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|. CZESC OGOLNA

Wstep

Postaw prawry opracowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zatzapcej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego t@ad@07-2013 (przgjego decyzj
Komisji Europejskiej Nr C(2007)5085 z dnia 11zgaiernika 2007 roku, oraz uchwat
Zarzadu Wojewodztwa nr 46/599/07 z dnia 9 listopada 2@ku) zwanej dalejinstrukcj a
Wykonawczy”, jest art. 26 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia 6 grudd@06 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nt,§0z. 712, z pd. zmianami).

Funkcg Instytucji Zaradzapce] RPOWP na latach 2007-2013 petni AdrxVojewoddztwa
Podlaskiego. Obowgkki Instytucji Zaradzapcej RPOWP sprawuje komorka organizacyjna
w ramach Urzdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Bradioku .
Departament Zagrzania Regionalnym Programem Operacyjnym. Szceegodizakres
zada poszczegolnych komoérek organizacyjnych 6ékmey jest w Regulaminie
Organizacyjnym Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego, ktojgst
zalcznikiem do uchwaty Nr 171/2565/09 Zadm Wojewodztwa Podlaskiego z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie uchwalenia Regulami@ganizacyjnego Urdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Biahokst (z p&niejszymi zmianami)

I dosepny jest na stronach internetowych Biuletynu InfagnPubliczne;j:

http://bip.umwp.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/urzashr/orgumwp/

Instrukcja Wykonawcza przedstawia szczegoOtowy opis obamijacych procedur

dotyczicych zasad wyboru projektow, ich realizacji i rozhnia, systemu sprawozdawézio

i kontroli, raportowania o nieprawidtowacach oraz informacji i promocji. Przy jej
opracowaniu uwzgtnione zostaty wytyczne horyzontalne Ministra RogwRegionalnego

dotyczice Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2@I32

Podstawy prawne
Rozporzdzenia WE:

» Rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 12816 z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwojgidtelnego i uchylace
rozporadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE nr L 210%03.2006 r.) zwane
dalej rozporzdzeniem PE i Rady (WE) 1080/2006;

*» Rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 taneswiajce przepisy
0golne dotycgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegoppgjskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Sgéinachylapce rozporzdzenie (WE) nr
1260/1999 (Dz. Urz. UE nr L 210 z dnia 31.07.2026pne dalej rozposgdzeniem
Rady (WE) 1083/2006;

» Rozporadzenie Rady (WE) nr 284/2009 z dnia 7 kwietnia 200%mieniajce
rozporadzenie (WE) nr 1083/2006 ustanaw@g przepisy ogolne dotygze
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eysk@go Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spépiow odniesieniu do niektorych przepiséw
w zakresie zamzania finansowego;
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Rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 3309 z dnia 6 maja
2009 r. zmieniajce rozporzdzenie (WE) nr 1080/2006 w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego;

Rozporadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn@0@ r. ustanawiage
szczegOlowe zasady wykonania rozpdeenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajcego przepisy ogoélne dotygze Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegaz Funduszu Spoéjic oraz
rozporadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiegeady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. WE nr L 371 z dnia
27.12.2006) zwane dalej rozpadzeniem KE (WE) 1828/2006;

Rozporadzenie Rady (WE) nr 1341/2008 z 18 grudnia 2008 zmieniajce
Rozporadzenie rady (WE) nr 1083/2006 ustanawdaj przepisy ogolne dotygze
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eysk@go Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spémow odniesieniu do niektérych projektow
generujcych dochody.

Akty prawa krajowego:

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach proweazeolityki rozwoju (Dz. U.
z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z f,d zmianami)

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdzie wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1590, z gé. zm.);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks guswania administracyjnego (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98 poz.1071, z fmd zm.);

Ustawa z 30 kwietnia 2004 r. o pgsbwaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, Zpézm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowade ustaw o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 zmaanami)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansadblipznych ( (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240, z @@. zmianami);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamavpeblicznych (Dz.U. z 2010 r., Nr
113, poz. 759, ze zm.);

Ustawa z dnia 8 stycznia 2010 r. 0 zmianie ustawgoetpowaniu w sprawach
dotyczcych pomocy publicznej (DZ.U. z 2010 r., Nr 18, p89);

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzigha@a naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, pbz4, z péan. zm.);

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodachogék samorgu terytorialnego
(Dz. U. z 2010 r. Nr 80, p0z.526, ze zm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie darmgsstbowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z gd. zm.);

Ustawa z dnia 3 pgaziernika 2008 r. o udaginianiu informacji osrodowisku, jego
ochronie, udziale spoteazstwa w ochronigrodowiska oraz o ocenach oddziatywania
nasrodowisko (Dz. U. Nr 199, poz. 1227, zandzm.);

Ustawa z 21 maja 2010 r. 0 zmianie ustawy o ughosaniu informacji osrodowisku

i jego ochronie, udziale spoteegstwa w ochroniesrodowiska oraz ocenach
oddziatywania na&rodowisko oraz niektorych ustaw (Dz. U. z 2010Nr.119, poz.
804).

Uchwata Nr 93 Rady Ministrow z dnia 10 czerwca 2009w sprawie zakresu
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[ warunkéw  dofinansowania Regionalnego Programu r&pgnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013 (M. P3&poz. 587);

» Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 lute@®05 r.
w sprawie wzoru kontraktu wojewddzkiego oraz wzowmniosku zarzdu
wojewodztwa o przyznaniesrodkOw na realizagj regionalnych programow
operacyjnych (Dz. U. Nr 37, poz. 329 zzpdézm.)

» Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 n24)@7 r. zmieniajce
rozporadzenie w sprawie wzoru kontraktu wojewddzkiego ovezoru wniosku
zaradu wojewddztwa o przyznanigodkdéw na realizagj regionalnych programéw
operacyjnych (Dz.U. z 2007 Nr 99 poz. 672);

» Rozporadzenie Rady Ministrow z 11 sierpnia 2004 r. w speawzczegétowego
sposobu obliczania wadc pomocy publicznej udzielanej wadych formach (Dz. U.
Nr 194 poz. 1983 z @gd. zm.);

» Rozporadzenie Rady Ministrow z 21 sierpnia 2007 r. w speaxdokumentow,
materiatbw oraz informacji koniecznych do oceny haagania przejrzystwi
finansowej niektorych przeddiiorcow (Dz. U. Nr 162, poz. 1147);

» Rozporadzenie Rady Ministréw z 21 sierpnia 2007 r. w speawokumentow,
materialtbw oraz informacji koniecznych do oceny lwagania przejrzystei
stosunkow finansowych poguzy organami publicznymi a przeesiorcami
publicznymi (Dz.U. Nr 162, poz. 1146)

= Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. pvasvie sprawozda
0 udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieieeniu takiej pomocy oraz
sprawozda o zalegtéciach przedsgbiorcow we wptatachwiadczeér nalezenych na
rzecz sektora finansoéw publicznych (Dz. U. Nr 15&z. 952);

» Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 13 jafziernika 2006 r. w sprawie ustalenia
mapy pomocy regionalnej (Dz. U. Nr 190, poz. 146&)zporzdzenie weszio vycie
1 stycznia 2007 r. i obowzuje do 31 grudnia 2013 r.;

» Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 15 weer 2009 r.
w sprawie udzielania pomocy przez funduszezyppkowe | pogczeniowe
w ramach regionalnych programow operacyjnych (D2NIJ105, poz. 874, ze zm.);

» Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 20 n#4)89 r. w sprawie
udzielania pomocy na wzmacnianie potencjalu insfytuotoczenia biznesu
w ramach regionalnych programow operacyjnych (DR85S, poz. 719);

» Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 grad?009 r. w sprawie
udzielania pomocy na inwestycje w zakresie: engkget infrastruktury
telekomunikacyjnej, infrastruktury sfery badawcpawojowej, lecznictwa
uzdrowiskowego w ramach regionalnych programéw apgnych (Dz.U. z 2009 r.,
Nr 214, poz. 1661);

» Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 17 m&009 r. w sprawie
udzielania pomocy na inwestycje w zakresie transporultimodalnego w ramach
regionalnych programow operacyjny¢Bz. U. Nr 52, poz. 430);

» Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia &dagernika 2009 r.
w sprawie udzielania pomocy na inwestycje w zakrgsirtow lotniczych w ramach
regionalnych programow operacyjnych (Dz. U. Nr 19d@z. 1356);

* Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 rspwawie klasyfikaciji
czesci budzetowych oraz okrdenia ich dysponentéw (Dz.U. z 2009 r. Nr 211,
p0z.1633);
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» Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2009 rsprawie pfatngci
w ramach programéw finansowanych z udziatlégnodkow europejskich oraz
przekazywania informacji dotygeych tych ptatnéci (Dz.U. z 2009 r. Nr 220, poz.
1726);

» Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grad2009 r.
w sprawie warunkow i trybu udzielania i rozliczanialiczek oraz zakresu
i terminéw skiladania wnioskéw o ptaitow ramach programow finansowanych
z udziatemérodkow europejskich (Dz.U. z 2009 r. Nr 223, poz88),

» Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. sprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz.U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103);

» Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 Ilutego 2010 r. sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wegvwemego (Dz.U. z 2010 r. Nr 21,
poz. 108);

» Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. waspe zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubieggj Sk 0 pomoc de minimis
(Dz. U. z 2010 r. Nr 53 poz. 311);

* Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. waspe zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubieggjsi o pomoc ing niz pomoc de
minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub ryldevstwie (Dz.U. z 2010 r. Nr 53
po0z.312);

» Rozporadzenie Minista Rozwoju Regionalnego z dnia 17 czerwca 2010 r.
w sprawie udzielania pomocy na projekty w zakrdsaela@ i rozwoju w ramach
regionalnych programow operacyjnych (Dz.U. z 2010rr113, poz. 754),

» Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 rsprawie rejestru
podmiotow wykluczonych z nitiwosci otrzymaniasrodkow przeznaczonych na
realizacg programow finansowanych z udziatednodkéw europejskich (Dz.U.
z 2010 r., Nr 125, poz. 846);

» Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 2Gdagernika 2010 r. w sprawie
protokotu posfpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (Dz2010 r., Nr
223, poz. 1458) — obowduje od 11 grudnia 2010 r.;

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 1 grad®10 r w sprawie
udzielania pomocy na ustugi doradcze dla mikropebgsrcOow oraz matych
i srednich przedsbiorstw w ramach regionalnych programoéw operacyjinyaveszto
w zycie 21 grudnia 2010 r. (Dz. U. Nr 235, poz. 1549);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grad 2010 r.
w sprawie udzielania pomocy na szkolenia w ramaebionalnych programow
operacyjnych - weszto wycie 18 grudnia 2010 r. (Dz. U. Nr 234, poz. 1535);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 15 grudrnd@r. w sprawie
udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramaegionalnych programow
operacyjnych - weszto wycie 21 grudnia 2010 r. (Dz. U. Nr 239, poz. 1599);

» Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grad 2010 r.
w sprawie udzielania pomocyle minimis w ramach regionalnych programéw
operacyjnych (weszto wycie 14 grudnia 2010 r. - Dz. U. Nr 236 poz. 1562)

» Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznial2@ w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagdéw akt orazinstrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiveaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr
14 poz. 67);
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Instytucja Zarzdzapca RPOWP, w celu zapewnienia ngfego zarzdzania finansowego
funduszami strukturalnymi, funkcjonuje w oparciwimzymane od Instytucji Koordyngej
Regionalne Programy Operacyjne (MRR) wytyczne, &té®y zamieszczone (wraz
z projektami zmian) na stronach internetowych: wmww.gov.pl.

Sa to nasgpujace wytyczne obowzujace:

Wytyczne nr 2 w zakresie szczegdtowego opisu piéddyv programu operacyjnego
z dnia 13 marca 2007 r. (obawauja od 13.03.2007 r.)

Wytyczne dotyczce Komitetbw Monitorujcych z dnia 7 wrzaia 2007 r.
(obowiazuja od 7.09.2007 r.)

Wytyczne w zakresie sprawozdawéeioz dnia 9 czerwca 2009 r. (obaauja od 15
lipca 2009 r.)

Wytyczne nr 6 w zakresie ewaluacji programow opgrach na lata 2007-2013
z dnia 30 maja 2007 r. (oboyzuja od 30.05.2007 r.)

Wytyczne w zakresie jednolitego systemu zdrania i monitorowania projektow
indywidualnych z dnia 28 lipca 2010 r. (obawija od 9 sierpnia 2010 r.)

Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz gyatowania prognoz wnioskéw
o ptatng¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnyeh ramach
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na |8@&72013 z dnia 23 czerwca
2009 r. (obowdzuja od 3.07.2009 r.)

Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obakéw Instytucji Zaradzapcej
Programem Operacyjnym z dnia 2 lutego 2011 r.\(@dpuja od 14 lutego 2011 r.);
Krajowe wytyczne dotycre kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spégm w okresie programowania 2007-2013 z dnia
20 kwietnia 2010 r. (obowtuja od 14 maja 2010 r.)

Wytyczne w zakresie informacji i promocji z dnia dferwca 2010 r., (obowzuja od

2 lipca 2010 r.)

Wytyczne w zakresie procedury odwotawczej dla widgs programow
operacyjnych z dnia 19 wrida 2008 r. (obowizuja od 19.09.2008 r.)

Wytyczne w zakresie wymogow, jakie powinny uwlyliac procedury odwotawcze
ustalone dla programow operacyjnych dla konkursg@taszanych od dnia 20 grudnia
2008 r. (obowdzuja od 21.08.2009 . )

Wytyczne w zakresie wybranych zagadnmviazanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych, w tym projektéw genegsoych dochdéd z 15 stycznia 2009 r.
(obowiazuja od 15.01.2009 r.)

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przgkania danych w formie
elektronicznej z dnia 9 lutego 2010 r. (obaxvja od 4.03.2010 r.)

Wytyczne w zakresie pagiowania w sprawie oceny oddziatywania dnadowisko
dla przedsiwzi¢¢ wspotfinansowanych z krajowych lub regionalnyctograméw
operacyjnych z dnia 5 maja 2009 r., dla ktérych osek o wydanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zmno po 15 listopada 2008 r. (obaatja od
07.05.2009r.)

Wytyczne w zakresie pagiowania w sprawie oceny oddziatywania dnadowisko
dla przedsiwzi¢¢ wspotfinansowanych z krajowych lub regionalnyctograméw
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operacyjnych, z dnia 3 czerwca 2008 r. (okawja od 30 czerwca 2008 r.) dla
przedsgwzieé przygotowywanych w stanie prawnym sprzed 15 liattzp2008 r.

* Wytyczne w zakresie sposobu pgmiwania w razie wykrycia nieprawidtowo
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Fundus&pdéjngci w okresie
programowania 2007-2013 z dnia 8 lutego 2011 ro\igdruja od 15.02.2011r.)

« Wytyczne dotycace dokonywania przegdu i renegocjacji z Komigj Europejsk
programow operacyjnych w ramach Narodowych Stragegich Ram Odniesienia na
lata 2007-2013 z dnia 1 wrgea 2008 r. (oboveizuja od 9 wrzénia 2008 r.)

* Wytyczne w zakresie zasad dofinansowania z programgeracyjnych podmiotow
realizupcych obowazek swiadczenia ustug publicznych w transporcie zbiorowy
z dnia 12 lipca 2010 r. (obowauja od 14 lipca 2010 r.)

