w ramach programoéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

Nabér wnioskéw prowadzony jest w okreslonym czasie. W przypadku konkurencyjnego sposobu
wyboru projektéw nabdr trwa co najmniej 10 dni i koiczy sie nie wczesniej niz po 40 dniach od dnia
upublicznienia ogtoszenia o naborze. Nabdr moze zostac skrocony (jezeli IZ FEAP przewidziata taka
mozliwo$s¢ w Regulaminie i wskazata w nim minimalng liczbe dni od zmiany terminu sktadania
whioskéw do nowego terminu zakonczenia naboru). Ponadto, nabdér moze zosta¢ wydtuzony. IZ FEdP
zmienia wowczas koricowy termin sktadania wnioskéw o dofinansowanie w Regulaminie na pdzniejszy.
Regulamin musi okresla¢ wszelkie okolicznosci, ktére mogg prowadzi¢ do zmiany terminu sktadania
whnioskéw o dofinansowanie. Skrécenie lub wydtuzenie naboru (w postepowaniu konkurencyjnym)
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wymaga aktualizacji terminu zakoriczenia naboru w Regulaminie wyboru projektéw oraz ogtoszeniu o
naborze.

W celu zarejestrowania naboru Referat Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP przekazuje do Referatu
Monitorowania i Systeméw Informatycznych DZFP formatke dotyczgcy zarejestrowania naboru, w
ktérej wskazuje czy projekty w danym naborze objete bedg obowigzkiem zachowania trwatosci.

IZ FEAP uniewaznia postepowanie w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania, jezeli:

— w terminie sktadania wnioskdw o dofinansowanie projektu nie ztozono wniosku lub;

— wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze wybér projektédw do dofinansowania nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidzie¢, lub

— postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg prawna.

W przypadku anulowania wniosku przez wnioskodawce w trakcie trwania oceny, I1Z FEdP odstepuje od
dalszego procedowania projektu. W sytuacji kiedy rezygnacja wnioskodawcy z ubiegania sie o
dofinansowanie nastgpi po zakonczeniu naboru, w ktdorym zostat ztozony jeden wniosek o
dofinansowanie, IZ FEdP dokonuje uniewaznienia postepowania, o ile zostato to przewidziane w
Regulaminie wyboru projektéw.

Informacja o uniewaznieniu postepowania zamieszczana jest na stronie internetowe] IZ FEdP oraz na
portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

[11.1.2 Instrukcja przyjmowania, oceny i wyboru projektéw do dofinansowania w sposéb
konkurencyjny i niekonkurencyjny

[11.1.2.1 Instrukcja przyjmowania projektow

Whioski o dofinansowanie projektow sktadane sg wytgcznie w wersji elektronicznej za pomoca aplikacji
WOD2021 w centralnym systemie teleinformatycznym w terminie okreslonym w Regulaminie wyboru
projektéw. |Z FEAP z dniem rozpoczecia naboru udostepnia formularz wniosku o dofinansowanie w
systemie teleinformatycznym, w taki sposéb, aby potencjalny wnioskodawca magt go wypetnic i ztozyé
whniosek.

W przypadku nieztozenia wniosku w odpowiedzi na nabér niekonkurencyjny ponownie umieszcza sie
ten nabdr w harmonogramie. Jesli w odpowiedzi na ponownie ogtoszone postepowanie wniosek nie
zostanie ztozony, projekt taki nie bedzie mégt byé wybrany w trybie niekonkurencyjnym.

[11.1.2.2 Instrukcja oceny projektow

Wybor projektow do dofinansowania przeprowadzany jest w sposdb przejrzysty, rzetelny i bezstronny
oraz zapewnia wnioskodawcom réwne traktowanie i rowny dostep do informacji o warunkach
i sposobie wyboru projektéw do dofinansowania, w swietle art. 45 ustawy wdrozeniowej i Wytycznych
dotyczqcych wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Po powotaniu KOP, osoby zaangazowane w proces oceny i zatwierdzania podpisujg deklaracje
zachowania poufnosci i oswiadczenie o bezstronnosci (stanowigce zatgczniki do Regulaminu KOP).
Oswiadczenia o bezstronnosci (zatgcznik nr 111.1.3) sktadane sg rowniez przez cztonkéw ZWP przed
przyjeciem uchwaty o wyborze projektu do dofinansowania.
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Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu o ogélnodostepne zrddta np. przy uzyciu
aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji i nieuczestniczgcego w ocenie
whioskéw o dofinansowanie w ramach danego naboru), niezwtocznie po ich ztozeniu. O$wiadczenie o
bezstronnosci ztozone przez Marszatka oraz Cztonkdw Zarzadu weryfikuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora
DWRR/DIP na podstawie wydrukéw z aplikacji SKANER wykonanych przez pracownika posiadajgcego
dostep do tej aplikacji. Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej sprawy. W przypadku powziecia
informacji o mozliwosci wystapienia konfliktu intereséw, zastosowanie majg zapisy zawarte w
Procedurze dotyczqcej srodkow zapobiegania iprzeciwdziatania wystgpienia korupcji i naduzyé
finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Ocena w ramach postepowania bedzie podzielona na etapy: etap oceny formalnej i etap oceny
merytorycznej.

Przed rozpoczeciem oceny Marszatek/Wicemarszatek/Cztonek Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego
powotuje Komisje Oceny Projektdow.

Obstuga naboru w aplikacji WOD2021 wymaga przypisania pracownika Instytucji (Pracownika Referatu
Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP) jako Opiekuna naboru. Istnieje mozliwos¢ przypisania kilku
Opiekundéw do jednego naboru.

W celu przypisania oceniajacych do konkretnych wnioskdw, niezbedne jest uprzednie przypisane
oceniajgcych do naboru.

W przypadku naboréw, w ramach ktérych wartos¢ ztozonych wnioskéw o dofinansowanie nie
przekracza wartosci alokacji przeznaczonej na dofinansowanie w ramach danego naboru,
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DWRR/DIP moze podjg¢ decyzje o sukcesywnym zatwierdzaniu wynikéw
oceny pojedynczych projektow — (nie dotyczy etapu oceny formalnej).

Ocena formalna i merytoryczna projektéw przeprowadzana jest zgodnie z zapisami Regulaminu Prac
Komisji Oceny Projektow (KOP) oceniajgcej projekty ztozone w ramach Funduszy Europejskich dla
Podlaskiego 2021-2027 (projekty EFRR) - dalej Regulamin KOP, obowigzujacego na moment
udostepnienia Regulaminu wyboru projektéw, przy czym dopuszcza sie mozliwos¢ zastosowania
aktualnej wersji Regulaminu KOP, o ile wprowadzone zmiany zostang uznane za istotne z punktu
widzenia danego naboru. Kazdorazowo decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DWRR/DIP. Regulamin KOP przedstawia procedure oceny projektéw stosowang dla
wszystkich postepowan.

Przed rozpoczeciem prac KOP Dyrektor/Zastepca Dyrektora DWRR/DIP w zaleznosci od wartos$ci oraz
liczby projektow przewidzianych do oceny, liczby ekspertéw z danej dziedziny, specyfiki projektow itd.
podejmuje decyzje co do formuty przeprowadzenia oceny - prace KOP mogga by¢ prowadzone zgodnie
z Regulaminem KOP Zatacznik nr I11.1.1.

W przypadku projektéw wybieranych w sposdb konkurencyjny, dla ktérych Wnioskodawcy jest
Wojewddztwo Podlaskie lub podmiot z nim powigzany w rozumieniu art. 3 ust. 3 zatgcznika | do
rozporzadzenia komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r., uznajgcego niektdore rodzaje
pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu, oceny wszystkich
kryteridw merytorycznych dokonujg rdwniez eksperci. Powyzsza zasada dotyczy wytgcznie projektéw
tych podmiotéw, a nie wszystkich projektow ztozonych w ramach naboru.
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Oceny formalnej i merytorycznej projektéw dokonuje sie na stosownych formularzach umieszczonych
w systemie SOFM2027 — Kartach oceny formalnej i merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
za opracowanie ktorych odpowiedzialny jest Sekretarz, zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi przez KM
FEdP.

Wszyscy pracownicy dokonujgcy oceny projektéw zobowigzani sg do wykorzystywania wiedzy
o sygnatach ostrzegawczych ujetych w rejestrach 1Z FEdP.

Eksperci mogg uczestniczy¢ w catym procesie oceny lub tylko etapie oceny merytoryczne;j.
Kazdorazowo decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor /Zastepca Dyrektora DWRR/DIP.

W trakcie oceny spetniania kryteriow wyboru projektow, tylko w odpowiedzi na wezwanie,
whnioskodawca moze uzupetnic¢ lub poprawié projekt w zakresie okreslonym w Regulaminie wyboru
projektéw. Wezwanie do uzupetnienia lub poprawienia wniosku przekazywane jest wnioskodawcy
drogg elektroniczng. Oznacza to, ze wezwanie moze zostac przekazane na adres e-mail wnioskodawcy
lub na jego konto w systemie teleinformatycznym WOD2021. Termin wskazany
w wezwaniu liczy sie od dnia nastepujgcego po dniu przekazania wezwania wnioskodawcy. Okreslajac
zakres uzupetniania lub poprawiania wniosku, KOP jest zwigzana zasadg rdwnego traktowania
whnioskodawcow. Oznacza to, ze kazdy wnioskodawca, znajdujacy sie w okreslonej sytuacji, musi mieé
mozliwos$é dokonania poprawek lub uzupetnien w jednakowym zakresie. Jesli KOP znajdzie we wniosku
oczywistg omytke pisarskg lub rachunkowg moze jg skorygowac, informujgc o tym wnioskodawce.
Sposbéb postepowania w przypadku uzupetnien lub poprawy we wniosku wynika z Wytycznych
dotyczqcych wyboru projektow na lata 2021-2027.

W przypadku, gdy wnioskodawca nie uzupetni lub nie poprawi wniosku w wyznaczonym terminie, albo
zrobi to niezgodnie z zakresem okreslonym w wezwaniu, IZ FEdP oceniaé bedzie projekt na podstawie
wersji wniosku uwzgledniajgcej dokonane uzupetnienia lub poprawe, pomimo ze bedzie niezgodne z
zakresem wezwania.

[11.1.2.3 Instrukcja wyboru projektéw

Niezwtocznie po zakoniczeniu etapu oceny formalnej, Sekretarz przygotowuje liste z wynikami oceny
danego etapu, wskazujgc projekty ocenione pozytywnie zakwalifikowane do kolejnego etapu oceny
oraz projekty ocenione negatywnie niezakwalifikowane do kolejnego etapu oceny. Wynik oceny
formalnej zatwierdzany jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWRR/DIP oraz podawany do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej IZ FEdP oraz na portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl.
Referat Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP, przekazuje wnioskodawcy w formie pisemnej lub
elektronicznej informacje o zatwierdzonym wyniku oceny projektu stanowigcym ocene negatywna.
Informacja zawiera uzasadnienie wyniku oceny oraz pouczenie o mozliwos$ci wniesienia protestu na
zasadach i w trybie okreslonym w art. 64 ustawy wdrozeniowe;.

Projekty ocenione pozytywnie na etapie oceny formalnej przechodza do etapu oceny merytorycznej.

Na etapie oceny merytorycznej dopuszcza sie mozliwosé publikowania informacji czastkowych, zgodnie
z Wytycznymi dotyczgcymi wyboru projektow na lata 2021-2027.
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Po zakonczeniu etapu oceny merytorycznej Referat Oceny iWyboru Projektéw DWRR/DIP
przygotowuje projekt uchwaty ZWP w sprawie zatwierdzenia wynikéw oceny projektéw, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, do ktérego zatgcznik stanowi: lista zawierajgca wyniki
oceny (ze wskazaniem projektéw wybranych do dofinansowania oraz projektdw ocenionych
negatywnie), o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej. Minimalny zakres informacji
umieszczanych na liscie, w odniesieniu do kazdego projektu uwzglednia co najmniej: tytut projektu,
nazwe wnioskodawcy, wynik oceny, zas w przypadku projektéw wybranych do dofinansowania réwniez
wysokos¢ dofinansowania wynikajacg z wyboru projektu do dofinansowania. Decyzje o wyborze
projektéw do dofinansowania podejmuje ZWP (w formie uchwaty) na podstawie ww. listy.

Po zatwierdzeniu wynikow oceny danego postepowania przez ZWP, Referat Oceny i Wyboru Projektéw
DWRR/DIP przekazuje informacje o wynikach postepowania, o ktdrej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej do wiasciwych redaktorow celem zamieszczenia na stronie internetowej 1Z FEdP oraz
portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl, nie pdzniej niz 7 dni od daty wejscia w zycie uchwaty.
Jezeli informacja dotyczy wiecej niz jednego projektu i jest to mozliwe to projekty szereguje sie
poczawszy od projektu, ktory uzyskat najlepszy wynik oceny do projektu, ktdry uzyskat najgorszy wynik
oceny.

W przypadku projektdw, ktére uzyskaty takg samg liczbe punktéw w ramach naboru, o wyborze do
dofinansowania beda decydowac kryteria rozstrzygajace ustalone Uchwatg KM FEdAP w momencie
zatwierdzania kryteriow wyboru projektdw dla danego typu projektu/naboru. Roéwnolegle z publikacjg
ww. listy projektéw zamieszcza sie na stronie internetowej I1Z FEdP i na portalu
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl informacje o petnym sktadzie KOP w danym naborze zgodnie
z Wytycznymi dotyczqcymi wyboru projektéw na lata 2021 - 2027 tj. ze wskazaniem osob, ktére
uczestniczyty w charakterze ekspertéw oraz kto petnit funkcje przewodniczacego.

Po zatwierdzeniu wynikéw oceny projektow Opiekun naboru rejestruje decyzje w aplikacji WOD2021,
oznaczajgc projekty wybrane do dofinansowania oraz projekty nie wybrane do dofinansowania,
zataczajgc przy tym odpowiednio Decyzje Dyrektora/Z-cy Dyrektora DWRR/DIP - w przypadku
projektow nie wybranych do dofinansowania na etapie oceny formalnej lub Uchwate ZWP w przypadku
pozostatych projektéw.

Referat Oceny i Wyboru Projektéow DWRR/DIP, po przyjeciu przez ZWP uchwaty dotyczacej
zatwierdzenia wynikdw oceny projektéw oraz wyboru projektéw do dofinansowania (jesli dotyczy),
niezwtocznie wysyta do wnioskodawcy w formie pisemnej lub elektronicznej informacje o
zatwierdzonym wyniku oceny projektu. Do doreczenia informacji stosuje sie przepisy dziatu | rozdziatu
8 Kpa. W przypadku negatywnej oceny, o ktérej mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy wdrozeniowej,
informacja powinna zawiera¢ wynik oceny wraz z jej uzasadnieniem i podaniem liczby punktow
otrzymanych przez projekt (jezeli dotyczy), tj. przekazywana jest petna tres¢ wszystkich kart oceny
danego wniosku w formie wygenerowanych plikéw PDF, zzachowaniem zasady anonimowosci
oceniajgcych oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach i w trybie, o ktérych mowa
w art. 64 ustawy wdrozeniowej, okreslajgce:

— termin do wniesienia protestu;

— instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;

— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 64 ust. 2 ustawy wdrozeniowej;
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— forme wniesienia protestu z uwzglednieniem art. 72 ust. 2.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu, tj. nie pdzniej niz w
ciggu 3 dni roboczych od podjecia uchwaty ZWP w sprawie wyboru projektu do dofinansowania,
Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP w CST2021 uzupetnia blok danych z zakresu
charakterystyki i klasyfikacji projektu.

Zgodnie z art. 56 ust. 7 ustawy wdrozeniowej, w przypadku projektéw wybranych w sposéb
niekonkurencyjny nie przystuguje mozliwo$é wniesienia protestu od negatywnej oceny projektu.

W przypadku ztozenia przez wnioskodawce protestu od wynikdw oceny oraz jego pozytywnego
rozpatrzenia przez OD, projekt kierowany jest do kolejnego etapu oceny albo zostaje wybrany do
dofinansowania, zgodnie z art. 69 ust 2 ustawy wdrozeniowe;.

Po zakoniczeniu oceny projektéw w wyniku przeprowadzonej procedury odwotawczej, ktdra zakoriczyta
sie wynikiem pozytywnym, Referat Oceny i Wyboru Projektéow DWRR/DIP przygotowuje projekt
uchwaty ZWP zmieniajgcej uchwate w sprawie zatwierdzenia wynikdéw oceny projektdw w wyniku
zakonczenia procedury odwotawczej wraz z aktualizacjg listy projektéw wybranych do dofinansowania,
stanowigcej zatacznik do pierwotnej Uchwaty ZWP. Decyzje o wyborze projektéw do dofinansowania
podejmuje ZWP. Lista z wynikami oceny przekazywana jest do wtasciwych redaktoréw celem
zamieszczenia na stronie internetowej oraz portalu, nie pdzniej niz 7 dni od daty wejscia w zycie
uchwaty.

W przypadku projektéw ocenionych pozytywnie po procedurze odwotawczej i wybranych do
dofinansowania, Opiekun danego naboru zmienia w aplikacji WOD2021 status wniosku na ,Wybrany
do dofinansowania”. Szczegdtowa procedura wyboru wnioskéw sktadanych w sposéb konkurencyjny
opisana jest w Regulaminie KOP. Wybdr do dofinansowania projektéw, ktore uzyskaty wymagang liczbe
punktow, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
w naborze nie zostaty wybrane do dofinansowania, jest mozliwy z zastrzezeniem warunkow
wskazanych w Wytycznych dotyczqcych wyboru projektow na lata 2021-2027.

[11.1.3 Instrukcja dotyczgca umoéw o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu

111.11.3.1 Instrukcja podpisywania umoéw o dofinansowanie projektéw/podejmowania decyzji
o dofinansowaniu projektu

Niezwtocznie po przyjeciu przez ZWP uchwaty w sprawie zatwierdzenia wynikdw oceny projektow,
pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP wysyta do wnioskodawcy wraz z pismem o
zatwierdzonym wyniku oceny projektu informacje w sprawie dostarczenia dokumentdw niezbednych
do podpisania umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu (dotyczy projektéw wybranych w
sposéb konkurencyjny i niekonkurencyjny).

Podstawe dofinansowania projektu stanowi umowa o dofinansowanie projektu (zatacznik I11.1.4/111.1.5
lub w przypadku projektéw grantowych 111.1.6/111.1.7)/decyzja o dofinansowaniu projektu (zatgcznik
111.1.8)), przygotowana na wzorze obowigzujgcym na moment jej podpisania/podjecia. Zgodnie z
zapisami art. 78 ustawy wdrozeniowe], procedura odwotawcza, o ktdrej mowa w art. 63 - 77 ustawy
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wdrozeniowej nie wstrzymuje zawierania umdw/podejmowania decyzji o dofinansowaniu z
whnioskodawcami, ktérych projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

Umowe o dofinansowanie projektu/decyzje o dofinansowaniu z wnioskodawcg zawiera Wojewddztwo
Podlaskie, w imieniu ktérego dziata ZWP. Umowa o dofinansowanie/decyzja o dofinansowaniu
zawierana/podejmowana jest w terminie 30 dni roboczych od daty wystania do wnioskodawcy pisma
informujgcego o wyborze projektu do dofinansowania i proszgcego o dostarczenie niezbednych
dokumentéw do przygotowania umowy/decyzji. W szczegdlnych przypadkach, termin ten moze zostaé
wydtuzony, o czym wnioskodawca jest informowany.

Przed zawarciem umowy o dofinansowanie/ podjeciem decyzji o dofinansowaniu weryfikacji podlegaja
w szczegoblnosci:

— uaktualniony wniosek o dofinansowanie (w zakresie, ktéry nie wptywa na ocene projektu),
ktory stanowi zatgcznik do umowy/decyzji (jesli dotyczy),

- ostateczne pozwolenie na budowe/wodno-prawne — jesli nie zostato dotgczone na etapie
sktadania wniosku o dofinansowanie projektu (jesli dotyczy),

— aktualne zaswiadczenie o niezaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu Panstwa wydane przez
wiasciwy organ podatkowy i przez wtasciwy oddziat Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wydanie
na wczesniej niz 3 miesigce przed ztozeniem dokumentéw. Z obowigzku przedtozenia
powyzszych zaswiadczen zwolnione sg jednostki sektora finanséw publicznych,

- zaswiadczenie o rachunku bankowym wnioskodawcy wyodrebnionym do obstugi projektu,

- petnomocnictwa oséb upowaznionych do podpisywania umowy w imieniu wnioskodawcy (jesli
dotyczy),

- zaswiadczenie o niekaralnosci wydane nie wczesniej niz 6 miesiecy przed ztozeniem
dokumentdw (jesli dotyczy),

- whniosku o dodanie osoby zarzgdzajacej projektem,

- o$wiadczenia o braku wystgpienia okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 73 ust. 2h
rozporzadzenia ogdlnego (jesli dotyczy);

— oswiadczenie o spetnianiu kryteriéw MSP (jesli dotyczy),

- zaswiadczenia o otrzymanej pomocy de minimis w okresie ostatnich 3 lat (jesli dotyczy).
Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP weryfikuje warto$é¢ dotychczas
otrzymanej pomocy de minimis w okresie ostatnich 3 lat celem potwierdzenia mozliwosci
udzielenia tego rodzaju pomocy. Powyisza weryfikacja zostanie potwierdzona informacja
z systemu SUDOP,

- inne ewentualne dokumenty uzaleznione od specyfiki projektu i typu wnioskodawcy.

Peten zakres dokumentéw niezbednych do podpisania umowy/decyzji powinien wynikac
z warunkéw zawartych w Regulaminie wyboru projektow.

Referat Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP nie moze zadaé zaswiadczen ani dokumentéw na
potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego, jezeli:

sg one znane IZ FEdP z urzedu;
sg mozliwe do ustalenia przez IZ FEdP na podstawie:
— posiadanych ewidencji, rejestréw lub innych danych,

— rejestréw publicznych posiadanych przez podmioty publiczne, do ktérych ma dostep w drodze
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elektronicznej na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

— wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach okre$lonych w przepisach
o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,

— przedstawionych przez wnioskodawce do wgladu dokumentéw urzedowych.

Referat Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP dokonuje weryfikacji przedtozonych przez
whnioskodawcéw oswiadczen (w oparciu o istniejgce i ogdlnodostepne zrédta) wymaganych do
spetnienia kryteriow dostepowych.

Umowa o dofinansowanie projektu nie moze by¢ zawarta, a decyzja o dofinansowaniu projektu nie
moze by¢ podjeta, gdy zajda przestanki, o ktérych mowa w art. 61 ust. 3-5 ustawy wdrozeniowej.

Zgodnie z zapisami art. 61 ust. 3 pkt 2 ustawy wdrozeniowej, nie jest mozliwe zawarcie umowy
o dofinansowanie projektu/podjecie decyzji o dofinansowaniu z wnioskodawcy, ktéry zostat
wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania. W zwigzku z powyzszym Referat Oceny i Wyboru
Projektéw DWRR/DIP kazdorazowo przed podpisaniem umowy o dofinansowanie/decyzji o
dofinansowaniu weryfikuje, czy wnioskodawcy, ktdrych projekty, uchwatg ZWP, zostaty wybrane do
dofinansowania, nie znajdujg sie w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych. W tym celu do Ministerstwa
Finanséw kierowany jest wniosek zgodnie z zapisami § 8 Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 18
stycznia 2018 r. w sprawie rejestru podmiotéow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw
przeznaczonych na realizacje programdw finansowanych z udziatem srodkdéw europejskich. Nie ma
obowigzku weryfikowania podmiotéw wymienionych w art. 207 ust. 7 Uofp.

W razie powziecia informacji o okolicznosciach wskazujgcych na mozliwos$¢ popetnienia przestepstwa,
o ktérym mowa w art. 61 ust. 4 Dyrekcja DWRR/DIP informuje niezwtocznie wtasciwy organ Scigania, a
ZWP w formie uchwaty wstrzymuje podpisanie umowy o dofinansowanie/decyzji do czasu wyjasnienia
sprawy.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu Referat Oceny i Wyboru
Projektow DWRR/DIP za posrednictwem DOS w UMWP weryfikuje czy wnioskodawcy, ktérych
projekty, uchwatg ZWP, zostaty wybrane do dofinansowania nie zalegajg z optatami za korzystanie ze
Srodowiska. W zwigzku z faktem, ze sprawozdania sg sktadane w cyklu rocznym, dopuszcza sie sytuacje
pozyskania niezbednych informacji na podstawie posiadanych rejestréow prowadzonych w Referacie
Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP bez koniecznosci kazdorazowego weryfikowania za
posrednictwem DOS. Nieuregulowanie optat za korzystanie ze $rodowiska skutkuje wstrzymaniem
procesu zawarcia umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu do czasu uzyskania
potwierdzenia z DOS o wywigzaniu sie przez wnioskodawce z obowigzku wynikajgcego z Ustawy prawo
ochrony srodowiska.

Jezeli IZ FEAP po wybraniu projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie
projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu poweimie wiedze o okolicznosciach
mogacych miec¢ negatywny wpltyw na wynik oceny projektu, ponownie weryfikuje projekt w
stosownym zakresie, o czym informuje wnioskodawce.
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W przypadku wnioskodawcow, ktérzy zobligowani sg do stosowania ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych i przed podpisaniem umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu zakonczyli
postepowanie/postepowania o udzielenie zamoéwienia/zaméwien, konieczna jest weryfikacja
dokumentdéw w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wtasciwych procedur dotyczacych udzielania
zamoéwien publicznych (dotyczy zamodwien o wartosci powyzej 50 000,00 zt netto). Referat Oceny i
Wyboru Projektow DWRR/DIP wzywa whioskodawce o niezwtoczne przedtozenie kopii dokumentacji
dotyczacej zamdwienia publicznego, tj.:

— ogtoszenia o zamdwieniu opublikowanego w BZP/DUUE/BK2021,
— protokotu postepowania o zamdwienie publiczne,
— umowy/umoéw z wykonawcg/wykonawcami.

W przypadku, gdy ww. dokumenty dotyczg zamdwienia o wartosci powyzej 50 000,00 zt netto (taczna
warto$¢ umow z wykonawcami) Referat Oceny i Wyboru Projektow DWRR/DIP przekazuje je
niezwtocznie po otrzymaniu do weryfikacji do Referatu ds. Weryfikacji Zamoéwien Publicznych DZFP. W
przypadku, gdy dotyczg zamowien opublikowanych w BK2021 — do Referatu Rozliczen i Ptatnosci
Projektéw DWRR/Referat Rozliczer Projektdw DIP — po podpisaniu umowy o dofinansowanie/podjeciu
decyzji w sprawie dofinansowania projektu.

Dokumentacja dotyczaca postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest przekazywana do
Referatu ds. Weryfikacji Zamoéwien Publicznych DZFP lub witasciwego Referatu Rozliczen i Ptatnosci
Projektéw DWRR/Referatu Rozliczer Projektéw DIP wytgcznie w sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji
dokumentdw ztozonych przez wnioskodawce przed podpisaniem umowy o dofinansowanie/podjeciem
decyzji w sprawie dofinansowania projektu nie stwierdzono nieprawidtowosci skutkujgcych
natozeniem korekty 100% na wydatki objete zamoéwieniem i wykluczono naduzycie finansowe.

Na czas weryfikacji dokumentéw w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wtasciwych procedur
dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych, procedura podpisywania umowy o dofinansowanie/
podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu moze zosta¢ wstrzymana, o czym decyduje
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DWRR/DIP.

W uzasadnionych przypadkach wiasciwy Referat Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP moze korzystac
z opinii specjalistow w zakresie weryfikacji poprawnosci dokumentéw przedtozonych przed zawarciem
umowy o dofinansowanie/podjeciem decyzji, w tym w szczegdlnosci decyzji pozwolenia na budowe.
Wynik konsultacji dokumentowany jest w postaci opinii/ekspertyzy, ktore nie majg charakteru
wigzgcego. Do weryfikacji dokumentéow niezbednych do podpisania Umowy/podjecia Decyzji
dopuszcza sie rowniez mozliwo$é wigczenia innych pracownikéw DWRR/DIP.

Po podpisaniu Umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu, Pracownik Referatu
Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP tj. w terminie nie pdzniejszym niz w ciggu 3 dni roboczych,
uzupetnia w CST2021 date zawarcia umowy o dofinansowanie/decyzje o dofinansowaniu.

W przypadku nie zawarcia umowy o dofinansowanie/nie podjecia decyzji, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego konieczno$¢ wprowadzenia lub modyfikacji
danych, pracownik Referatu Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP, posiadajgcy uprawnienia w
systemie CST2021 Domena Projekt zmienia status projektu na ANULOWANY.
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W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu Beneficjent zobowigzany jest ztozy¢ zabezpieczenie prawidtowej realizacji
umowy (jesli dotyczy).

Niezwtocznie po podpisaniu umowy/podjeciu decyzji (w przypadku koniecznosci ztozenia przez
Beneficjenta zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy — po jego ztozeniu), Referat Oceny i Wyboru
Projektéw DWRR/DIP przekazuje protokotem zdawczo-odbiorczym do wtasciwego Referatu Rozliczen i
Ptatnosci Projektéw DWRR/Referatu Rozliczern Projektéw DIP umowe/decyzje oraz udostepnia
elektronicznie korespondencje prowadzong na etapie oceny projektu.

W przypadku projektdw realizowanych w trybie ,zaprojektuj i wybuduj” Beneficjent zobowigzany jest
do niezwtocznego przekazania dokumentacji technicznej projektu oraz wszelkich wymaganych prawem
decyzji/pozwolen na realizacje projektu do weryfikacji. Adekwatnie do powyzszego, dotyczy to sytuacji,
gdy na etapie podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji w sprawie dofinansowania
projektu, w ramach odstepstwa nie dotgczono wszystkich wymaganych dokumentéw. Wskazana
dokumentacja wptywa do wiasciwego Referatu Rozliczen i Ptatnosci Projektow DWRR/Referatu
Rozliczen Projektéw DIP, ktéry przekazuje jg do Referatu Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP w celu
potwierdzenia kompletnosci ztozonej dokumentac;ji.

W przypadku projektéow realizowanych w formule ,zaprojektuj i wybuduj” 1Z FEdP ma mozliwos¢
odstgpienia od oceny merytorycznej w zakresie kryteriéw dotyczacych praw wtasnosci i pozwolen oraz
kwestii srodowiskowych.

Warunkiem przekazania Beneficjentowi dofinansowania jest stwierdzenie przez IZ FEdP, ze spetnione
sg nastepujgce warunki kryterium dotyczgcego wykonalnosci technicznej:

e projekt spetnia wymogi zgodnosci z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady 2011/92/UE z
dnia 13 grudnia 2011 r. w sprawie oceny skutkéw wywieranych przez niektére przedsiewziecia
publiczne i prywatne na Srodowisko oraz innych majacych zastosowanie przepiséw UE
dotyczacych ochrony srodowiska.

e projekt posiada wszystkie ostateczne decyzje, zezwolenia, prawa wtasnosci niezbedne do
zrealizowania projektu

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Beneficjent zobowigzany jest przekazaé dokumentacje
techniczng projektu oraz wszelkie wymagane prawem ostateczne pozwolenia, decyzje, prawa
wilasnosci niezbedne do realizacji projektu w celu weryfikacji przez 1Z FEAP w terminie
7 dni kalendarzowych od daty otrzymania ostatniego z ww. dokumentéw. Wskazana dokumentacja
wptywa do wtasciwego Referatu Rozliczen i Ptatnosci Projektéw DWRR/Referatu Rozliczen Projektow
DIP, ktéry w terminie nie diuzszym niz 2 dni robocze przekazuje otrzymang od Beneficjenta
dokumentacje, aktualny wniosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami, korespondencjy z
Beneficjentem w przypadku zmian w projekcie do odpowiedniego Referatu Oceny i Wyboru Projektow
DWRR/DIP, ktéry w terminie nie dtuzszym niz 20 dni roboczych dokonuje potwierdzenia zgodnosci
dokumentacji projektu w zakresie ww. warunkéw kryterium Wykonalnosc¢ techniczna projektu. 1Z FEAdP
moze wydac zalecenia dotyczace poprawy dokumentdw, ztozenia dodatkowych wyjasnien, w celu
spetnienia ww. warunkéw kryterium Wykonalnos¢ techniczna projektu. Czas prowadzonej
korespondencji w zakresie wyjasnied nie jest wliczany do 20 dniowego terminu weryfikacji
dokumentacji.
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W przypadku, gdy w projekcie realizowanym w formule ,zaprojektuj i wybuduj” Beneficjent wydzieli
kilka etapow prac, a dla kazdego z nich mozliwe jest przeprowadzenie oddzielnego postepowania
odnosnie uzyskania niezbednych pozwolen na ich realizacje oraz oddzielne potwierdzenie spetnienia
warunkéw kryterium Wpykonalnosci technicznej projektu, dopuszcza sie mozliwo$é czesciowego
rozliczania kosztow projektow tj. przekazywania srodkéw w ramach sktadanych czesciowych wnioskéw
o ptatnosé po weryfikacji przez 1Z FEdP dokumentacji projektowej wraz z niezbednymi pozwoleniami z
danej czesci projektu. Warunkiem przekazania ostatniej ptatnosci w ramach projektu bedzie
stwierdzenie przez IZ FEdP, ze projekt wykonano w catosci tj. ze wszystkie zaktadane etapy projektu
zostaty wykonane.