* Wytyczne do przygotowania inwestycji w zakresiedowiska wspotfinansowanych
przez Fundusz Spojsa i Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego wdata007-
2013 (obowiazuja od 15 stycznia 2009 r.)

* Wytyczne w zakresie regut dofinansowania z progranaofperacyjnych podmiotéw
realizupcych obowizek swiadczenia ustug publicznych w ramach zadaasnych
jednostek samogglu terytorialnego w gospodarce odpadami z dnia Eand010 r.
(obowiazuja od 3.03.2010 r.);

* Warianty rozwoju gospodarczego Polski (obgzmija od 15 stycznia 2009 r.)

Projekty zmian wytycznych dagine & na stronach internetowych MRR:

www.mrr.gov.pl

W przypadku wprowadzenia jakichkolwiek zmian w olbgmjacych rozporadzeniach WE,
aktach prawa krajowego, wytycznych Ministerstwa Wom Regionalnego, innych
wiasciwych ministerstw lub wprowadzenia nowych rozpoizn WE, Instytucja
Zarzadzapca RPOWP dokona stosownych zmian w swoich procelurdo czasu
wprowadzenia zmian wynikgych ze zmieniagych s¢ przepiséw, zastosowanie maj
przepisy wprowadzone aktem #gzym rang.
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Opis Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztw®odlaskiego na lata 2007 —
2013

Celem gtbwnym Regionalnego Programu Operacyjneg¢eWariztwa Podlaskiego na lata
2007 — 2013 jest zwkszenie tempa wzrostu gospodarczego i tworzenie ydow
pozarolniczych miejsc pracy przy poszanowaniu ihpa@niu dziedzictwa przyrodniczego
I kulturowego regionu.

Realizacja celu gtébwnego odbyivsic bedzie przez oaganie trzech celéw szczegbétowych:
Cel 1: Podniesienie atrakcyjndéci inwestycyjnej wojewodztwa

W zakresie zwikszenia aktywng&ci inwestycyjnej w regionie realizowaneda inwestycje
infrastrukturalne gtownie w sferze transportu, astruktury spoteczstwa informacyjnego,
srodowiska i infrastruktury spoteczne,.

Cel 2: Podniesienie konkurencyjnéci podlaskich firm w aspekcie krajowym
I miedzynarodowym

Wspierane bkda inwestycje w przedsbiorstwach, tworzone ¢golzie sprzyjajce otoczenie
biznesu oraz potencjalu naukowo — badawczego nastago na wspoipracz sektorem
przedsgbiorstw.

Cel 3: Rozwdj turystyki z wykorzystaniem walorow przyrodniczych i dziedzictwa
kulturowego

W zakresie turystyki realizacja celu szczegdtowedbywa sic bedzie poprzez szukanie nisz
dla regionu na rynku turystycznym, ktore w najlgpsposob wykorzystywatyby potencjat
regionu. Inwestycje koncentrowai¢ beda na stworzeniu zintegrowanego pakietu atrakcji
turystycznych poprzez takie jego uzupetnianie, tskutkowatoby wikszy dywersyfikacy
ustug i wydhzeniem sezonu turystycznego w regionie.

Cel gtowny i bedace jego pochodn cele szczego6towe realizowaneeda poprzez
nastgpujace osie priorytetowe:

— Of$ Priorytetowa |: Wzrost innowacyj&oi i wspieranie przedgbiorczaci w regionie
— Of$ Priorytetowa Il: Rozwdj infrastruktury transportew

— O¢ Priorytetowa lll: Rozwdj turystyki i kultury

— O¢$ Priorytetowa IV: Spoteczstwo informacyjne

— O¢ Priorytetowa V:Rozwaj infrastruktury ochrongrodowiska

— Os Priorytetowa VI: Rozwdj infrastruktury spotecznej

— O$ PriorytetowaVIl: Pomoc techniczna

Os$ Priorytetowa |: Wzrost innowacyjnosci i wspieranie przedsgbiorczosci w regionie

W ramach tej Osi priorytetowej podejmowanedd dziatania zapewniage wsparcie
przedsgbiorstw poprzez ufatwienie depiu do nowoczesnych technologii oraz kapitatu
w postaci dotacji bezgoednich i finansowych instrumentow obrotowych, &z
wzmacniagce funkcjonowanie sfery otoczenia biznesu i ufgiye@ warunki prowadzenia
dzialalngci gospodarczej. Priorytetowo traktowaneedd dziatania proinnowacyjne
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i wspierajce instytucje otoczenia biznesu. Dofinansowanregzie tworzenie i rozwdgj
infrastruktury dostosowanej do potrzeb przebisirstw zaawansowanych technologicznie
tj. parkdw technologicznych, naukowo-technologiaamy przemystowych oraz inkubatoréw
technologicznych i przedgiiorczaci. Planuje si rowniez wesprzé dziatania zmierzage do
tworzenia regionu atrakcyjnego inwestycjom: tworgenowych oraz podnoszenie j&ko
istniejacych terenOw inwestycyjnych, zintegrowanej promoggionu oraz podniesienie
aktywnaici przedsgbiorstw na rynku midzynarodowym.

Os$ Priorytetowa Il: Rozw0j infrastruktury transportow ej

Dziatania podejmowane w ramach Osi priorytetowgyrdwadzone dda w celu zwekszenia
dostpnasci komunikacyjnej wojewddztwa podlaskiego, poprawykcjonowania transportu
publicznego w miastach i bezpieaséva transportowego, a przez to gkgzenie mobilngci
mieszkacow. Realizowanedda miedzy innymi projekty podnosze parametry techniczne
nawierzchni drég, budowy i przebudowy ulic w miastaraz drég gminnych i powiatowych.
Poprzez budow i rozbudow infrastruktury komunikacji aty¢ sie bedzie do szybkiego
przemieszczania iludnasci w osrodkach miejskich i podmiejskich, popravkomfortu
swiadczonych ustug. Dzialania te poprawbezpieczastwo na drogach, mobil§é
pracownikOw oraz zmniejgzmnegatywny wptyw transportu rfsodowisko. Wsparcie powinno
rowniez skupt sig¢ na poprawie rentowrsoi regionalnych peiczen kolejowych i jakdci
swiadczonych ustug, poprzez projekty dotyoz wymiany taboru transportu kolejowego.
Natomiast aby rozwifafunkcje metropolitalne i kreowtaendogeniczne impulsy rozwojowe
miasta Bialystok, nieziuine jest nowoczesne lotnisko maog obstugiwa transport
migdzynarodowy, zarOwno pasaski jak i towarowy, w zwizku z czym dzy Sic
do wybudowania regionalnego portu lotniczego dlgewddztwa podlaskiego. Wsparcie
otrzymap rowniez projekty z zakresu bezpiedmtwa ruchu lotniczego, bezggednio
powiazane z tym lotniskiem.

Os Priorytetowa Il : Rozwoj turystyki i kultury

Dziatania podejmowane w ramach Osi priorytetowepitbwadzone &da w celu rozbudowy

I podwyzszenia standardow bazy turystycznej i sportowejickszenia znaczenia funkcji
leczniczych i uzdrowiskowych Augustowa i Sujpga Wspierane dda przedsiwziccia
majce na celu wydlenie sezonu turystycznego, a co za tym idzie, cyagabywania
turystbw w regionie. W celu stworzenia zintegrowgmepakietu turystycznego regionu
I przyciagniecia turystow i inwestoréw wspieranyedrie rozwdéj gtownych @odkow
miejskich. W ramach tej Osi priorytetowej podejmowdxda réwniez kroki majce na celu
utworzenie obiektow uatrakcyjniggych pobyt w regionie oraz infrastruktury aigej
uprawianiu aktywnych form turystyki. Wsparcie uzgpk obiekty, ktére umdiwiaja
organizowanie imprez masowych, przgajcych turystow spoza regionu np.: stadiony
pitkarskie, hale sportowe, obiekty ptywackie itpspiierane &da dziatania z zakresu budowy
i remontu obiektow kulturalnych stanawich atrakaj turystyczm i przyczyniajce s¢ do
rozwoju turystyki kulturoznawczej oraz opracowaniautworzenie systemow i centrow
informacji  turystycznej. Drugie dzialanie skierowean jest do przeddbiorcow

i ukierunkowane &dzie gtdbwnie na rozbudaw bazy noclegowej regionu, bazy
gastronomicznej oraz innej infrastruktury turystyeg
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Os$ Priorytetowa IV : Spoteczéstwo informacyjne

Dziatania podejmowane w ramach Osi priorytetowejpidwadzone dda w celu poprawy
warunkéw dosipu do Internetu oraz rozwoju e — ustug, wyrownywamysproporcji

w dostpie do sieci i ustug na obszarach wiejskich i miahyniastach oraz wdfenia

systeméw bezpiecznegaéwiadczenia ustug elektronicznych i stosowania psualpi
elektronicznego. W ramach Osi priorytetowe] IV tamne lkda Geograficzne Systemy
Informacji Przestrzennej dla poziomu regionalnetpkalnego.

Os Priorytetowa V: Rozwoj infrastruktury ochrony srodowiska

Dziatania podejmowane w ramach Osi priorytetowej pyowadzone &da na rzecz
utrzymania istniejcego stanusrodowiska oraz przeciwdziatania negatywnym skutkom
rozwoju gospodarczego. Realizacja odb§wi bedzie poprzez: popraywjakasci powietrza,
poprave jakosci wdd powierzchniowych i podziemnych, minimalizavien ilosci
wytwarzanych odpaddéw oraz wprowadzenie systemuwdzyskiwania i unieszkodliwiania,
rozwoj gospodarki wodno seiekowej, wykorzystanie odnawialnyéhbdet energii.

W ramach wsparcia ochrony przyrody i likwidacji eagpn ekologicznych przewiduje i
wsparcie projektow dotygzych: zachowania biogdorodndci gatunkowej, edukacii
ekologicznej, tworzenia systemdéw monitorowariadowiska oraz zakupu wyposmia dla
stuzb odpowiedzialnych za likwidaggskutkdw zagreen naturalnych i powanych awarii.

Os Priorytetowa VI: Rozwoj infrastruktury spotecznej

Zapewnienie odpowiedniego poziomu infrastrukturyotepznej i dosfpncsci do niej —
w zakresie rozwoju szkolnictwa na wszystkich sztzdfy opieki zdrowotnej oraz
zachowanie dziedzictwa historycznego i kulturoweggionu zaowocuje wzrostem poziomu
wyksztatcenia mieszk&aow oraz stworzeniem dogodniejszych warunkéw donipeta
kluczowej roli w procesie tworzenia konkurencyjrggspodarki Regionalnej. Realizacja
zada w zakresie polepszenia dgsti do edukaciji &dzie opiera sig ha budowie, rozbudowie

i modernizacji przedszkoli, szkét podstawowych, gamjéw, szkét ponadgimnazjalnych,
szkdt wyzszych prowadgeych dziatalné¢ dydaktyczi (np. pomieszczenia dydaktyczne,
biblioteki, laboratoria, wypoganie oraz inne obiekty stace prowadzeniu dziataldo
naukowej i badawczej, przyszkolne obiekty sportowampusy) oraz zaplecza socjalno-
bytowego dla uczniéw, studentow, nauczycieli i vagdwcéw, a take wyposaenie
przedszkoli, szkoét, placéwek edukacyjnych i szk@kszych w nowoczesny spitzi pomoce
optymalizupce proces ksztalcenia. Rozwoj infrastruktury ocliradrowia gwarantugej
tatwy dostp do ustug medycznych, podnasej ich standard oraz rozszeugaj mazliwosci
diagnostyczne i terapeutycznesradkow medycznych wspierany edrie poprzez
dofinansowanie projektow z zakresu rozbudowy, modecji i zakupu odpowiedniego
wyposaenia szpitali, centréw diagnostycznych i innych cplaek zapewniagych
specjalistycza opieke medyczm. Natomiast wsparcie instytucji zajmaych s¢ kultura

i sztulka poprzez rozbudoyy modernizag i zwiekszenie dospnasci do obiektéw
kulturalnych oraz budogvnowych @rodkéw i centrow kultury doprowadzi w rezultacie do
zwickszenia i zrénicowania oferty kulturalnej, a ta& promocji wewgtrznej i zewmgtrznej
dorobku kulturalnego regionu.
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Os Priorytetowa VIl : Pomoc techniczna

Majac na wzgédzie efektywn realizacg RPOWP 2007-2013 podejmowanedlp dziatania
zmierzagce do zwekszenia zdolnéci adaptacyjnych do wdiania RPOWP, podnoszenie
kwalifikacji personelu zaangawanego we wdtanie Programu, a tak dziatania
informacyjne i promocyjne dotygze wykorzystania Funduszy Strukturalnych w ramach
RPOWRP.

Zadania Instytucji Zarz adzajacej RPOWP
a) Wynikajace z art. 26 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. adash prowadzenia polityki
rozwoju:

=  Wypetianie obowizkéw wynikapcych z art. 60 rozposgizenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanaayiago przepisy ogolne dotygze
EFRR, EFS oraz FS i uchydaggo rozporgzdzenie (WE) nr 1260/1999

. Przygotowanie szczeg6towego opisu priorytetow Regjitego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 203 ARPOWP na lata
2007 — 2013) oraz jego zmian, z uwgglieniem wytycznych ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

. Przygotowanie i przekazanie Komitetowi Monitaiegmu RPOWP do
zatwierdzenia propozycji kryteriow wyboru projektow

=  Wybor, w oparciu o kryteria zatwierdzone przez KR@RWP, projektdw, ktore
beda dofinansowane w ramach RPOWP na lata 2007 - 2013;

. Zawieranie z Beneficientami uméw o dofinansowanieojgktu lub
podejmowanie decyzji o dofinansowanie projektuzdje IZ RPOWP jest
jednoczénie Beneficjentem);

. Okreslenie kryteriow kwalifikowalnéci wydatkow obgtych dofinansowaniem
w ramach RPOWP na lata 2007 - 2013;

. Okreslenie poziomu dofinansowania projektu, jako prooemydatkow obgtych
dofinansowaniem;

. Okreslenie systemu realizacji RPOWP na lata 2007 - 2013;

. Zarzadzaniesrodkami finansowymi przeznaczonymi na realiza@POWP na
lata 2007 - 2013, pochoglzymi z budetu pastwa, budetu Wojewodztwa lub
zezrédet zagranicznych;

. Dokonywanie ptatnéci ze srodkbw RPOWP na lata 2007 - 2013 na rzecz
Beneficjentow;

. Monitorowanie posipow w realizacji, ewaluacja RPOWP na lata 2007 3320
oraz stopnia oggania jego celow;

. Opracowanie, w razie potrzeby, propozycji zmian WQRVP na lata 2007 -
2013;

. Prowadzenie kontroli realizacji RPOWP na lata 2002013, w tym kontroli
realizacji poszczegdlnych dofinansowanych projektow

. Odzyskiwanie kwot podlegagych zwrotowi, w tym wydawanie decyzji
o zwrocie srodkow przekazanych na realizagprojektéw lub zad® o ktérej
mowa w przepisach o finansach publicznych;

. Ustalanie i nakfadanie korekt finansowych, o ktérymmowa w art. 98
rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006
ustanawiajcego przepisy ogoélne dotyg®e Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegp Bunduszu Spojkoi
i uchylapcego rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999;