Pracownicy Referatu Oceny i Wyboru Projektéw DWRR/DIP postugujg sie kartg merytoryczng, na ktorej
byt pierwotnie oceniany wniosek o dofinansowanie projektu. Pracownicy przed przystgpieniem do
weryfikacji podpisujg deklaracje poufnosci i oswiadczenie o bezstronnosci zgodnie ze wzorem
okreslonym w Regulaminie pracy Komisji Oceny Projektéw (Zatgcznik I11.1.1). Pracownik wyznaczony
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWRR/DIP dokonuje weryfikacji oswiadczern o bezstronnosci.
Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu o ogdlnodostepne Zrdodta m.in. przy
uzyciu aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji), niezwtocznie po ich
ztozeniu. Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej sprawy. W przypadku powziecia informacji o
mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, zastosowanie majg zapisy zawarte w Procedurze
dotyczqcej srodkow zapobiegania i przeciwdziatania wystgpienia korupcji i naduZy¢ finansowych w
ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Po stwierdzeniu spetnienia ww. warunkoéw kryterium Wykonalnosc techniczna projektu Referat Oceny
i Wyboru Projektéw DWRR/DIP wysyta odpowiednig informacje na pismie do Beneficjenta.

W przypadku niespetnienia ww. warunkéw kryterium Wykonalnos¢ techniczna projektu w
wyznaczonym terminie umowa o dofinansowanie podlega rozwigzaniu zgodnie z procedurg opisang w
rozdziale 111.1.3.3 IW IZ FEdP.

111.1.3.2 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu

Aneksowania zapiséw umowy/decyzji dokonuje sie w przypadku wystgpienia okolicznosci
powodujgcych konieczno$¢ wprowadzenia zmian, niezbednych dla zapewnienia prawidtowosci
realizacji projektu.

Zmiany w umowie o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu wprowadzane s3 na wniosek
Beneficjenta lub z inicjatywy IZ FEdP.

Wyrazenie zgody lub sprzeciwu na wprowadzenie zmian w przebiegu realizacji projektu nastepuje
w ciggu 21 dni kalendarzowych od daty wptywu pisma Beneficjenta zawierajgcego uzasadnienie oraz
niezbedne dokumenty wskazujgce na koniecznosci dokonania zmian.

W przypadku potrzeby dokonania zmian w projekcie Beneficjent zobowigzany jest dostarczyc
uaktualniony wniosek o dofinansowanie projektu.
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Zakres, forme i termin wprowadzania zmian okresla umowa o dofinasowanie/decyzja o
dofinansowaniu projektu.

Umowa o dofinansowanie/decyzja o dofinansowaniu projektu mogg zosta¢ zmienione w przypadku,
gdy zmiany nie wptywajg na spetnianie kryteriow wyboru projektéw w sposoéb, ktéry skutkowatby
negatywng oceng projektu.

W przypadku zmian w umowie o dofinansowanie zwigzanych z m.in. z przeksztatceniami
wtasnosciowymi Beneficjenta lub zwiekszeniem wartosci dofinansowania w trakcie realizacji projektu
konieczne jest ponowne ztozenie zabezpieczenia (patrz. pkt. 1.3.10).

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
1. |Pracownik Analizuje wniosek Beneficjenta o zmiany w 21 dni Beneficjent,
wtasciwego projekcie wigzace sie ze zmiang tresci kalendarzowych od
referatu / umowy/decyzji. dnia zgtoszenia zmian
Kierownik/
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca
Dyrektora
Departamentu
2. | Pracownik Przygotowuje pismo akceptujace lub
wtasciwego odrzucajgce proponowane zmiany. W przypadku
referatu / akceptacji wystepuje o dostarczenie w 2
) ] egzemplarzach skorygowanych dokumentéw
Kierownik/ stanowigcych zatgczniki do aneksu.
Dyrektor
Departamentu/
W przypadku zmiany w umowie/decyzji z
Zastepca . - .
inicjatywy IZ FEdP, beneficjent zostaje wezwany
Dyrektora do dostarczenia 2 egzemplarzy skorygowanych
Departamentu dokumentow stanowigcych zatgczniki do
aneksu.
3. |Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane przez Niezwtocznie Beneficjent
wtasciwego Beneficjenta niezbedne do sporzgdzenia aneksu
referatu do umowy/decyzji.
Kierownik/ W przypadku stwierdzenia btedéw w
sporzadzonych dokumentach — Beneficjent
Dyrektor zostaje wezwany do ich uzupetnienia.
Departamentu/
Zastepca
Dyrektora
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Departamentu

Pracownik Przygotowuje w porozumieniu z Biurem Niezwtocznie Radca
wtasciwego Prawnym 2 egzemplarze aneksu do Prawny
referatu / umowy/decyzji.
Kierownik/
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca
Dyrektora
Departamentu
Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu do podpisania |Niezwtocznie Osoby
wtasciwego przez osoby reprezentujgce ZWP oraz do reprezentujg
referatu / Skarbnika Wojewdédztwa celem kontrasygnaty. ce ZWP oraz
) " Skarbnik
Kierownik/ Wojewddzt
Dyrektor wa
Departamentu/
Zastepca
Dyrektora
Departamentu
Pracownik Po podpisaniu przez osoby reprezentujgce ZWP | Niezwtocznie Osoba/y
wiasciwego wzywa Beneficjenta do podpisania dwdéch reprezentuja
referatu / egzemplarzy aneksu w siedzibie IZ FEdP (aneks ce
jest podpisywany w terminie uzgodnionym z Beneficjenta
Kierownik/ beneficjentem) lub wysyta aneks do podpisu do
Beneficjenta.
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca
Dyrektora
Departamentu
Pracownik Rejestruje aneks w CST2021 i dofacza do Niezwtocznie
wtasciwego dokumentacji projektu/akt sprawy )
dot. wprowadzenia
referatu
danych do CST2021:
3 dni roboczych od
podpisania aneksu
Pracownik W przypadku projektéw objetych pomoca Niezwtocznie, nie
wtasciwego publiczng, w sytuacji zmniejszenia kwoty dtuzej niz 4 dni po

referatu/kierow
nik

pomocy w wyniku realizacji projektu —
niezwtocznie po podpisaniu aneksu
przygotowuje stosowng informacje i przekazuje
drogg elektroniczng do Departamentu Ochrony
Srodowiska UMWP (patrz. rozdziat 1.3.9)

podpisaniu aneksu
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I11.1.3.3 Instrukcja rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu/uchylenia decyzji o
dofinansowaniu projektu

Umowa o dofinansowanie/decyzja o dofinansowaniu projektu moze ulec rozwigzaniu/uchyleniu w
przypadku zaistnienia przestanek do jej rozwigzania/uchylenia, ktore zostaty wyszczegdlnione
w umowie/decyzji.

Decyzja odnosnie rozwigzania umowy/uchylenia decyzji musi uprzednio zostac przyjeta przez ZWP

Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
1. Pracownik 1) W sytuacji gdy rozwigzanie Niezwtocznie Biuro Prawne
wtaéciwego umowy/uchylenie decyzji nastepuje z
referatu/ inicjatywy IZ FEdP przygotowuje pismo do
Beneficjenta o zaistnieniu sytuacji
Kierownik/ powodujacej rozwigzanie umowy/uchylenie
decyzji;
Dyrektor 2) W sytuacji gdy rozwigzanie
Departamentu | mowy/uchylenie decyzji nastepuje z
/ inicjatywy Beneficjenta przyjmuje wniosek i po
Zastepca an'alizi'e p'rzygotovy'uje pismc'> do.Benef'icjen’Fa o]
zaistnieniu sytuacji powodujacej rozwigzanie
Dyrektora umowy/uchylenie decyzji.
Departamentu
2. | Pracownik 1) W sytuacji gdy rozwigzanie Niezwtocznie Osoby
wtasciwego umowy/uchylenie decyzji nastepuje z reprezentujace
referatu/ inicjatywy IZ FEdP przygotowuje, w ZWP
) ) porozumieniu z Radcg Prawnym, projekt
Kierownik/ uchwaty w sprawie rozwigzania
Dyrektor umowy/uchyleniu decyzji.
Departamentu 2) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy o
/ dofinansowanie projektu nastepuje z
Zastepca inicjatywy Beneficjenta przygotowuje, w
Dyrektora porozumieniu z Radcg Prawnym, 2
Departamentu |€8zemplarze dokumentu stwierdzajacego
rozwigzanie umowy/uchyleniu decyzji do
podpisania przez osoby reprezentujace ZWP.
3. | Pracownik Przesyta dokumentacje do Beneficjenta (za Niezwtocznie Beneficjent
wtasciwego potwierdzeniem odbioru) o rozwigzaniu
referatu/ umowy/uchyleniu decyzji.
Kierownik/
Dyrektor
Departamentu
/
Zastepca
Dyrektora




Departamentu

4. | Pracownik Wprowadza dane o rozwigzanej Niezwtocznie
wtasciwego umowie/uchylonej decyzji do CST2021 i
referatu dotgcza korespondencje oraz dokument

stwierdzajgcy rozwigzanie umowy/uchylenie
decyzji do akt sprawy.

W przypadku rozwigzania umowy/uchylenie
decyzji w okresie trwatosci projektu
dofinansowanego w ramach EFRR, informuje
Referat Monitorowania i Systemow
Informatycznych DZFP o rozwigzaniu
umowy/uchyleniu decyzji.

lll. 2. Procesy dotyczace rozliczenia finansowego projektu

2.1 Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku o pfatnos¢ beneficjenta , w tym czesci dotyczacej
postepu realizacji projektu

Dofinansowanie realizacji projektu dokonywane jest w formie refundacji poniesionych przez
Beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych lub zaliczki. Refundacja nastepuje na podstawie ztozonego
whiosku o ptatnos¢ z kompletem wymaganych kopii zatgcznikow.

Whiosek Beneficjenta o ptatnos¢ moze dotyczy¢:

a) ptatnosci posredniej — kwoty refundacji czesci wydatkéw kwalifikowalnych, poniesionych ze
Srodkow witasnych Beneficjenta w miare postepu realizacji projektu;

b) ptatnosci korncowej — kwoty stanowigcej refundacje okreslonej w umowie czesci wszystkich
poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych lub czesci ostatniej kwoty poniesionych wydatkow
kwalifikowalnych;

c) ptatnosci zaliczkowej — czesci lub catosci kwoty dofinansowania przyznanego w umowie o
dofinansowanie, przekazanej Beneficjentowi z gory na realizacje projektu;

d) rozliczenia ptatnosci zaliczkowej — udokumentowania wydatkéw poniesionych przez Beneficjenta z
przekazanej mu zaliczki;

e) rozliczenia wydatkéw - udokumentowania wydatkéw poniesionych przez panstwowe jednostki
budzetowe finansujgce catos¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw ze srodkéw bedacych w
ich dyspozycji, sprawozdania z przebiegu realizacji projektu.

Whiosek Beneficjenta o ptatnos¢ moze stuzy¢ jednoczesnie realizacji kilku wyzej wymienionych funkgji.

Whiosek Beneficjenta o ptatnosc sktadany jest, z wykorzystaniem aplikacji CST2021. Aplikacja zapewnia
mozliwos¢ sktadania harmonograméw finansowych oraz wnioskéw o ptatnos¢ w formie elektronicznej.
W przypadku gdy z powoddw technicznych ztozenie ww. dokumentéw, za posrednictwem systemu
teleinformatycznego nie jest mozliwe, beneficjent, za zgodg IZ FEdP, sktada je w inny sposéb przez nig
wskazany.
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W terminie 3 dni roboczych po dniu wystania wniosku o ptatnos¢ w formie elektronicznej Beneficjent
sktada komplet wymaganej kopii dokumentacji, tj.:

a) faktur lub innych dokumentdéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej,

b) wyciggdw bankowych z rachunku Beneficjenta, potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow,

¢) innych dokumentéw potwierdzajgcych i uzasadniajacych prawidtowg realizacje Projektu,

d) w przypadku zakupu s$rodkéw trwatych — wyciggu/ewidencji srodkéw trwatych lub dokumentu
potwierdzajgcego wpis do ewidencji srodkow trwatych Beneficjenta,

e) umdw z wykonawcami/zamowien/zlecen, jezeli obowigzek sporzadzania tych dokumentéw wynika
Z przepiséw prawa,

f) wyciggéow bankowych z rachunku, na ktéry dokonywane sg ptatnosci IZ FEdP za okres za jaki
sktadany jest wniosek o pfatnosé — w szczegdlnosci w przypadku Beneficjentow, ktérych projekty
finansowane sg na zasadzie zaliczkowania,

g) innych dokumentéw, o ile s3 wymagane zgodnie z umowg o dofinansowanie/decyzjg w sprawie
dofinansowania projektu.

W przypadku faktury wystawionej w walucie obcej Beneficjent zobowigzany jest do umieszczenia
zapisu na fakturze wedtug jakiego kursu i jakiej instytucji finansujacej dokonat przeliczenia i z jakiego
dnia. Zgodnie z zasadg refundowania wydatkéw faktycznie poniesionych, do okreslenia kwoty
podlegajgcej refundacji nalezy zastosowad kurs z dnia, w ktérym Beneficjent zapfacit fakture. Pod
pojeciem faktycznego poniesienia wydatku nalezy rozumieé rozchdd srodkéw pienieznych z kasy lub
rachunku bankowego Beneficjenta.

Wydatki objete fakturg wyrazong w walutach innych niz PLN powinny zostaé przedstawione w
wartosciach z dnia dokonania ptatnosci, (przyjetg w ksiegach rachunkowych beneficjenta, zgodnie z
przepisami krajowymi w zakresie rachunkowosci oraz podatku VAT).

Zasade faktycznego poniesienia wydatku najpetniej wyrazajg nastepujgce propozycje rozwigzan:

1) we wniosku o ptatnos¢ nalezy poda¢ warto$é wydatku faktycznie poniesionego, tj. wartos¢
ustalong na podstawie kursu, po ktérym dokonano przeliczenia w chwili dokonywania ptatnosci;
2) do wyceny rozchodu waluty z witasnego rachunku walutowego w przypadku zaptaty
zobowigzania mozna zastosowac:
- kurs historyczny, tj. kurs po ktérym wyceniono wptyw waluty (FIFO, LIFO lub $redniowazony)
- kurs sprzedazy banku , w ktérym jednostka posiada swoj rachunek walutowy (kurs z tabeli
kurséw banku)
- kurs sredni ogtoszony dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego
dzien jej wyptywu z konta.
Wybdr kursu zastosowanego do wyceny walut obcych nalezy do jednostki i musi wynika¢ z przyjetych
zasad okreslonych w dokumentacji opisujgcej przyjete w niej zasady (art. 10 ustawy o rachunkowosci)
w polityce rachunkowosci beneficjenta

Podatnicy prowadzacy podatkowg ksiege rowniez majg mozliwos¢ wyboru jednej z ww. metod
(stosowanych w rachunkowosci), ktdrej nie mogg zmieniac¢ w trakcie roku podatkowego.

Wybrana metoda wyceny walut nie moze by¢ zmieniona na potrzeby projektu.

Niekwalifikowalng wartos¢ podatku VAT nalezy wyliczyé zgodnie z zasadami wynikajgcymi z art. 31a
Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug. Ww. przepis stanowi, iz ,,w przypadku
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gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone w walucie obcej,
przeliczenia na ztote dokonuje sie wedtug kursu $redniego danej waluty obcej ogtoszonej przez
Narodowy Bank Polski na ostatni dzied roboczy poprzedzajgcy dzien powstania obowigzku
podatkowego (...)".

Kwote wydatkow faktycznie poniesionych przez Beneficjenta nalezy pomniejszy¢ o wartos¢ podatku
VAT mozliwego do odzyskania zgodnie z Ustawg o podatku od towaréw i ustug.

W przypadku przeprowadzenia kontroli u Beneficjenta przez instytucje uprawnione do
przeprowadzenia kontroli, takie jak np.: IA, NIK, KE, ETO, Beneficjent zobowigzany jest poinformowac
o tym zdarzeniu IZ FEdP, a takze powinien dostarczy¢ informacje pokontrolng, ktérg otrzymat, zalecenia
pokontrolne skierowane w stosunku do Beneficjenta oraz jego stanowisko w sprawie/informacje o
wykonaniu zalecen pokontrolnych. Informacje ta Referaty Rozliczen i Ptatnosci Projektéw
DWRR/Referat Rozliczer Projektow DIP analizujg i wykorzystujg przy weryfikacji wniosku o ptatnosé
Beneficjenta. Referaty Rozliczenn i Ptatnosci Projektéow DWRR/ Referat Rozliczern Projektéw DIP
informujg na biezgco Referat Koordynacji DZFP oraz BCK (w formie mailowej) o przeprowadzonej u
Beneficjenta kontroli projektu oraz o terminie isposobie wdrozenia zalecenn pokontrolnych lub
rekomendacji w odniesieniu do poszczegdlnych projektéw.

Weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ dokonujg poszczegdlne Referaty Rozliczen i Pfatnosci
Projektéow DWRR i Referat Rozliczen Projektéw DIP.

Wszystkie wnioski Beneficjentow o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami, ktére zostaty ztozone do IZ FEdP,
podlegajg weryfikacji z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, co oznacza, ze kazdy wniosek
weryfikowany jest przez co najmniej dwie osoby, po upewnieniu sie, iz osoby te nie braty udziatu w
ocenie danego wniosku o dofinansowanie.

Weryfikacja wniosku obejmuje sprawdzenie kompletu dokumentéw pod wzgledem formalno —
rachunkowym i merytorycznym (zgodnie z listg sprawdzajgcg — zatgcznik nr 11.2.1) w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni roboczych. Po weryfikacji wniosku o ptatnos¢, skan listy sprawdzajgcej rejestrowany
jest w CST2021. Osoby zaangazowane w proces rozliczenia finansowego projektu tj. Kierownik,
pracownicy wtasciwego referatu rozliczer oraz Dyrektor/Z-ca Dyrektora DWRR/DIP przed podjeciem
czynnosci podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci - zatgcznik nr 111.2.3. Weryfikacja oswiadczen o
bezstronnosci odbywa sie w oparciu o ogélnodostepne zrddta m.in. przy uzyciu aplikacji SKANER (przez
pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji), niezwtocznie po ich ztozeniu. Wyniki weryfikacji
dotaczane sg do danej sprawy. W przypadku powziecia informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu
intereséw, zastosowanie majg zapisy zawarte w Procedurze dotyczgcej srodkdw zapobiegania
i przeciwdziatania  wystgpienia  korupcji i naduzy¢ finansowych w  ramach programu
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Po zweryfikowaniu wniosku o ptatnos$é i stwierdzeniu w nim btedéw/uchybien wysytany jest do
beneficjenta za pomocg CST2021 skan pisma z uwagami do wniosku oraz informacja o przerwaniu biegu
terminu ptatnosci do czasu ztozenia poprawionego wniosku. Nieusuniecie przez Beneficjenta brakéw
formalno-rachunkowych oraz merytorycznych pomimo dwukrotnego wezwania, powoduje
pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia i nadanie w CST2021 statusu wniosku ,,wycofany”.

W przypadku braku btedéw formalno-rachunkowych i merytorycznych oraz braku podwdjnego
dofinansowania wysytane jest za pomocg SL2021 skan pisma informujgcego o zatwierdzeniu wniosku.
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Pracownik przekazuje Zatgcznik nr 1.12.1 — Tabela potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw do
Referatu Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci DZFP celem sporzadzenia zlecenia ptatnosci.
Beneficjent, z zastrzezeniem dostepnosci finansowania, otrzymuje nalezng kwote w catosci i nie pézniej
niz 80 dni od dnia przedfozenia wniosku o ptatnos¢ przez Beneficjenta. Bieg terminu moze zostac
wstrzymany, jezeli informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytucji zarzgdzajacej
ustali¢, czy kwota jest nalezna.

W przypadku gdy projekt podlegat kontroli na zakoriczenie w miejscu jego realizacji, wéwczas
informacja o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ koricowa przekazywana jest e-mailem do Referatu
Kontroli DWRR/DIP.

W przypadku realizacji projektdw polegajgcych na przyznawaniu przez Beneficjenta grantdw,
w procesie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ nalezy zgda¢ od Beneficjenta zestawienia grantobiorcéw
(wzdr zestawienia stanowi zatgcznik do umowy o dofinansowanie projektu grantowego) i zamieszczaé
go w CST2021 w bloku Dokumentacja w module Obstuga wnioskdw Ptatniczych.

Beneficjent w ramach procedur rozliczania projektu zobowigzany jest do przedtozenia dokumentacji
przetargowej dot. zamdwienia publicznego (zaméwien publicznych) po jego udzieleniu tj. umowy z
wybranym wykonawcg, jak rowniez protokotu z postepowania o udzieleniu zamodwienia i ogtoszenia o
zamoéwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych (Dz.U.UE — jesli dotyczy). Dokumentacje przetargowg
weryfikuje Referat ds. Weryfikacji Zamoéwien Publicznych DZFP. Ostateczny wynik weryfikacji
postepowania o zamowienie publiczne przekazywany przez Referat ds. Weryfikacji Zaméwien
Publicznych DZFP jest wigzacy dla wiasciwego Referatu Rozliczen i Ptatnosci Projektéw DWRR/Referat
Rozliczen Projektow DIP - odnotowywany jest na ,Liscie sprawdzajacej formalno-rachunkowe;j i
merytorycznej do wniosku Beneficjenta o ptatno$¢ w ramach I1Z FEdP”.

Beneficjent udzielajgcy zamowien, do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp, zobowigzany jest zawierac
umowy z wykonawcami, zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, o ktérej mowa w Wytycznych dotyczgcych
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2021-2027, chyba ze przepisy szczegdlne
wymagajg innego trybu i formy zawarcia umowy.

Weryfikacja przeprowadzonych przez Beneficjentéw postepowan odbywa sie przez dwdch
pracownikéw witasciwego Referatu Rozliczen i Ptatnosci Projektow DWRR/Referat Rozliczen Projektéw
DIP zgodnie z Rocznym planem kontroli realizowanym w ramach FEdP na lata 2021-2027.

Do weryfikacji ww. zamowien stworzona zostata checklista pn. ,Lista sprawdzajaca do weryfikacji
poprawnosci udzielenia zamdéwienia oraz wyboru wykonawcdéw w transakcjach nieobjetych ustawg
prawo zamoéwien publicznych” - do stosowania przez wtasciwe referaty rozliczen i ptatnosci projektow
DWRR i DIP. Dokument ten stanowi zatacznik nr 11.2.2 do IW IZ FEdP.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu jest prowadzona w aplikacji e-Kontrole i konczy sie
sporzgdzeniem notatki pokontrolne;j.

Kwoty uznane za wydatkowane niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur obowigzujgcych
przy wykorzystaniu srodkéw europejskich, pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, podlegajg
zwrotowi przez Beneficjenta wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych
liczonymi od dnia przekazania srodkéw.
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W przypadku stwierdzenia powyzszych okolicznosci wtasciwy Referat Rozliczen i Ptatnosci DWRR/DIP
wzywa Beneficjenta do zwrotu wyptaconych srodkédw w ramach zatwierdzonych poprzednich
whioskdéw o ptatnos$é lub o wyrazenie zgody na dokonanie pomniejszenia kolejnych ptatnosci.

Po 3 dniach roboczych od bezskutecznego uptywu 14-dniowego terminu dokonania zwrotu przez
Beneficjenta lub wyrazenia zgody na dokonanie pomniejszenia kolejnych ptatnosci, Kierownik
wtasciwego Referatu Rozliczen i Ptatnosci Projektéw DWRR/Referat Rozliczen Projektow DIP wnioskuje
do Biura Prawnego o wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu - zgodnie z art. 207 ust. 9
Uofp.

W przypadku, gdy wysoko$¢ kwot nieprawidtowo wydatkowanych, a przekazanych na podstawie
wczesniej zrealizowanych wnioskéw Beneficjenta o ptatnos¢, jest wieksza niz kwota, jakg mozna
zatwierdzi¢ do wyptaty w wyniku weryfikacji danego wniosku o ptatnos¢ 1Z FEAP pomniejsza
0 wspomniang réznice kwote ptatnosci dokonywanej w ramach innego projektu realizowanego przez
danego Beneficjenta lub zada od Beneficjenta zwrotu kwoty w wysokosci odpowiadajgcej rdznicy
powyzszych kwot. Szczegdtowe zapisy dotyczace odzyskiwania srodkéw finansowych zostaty opisane
w rozdziale .14 IW 1Z FEdP .

Odsetki wynikajace z przechowywania $rodkéw przekazanych Beneficjentowi w formie zaliczki
podlegajg zwrotowi do IZ FEdP lub pomniejszajg kwote kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

Zatwierdzajgc kwoty do wyptaty uwzglednia sie:

— wielko$¢ dokonanych ptatnosci na rzecz Beneficjenta celem zachowania poziomu dofinansowania
ustalonego w umowie o dofinansowanie/decyzji w sprawie dofinansowania projektu,
— wynik przeprowadzonych kontroli krzyzowych.

— podpisane aneksy wprowadzajgce zmiany do projektu.

W ramach rozliczenia finansowego projektu przeprowadzana jest rowniez kontrola krzyzowa.
Kontrola krzyzowa Programu bedzie obejmowaé caty FEdP 2021-2027  (wszystkie
dziatania/poddziatania niezaleznie od dwufunduszowosci Programu czy od faktu, ze jednym z dziatan
jest Pomoc Techniczna). Kontrola niniejsza stuzy wykrywaniu i eliminowaniu podwdjnego finansowania
wydatkéw w ramach FEdP. Kontrole krzyzowe programu prowadzone sg z wykorzystaniem danych
zamieszczonych w CST, zgodnie z procedurami zatwierdzonymi w IW 1Z FEdP. Za pomocg aplikacji
Kontrole Krzyzowe zbadane zostanie prawdopodobieristwo wystgpienia podwdjnego finansowania na
podstawie wygenerowanych grup faktur skorelowanych (GFS), zaczytywanych do aplikacji kwartalnie
przez MFiPR. GFS zostang wystane do referatéw, rozliczajgcych projekty, w ktérych istnieje
prawdopodobienstwo wystgpienia podwdjnego finansowania z prosbg o zweryfikowanie danych. W
oparciu o otrzymane informacje zwrotne, przeprowadzona zostanie kontrola krzyzowa, a jej wynik
zostanie zapisany w aplikacji.

Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami programéw finansowanych w ramach Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury stanowi element weryfikacji wniosku o ptatnosé i jest
przeprowadzana w oparciu o wskazane w zatgczniku do wniosku o ptatnos¢ zestawienie dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki. Za pomocg aplikacji Kontrole Krzyzowe zbadane zostanie
prawdopodobienstwo wystgpienia podwdjnego finansowania na podstawie wygenerowanych grup
faktur skorelowanych, zaczytywanych do aplikacji kwartalnie przez MFiPR. GFS zostang wystane do
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referatdw, rozliczajgcych projekty, w ktérych istnieje prawdopodobieristwo wystgpienia podwdjnego
finansowania z prosbg o zweryfikowanie danych. W oparciu o otrzymane informacje zwrotne,
przeprowadzona zostanie kontrola krzyzowa, a jej wynik zostanie zapisany w aplikacji.

Kontrola krzyzowa z projektami programéw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz rozwoju Obszaréw Wiejskich bedzie przeprowadzana w oparciu o porozumienie o wspotpracy
z ARIMR i wykorzystywane bedg odrebne systemy informatyczne.

Kontroli krzyzowej programu nie przeprowadza sie w przypadku wnioskéw petnigcych wytacznie
funkcje sprawozdawczg oraz wnioskow o wyptate zaliczki.

W przypadku wystgpienia podwdjnego finansowania wydatkéw, Referat Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DZFP informuje o tym fakcie Biuro Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkow.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu, sporzadzana jest informacja
o nieprawidtowosciach, zgodnie ze szczegétowg procedurg informowania o nieprawidtowosciach
opisang w rozdziale 1.13 IW IZ FEdP.

Ptatnos¢ konncowa w wysokosci co najmniej 5% tgcznej kwoty dofinansowania zostanie przekazana
Beneficjentowi po:

e  poswiadczeniu przez IZ FEdP ostatniego wniosku o ptatnos¢,
e przeprowadzeniu przez IZ FEdP kontroli na zakorczenie realizacji projektu na dokumentacji.
Kontrola na zakonczenie realizacji projektu podlega rejestracji w Aplikacji e-Kontrole.

W przypadku, gdy Beneficjent nie wywigzuje sie z obowigzkéw monitoringowych okreslonych
w umowie o dofinansowanie lub wykonuje je w sposdb nieterminowy pracownicy referatéw rozliczen
i ptatnosci DWRR/DIP uprawnieni s3 do monitowania o przekazanie wymaganych dokumentéw bez
zbednej zwtoki. Moze sie to odbywac dowolnie wybranym kanatem komunikacji, tj. CST2021, droga
mailowg, telefoniczne, itp.

W przypadku niezastosowania sie Beneficienta do wezwania o dopetnienie obowigzkéw
sprawozdawczych 1Z FEdP wysyta oficjalne pismo przypominajace o zapisach wynikajacych z umowy o
dofinansowanie z pouczeniem o mozliwosci jej rozwigzania w trybie w niej okreslonym.

Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatno$é (zaliczkowych, posrednich

i koncowych)

Lp. Osoba \.Nyko'nUJaca Dziatanie Termin wykonania Jedn.ostkl
dziatanie powigzane
1. |Kierownik wtasciwego |Kierownik po podpisaniu oswiadczenia o Beneficjent
Referatu Rozliczen i bezstronnosci (Zat. 111.2.3) wyznacza
Ptatnosci Projektéw dwadch pracownikéw do weryfikacji
DWRR/Referatu whniosku Beneficjenta o ptatnosc celem
Rozliczen Projektow weryfikacji formalno — rachunkowej i
DIP merytorycznej (w tym przeprowadzenia
kontroli krzyzowej programu), po
upewnieniu sie ze osoby te nie braty
udziatu w ocenie danego wniosku o
dofinansowanie.
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Pracownik 1i2
odpowiedniego
Referatu Rozliczen i
Ptatnosci Projektow
DWRR/ Referatu
Rozliczen Projektéow
DIP wyznaczony przez
kierownika referatu
DWRR/DIP

Pracownik 1i 2, po podpisaniu
oswiadczenia o bezstronnosci (Zat.
111.2.3) sprawdzajg wniosek o ptatnosc
wraz z zatgcznikami pod wzgledem
formalno — rachunkowym i
merytorycznym za pomoca Listy
sprawdzajqcej (Zat. nr111.2.1).

Po zaakceptowaniu przez kierownika
skan listy sprawdzajacej rejestrowany
jest w CST2021.

W przypadku stwierdzenia btedéw
pracownik weryfikujgcy sporzadza i
wysyta skan pisma wzywajgcego
Beneficjanta do uzupetnienia/ poprawy.

Po wptynieciu poprawionego/
uzupetnionego przez Beneficjanta
whniosku o ptatnos¢, kierownik wyznacza
dwaoch pracownikéw celem ponowne;j
weryfikacji formalno — rachunkowej i
merytorycznej.

Jezeli ponownie stwierdzono btedy
pracownik weryfikujgcy ponownie
sporzadza i wysyta skan pisma
wzywajacego Beneficjanta do
uzupetnienia / poprawy.

Jezeli wniosek jest poprawny zostaje to
odnotowane na lidcie sprawdzajacej i
pracownik weryfikujgcy sporzadza
pismo do beneficjenta informujace o
wynikach weryfikacji. Pracownik
weryfikujgcy sporzadza tabele
potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkow (Zat. nr1.12.1) i dyspozycje
przelewu srodkéw dotacji celowej- 2 egz.
- zgodnie z wzorem dyspozycji przelewu
srodkéw w ramach dotacji celowej (dot.
wspoétfinansowania krajowego) (Zat. nr
1.12.3) — skan tabeli potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkow
przekazywany jest do Referatu
Zarzadzania Finansowego i
Nieprawidtowosci DZFP celem
sporzadzenia zlecenia ptatnosci.