. Zapewnienie wigciwej informacji i promocji RPOWP na lata 2007 -120
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b)

Podlaskiego na lata 2007-2013

Wynikajace z Regionalnego Programu Operacyjnego WojewodRadaskiego
na lata 2007 — 2013:

Zapewnienieze operacje g wybierane do finansowania zgodnie z kryteriami
majacymi zastosowanie do RPOWP oraz spetniaj one majce zastosowanie
zasady wspolnotowe i krajowe przez caty okresréctizacii;

Weryfikacja, ze wspotfinansowane towary i ustuga slostarczone oraze
wydatki zadeklarowane przez Beneficjentow na operaostaty rzeczywcie
poniesione i $zgodne z zasadami wspolnotowymi i krajowymi;

Zapewnienie istnienia informatycznego systemu tejeg i przechowywania
zapisow ksigowych dla kadej operacji w ramach RPOWP oraz zapewnienie,
ze dane na temat realizacji, niedhe do celow zaszlzania finansowego,
monitorowania, weryfikacji, audytu i oceny gromadzone;

Zapewnienie utrzymywania przez Beneficjentow i iqm&lmioty uczestnicze
w realizacji operacji odbnego systemu kggowego albo odpowiedniego kodu
ksiggowego dla wszystkich transakcji zagwanych z operagj bez uszczerbku dla
krajowych zasad ksgowych;

Zapewnienieze ocena RPOWP, o ktérej mowa w art. 48 ust. 3 naagaenia
Rady nr 1083/2006 jest prowadzona zgodnie Zidrtww. rozporzadzenia;
Ustanowienie procedur dla zapewnieni@ wszystkie dokumenty dotygze
wydatkéw i audytéw, wymagane do zapewnieniaseitaej sciezki audytu, g
przechowywane zgodnie z wymogami art. 90 rozgwenia Rady (WE)
nr 1083/2006;

Zapewnienie otrzymywania przez InstyicjCertyfikujpca wszystkich
niezkegdnych informacji o procedurach i weryfikacjach pemzonych
w odniesieniu do wydatkow na potrzebypwoadczania,;

Kierowanie prag Komitetu Monitorupcego RPOWP i dostarczanie mu
wymaganej dokumentacji w celu ustigvienia monitorowania jak&iowego
realizacji RPOWP wwietle jego szczegdtowych celow;

Opracowanie i przedkladanie Komisji Europejskieczmmych i kacowych
sprawozda z realizacji Programu, po ich uprzednim zatwienizeprzez
Komitet Monitorupcy RPOWP;

Zapewnianie przestrzegania wymogow w zakresie mémji i promocji
ustanowionych w art. 69 rozpadzenia Rady nr 1083/2006;

dostarczanie Komisji Europejskiej informacji usiwiajacych jej dokonanie
oceny daych projektow.
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Komoérki Urz edu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego zaangawane
w realizacje RPOWP na lata 2007-2013 i schemat organizacyjny WP

W proces realizacji RPOWP na lata 2007-2013 w UMRpdrednio zaangaowane §
nastpujace komérki organizacyjne UMWP:

- Departament Zaszlzania Regionalnym Programem Operacyjnym

- Departament Finansow

- Biuro Audytu Wewntrznego

- Departament Polityki Regionalnej

Schemat organizacyjny UMWP (uwzdhiajacy komorki odpowiedzialne za realizacj
RPOWP) przedstawiony zostat w Zegniku Nr I.1.

Wz0r opisu stanowiska pracy zawarty jest wagahiku Nr 1.1.2.
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Schemat organizacyjny Departamentu Zargdzania Regionalnym Programem Operacyjnym

Dyrektor
Departamentu Zagdzania RPO

Zastpca Dyrektora J Zastpca Dyrektora
Departamentu Zaszzania RPO Departamentu Zasgizania RPO

Referat Programowania i Koordynacji
RPOWP

Referat rozliczé i ptatndici projektow
wspierajcych rozwdj regionalny —

Referat Kontroli RPOWP

Referat rozliczé i ptatndici projektéw
wspierajcych rozwéj przedsbiorczaci
i innowacyjndgci

Referat oceny i wyboru wnioskéw

Referat Pomocy Technicznej,
Referat Finansé6w RPOWP Informacji i Promocji RPOWP

i : | Referat monitorowania i sprawozdawézo
Samodzielne stanowisko pracy RPOWP

-koordynator ds. pomocy publicznej”

Samodzielne stanowisko pracy ds. procedufy
odwotawczej | instancji
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Schemat organizacyjny Departamentu Finansow uwzetiniajacy komérki odpowiedzialne za realizagg RPOWP

Dyrektor Departamentu Finanséw

Zastpca Dyrektora Departamentu

Referat Rozliczei Ksiegowasci Funduszy Unii Europejskiej

Gtéwny Kskgowy

Referat Finansowo — Kgowy

Referat Budetu
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Zadania komorek zaangaowanych w realizacg RPOWP

Do zada Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
naleey w szczegolngci prowadzenie spraw z zakresu wykonywania #aabhestytucji
Zarzadzapce] RPOWP, w tym:

1) przygotowania Szczeg6lowego Opisu Priorytetow Raglizego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2@IB2 Opisu Systemu
Zarzdzania i Kontroli RPOWP na lata 2007-2013 i InstjukWykonawczej
Instytucji Zaradzapcej] RPOWP na lata 2007-2013;

2) przygotowania i przekazania Komitetowi Monitaregmu RPOWP do zatwierdzenia
propozycji kryteriow wyboru projektow;

3) wyboru projektéw, w oparciu o kryteria zatwierdzopezez Komitet Monitorujcy
RPOWRP, ktore &da dofinansowywane w ramach Programu operacyjnego;

4) okreslania poziomu dofinansowania;

5) zawierania z beneficjentami uméw o dofinansowanie;

6) rozpatrywania protestow od wynikdéw oceny projektow;

7) okreslania kryteriow kwalifikowalnéci wydatkéw obgtych dofinansowaniem;

8) zaradzania srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacProgramu
operacyjnego;

9) monitorowania pogpow realizacji Programu oraz stopniaagsinia jego celow;

10)ewaluacji Programui;

11)prowadzenia kontroli realizacji Programu i projekio

12)odzyskiwania kwot nienataie wyptaconych beneficjentom;

13)zapewniania wigiwej informacji i promocji Programu;

14)wprowadzania i akceptacji zlecetatnagci w systemie BGK — Zlecenia;

15)prowadzenia ewidencji budtusrodkéw europejskich;

16)przeprowadzania kontroli krzgwych.

Zadania poszczeqolnych referatéw Departamentu Zawdzania RPO

1. Referat Programowania i Koordynacji RPOWP, do zada ktérego naley
w szczegOlngci:

a) opracowanie Regionalnego Programu Operacyjnego Wéojetwa Podlaskiego
na lata 2007-2013 i zmian w & RPOWP,
b) koordynacja przygotowywania i aktualizacji dokunfmt dotyczacych
zarzdzania, wdraania i kontroli RPOWP, w tym:
- Szczegotowego Opisu Priorytetow RPOWP na lata ZWI3,
- Opisu Systemu Zagdzania i Kontroli RPOWP na lata 2007-2013,
- Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zasdlzapcej RPOWP na lata 2007-2013,
- wytycznych dotycacych kwalifikowalngci wydatkéw w ramach RPOWP,
c) organizowanie oceny (ewaluacji) Programu,
d) archiwizowanie dokumentacji zgaanej z RPOWP na zasadach ékmeych dla
tego typu dokumentow,
e) przeprowadzanie oceny formalnej oraz merytorycRmjznych Planéw Dziata
Pomocy Technicznej, ogtaszanie wynikbw oceny i rnimfowanie beneficjenta
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o wynikach oceny,

f) sprawozdawczd z realizacji RPOWP w zakresie zadaferatu,

g) ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie ptojek ztozonych do
poszczegolnych dzialeRPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

h) wspotpraca z Komigj Europejsk, Instytucp Koordynupca RPO, Instytug
Koordynupca Narodowe  Strategiczne Ramy Odniesienia, Instytucj
Certyfikujaca, Instytucja Pérednicaca w Certyfikacji i Instytuej Audytows,