Bez zbednej zwtoki,
w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni
od wptywu wniosku
o ptatnos¢

Bez zbednej zwtoki
po otrzymaniu
uzupetnionych
dokumentéw w
terminie nie

dtuzszym niz 15 dni.

Pracownik
odpowiedniego
Referatu Rozliczen i
Ptatnosci Projektéw
DWRR/Referatu
Rozliczen Projektow

Archiwizuje dokumentacje zwigzang z
weryfikacjg wniosku o ptatnosc.

Na biezaco.
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DIP

IV. Procesy dotyczace instrumentu RLKS

IV.1 Proces naboru, oceny i wyboru wnioskéw o udzielenie wsparcia na operacje realizowane przez
podmioty inne niz LGD w ramach RLKS.

W przypadku dziatan wdrazanych poprzez instrument RLKS proces naboru, oceny i wyboru wnioskéw
do dofinansowania dokonywany jest na poziomie Lokalnej Grupy Dziatania (LGD), realizujgcej Lokalng
Strategie Rozwoju (LSR). LSR jest wybierana przez Komisje do spraw wyboru Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢, w drodze uchwaty komisji, w ramach konkursu ogtoszonego
przez Zarzad Wojewddztwa. Wybrane LSR sg zatwierdzane przez Zarzad Wojewddztwa (ZW) poprzez
podpisanie umowy ramowej z LGD, ktéra bedzie realizowata dang LSR.

Procedury naboru, oceny i wyboru do dofinansowania operacji realizowanych przez podmioty inne niz
LGD w ramach instrumentu RLKS odbywajg sie w oparciu o zapisy rozporzgdzenia ogdlnego oraz ustawe
0 RLKS. Zgodnie z ww. dokumentami za Ogtoszenie o naborze wnioskédw o udzielenie wsparcia na
operacje realizowane przez podmioty inne niz LGD odpowiedzialna jest LGD.

Na podstawie zapiséw ustawy o RLKS, LGD zobowigzana jest do publikowania na swojej stronie
internetowej, uzgodniony z ZW harmonogram naboru wnioskéw o wsparcie na kolejny rok, nie pdzniej
niz do konca danego roku. Zmiany harmonogramu, uzgodnione z ZW zamieszczane sg na stronie
internetowej LGD nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu.

Ogtaszanie naboréw wnioskéw na operacje realizowane przez podmioty inne niz LGD nastepuje
zgodnie z art. 19 a ustawy o RLKS, w terminach przewidzianych w harmonogramie naboréw wnioskéw
0 wsparcie.

Ogtoszenie o naborze wnioskéw o wsparcie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

— nazwe LGD oraz ZW,

— przedmiot naboru wnioskéw o wsparcie,

— informacje o podmiotach uprawnionych do ubiegania sie o wsparcie na wdrazanie LSR,

— termin, miejsce oraz forme sktadania wnioskéw o wsparcie,

— miejsce publikacji regulaminu naboru wnioskéw o wsparcie,

— dane do kontaktu.

Nabdr wnioskdw trwa co najmniej 10 dni i korficzy nie wczesniej niz po 40 dniach od dnia upublicznienia
ogtoszenia o naborze.

Ogtoszenie o naborze wnioskéw podaje do publicznej wiadomosci LGD. Ogtoszenie o naborze
whnioskdw zamieszczane jest rowniez na stronie internetowej IZ FEdP.

Obligatoryjnym zatacznikiem do ogtoszenia jest Regulamin naboru wnioskdw o wsparcie. Regulamin
naboru powinien zawieraé co najmniej zakres informacji, o ktérych mowa o art. 19 a ust. 3 ustawy
o RLKS. Regulamin naboru wnioskéw o wsparcie przyjmuje LGD w uzgodnieniu z ZW. 1Z FEdP
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zobowigzuje LGD do przestania do uzgodnienia regulamin w terminie nie krétszym niz 60 dni przed
planowanym rozpoczeciem naboru.

W ramach naboréw dotyczacych EFS+/EFRR, IZ FEAP wraz z akceptacjg regulaminu przesyta do LGD
aktualne warunki udzielenia wsparcia w ramach zakresu tematycznego naboru pozytywnie
zaopiniowane przez KM, ktdrych spetnienie bedzie weryfikowane przez 1Z FEdP.

Obowigzkowym zatgcznikiem do Regulaminu wyboru projektéw jest wzér umowy o dofinansowanie
projektu. IZ FEdP przesyta LGD aktualng umowe o dofinansowanie wraz z uzgodnieniem regulaminu.

Proces ubiegania sie o dofinansowanie w ramach FEdP zarzgdzany jest dzieki aplikacjom: SOWA EFS —
dedykowana naborom EFS i WOD2021 - dedykowana naborom EFRR.

W celu zarejestrowania naboru Biuro ds. RLKS przekazuje do Referatu Monitorowania i Systemow
Informatycznych DZFP formatke dotyczacg zarejestrowania naboru, w ktdrej wskazuje czy projekty
w danym naborze objete bedg obowigzkiem zachowania trwatosci.

W przypadku anulowania wniosku przez wnioskodawce w trakcie trwania oceny, I1Z FEdP odstepuje od
dalszego procedowania projektu. W sytuacji kiedy rezygnacja wnioskodawcy z ubiegania sie
o dofinansowanie nastgpi po zakonczeniu naboru, w ktéorym zostat ztozony jeden wniosek
o dofinansowanie, 1Z FEdP dokonuje anulowania postepowania, o ile zostato to przewidziane
w Regulaminie wyboru projektow.

Informacja o anulowaniu postepowania zamieszczana jest na stronie internetowej LGD, |Z FEdP oraz
na portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Po zakonczeniu naboru IZ FEdP na lata 2021-2027 udostepnia LGD wersje elektroniczne ztozonej
w odpowiedzi na konkurs dokumentacji aplikacyjnej za pomoca dedykowanej na ten cel aplikacji celem
przeprowadzenia procesu weryfikacji i wyboru.

Ocena i wybér operacji do dofinansowania odbywa sie zgodnie z zapisami art. 21 ustawy o RLKS, za$
szczegdtowe postepowanie w ww. zakresie nalezy uwzgledni¢ w procedurach LGD.

Po kazdym etapie oceny LGD zobowigzana jest do niezwtocznego informowania 1Z FEdP o wynikach
danego etapu w celu uaktualnienia statusu wnioskow w systemie SOWA EFS/W0D2021. Informacja
jest niezbedna w celu umozliwienia przesytania uzupetnien wnioskdéw/zatgcznikow przez
Whioskodawcdw. Korespondencja przestana za pomocg SOWA EFS/WOD2021 zostanie przestana LGD
za pomocg systemu dedykowanego na ten cel niezwtocznie po otrzymaniu.

Organ decyzyjny LGD (Rada LGD) dokonuje oceny zgodnosci operacji z LSR, wybiera operacje oraz ustala
kwote wsparcia.

W terminie nie dtuzszym niz 60 dni od dnia nastepujgcego po ostatnim dniu terminu sktadania
whnioskéw o udzielenie wsparcia LGD informuje Wnioskodawce o wynikach oceny lub wyniku wyboru
whioskow wraz z uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktdw otrzymanych przez operacje oraz
wskazaniem ustalonej kwoty wsparcia zgodnie z zapisami art. 21 ust. 5 i ust. 6 ustawy o RLKS.
Uzasadnienie oceny powinno by¢ przygotowane w sposéb pozwalajgcy na ewentualne odniesienie sie
whnioskodawcy do niespetnionych warunkéw lub/i przyznanych punktéow, a wiec konieczne jest
zawarcie uzasadnienia odnosnie punktow przyznanych za poszczegdlne kryteria, a nie jedynie ogdlnego

uzasadnienia oceny oraz uzasadnienie warunkdéw, ktérych niespetnienie spowodowato negatywna
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ocene zgodnosci z LSR. W przypadku gdy uzyskana liczba punktdw jest wynikiem usrednienia ocen
cztonkdéw rady za niewystarczajgce uwaza sie uzasadnienie informujgce, ze przyznana liczba punktéw
wynika z usrednienia ocen cztonkdw rady. Konieczne jest zawarcie uzasadnienia do punktéw
przyznanych za poszczegdlne kryteria. Taka informacja dla wnioskodawcy moze mie¢ postac
zanonimizowanych kopii kart oceny wnioskdw o przyznanie pomocy, o ile karty te zawierajg elementy
wskazane powyze;j.

LGD informuje takze o ustalonej kwocie wsparcia nizszej niz wnioskowana wskazujgc jednoczesnie
Whioskodawcy, iz w trakcie weryfikacji spetnienia warunkéw udzielenia wsparcia przez ZW zostanie on
zobligowany do dostosowania tresci wniosku o dofinansowanie w zakresie wynikajgcym z ustalenia
kwoty wsparcia przez LGD (np. poprzez wskazanie kosztdw na ktorych finansowanie nie zgodzita sie
Rada LGD).

W terminie 7 dni od dnia doreczenia informacji o ktérej mowa w art. 21 ust. 5 pkt 1 ustawy o RLKS
podmiotowi ubiegajgcemu sie o dofinansowanie przystuguje prawo protestu w zakresie negatywnego
wyniku oceny spefnienia warunkéw udzielenia wsparcia lub wyniku oceny spetnienia kryteriéw
operacji, na skutek ktérej operacja nie zostata wybrana lub wyniku wyboru operacji na skutek ktérego
operacja nie miesci sie w limicie Srodkéw przeznaczonych na udzielenie wsparcia na wdrazanie LSR.

Whiesienie protestu oraz procedura odwotawcza nie wstrzymujg dalszego postepowania z wnioskami
o dofinansowanie dotyczgcymi wybranych operacji, w tym przekazywania wnioskéw przez LGD do ZW
i udzielania wsparcia zgodnie z przepisami regulujgcymi zasady wsparcia z udziatem poszczegdlnych
EFSI.

Protest sktadany jest za posrednictwem LGD do ZW. Protest jest rozpatrywany przez Biuro ds. RLKS na
zasadach wskazanych w art. 22a-22f ustawy o RLKS.

LGD w terminie 60 dni od dnia nastepujgcego po ostatnim dniu terminu skfadania wnioskéw
o wsparcie udostepnia ZW dokumentacje potwierdzajgcg dokonanie wyboru operacji. Zalecang formg
komunikacji jest forma elektroniczna.

Weryfikacja przekazanych wnioskow i ww. dokumentéw jest dwuetapowa, dokonywana przez Biuro
ds. RLKS. Jezeli w trakcie weryfikacji dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie wyboru operacji
zostang stwierdzone braki w dokumentach lub zaistnieje koniecznosci wyjasnien, LGD wzywana jest do
ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz 7 dni. W przypadku stwierdzenia, iz wybor
operacji przez LGD zostat dokonany prawidtowo, wnioski przekazywane sg do weryfikacji warunkéw
udzielenia wsparcia przez pracownikéw Biura ds. RLKS.

Instrukcja weryfikacji warunkoéw udzielenia wsparcia

Obstuga naboru w aplikacji SOWA EFS/WO0D2021 wymaga przypisania pracownika Instytucji
(Pracownika Biura ds. RLKS) jako Opiekuna naboru. Istnieje mozliwosé przypisania kilku Opiekunéw do
jednego naboru. Opiekun naboru podpisuje deklaracje poufnosci (zatgcznik 1V.1.3 Deklaracja
poufnosci) oraz o$wiadczenie o bezstronnosci (zatacznik 1V.1.4 O$wiadczenie o bezstronnosci)3.

13 W sytuacji, gdy Opiekun naboru bedzie jednoczeénie osoba wyznaczona do weryfikacji warunkéw udzielenia wsparcia.
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W celu przypisania oceniajgcych do konkretnych wnioskdw, niezbedne jest uprzednie przypisane
oceniajacych do naboru.

Whioski o dofinansowanie w zakresie EFS+ rejestrowane sg w CST2021 w domenie PROJEKTY, zgodnie
z Instrukcjg Uzytkownika Systemu Obstugi Whnioskéw Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu
Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw instytucji, udostepniong przez administratora systemu.
Numer wniosku, stanowigcy identyfikator dokumentu w CST2021, nadawany jest zgodnie z zasadami
numeracji oraz w terminie okreslonym w Wytycznych dotyczacych warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027. Dane sg wprowadzane do CST2021
nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznosc
wprowadzenia lub modyfikacji danych. Numeracja wnioskdw w ramach poszczegdlnych Dziatan
w CST2021 jest nadawana w sposbb ciggty w catym okresie programowania (tj. numeracja bedzie
kontynuowana w kazdym kolejnym roku kalendarzowym) i obowigzuje w catym cyklu zycia projektu.
Weryfikacja ztozonego wniosku nie jest dokonywana w ramach prac Komisji Oceny Projektow.
Weryfikacji dokonuje dwdch pracownikéw Biura ds. RLKS w oparciu o liste warunkéw udzielenia
wsparcia pozytywnie zaopiniowanych przez KM FEdP.

Weryfikacji warunkéw udzielenia wsparcia dokonuje dwdch pracownikéw Biura ds. RLKS w oparciu
o liste warunkdéw udzielenia wsparcia pozytywnie zaopiniowanych przez KM FEdP.

Weryfikacja projektéw do dofinansowania odbywa sie w sposéb przejrzysty, rzetelny i bezstronny oraz
zapewnia Wnioskodawcom rowne traktowanie i réwny dostep do informacji o warunkach i sposobie
wyboru projektéw do dofinansowania, w $wietle art. 45 ustawy wdrozeniowe;.

Przed dokonaniem oceny pracownicy podpisujg deklaracje poufnosci i oswiadczenie o bezstronnosci
(zatacznik 1V.1.3 Deklaracja poufnosci i zatgcznik 1V.1.4 Oswiadczenie o bezstronnosci). Oswiadczenia
0 bezstronnosci sktadane sg réwniez przez cztonkéw ZWP przed przyjeciem uchwaty
o spetnieniu/niespetnieniu warunkéw udzielenia wsparcia (zatgcznik 11.1.2/111.1.3 Wzdér oswiadczenia
o bezstronnosci dla Cztonkéw ZWP).

Weryfikacja o$wiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu o ogélnodostepne zrédta m.in. przy
uzyciu aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji i nieuczestniczagcego w
ocenie wnioskdow o dofinansowanie w ramach danego naboru), niezwtocznie po ich ztozeniu.
Oswiadczenie o bezstronnosci ztozone przez Marszatka oraz Cztonkéw Zarzadu weryfikuje
Dyrektor/Zastepca Dyrektora BRLKS na podstawie wydrukéw z aplikacji SKANER wykonanych przez
pracownika posiadajgcego dostep do tej aplikacji i nieuczestniczacego w ocenie wnioskéw o
dofinansowanie w ramach danego naboru.. Wyniki weryfikacji dotagczane sg do danej sprawy. W
przypadku powziecia informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, zastosowanie majg
zapisy zawarte w Procedurze dotyczgcej sSrodkdw zapobiegania i przeciwdziatania wystgpienia korupcji
i naduzy¢ finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

W pierwszej kolejnosci weryfikowane sg wybrane przez LGD wnioski, ktére mieszczg sie w limicie
srodkéw wskazanym w Ogtoszeniu o naborze wnioskdw o udzielenie wsparcia. W przypadku, gdy po
weryfikacji wniosek:

— nie spetni warunkéw udzielenia wsparcia i odmdéwiono wnioskodawcy udzielania wsparcia;
— whnioskodawca zrezygnowat z udzielanego wsparcia na etapie weryfikacji wniosku;
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— whnioskodawca, dla ktérego wniosku zostaty spetnione warunku udzielenia, nie podpisat
umowy o dofinansowanie,

weryfikowane sg kolejne, wybrane przez LGD, wnioski, ktére nie miescity sie w limicie $rodkéow
wskazanych w ogtoszeniu o naborze wnioskéw o udzielenie wsparcia, ktdre uzyskaty najwyzszg liczbe
punktéw wedtug rankingu przedstawionego przez LGD.

Jezeli wniosek o dofinansowanie zawiera braki, jest wypetniony nieprawidtowo lub zawiera oczywiste
omyftki, IZ FEdP wzywa podmiot ubiegajacy sie o przyznanie pomocy, w formie elektronicznej, do
usuniecia tych brakéw lub nieprawidtowosci lub poprawienia oczywistych omytek, w terminie nie
krétszym niz 7 dni i nie dtuzszym niz 14 dni, zgodnie z art. 23 ust. 6 ustawy o RLKS. Jezeli podmiot
ubiegajgcy sie o przyznanie dofinansowania, pomimo wezwania do usuniecia brakéw lub
nieprawidtowosci lub poprawienia oczywistych omytek, nie usungt lub nie poprawit ich w terminie,
whniosek pozostawiany jest bez rozpatrzenia, o czym IZ FEdP informuje podmiot ubiegajacy sie
o przyznanie dofinansowania w formie elektroniczne;.

W przypadku wystgpienia przez Wnioskodawce z wnioskiem o anulowanie wniosku o dofinansowanie,
w trakcie trwania oceny Opiekun naboru niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pisemng informacje
0 przyjeciu rezygnacji. Opiekun naboru wprowadza dane do aplikacji SOWA EFS (dotyczace np. statusu
projektu) niezwtocznie od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub
modyfikacji tych danych.

Opiekun naboru przygotowuje projekt uchwaty ZWP w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania,
do ktdérego zatgcznik stanowi lista wnioskow spetniajgcych warunki udzielenia wsparcia/i lub lista
whnioskéw niespetniajgcych warunki udzielenia wsparcia. Rozstrzygniecie, czy spetnione sg warunki
udzielenia wsparcia nastepuje poprzez zatwierdzenie przez ZWP listy wnioskdéw spetniajgcych warunki
udzielenia wsparcia i/lub listy wnioskdw niespetniajgcych warunki udzielenia wsparcia.

Po zatwierdzeniu wynikéw oceny projektéw Opiekun naboru rejestruje decyzje w aplikacji SOWA
EFS/WO0D2021, oznaczajgc projekty wybrane do dofinansowania oraz projekty nie wybrane do
dofinansowania, zatgczajgc przy tym odpowiednio Uchwate ZWP.

Po zatwierdzeniu wynikdw oceny danego postepowania przez ZWP Opiekun naboru przekazuje do
wiasciwych redaktoréw celem zamieszczenia na stronie internetowej 1Z FEdAP oraz portalu
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl, nie pdzniej niz 7 dni od daty wejscia w zycie uchwaty,
informacje o zakonczeniu oceny w ramach danego naboru wraz z listg wnioskdw spetniajgcych warunki
udzielenia wsparcia/i lub listg wnioskdw niespetniajgcych warunki udzielenia wsparcia.

Biuro ds. RLKS, po przyjeciu przez ZWP uchwaty dotyczacej listy wnioskdw spetniajgcych warunki
udzielenia wsparcia i/lub listy wnioskdw niespetniajgcych warunki udzielenia wsparcia, niezwtocznie
wysyta do wnioskodawcy informacje o zatwierdzonym wyniku oceny projektu. Do doreczenia
informacji stosuje sie przepisy dziatu | rozdziatu 8 Kpa. W przypadku negatywne] oceny, o ktérej mowa
w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy wdrozeniowej, informacja powinna zawiera¢ wynik oceny wraz z jej
uzasadnieniem i podaniem liczby punktdw otrzymanych przez projekt (jezeli dotyczy), tj. przekazywana
jest petna tres¢ wszystkich kart oceny danego wniosku w formie wygenerowanych plikéw PDF,
z zachowaniem zasady anonimowosci oceniajgcych oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu
na zasadach i w trybie, o ktérych mowa w art. 64 ustawy wdrozeniowej, okreslajace:

— termin do wniesienia protestu;
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— instytucje, do ktérej nalezy wniesc¢ protest;
— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 64 ust. 2 ustawy.

W przypadku pozytywnej weryfikacji spetnienia warunkdw udzielenia wsparcia IZ FEdP zawiera umowe
o dofinansowanie. Podstawe dofinansowania projektu stanowi umowa o dofinansowanie projektu
(w zakresie EFS+ zatgcznik IV.1.1 WzAr umowy o dofinansowanie projektu podmioty inne niz LGD_EFS+,
w zakresie EFRR zatgcznik IV.1.2 Wzér umowy o dofinansowanie projektu pomioty inne niz LGD_EFRR)
na wzorze obowigzujgcym na moment jej podpisania/podjecia.

Podpisywanie umowy o dofinansowanie projektu, aneksowanie/rozwigzanie umowy o dofinansowanie
projektu, przyjmowanie i zwalnianie zabezpieczenia prawidtowej realizacji ww. uméw odbywa sie
zgodnie z procedurg opisang w czesci 11.1.3 w przypadku projektow finansowanych z EFS lub w 111.1.3
w przypadku projektow finansowanych z EFRR.

Podpisang umowe o dofinansowanie Biuro ds. RLKS przekazuje odpowiednio do DWRR/DEFS w celu
dalszego procedowania.

Procesy dotyczace rozliczania projektow przebiegajg w sposéb wskazany w czesci 11.1.3/111.2 niniejszej
instrukcji (w zaleznosci od funduszu, z ktérego finansowany jest projekt).

IV.2 Opis procesu weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektéw grantowych oraz operacji
wtasnych realizowanych przez LGD w ramach RLKS

Realizacja projektow grantowych/wtasnych odbywa sie na zasadach okreslonych art. 17 ustawy RLKS.

W terminie okreslonym w harmonogramie LGD informuje 1Z FEdP o gotowosci do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu grantowego/operacji wtasnych.

LGD przygotowuje wniosek o dofinansowanie projektu grantowego/wtasnego.

Proces ubiegania sie o dofinansowanie w ramach FEdP zarzadzany jest dzieki aplikacjom: SOWA EFS —
dedykowana naborom EFS i WOD2021 - dedykowana naborom EFRR.

Po przedfozeniu przez LGD wniosku o dofinansowanie 1Z FEdP dokonuje oceny projektu w oparciu o
liste warunkow udzielenia wsparcia pozytywnie zaopiniowanych przez KM FEdP.

Weryfikacja ztozonego wniosku nie jest dokonywana w ramach prac Komisji Oceny Projektow.
Weryfikacji dokonuje dwdch pracownikéw Biura ds. RLKS.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o dofinansowanie 1Z FEdP wzywa LGD do zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu grantowego.

Podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektu grantowego/wtasnego/wtasnego, aneksowanie/
rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu grantowego/wtasnego, przyjmowanie i zwalnianie
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy odbywa sie zgodnie z procedurg opisang w czesci 11.1.3
w przypadku projektdw finansowanych z EFS lub w czesci l11.1.2 w przypadku projektéw finansowanych
z EFRR.

Procesy dotyczgce rozliczania projektéw przebierajg analogicznie do wskazanych w czesci 11.2/111.2
niniejszej instrukcji (w zaleznosci od funduszu, z ktérego finansowany jest projekt).

Za powyzsze procesy odpowiedzialne jest Biuro ds. RLKS
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IV.3 Opis procesu weryfikacji wnioskdéw o dofinansowanie projektéw na koszty zarzgdzania w ramach
EFS+

Za proces ogtaszania, naboru, oceny i wybdr projektéw do dofinansowania w zakresie kosztéw
zarzadzania w ramach EFS+ odpowiada Biuro ds. RLKS.

Wybér projektéw do dofinansowania odbywa sie w sposdb niekonkurencyjny. Ocena wnioskéw
przeprowadzana jest na podstawie Listy warunkéw udzielenia wsparcia pozytywnie zaopiniowanych
przez KM.

Nabory ogtaszane sg zgodnie z harmonogramem naboréw wnioskéw o dofinansowanie zatwierdzonym
przez ZWP.

Biuro ds. RLKS przeprowadza nabdr na podstawie Regulaminu wyboru projektow.

W celu zarejestrowania naboru Biuro ds. RLKS przekazuje do Referatu Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych DZFP formatke dotyczgcg zarejestrowania naboru.

Obstuga naboru w aplikacji SOWA EFS wymaga przypisania pracownika Instytucji (Pracownika Biura ds.
RLKS) jako Opiekuna naboru. Istnieje mozliwos$¢ przypisania kilku Opiekunéw do jednego naboru.
Opiekun naboru podpisuje deklaracje poufnosci (zatgcznik I1V.1.3 Deklaracja poufnosci) oraz
o$wiadczenie o bezstronnoséci (zatacznik IV.1.4 Oswiadczenie o bezstronnosci)**.

W celu przypisania oceniajgcych do konkretnych wnioskéw, niezbedne jest uprzednie przypisane
oceniajacych do naboru.

Whioski o dofinansowanie projektéw oraz wymagane Regulaminem naboru wnioskéw zatgczniki
sktadane sg wytgcznie w wersji elektronicznej za pomocy aplikacji SOWA EFS.

Whioski o dofinansowanie rejestrowane s3 w CST2021 w domenie PROJEKTY, zgodnie z Instrukcja
Uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA
EFS) dla pracownikéw instytucji, udostepniong przez administratora systemu. Numer wniosku,
stanowigcy identyfikator dokumentu w CST2021, nadawany jest zgodnie z zasadami numeracji oraz
w terminie okreslonym w Wytycznych dotyczacych warunkédw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2021-2027. Dane sg wprowadzane do CST2021 nie pdzniej niz w ciggu
3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji
danych. Numeracja wnioskdw w ramach poszczegdlnych Dziatan w CST2021 jest nadawana w sposdb
ciggty w catym okresie programowania (tj. numeracja bedzie kontynuowana w kazdym kolejnym roku
kalendarzowym) i obowigzuje w catym cyklu zycia projektu.

Weryfikacja ztozonego wniosku nie jest dokonywana w ramach prac Komisji Oceny Projektéw.
Weryfikacji dokonuje dwéch pracownikéw Biura ds. RLKS w oparciu o liste warunkéw udzielenia
wsparcia pozytywnie zaopiniowanych przez KM FEdP.

Przed dokonaniem oceny pracownicy podpisujg deklaracje poufnosci i osSwiadczenie o bezstronnosci
(zatacznik IV.1.3 Deklaracja poufnosci i zatgcznik 1V.1.4 Oswiadczenie o bezstronnosci). Oswiadczenia o
bezstronnosci sktadane sg réwniez przez cztonkdéw ZWP przed przyjeciem uchwaty

14 W sytuacii, gdy Opiekun naboru bedzie jednoczesnie osobg wyznaczona do weryfikacji warunkéw udzielenia wsparcia.
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o spetnieniu/niespetnieniu warunkéw udzielenia wsparcia (zatacznik 11.1.2/111.1.3 Wzdr oswiadczenia
o bezstronnosci dla Cztonkéw ZWP).

Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci odbywa sie w oparciu o ogdélnodostepne zrédta m.in. przy
uzyciu aplikacji SKANER (przez pracownika posiadajgcego dostep do aplikacji i nieuczestniczagcego w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie w ramach danego naboru), niezwtocznie po ich ztozeniu.
Oswiadczenie o bezstronnos$ci ztozone przez Marszatka oraz Cztonkéw Zarzadu weryfikuje
Dyrektor/Zastepca Dyrektora BRLKS na podstawie wydrukéw z aplikacji SKANER wykonanych przez
pracownika posiadajgcego dostep do tej aplikacji i nieuczestniczacego w ocenie wnioskéw o
dofinansowanie w ramach danego naboru. Wyniki weryfikacji dotgczane sg do danej sprawy. W
przypadku powsziecia informacji o mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, zastosowanie maja
zapisy zawarte w Procedurze dotyczqgcej srodkow zapobiegania i przeciwdziatania wystgpienia korupcji
i naduzy¢ finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

W trakcie oceny spetniania warunkéw udzielenia wsparcia Wnioskodawca moze uzupetnié¢ lub
poprawié projekt w zakresie okreslonym w przyjetych warunkach udzielenia wsparcia. W przypadku
oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych mozliwa jest ich poprawa przez IZ FEdP, przy
jednoczesnym poinformowaniu o tym wnioskodawecy. IZ FEdP w trakcie uzupetnienia lub poprawiania
projektu ma obowigzek zapewni¢ réwne traktowanie Wnioskodawcow.

Opiekun naboru przygotowuje projekt uchwaty ZWP w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania,
do ktérego zatgcznik stanowi lista wnioskéw spetniajgcych warunki udzielenia wsparcia/i lub lista
whnioskow niespetniajgcych warunki udzielenia wsparcia.

Rozstrzygniecie, czy spetnione sg warunki udzielenia wsparcia nastepuje poprzez zatwierdzenie przez
ZWP listy wnioskdw spetniajgcych warunki udzielenia wsparcia i/lub listy wnioskdw niespetniajgcych
warunki udzielenia wsparcia.

Po zatwierdzeniu wynikéw oceny danego postepowania przez ZWP Opiekun naboru przekazuje do
wiasciwych redaktoréw celem zamieszczenia na stronie internetowej 1Z FEdP oraz portalu
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl, nie pdiniej niz 7 dni od daty wejScia w zycie uchwaty,
informacje o zakonczeniu oceny w ramach danego naboru wraz z listg wnioskdw spetniajgcych warunki
udzielenia wsparcia/i lub listg wnioskdw niespetniajgcych warunki udzielenia wsparcia

W przypadku pozytywnej oceny LGD zostaje poinformowana o spetnieniu warunkéw udzielenia
wsparcia i koniecznosci przedtozenia dokumentacji niezbednej do przygotowania umowy
o dofinansowanie projektu. Umowe o dofinansowanie projektu z LGD zawiera Wojewddztwo
Podlaskie, w imieniu ktérego dziata ZWP. Umowa o dofinansowanie podejmowana jest w terminie 30
dni roboczych od otrzymania od Wnioskodawcy niezbednych dokumentéw do przygotowania umowy.
W szczegélnych przypadkach, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym wnioskodawca jest
informowany.

Podstawe dofinansowania projektu stanowi Umowa o dofinansowanie projektu w zakresie kosztéw
zarzadzania (zatacznik nr 1V.3.1). Podpisanie/Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu,
przyjmowanie i zwalnianie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy odbywa sie zgodnie z
procedurg opisang w czesci I.1.3 niniejszej instrukcji.

Procesy dotyczace rozliczania projektéw przebierajg analogicznie do wskazanych w czesci 1.2 niniejszej
instrukcji.

198



Za powyzsze procesy odpowiedzialne jest Biuro ds. RLKS.

Biuro RLKS przeprowadza kontrole systemowe w LGD zgodnie z Rocznym Planem Kontroli FEdP 2021-
2027.

V. Procedury w zakresie ksiegowania wydatkéw

V.1 Procedura weryfikacji, poswiadczania wiarygodnosci oraz przekazywania do
KE wnioskéw o ptatnosé

V.1.1 Procedura weryfikacji i zatwierdzania Deklaracji wydatkow

Komorka 1Z FEdP odpowiedzialna za przygotowanie Deklaracji wydatkow przekazuje do BCK deklaracje
sporzgdzone na podstawie wnioskéw o ptatnosé przygotowanych i ztozonych przez beneficjentéw, IP
WUP, jak tez wtasnych wnioskdw o pfatnosé¢ np. w ramach Pomocy Technicznej FEdP 2021-2027.
Przedmiotowy dokument jest przekazywany do BCK raz w miesigcu dla kazdego funduszu, w terminie
do 12 dnia kazdego miesiaca.

W uzgodnieniu z BCK mozliwa jest zmiana czestotliwosci przekazywania Deklaracji wydatkdw.

Deklaracja wydatkdéw za ostatni okres roku obrachunkowego sktadana jest do BCK nie pdzniej niz do
dnia 15 lipca po uptywie tego roku obrachunkowego.

Deklaracje wydatkdéw sg sporzadzane i przekazywane do BCK przy wykorzystaniuCST2021, w ktorym
gromadzone sg m.in. dane finansowe na temat wdrazania programu operacyjnego. Kwoty ujete w
deklaracjach sg wyrazone w PLN.

Weryfikacja Deklaracji wydatkéw jest przeprowadzana przez pracownikéw BCK przy zachowaniu
zasady ,dwdch par oczu”. Pracownicy dokonujg weryfikacji dokumentéw réwnoczesnie, co zostaje
udokumentowane w liscie sprawdzajacej.