1) obstuga KSI (SIMIK 07-13) i SFC2007,

j) powotanie, organizacja i przewodzenie pracom Gisigyupcej Ewaluadi;

2. Referat Oceny i Wyboru Wnioskéwdo zada ktéregonalezy w szczegélngci:

a) organizowanie procesu naboru wnioskéwfmensowanie, w tym:
— przygotowywanie harmonograméw naboru wnioskéw o indofisowanie
i przedktadanie ich do akceptacji Zadrn Wojewodztwa,
— przygotowanie i aktualizacja kryteriow wyboru pihki@v dla poszczegdlnych
dziatai/osi priorytetowych
— ogtaszanie konkursow,
— rejestracja wnioskoéw o dofinansowanie,
— ocena poprawrigi formalnej wnioskow o dofinansowanie,
b) organizowanie procesu oceny merytorycznej wkiieso dofinansowanie, w tym:
— obstuga prac Komisji Oceny Projektow,
— przygotowywanie list rankingowych,
— ogtaszanie wynikéw oceny merytorycznej na stroniernetowej,
- informowanie beneficjentéw o wynikach oceny wniosko
C) organizowanie prac zwdanych z podciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania, w tym:
— przygotowywanie projektu uchwat Zadu o wyborze wnioskow do wsparcia,
— ogtaszanie decyzji Zagdu na stronie internetowej i w BIP,
d) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI,
e) zawieranie i aneksowanie pre-umow dla projekttugzowych,
f) monitorowane projektow kluczowych przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie,
g) ocena merytoryczna wnioskdw o dofinansowanieojetéw zt@onych do
poszczegolnych dzialeaRPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,
h) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektémtym:
— informowanie beneficjenta o przyznanym dofinansawanterminie podpisania
umowy,
— kompletowanie niezfsinych zadcznikdw do umowy,
i) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualjzadokumentow dotyccych
zaradzania, wdraania i kontroli RPOWP,
) sprawozdawcza@ z realizacji RPOWP w zakresie zadaferatu,
K) przygotowanie zbiorczych list cztonkédw Komi§jceny Projektow,
[) archiwizowanie dokumentacji zgganej z RPOWP na zasadach &loeych dla tego
typu dokumentéw;

3. Referat Monitorowania i Sprawozdawczéci RPOWP, do zada ktérego naley
w szczegolngci:
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a) monitorowanie pogpow realizacji RPOWP, w tym wskaikow,

b) przygotowywanie informacji o stanie realizacji RPGWm.in. na posiedzenia
Komitetu Monitorupcego RPOWP, Zasdu Wojewodztwa i Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego,

c) sporadzanie sprawozaaokresowych, rocznych i Kkoowego z realizacji RPOWP
I przekazywanie ich wkziwym instytucjom,

d) udzielanie odpowiedzi na uwagi KE do sprawozdamcamego lub kidcowego,

e) przygotowanie materiatdbw na spotkania roczne z KE,

f) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizadpkumentow dotyeych
zarzdzania, wdraania i kontroli RPOWP,

g) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz SFC2007,

h) administrowanie i obstuga LSI,

i) archiwizowanie dokumentacji zgaanej z RPOWP na zasadach ékmeych dla tego
typu dokumentow,

J) organizacyjno-techniczne  przygotowanie i obstuga sigozé Komitetu
Monitorujacego RPOWP,

k) ocena merytoryczna wnioskbw o0 dofinansowanie ptojek ztazonych do
poszczegolnych dzialeRPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow;

Referat Rozliczehr i Platnosci Projektow Wspierajacych Rozwdj Przedsgbiorczosci
i Innowacyjnosci do zada ktorego, w ramach Osi Priorytetowej | i DziataBi2, naley
w szczegOlnéci:

a) przygotowywanie aneksow do uméw o dofinansowanigeitow,
b) prowadzenie bimcego monitoringu realizacji projektéw oraz przygeywanie
prognoz finansowych w ramach obstugiwanych ositdaja
c) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ptatitood Beneficjentéw, w tym:
— ocena formalna i merytoryczna wnioskow o ptatnioeneficjenta oraz dgt¢zonych
zahkcznikéw,
— poswiadczanie kwalifikowalnéci wydatkéw ugtych we wnioskach o ptatké,
— wystawianie dyspozycji przelewusrodkédw w oparciu o0 zweryfikowane
i potwierdzone wnioski o ptatsé beneficjentéw,
— sporadzanie sprawozdaeo udzielonej pomocy publicznej,
— sprawozdawcza@ z realizacji RPOWP w zakresie zadaferatu,
— raportowanie o zaistnialych nieprawidtogach w obebie obstugiwanych
osi/dziataa RPOWP,
— sporadzanie dokumentéw niezbnych do spormizania péwiadczenia
i deklaracji wydatkéw oraz wnioskébw o ptatido okresow od 1Z do IC
w ramach dziataobstugiwanych przez referat,
d) przygotowywanie dokumentéw nieginych do zgtoszenia zapotrzebowaniairwalki
finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dajata
e) sporadzanie w okrdonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow
w zakresie swoich dziata
f) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI,
g) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizadpkumentoéw dotyegych
zarzdzania, wdraania i kontroli RPOWP,
h) archiwizowanie dokumentacji zgaanej z RPOWP na zasadach ékmeych dla tego

23



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

typu dokumentow,
1) wprowadzanie zleceptatnaci w systemie BGK - Zlecenia,
j) przeprowadzanie kontroli krzgwych,
k) monitorowanie realizacji wskaikow RPOWP z zakresu zadeeferatu;

Referat Rozlicza i Ptatnosci Projektow Wspierajacych Rozwoj Regionalny do zada
ktorego, w ramach Osi Priorytetowej Il — VI (z wgkeniem Dziatania 3.2) néig
W szczegOlIngci:

a) przygotowywanie aneksow do uméw o dofinansowargetow,
b) prowadzenie bimcego monitoringu realizacji projektow oraz przygeywvanie
prognoz finansowych w ramach obstugiwanych ositdzja
c) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ptatétood Beneficjentow, w tym:
— ocena formalna i merytoryczna wnioskow o ptatnioeneficjenta,
— poswiadczanie kwalifikowalnéci wydatkow ugtych we wnioskach o ptatd§é,
- wystawianie dyspozycji przelewusrodkédw w opaciu o zweryfikowane
i potwierdzone wnioski o ptatsé beneficjentéw,
— sporzdzanie sprawozdao udzielonej pomocy publicznej,
— sprawozdawcz@ z realizacji RPOWP w zakresie zadaferatu,
— raportowanie o zaistnialych nieprawidto$gach w obe¢bie obstugiwanych
osi/dziat&a RPOWP,
— sporadzanie dokumentéw niezbnych do sporgzania péwiadczenia
i deklaracji wydatkébw oraz wnioskéw o ptatido okresow od 1Z do IC
w ramach dziataobstugiwanych przez referat,
d) przygotowywanie dokumentéw nieginych do zgtoszenia zapotrzebowaniarwalki
finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dajata
e) sporadzanie w okrdonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow
w zakresie swoich dziata
f) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI,
g) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizadpkumentoéw dotyegych
zarzdzania, wdraania i kontroli RPOWP,
h) archiwizowanie dokumentacji zgaanej z RPOWP na zasadach ékmeych dla tego
typu dokumentéw,
i) wprowadzanie zlegeptatnaci w systemie BGK - Zlecenia,
]) przeprowadzanie kontroli krzgwych,
k) monitorowanie realizacji wskaikow RPOWP z zakresu zadeeferatu;