1. Dyrektor BCK niezwtocznie dekretuje na pracownikéw BCK pismo informujace o ztozeniu Deklaracji
wydatkéw w CST2021.
2. Pracownik BCK loguje sie do CST2021i dokonuje wydruku karty informacyjnej Deklaracji wydatkdw
oraz uzupetnia Rejestr Deklaracji wydatkdw oraz Whnioskdw o ptatnosc¢ do KE (Zatacznik nrV.1.1).
3. Pracownicy BCK dokonujg weryfikacji ztozonych dokumentéw w ciggu 10 dni roboczych, zgodnie
z Listq sprawdzajgcq (Zatacznik nr V.1.3). W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora BCK,
mozliwe jest wydtuzenie terminu przeznaczonego na weryfikacje Deklaracji wydatkow.
4. Pracownicy wykorzystujg dane z CST2021 dotyczace:
— whnioskdw beneficjentow o ptatnosé, ktére byly podstawa do sporzadzenia Deklaracji
wydatkow,
— kwot wycofanych, ktére pomniejszyty Deklaracje wydatkow,
— korekt systemowych ujetych w Deklaracji wydatkow,
— zaliczek dla beneficjentéw pomocy publicznej ujetych w Deklaracji.
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Weryfikacje prowadzone sg na podstawie danych pozyskanych z CST2021 oraz posiadanych
informacji, w tym danych z rejestru nieprawidtowosci (Zatgcznik nr V.1.2). Pracownicy BCK analizujg
rowniez, na podstawie otrzymanych dokumentéw oraz wydrukéw z CST2021, czy Deklaracja
wydatkow zostata pomniejszona o wszystkie kwoty wycofane w okresie objetym Deklaracjg. W tym
celu wykorzystujg raport wygenerowany na ostatni dzied weryfikacji. Podczas weryfikacji
pracownicy BCK uzupetniajg elektroniczny rejestr nieprawidtowosci w zakresie projektow ujetych w
weryfikowanej Deklaracji wydatkdw.

BCK weryfikuje takze przypadki, gdy we wnioskach o ptatnos¢ wystepuje rdznica pomiedzy
wysokoscig wydatkéw kwalifikowalnych, a kwotg wydatkéw uznanych za kwalifikowalne.

Podczas kazdej weryfikacji Deklaracji wydatkéw sprawdzeniu podlega, czy wnioski o ptatnosc byty
przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez 1Z FEdP. Przedmiotowa weryfikacja jest
przeprowadzana na podstawie préoby 5% wnioskéw o ptatnosé zawierajgcych wydatki (nie mniej niz
3 whnioski) ujetych w biezgcej Deklaracji wydatkéw. Do wyboru préby stosowana jest metoda
doboru losowego. Ponadto, gdy po zweryfikowaniu wnioskdw o ptatnos¢ wybranych w prébie
losowej, stwierdzono uzasadniong koniecznos¢ zbadania wiekszej populacji, BCK ma mozliwos¢
zastosowania metody niestatystycznej polegajacej na doborze celowym na podstawie
profesjonalnego osgdu.

W trakcie weryfikacji dopuszcza sie dokonywanie wyjasnien lub pozyskania dodatkowych informacji
w drodze kontaktéw roboczych z pracownikami komérek odpowiedzialnych za sporzadzenie
deklaracji/prawidtowe rozliczenie projektu.

W przypadku powziecia informacji skutkujgcych koniecznoscig dokonania korekty, komorki
odpowiedzialne za tworzenie deklaracji majg mozliwo$¢ zwrdcenia sie z prosbg do BCK 0 zmiane w
CST2021statusu Deklaracji wydatkdw na ,wycofana”. W powyzszym wypadku termin weryfikacji
dokumentdw jest liczony od poczatku po przekazaniu skorygowane]j Deklaracji wydatkéw.

5. Zweryfikowana karta informacyjna Deklaracji wydatkéw wraz z kompletem dokumentéw
potwierdzajgcych weryfikacje jest przekazywana do Dyrektora BCK, ktéry w ciggu 5 dni roboczych
zatwierdza liste sprawdzajacg, zmienia statusu Deklaracji wydatkéw w CST2021 na ,,zatwierdzona”
i zwraca dokumenty.

6. Pracownik sporzadza i parafuje wydruk zatwierdzonej Deklaracji wydatkow.

V.1.2 Procedura postepowania w przypadku koniecznosci dokonania korekty Deklarac;i
wydatkow

1. W przypadku zaistnienia koniecznosci korekty Deklaracji wydatkow, szczegdtowy opis wraz
z uzasadnieniem koniecznych zmian zamieszczany jest na liScie sprawdzajgcej Deklaracje wydatkdw.

2. Zastosowanie powyzszego rozwigzania wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora BCK, co zostaje
odnotowane na liscie sprawdzajgce;.

3. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu ww. trybu Pracownik BCK sporzadza w CST2021
korekte Deklaracji wydatkéw (w tym uzupetnia pole ,Uwagi” wskazujac uzasadnienie korekty).
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Nastepnie wydrukowany dokument jest weryfikowany i podpisywany przez dwéch pracownikéw
BCK.

4. Korekta dokumentu jest zatwierdzana przez Dyrektora BCK.

W odniesieniu do Deklaracji wydatkdw za ostatni okres roku obrachunkowego termin weryfikacji
i przekazania Ostatecznego Whniosku o ptatnos¢ do KE nie moze przekroczy¢ 31 lipca po zakonczeniu

tego roku obrachunkowego.

V.1.3 Procedura sporzgdzania i przekazywania Wniosku o pfatnos¢ do KE

Zgodnie ze wzorem nr XXIII oraz art. 91 rozporzadzenia ogdlnego, BCK na podstawie przedtozonych
Deklaracji wydatkdw sktada do KE maksymalnie 6 wnioskéw o ptatno$¢ w ramach kazdego funduszu i
roku obrachunkowego - po jednym wniosku miedzy nastepujacymi datami: 28 lutego, 31 maja, 31 lipca
(wniosek koncowy dla danego roku obrachunkowego), 31 pazdziernika, 30 listopada oraz 31 grudnia.

Zrédtem informacji umozliwiajgcych poprawne przygotowanie Whiosku o pfatnosé sa dane
wprowadzone do CST2021.

Whioski o ptatnosé do KE sporzadzane sg na podstawie zatwierdzonych wczesniej Deklaracji wydatkdw.

Jezeli w wyniku weryfikacji, o ktérej mowa w rozdziale V.1.1 Dyrektor BCK potwierdzi na liscie
sprawdzajacej, ze Deklaracja wydatkdw jest prawidtowa i moze by¢ poswiadczona, badz tez Dyrektor
BCK zatwierdzi korekte Deklaracji wydatkéw sporzadzong przez BCK, Pracownik BCK przygotowuje
niezwtocznie Whniosek o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w CST2021.

Zgodnie z art. 76 ust. 1 pkt c rozporzadzenia ogdlnego, kwoty ujete w Deklaracji wydatkow s3
przeliczane na euro z wykorzystaniem miesiecznego obrachunkowego kursu wymiany stosowanego
przez Komisje w miesigcu, w ktérym wydatki zostaty zaksiegowane przez BCK. Za moment
zaksiegowania nalezy przyja¢ moment zatwierdzenia Deklaracji wydatkow ujetej we Whniosku o
ptatnosc¢ do KE w CST2021.

1. Pracownik BCK generuje z CST2021 raporty odzwierciedlajgce dane dotyczgce instrumentéw
finansowych.

2. Pracownik BCK tworzy w CST2021 Whiosek o ptatnos¢ do KE o statusie ,w przygotowaniu”,
nastepnie dokonuje wydruku karty informacyjnej tego wniosku.

3. Pracownik BCK réwnoczesnie wprowadza dane dotyczace Whiosku o ptatnos¢ do KE do SFC2021,
dokonuje zapisania wprowadzonych danych, a nastepnie sporzgdza wydruk Wniosku.

4. Zweryfikowany (w tym w zakresie zgodnosci danych w (CST2021 i SFC2021) przez
pracownika BCK komplet ww. dokumentéw jest przekazywany do drugiego pracownika BCK celem
sprawdzenia na ,,drugg pare oczu”, po czym drugi pracownik BCK dokonuje walidacji (,,Zatwierdz”)
Whniosku o ptatnos¢ do KE w SFC2021.

5. Zweryfikowane i podpisane przez pracownikéw BCK wydruki karty Whiosku o ptatnos¢ do KE z
CST2021 oraz Whiosku o ptatnos¢ do KE z SFC2021 wraz z catg dokumentacjg, przedktadane s3
niezwtocznie do Dyrektora BCK celem podpisania.
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6. Dyrektor BCK podpisuje wydruki karty Wniosku o pfatnosc¢ do KE z CST2021oraz Whiosku o ptatnosc
do KE z SFC2021 i niezwtocznie wysyta Whniosek o ptfatnos¢ do KE w formie elektronicznej za
posrednictwem SFC2021.

7. Niezwtocznie po przestaniu Wniosku o pfatnos¢ do KE pracownik BCK:
a) sporzadza wydruk wystanego Whniosku o ptatnosc¢ z SFC2021,

b) wybiera,,Przeslij” we Wniosku o ptatno$¢ w CST2021 oraz uzupetnia w CST2021 date przekazania
whniosku do KE,

c) sporzadza wydruk karty Wniosku o ptatnosc do KE z CST2021,

d) odnotowuje catosciowe informacje o wystanym Whiosku o ptatnos¢ do KE w Rejestrze deklaracji
wydatkow oraz Wnioskdéw o ptatnosc do KE (Zatgcznik nrV.1.1)

i parafuje wydruki, o ktérych mowa w ppkt a) i c), a nastepnie przekazuje do Dyrektora BCK celem
podpisania.

8. Pracownik BCK przekazuje droga elektroniczng do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie
ptatnosci z KE informacje o przekazaniu Wniosku o ptatnos¢ do KE wraz z kopig potwierdzenia
wplywu z systemu SFC2021.

V.1.3.1 Procedura postepowania w przypadku uwag KE do Wniosku o ptatnos¢

KE moze zwrdci¢ sie do BCK o korekte (wytaczenie okreslonych wydatkéw) lub dodatkowe wyjasnienia
do Whiosku o ptatnosc przestanego do KE.

KE moze takze przekazaé pismo za posrednictwem SFC2021 i/lub zmieni¢ status Wniosku o ptatnos¢ w
SFC2021 na,,Odestano do korekty” lub ,,0drzucono w catosci”. W przypadku zmiany statusu w SFC2021
pracownik BCK wprowadza stosowne zmiany w CST2021. Ponadto pracownik wprowadza informacje o
anulowaniu Whniosku do Rejestru deklaracji wydatkéw oraz Wnioskow o ptatnos¢ do KE (Zatacznik nr
V.1.1).

1. Wskazany przez Dyrektora BCK pracownik analizuje pismo KE. W zaleznosci od wyniku analizy,
moze zwrdcic sie do komarki merytorycznej 1Z FEAP z prosba o przekazanie wyjasnien i/lub,
jezeli w danym przypadku jest to wymagane, korekte Deklaracji wydatkéw.

Jezeli zostanie ztozona korekta Deklaracji wydatkéw, powtarzana jest procedura okre$lona w
rozdziale V.1.1. Procedura weryfikacji i zatwierdzania Deklaracji wydatkow.

2. Pracownik, po dokonaniu analizy otrzymanych informacji, w zaleznosci od uwag KE, moze
rowniez zaproponowac dokonanie korekty Deklaracji wydatkow przez BCK. W takim przypadku
zastosowanie ma Procedura postepowania w przypadku koniecznosci dokonania korekty
Deklaracji wydatkow przez BCK okreslona w rozdziale V.1.2.

V.1.3.2 Procedura dotyczgca wptywu srodkow z tytutu ptatnosci okresowych (refundacji)

1. Pisemna informacja o wptywie s$rodkow z tytutu ptatnosci okresowych (refundacji) jest
rejestrowana w BCK. Pismo przekazywane jest przez Ministerstwo Finanséw niezwtocznie po
wptywie srodkéw na rachunek.

2. Dyrektor Biura uzupetnia informacje o kwocie i dacie refundacji z KE w CST2021, a nastepnie
zatwierdza Wniosek o ptatnos¢ do KE.
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3. Pracownik drukuje i podpisuje zatwierdzony w CST2021 przez Dyrektora Biura Whniosek o
ptatnosc do KE, a nastepnie uzupetnia Rejestr deklaracji wydatkdw oraz Wnioskdéw o ptatnos¢ do
KE (Zatacznik nr V.1.1).

V.2 Procedura sporzadzania oraz przekazywania do KE zestawien wydatkéw

Zgodnie z art. 76 ust 1 lit. b) rozporzadzenia ogdélnego BCK odpowiada za sporzadzanie zestawienia
wydatkow, o ktérym mowa w art. 98 rozporzadzenia ogdlnego. Poswiadcza, iz zestawienie wydatkéw
jest kompletne, rzetelne i prawdziwe.

BCK na podstawie posiadanych informacji oraz Deklaracji wydatkéw poswiadcza réwniez, ze wydatki
ujete w zestawieniach wydatkdw sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zostaty
poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi
zastosowanie do FEdP 2021-2027.

Zestawienie wydatkow, zgodnie z art. 98 rozporzadzenia ogdlnego, obejmuje rok obrachunkowy i
zawiera na poziomie kazdego priorytetu i, w stosownych przypadkach, funduszu i, w zaleznosci od
sytuacji kategorii regionéw:

a) taczng kwote kwalifikowalnych wydatkéw ujetg w systemach ksiegowych instytucji wykonujacej
zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw, ktéra to kwota zostata ujeta we wniosku o ptatnosé
koncowa za dany rok obrachunkowy, i tgczng kwote odpowiadajgcego jej wktadu publicznego, ktéry
whiesiono lub ktéry ma zosta¢ wniesiony, w powigzaniu z celami szczegétowymi, w odniesieniu do
ktérych warunki podstawowe s3g spetnione, oraz operacjami powigzanymi z celami szczegétowymi,
w odniesieniu do ktérych warunki podstawowe nie sg spetnione, ale ktére przyczyniajg sie do
spetnienia warunkéw podstawowych;

b) kwoty wycofane w trakcie roku obrachunkowego;

c) kwoty wktadu publicznego wyptacone na rzecz instrumentéow finansowych;

d) dla kazdego priorytetu — wyjasnienie ewentualnych réznic pomiedzy kwotami zadeklarowanymi na
podstawie lit. a) a kwotami zadeklarowanymi we wnioskach o ptatnos$¢ za ten sam rok
obrachunkowy.

Zgodnie z art. 98 ust. 6 lit. b) rozporzadzenia ogdlnego, jezeli panstwa cztonkowskie odliczajg
z zestawienia wydatkéw wydatki wczedniej ujete we Whiosku o ptatnos¢ okresowq za dany rok
obrachunkowy, ktére podlegajg biezgcej ocenie pod katem ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci
catosc lub czesé takich wydatkéw uznanych za zgodne z prawem i prawidiowe moze zostac ujeta we
Whniosku o ptatnos¢ okresowq przedktadanego w jednym z kolejnych lat obrachunkowych.

Wzdr zestawienia wydatkow okreslony zostat w zatgczniku XXIV rozporzadzenia ogdlnego.

Zestawienia wydatkdw przekazywane sg Komisji Europejskiej w formie elektronicznej za pomoca
systemu SFC2021.

Zrédtem informacji umozliwiajacych poprawne przygotowanie Zestawienia sg dane wprowadzone do
CST2021.
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Zestawienie wydatkow jest przedktadane Komisji Europejskiej do 15 lutego kolejnego roku
budzetowego.

V.2.1 Procedura sporzgdzania Zestawien wydatkéw

Prace nad dokumentem rozpoczynajg sie od przekazania do IZ FEdP do dnia 31 sierpnia Wykazu
wydatkdéw ujetych we Whnioskach o ptatnos¢ do KE dotyczacych danego roku obrachunkowego.

1. Zestawienie wydatkow sporzadzane jest przez pracownikéw BCK wskazanych przez Dyrektora BCK.

2. Pracownicy BCK przygotowujg Zestawienie wydatkéw w CST2021 w oparciu o Whnioski o ptatnos¢
przekazane do KE zwigzane z rokiem obrachunkowym, ktérego zestawienie dotyczy.

CST2021 nie zawiera petnego odwzorowania Zestawienia wydatkow przesytanego do KE
za posrednictwem systemu SFC2021. Zakres danych zawartych w CST2021 odpowiada
w przyblizeniu zakresowi danych prezentowanych w Dodatku 1 do zatacznika XXIV rozporzadzenia
ogdlnego (kwoty ujete w systemach ksiegowych BCK).

Z Whnioskoéw o ptatnos¢ okresowga przekazanych w roku obrachunkowym do KE — w oparciu o
informacje posiadane przez BCK, w tym wyniki przeprowadzonych kontroli, audytéow itp. —
pracownik wytgcza w catosci okreslone wnioski beneficjentéw o ptatnosé. Wytaczeniu podlegaja
te wnioski beneficjentéw o pfatnos¢, ktérych wydatki podlegajg aktualnie ocenie zgodnosci z
prawem i prawidtowosci.

Za pomocag raportéw wygenerowanych w oparciu o dane wprowadzone do SL2021 pracownik BCK
pozyskuje dane wymagane dodatkami do Zatgcznika XXIV do rozporzadzenia ogdlnego.

Pracownik w trakcie przygotowywania Zestawienia wydatkéw uwzglednia:

a) wyniki wiasnych analiz zawartych w Rejestrze nieprawidtowosci (Zatgcznik nr V.1.2) oraz kwot
wycofanych (pracownik BCK zatgcza kwoty wycofane wnioskéw beneficjentéw o ptatnosé
poswiadczonych w roku obrachunkowym),

b) informacje dotyczace procedur dziatania IZ FEdP i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu
do wydatkow.

Pracownik BCK informuje 1Z FEdP oraz IP WUP o zidentyfikowanej koniecznosci wyfaczenia
whnioskéw o ptatnos¢ z Zestawienia wydatkdw i zwraca sie z zapytaniem: Czy pojawity sie inne
okolicznosci poddajgce w waqtpliwos¢ zgodnosc¢ z prawem i prawidfowosc¢ wydatkéw bedgcych
podstawq Deklaracji wydatkow przekazanych do BCK w danym roku obrachunkowym? Ponadto
zwraca sie z prosba o biezace przekazywanie informacji na temat zaistnienia ww. okolicznosci, az
do momentu przedtozenia do KE ostatecznej wersji Zestawienia wydatkow.

Ponadto pracownik BCK zwraca sie z zapytaniem czy 1Z FEdP/IP WUP jest w trakcie kontroli,
w ktorych pojawity sie nowe nieprawidtowosci w rozumieniu rozporzgdzenia UE nr 2021/1060, w
odniesieniu do wnioskdéw o ptatnos¢ ujetych w Zestawieniu wydatkow.

Wynik przeprowadzonej weryfikacji jest dodatkowo dokumentowany w formie notatki stuzbowe;.
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10.

11.

Po przygotowaniu Zestawienia wydatkéw w CST2021 pracownik BCK dokonuje wydruku karty
informacyjnej Zestawienia wydatkéw i na jej podstawie sporzadza Zestawienie wydatkéw w
SFC2021. Pracownik BCK dokonuje zapisania wprowadzonych danych oraz sporzadza wydruk z
SFC2021.

Wydruki karty Zestawienia wydatkéow z CST2021 oraz wydruki Zestawienia wydatkow z SFC2021
oraz cata dokumentacja, przedktadane sg niezwtocznie do drugiego pracownika BCK celem
sprawdzenia na ,,drugg pare oczu”. Nastepnie dokumenty sg przekazywane do Dyrektora BCK.

Nastepnie projekt Zestawienia wydatkdw jest przekazywany do dnia 25 listopada do IZ FEdP celem
przekazania do IA w terminie do dnia 30 listopada.

Ostateczna wersja Zestawienia wydatkow jest przesytana do IA w terminie do dnia 31 stycznia.
Okres pomiedzy 30 listopada i 31 stycznia oraz momentem przesytania do KE Zestawienia
wydatkow jest czasem uzgodnien oraz kontroli spdjnosci poszczegdlnych elementéw pakietu
dokumentéw (Rocznego zestawienia wydatkéw - przygotowywanego przez BCK, deklaracji
zarzgdczej przygotowywanej przez IZ FEdP, opinii audytowej i rocznego sprawozdania kontroli -
przygotowywanego przez |A).

Pracownicy BCK odpowiedzialni za przygotowanie Zestawienia wydatkéw dokonujg niezbednych
weryfikacji / aktualizacji danych / korekt w celu potwierdzenia, ze wydatki ujete w Zestawieniu
wydatkow sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z
projektami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu
operacyjnego. W przypadku wykluczenia wniosku o ptatnos$é z Zestawienia wydatkow, ze wzgledu
na trwajgcg ocene zgodnosci z prawem i prawidtowosci wydatkéw, pracownicy BCK upewniajg sie,
ze w danym roku obrachunkowym nie zostaty wprowadzone do systemu ksiegowego kwoty
wycofane dotyczgce tego wniosku o ptatnos¢ (nie zachodzi ,podwdjne odejmowanie”).

Zestawienie wydatkow zweryfikowane przez pracownikéw BCK zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”
i podpisane przez Dyrektora BCK jest przekazywane do IZ FEdP w terminie nie pdZniej niz do 31
stycznia.

Pakiet dokumentéw (Zestawienie wydatkéw - przygotowane przez BCK, deklaracja zarzadcza -
przygotowana przez IZ FEdP, opinia audytowa i roczne sprawozdanie kontroli - przygotowane
przez IA) jest przesytany przez IZ FEdP do KE w formie elektronicznej za posrednictwem SFC2021
w terminie do 15 lutego (w wyjatkowych przypadkach za zgodg KE — do dnia 1 marca).

Niezwtocznie po uzyskaniu informacji o przestaniu Zestawienia wydatkdw do KE pracownik BCK:

a) sporzadza wydruk z SFC2021 Potwierdzenia odbioru dokumentu,

b) uzupetnia w CST2021 date przekazania Zestawienia wydatkéw do KE oraz zmienia status
dokumentu,

c) sporzadza wydruk karty Zestawienia wydatkéw do KE w CST2021.

Pracownik BCK parafuje wszystkie ww. wydruki, a nastepnie przekazuje do Dyrektora BCK celem
podpisania.

Pracownik BCK przekazuje drogg elektroniczng do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie
ptatnosci z KE informacje o przekazaniu Zestawienia wydatkéw do KE wraz z kopig potwierdzenia
wplywu z systemu SFC2021.
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12. Po ,Przyjeciu przez KE” Zestawienia wydatkow, Dyrektor BCK zmienia status zestawienia
na ,zatwierdzone” oraz uzupetnia date zatwierdzenia przez KE w CST2021.

13. Pracownik drukuje, a nastepnie parafuje zatwierdzone w CST2021 przez Dyrektora BCK
Zestawienie wydatkow.

W przypadku sytuacji sity wyzszej lub wystgpienia awarii systemu SFC2021 zastosowanie majg przepisy
zawarte w Zatgczniku XV do rozporzadzenia ogdlnego.

V.3 Analiza wynikéw audytow i kontroli w ramach FEdP 2021-2027

Zgodnie z art. 69 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego Panstwa cztonkowskie zapewniajg zgodnosc z prawem
i prawidtowos$¢ wydatkéw ujetych w zestawieniach wydatkéw przedktadanych KE i podejmuja
wszystkie niezbedne dziatania majgce na celu zapobieganie nieprawidtowosciom, w tym naduzyciom
finansowym, oraz ich wykrywanie i korygowanie, a takze sporzadzajg sprawozdania na ten temat.

BCK odpowiada za uwzglednianie podczas sporzadzania i sktadania wnioskéw o ptatnos¢ i zestawien
wydatkéw, wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowa lub na jej
odpowiedzialnos¢. BCK uwzglednia réwniez wyniki wtasnych kontroli IZ FEdP oraz inne wyniki kontroli
przeprowadzone przez uprawnione instytucje.

Wyniki z dokonanej analizy uwzgledniane sg w procesie sporzadzania wniosku o ptatnos¢ oraz
zestawienia wydatkow.

V.3.1 Analiza sprawozdania z kontroli IA oraz wynikéw kontroli i audytow

Sprawozdanie z kontroli 1A, o ktdrym mowa w art. 102 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego BCK otrzymuje
za posrednictwem IZ FEdP.

Sprawozdanie z kontroli IA zawiera gtéwne wyniki audytéw, w tym ustalenia dotyczace zastrzezen
stwierdzonych w systemach zarzadzania i kontroli oraz proponowane i wdrozone dziatania naprawcze.

BCK podczas sporzadzania wniosku o ptatnos¢ oraz zestawienia wydatkéw uwzglednia wyniki
kontroli/audytéw otrzymane z IZ FEdP w ramach FEdP 2021-2027 tj.:

— wyniki audytéw wykonywanych przez IA zgodnie z art. 77 rozporzadzenia ogdlnego;

— wyniki systemowych kontroli i audytéw przeprowadzonych w ramach FEdP przez IZ FEdP oraz przez
inne upowaznione podmioty kontrolne i audytowe (w tym: NIK, KE, ETO);

— wyniki kontroli projektéw przeprowadzonych w ramach FEdP 2021-2027 przez inne upowaznione
podmioty kontrolne i audytowe (w tym: NIK, KE, ETO).

Na potrzeby ksiegowania wydatkéw wykorzystywane sg rowniez wyniki audytu wewnetrznego, gdy
dotyczg wdrazania FEdP 2021-2027 oraz deklaracja zarzadcza, o ktérej mowa w art. 74 ust 1 lit. f
rozporzadzenia ogdlnego.
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1. Dyrektor BCK dokonuje dekretacji dokumentu na pracownika BCK.

2. Wyznaczony pracownik BCK rejestruje dokument i dokonuje analizy w terminie 10 dni roboczych
wg listy sprawdzajgcej (Zatacznik nr V.3.1).

3. Po dokonaniu analizy pracownik BCK przekazuje dokumenty wraz z listg sprawdzajacg do
zatwierdzenia przez Dyrektora BCK.

Odpowiednie dane dotyczgce ustalen o skutkach finansowych s3 ujmowane w Rejestrze
nieprawidfowosci stanowigcym Zatgcznik nr V.1.2 do niniejszej instrukcji.

Wyniki analizy sg uwzgledniane podczas sporzgdzania wniosku o ptatnosc oraz zestawienia wydatkdw.

V. 4 Prognozy FEdP 2021-2027

BCK przekazuje do KE w terminie do dnia 31 stycznia i 31 lipca prognozy, o ktérych mowa w art. 69 ust.
10 rozporzadzenia ogdlnego, zgodnie ze wzorem zawartym w tabeli w zataczniku nr VIII do
rozporzadzenia ogdlnego.

BCK na biezgco monitoruje finansowy postep realizacji FEAP 2021-2027, w tym zasade n+3 dla alokacji
na lata 2021-2026 oraz zasade n+2 dla zobowigzania dotyczgcego ostatniego roku perspektywy tj.
2027.

Monitoring prowadzony jest w oparciu o aktualng alokacje programu operacyjnego i funduszu oraz
poziom absorbcji sSrodkéw UE do KE z uwzglednieniem pomniejszen wydatkéw dokonanych w
dotychczasowych Zestawieniach wydatkéw.

Procedura przekazywania prognozy do KE:

1. Dyrektor BCK wyznacza pracownika BCK odpowiedzialnego za sporzadzanie prognozy dotyczacej
whnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskie;.

2. Pracownik BCK wystepuje drogg elektroniczng do 1Z FEdP z prosba o sporzadzenie wktadu do
prognozy w PLN, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr V.4.1 do niniejszej instrukcji. W
przypadku, gdy prognoza wskazuje na mozliwo$é utraty srodkéw zgodnie z zasadg n+3/n+2, BCK
prowadzi konsultacje w tym zakresie z IZ FEdP.

3. Pracownik BCK w oparciu o otrzymane informacje z IZ FEdP sporzgdza projekt prognozy i przekazuje
do drugiego pracownika celem sprawdzenia na , drugg pare oczu”.

4. Dyrektora BCK zatwierdza projekt prognozy.

5. Pracownik wysyta projekt prognozy do IKPKW — w terminach odpowiednio do 15 grudnia i 15
czerwca lub w innym terminie wyznaczonym przez IKPKW.

6. IKPKW w terminach odpowiednio do 20 stycznia i 20 lipca informuje pisemnie BCK o zatwierdzonej
kwocie prognozy.

7. Pracownik BCK sporzgdza prognoze w SFC2021, nastepnie dokument drukuje, podpisuje i
przekazuje do drugiego pracownika celem sprawdzenia na , drugg pare oczu” i zatwierdzenia w SFC
2021.

8. Dyrektor BCK wysyta prognoze w SFC2021 — w terminach odpowiednio do 31 stycznia i 31 lipca.
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9. Pracownik BCK drukuje i parafuje wystany dokument, a nastepnie przekazuje do Dyrektora BCK w
celu podpisania.

V. 5. Analiza informacji o nieprawidtowosciach

Procedura weryfikacji informacji o nieprawidfowosciach podlegajgcych zgtoszeniu KE

IZ FEAP informuje drogg mailowa BCK o ztozeniu lub braku raportéw w systemie IMS, w terminach jak
dla zgtoszen inicjujgcych.

BCK dokonuje weryfikacji raportdw niezwtocznie po ich wygenerowaniu.

1. Na podstawie otrzymanej z IZ FEdP informacji Dyrektor Biura/uprawniony pracownik BCK generuje
raporty z systemu IMS.

2. Dyrektor Biura dekretuje raporty na pracownikéw BCK.

3. Pracownik BCK dokonuje analizy raportéw w zakresie wynikajgcym z zadan BCK i na biezgco
wypetnia Rejestr nieprawidtowosci, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr V.1.2. W razie potrzeby
istnieje mozliwos¢ konsultacji i wyjasnien roboczych z IZ FEdP.

4. Po zakonczeniu weryfikacji raporty wraz z Rejestrem nieprawidtowosci (w zakresie wprowadzonych
zmian) sg przekazywane do Dyrektora Biura.

5. Dyrektor Biura zatwierdza Rejestr nieprawidtowosci.

Procedura weryfikacji informacji o nieprawidfowosciach niepodlegajqcych zgtoszeniu do KE:

BCK pozyskuje informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE bezposrednio z IZ
FEAP. 1Z FEdP przekazuje drogg elektroniczng zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych
raportowaniu do KE wraz z pismem przewodnim do BCK w terminie do dnia 21 kazdego miesigca.

BCK dokonuje niezwtocznie weryfikacji informacji o nieprawidtowosciach.

1. Dyrektor Biura dekretuje zestawienie o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE na
pracownika BCK.

2. Pracownik BCK dokonuje analizy informacji o nieprawidtowosciach i na biezgco wypetnia Rejestr
nieprawidtowosci, ktdrego wzér stanowi Zafgcznik nr V.1.2.

3. Po zakonczeniu weryfikacji informacja o nieprawidtowosciach wraz z Rejestrem nieprawidtowosci
(w zakresie wprowadzonych zmian) sg przekazywane do Dyrektora Biura.

4. Dyrektor Biura zatwierdza Rejestr nieprawidtowosci.

Procedura postepowania w przypadku podejrzenia wykrycia nieprawidfowosci przez pracownika BCK

W przypadku podejrzenia wykrycia nieprawidtowosci, o ktérych mowa w art. 2 ust. 31 i 33
rozporzadzenia ogdlnego ma zastosowanie ponizsza procedura.
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1. W przypadku podejrzenia wykrycia nieprawidtowosci, pracownik BCK zgtasza ten fakt Dyrektorowi
Biura.

2. Nastepnie pracownik BCK niezwtocznie przekazuje informacje do 1Z FEdP/IP WUP o podejrzeniu
wykrycia nieprawidtowosci.

3. Po ostatecznym wyjasnieniu sprawy i potwierdzeniu wystgpienia nieprawidtowosci, pracownik BCK
uzupetnia Rejestr nieprawidtowosci (Zatgcznik nr V.1.2).

Dyrektor Biura moze podja¢ decyzje o koniecznos$ci zawiadomienia Zespofu ds. witasnej oceny ryzyka
naduzy¢ finansowych w ramach FEdP 2021-2027 o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia naduzycia
finansowego.
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Beneficjenta o ptatnosé

Lista sprawdzajgca do weryfikacji poprawnosci udzielenia zamdéwien oraz
wyboru wykonawcéw w transakcjach nieobjetych ustawg prawo zaméwien
publicznych

Wzér oswiadczenia o bezstronnosci

Wzdér umowy o dofinansowanie projektu — podmioty inne niz LGD_EFS+

Wzér umowy o dofinansowanie projektu — podmioty inne niz LGD_EFRR
Deklaracja poufnosci

Oswiadczenie o bezstronnosci

Wzér minimalnego zakresu umowy o dofinansowanie projektu ze srodkow EFS
Plus na wsparcie kosztéw zarzadzania w ramach wdrazania LSR (kwoty
ryczattowe)

Rejestr Deklaracji wydatkéw oraz Wnioskéw o ptatnosé do KE

Rejestr nieprawidtowosci

Lista sprawdzajgca Deklaracje wydatkéw

Lista sprawdzajgca do analizy sprawozdania z kontroli IA oraz wynikéw kontroli i
audytéw

Prognoza wydatkéow kwalifikowalnych
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