6. Samodzielne stanowisko pracy ds. procedury odwotawej | instancji, do zada

ktérego naley w szczegdlnsi:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie protestéw - skltadanychez wnioskodawcow - od
negatywnej oceny projektow,

b) przyjmowanie i przekazywanie do Il instancji wniogsk o ponowne rozpatrzenie
sprawy,

C) prowadzenie rejestru odwatav ramach etapu przegiowego,

d) prowadzenie rejestru skarg w ramach etapu ¢postania przed gslami
administracyjnymi,

e) wspotdziatanie z Biurem Prawnym w zakresie wnosz@nzez 1Z skargi kasacyjnej
do Naczelnego 48lu Administracyjnego,

24



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

f) archiwizowanie dokumentacji zgaane] z RPOWP na zasadach ékmeych dla
tego typu dokumentow,

g) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizadpkumentow dotyccych
zarzadzania, wdraania i kontroli RPOWP,

h) sprawozdawcz@ z realizacji RPOWP w zakresie zad#anowiska,

i) obstuga LSI;

7. Referat Kontroli RPOWP, do zada ktérego naley w szczegolnéci:

a) przygotowywanie projektéw planéw kontroli na miejsaealizacji projektéw
wspoétfinansowanych w ramach RPOWP,

b) dokonywanie kontroli na miejscu realizacji projektdealizowanych na podstawie
zawartych umow o dofinansowanie/wydanych decyzjazoranaliza raportow
z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnioradmioty w powyszym
zakresie,

c) sporadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzoniohtroli,

d) przygotowywanie danych do raportdow o nieprawidiégiach oraz zestawie
nieprawidtowadci wykrytych przez referat, w zakresie projektowalizowanych
w ramach RPOWP i przekazywanie ich do Referaturfsaae RPOWP,

e) wprowadzanie danych z zakresu pracy referatu d&cfanujpcych w urzdzie
systeméw informatycznych, w tym w szczegdkialo KSI (SIMIK 07-13) oraz
LSI,

f) przygotowywanie projektow zalegepokontrolnych oraz weryfikacja wdtania
zalecé pokontrolnych przez beneficjentow,

g) opracowywanie i sposzlzanie sprawozaaz zakresu pracy referatu,

h) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizadpkumentow dotyccych
zarzdzania, wdraania i kontroli RPOWP,

i) archiwizowanie dokumentacji zgganej z RPOWP na zasadach &loeych dla
tego typu dokumentow;

8. Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji RPROWP, do zada ktérego
nalezy w szczegolngxi:

a) wykonywanie czynn&i kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjkancelaryja,
w tym koordynowanie obiegu korespondencji wplyyeaj do departamentu,

b) przyjmowanie i rejestr wnioskow skiadanych przezndiejentow w trakcie
ogtoszonych konkurséw w ramach RPOWP,

c) prowadzenie okionych spraw pracowniczych pracownikéw departamentu

d) zapewnienie pracownikom departamentu materialnilorieznych warunkow pracy,

e) ustalanie i prowadzenie kalendarza spotgrekcji departamentu,

f) wspotdziatanie z wikkiwymi merytorycznie komdérkami organizacyjnymi ddu
w zakresie informatycznej obstugi departamentu,

g) wdrazanie pomocy technicznej RPOWP, w tym:
— opracowywanie planéw finansowych, sprawazdaakresu pomocy technicznej,
— przygotowywanie Rocznych Planéw Dzial@omocy Technicznej oraz zmian

w Rocznych Planach DziatdPomocy Technicznej,

— przygotowywanie wnioskow beneficjenta o ptaifio
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planowanie, monitorowanie i sprawozdaw&gzo wydatkow zwazanych
z wdrazaniem RPOWP,

sprawozdawcz@ z wykorzystania oraz rozliczanie dotacji celowejzakresie
projektéw z pomocy technicznej,

monitorowanie i raportowanie poziomu wgaaia pomocy technicznej,
organizowanie i obstuga szkdéleraz dziatd podnoszcych kwalifikacje kadry
zaangaowanej w realizagfRPOWP,

h) prowadzenie punktu informacyjnego RPOWP, w tym:

— udzielanie informacji potencjalnym beneficjentombéneficjentom osokcie,
telefonicznie i drog elektronicza o maliwosciach wsparcia przedsvzigc,
dotyczicych w szczegoélnwi priorytetdw, dziata, poddziata oraz rodzajow
projektéw, termindéw skfadania wnioskow, wshej oceny kwalifikowalngci
potencjalnego  beneficjenta, kwalifikowakod  wydatkow, poziomu
dofinansowania projektow, kryteribw wyboru projekto zasad wypetniania
wniosku wraz z niezlminymi zahcznikami,

— upowszechnianie informacji o RPOWP,

— upowszechnianie informacji o projektach oraz efekt@ealizacji RPOWP,

i)  realizacja dziala promocyjnych dotyccych RPOWP, w tym:

— inicjowanie i koordynacja dziatgpromocyjnych,

— organizacja szkote konferencji, seminaribw dla potencjalnych berjefitow
oraz beneficjentow RPOWP,

— przygotowanie i dystrybucja materiatdbw promocyjnya@hformacyjnych,

— opracowywanie sprawozfla informacji z zakresu promocji RPOWP na terenie
wojewddztwa,

— wspoétpraca z mediami w sprawach gzanych z informagji promocp RPOWP;

j) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizadpkumentéw dotyecych
zarzdzania, wdraania i kontroli RPOWP,

k) archiwizowanie dokumentacji zgaanej z RPOWP na zasadach &loeych dla
tego typu dokumentow,

l) ocena wnioskéw o dofinansowanie projektowzeimych do poszczegolinych dziata

RPOWRP,

m)sprawozdawcz@ z realizacji RPOWP w zakresie zadaferatu,
n) monitorowanie realizacji wskaikow RPOWP z zakresu zadeeferatu;

Referat Finansow RPOWP, do zada ktérego nalgy w szczegdlnsi:

a) przygotowywanie szacunkéw wydatkéw na realiza@POWP, w tym wniosku
o0 przyznaniesrodkow z budetu srodkoéw europejskich oraz udzielenie dotacji
celowej z budetu pastwa,

b) sporadzanie harmonogramoéw zapotrzebowania snadki dotacji celowej oraz
srodki z budetusrodkéw europejskich,

C) sporadzanie prognozy wydatkéw,

d) weryfikacja wnioskow beneficjenta o ptatidtov ramach Rocznych Planéw Dziata
Pomocy Technicznej,

e) aneksowanie decyzji o dofinansowanie Rocznych mNandziataa Pomocy
Technicznej,
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f) sporadzanie péwiadczenia wydatkobw oraz wnioskow o ptatéookresows od
Instytucji Zaradzapcej RPOWP do Instytucji Certyfikagej,

g) prowadzenie rejestru kwot podlegajch procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych w KSI (SIMIK 07-13),

h) monitorowanie nieprawidtowsai w ramach RPOWP,

1) raportowanie o nieprawidtowoiach w ramach RPOWP,

j) monitorowanie finansowych pagtow realizacji RPOWP, w tym zasady n+2/n+3,

k) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz SFC2007,

l) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizagrocedur dotycxych
wdrazania RPOWP,

m)archiwizowanie dokumentacji zgaanej z RPOWP na zasadach &loeych dla
tego typu dokumentow,

n) prowadzenie rejestru decyzji wydanych na podstawie207 ustawy o finansach
publicznych w ramach RPOWP,

0) prowadzenie ewidenc§rodkow europejskich,

p) weryfikacja zleca ptatnaci przekazywanych w systemie BGK — Zlecenia,

q) przeprowadzanie kontroli krzgwej w ramach projektéw Pomocy Technicznej,

r) sporadzanie informacji miegtznej z realizacji RPOWP,

S) sprawozdawcz@ z realizacji RPOWP w zakresie zadaferatu;

10. Samodzielne stanowisko pracy ,Koordynator ds. Pomaoc Publicznej’, do zada
ktérego naley, w szczegolngi:

a) dokonywanie weryfikacji projektéw w zakresie pomagmblicznej,

b) przygotowywanie opinii, analiz i ekspertyz dotycych projektow olgjtych pomoa
publiczra,

c) weryfikacja sprawozdaz udzielonej pomocy publicznej,

d) prowadzenie rejestru opinii i rozstrzygéiwspolnotowych i krajowych organow
ochrony konkurencji w przedmiocie pomocy publicznej

e) publikowanie informacji (dokumentéw) dotygzch pomocy publicznej w BIP,
na portalach wewgtrznych i stronach internetowych UMWP,

f) przeprowadzanie konsultacji z pracownikami Referateny i wyboru wnioskow
w zakresie oceny projektow podtem wysgpowania pomocy publicznej,

g) koordynowanie wspotpracy z UOKIK w zakresie ppsiwania w sprawach
dotyczcych pomocy publicznej,

h) udziat w pracach krajowej Grupy Roboczej ds. Pomo&ublicznej,
w szkoleniach wewgirznych i zewrtrznych dotycacych pomocy publicznej oraz
doskonalenie wiasnych kwalifikacji w tym zakresregh samoksztatcenia,

i) sprawozdawcz@ z realizacji RPOWP w zakresie zaddanowiska,

j) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizadpkumentéw dotyecych
zarzdzania, wdraania i kontroli RPOWP,

K) ocena merytoryczna wnioskébw o dofinansowanie ptojek ztozonych do
poszczegolnych dziatleRPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

[) uczestnictwo w przygotowywaniu opinii oraz pism @sowych w sprawach
dotyczcych realizacji RPOWP,

m)prowadzenie rejestru wnioskéw o udgstienie informacji publiczne;.
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Zadania Departamentu Finanséw

Do

zada Departamentu Finansow naje w szczegélngci prowadzenie spraw

z zakresu:

a) planowania i wykonania budtu Wojewdédztwa,

b)  obstugi finansowo-kggowej funduszy Unii Europejskiej;

c) obstugi finansowo-kggowej Urzdu;

d) koordynacji identyfikacji i oceny ryzyka wygiujacego w Urzdzie, okrélanie
metod przeciwdziatania ryzyku oraz opracowywanieznego Programu Dziatania
Urzedu oraz sprawozdania zgodnie ze stosownym adaeniem Marszatka
w sprawie zargdzania ryzykiem w Uradzie.

Gtéwny Ksiggowy Urzedu, do zada ktdrego naley w szczegolngci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

prowadzenie spraw z zakresu rachunk&wogospodarki finansoweyj;

analizowanie realizacji planu finansowego ¢téhz;

dokonywanie oceny prawidtowoi realizacji zada finansowych Urzdu;

opracowywanie zasad spadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych w Ugdzie;

kontrolowanie legalnizi dokumentoéw dotyexych wykonywania planu finansowego
Urzedu;

opracowywanie zbiorczego sprawozdania z wykonal@aupfinansowego Uedlu i jego
analiz.

Referat Budzetu Wojewddztwa, do zada ktérego nalgy w szczegOIngi:

a)

b)

planowanie i analiza badtu Wojewddztwa, w tym:

- gromadzenie informacji od podlegtych Samglawi Wojewodztwa jednostek
budzetowych, ich analizowanie, wyranie obiektywnej i niezakmej opinii,
weryfikacja oraz opracowywanie i przekazywanie pgllm jednostkom informaciji
celem - opracowania planow finansowych i wielolefprognozy finansowej,

- opracowywanie i przekazywanie tf@wych wnioskéw oraz informacji niegthnych
do opracowania bugtu Wojewodztwa i wieloletniej prognozy finansowej,

- przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wielolejnprognozy finansowej wraz
Z zahcznikami,

- przygotowanie projektu uchwaty bietowej wraz z zakznikami,

- analiza i wyraanie opinii w sprawach wnioskow dotycych zmian w planach
finansowych podlegtych jednostek,w tym zakresie zada realizowanych
z udziatemsrodkow UE, a w szczegdélda w ramach PO KL i RPOWP, oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

- sporadzanie analiz porownawczych bigdu z innymi wojewodztwami,

realizacja bugetu Wojewodztwa, w tym:

- przekazywanie podlegtym jednostkom informacji catestznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek oraz wysakb dotacji,

- opracowywanie projektow uchwat Zadu i Sejmiku w zakresie: planu finansowego
zada z zakresu administracji adowej oraz innych zadazleconych przepisami
prawa, zmian w bugkcie Wojewodztwa i Wieloletniej Prognozie Finanspwe

- wprowadzanie zmian w planie dochodéw i wydatkowpodstawie uchwat Zasdu
i Sejmiku, w tym w zakresie zaflarealizowanych z udziatemérodkéw UE,
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a w szczegolnwi w ramach PO KL i RPOWP oraz Wieloletniej Progieo
Finansowej,

- zawiadamianie podlegtych jednostek organizacyjngchz departamentow Usdu
o dokonanych zmianach w hietie i wieloletniej prognozie finansowej,

- obstuga finansowo — kgjowa budetu, w tym w zakresigrodkéw pochodzcych
z UE, a w szczegdldoi w ramach PO KL i RPOWP,

c) prowadzenie spraw zazanych z wyborem banku obstugcggo budet Wojewddztwa,

d) prowadzenie spraw zazanych z ewentualnym zaganiem kredytow bankowych,

e) prowadzenie spraw zwZanych z emitowaniem obligacji oraz olemiem zasad ich
zbywania, nabywania i wykupu,

f) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych quaer i gwarancji na podstawie
informacji uzyskanych z departamentow &fta,

g) prowadzenie sprawozdawcoobudzetowej, w tym:

- biezaca analiza sprawozfla jednostkowych, spoadzanych przez podlegte
Samoradowi Wojewddztwa jednostki budtowe wymaganych odpowiednimi
przepisami prawa z zakresu sprawozdawucizbudzetowej, w tym w zakresie zadla
realizowanych z udziaterdrodkow UE, aw szczegolnéci w ramach PO KL
i RPOWP,

- sporadzenie zbiorczych sprawozdao dochodach, wydatkach, zobawmaniach,
nalezncsciach, wydzielonego rachunku dochodéw jednostekwiaiowych,
wydatkach strukturalnych oraz bilanséw zbiorczybilansu z wykonania bueétu,

- sporadzanie zbiorczych sprawoztlao dochodach i wydatkach z zakresu zada
zleconych administracji szlowej,

h) rozliczanie dotacji celowych z buetu pastwa na zadania zlecone, powierzone
i wlasne Samordu Wojewddztwa oraz dotacji celowych w ramach paogiw
finansowanych z udziateétodkéw europejskich na podstawie rozlitzezedktadanych
przez podlegte jednostki bizekowe,

i) sporadzanie informacji i sprawozdapisowych z wykonania badtu Wojewodztwa,

j) przedktadanie Zaszlowi zbiorczych informacji i sprawozflaz wykonania planu
finansowego zaktadow opieki zdrowotnej, instytudgultury i os6b prawnych,
na podstawie sprawozila jednostkowych przekazywanych przez te jednostki
za pdrednictwem wiaciwych merytorycznie departamentow &alzi,

k) podawanie do publiczne] wiadoswd informacji i sprawozda wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych oraz do ogtoszenia w wopzkén dzienniku urgdowym;

Referat Rozliczer i Ksieggowasci Funduszy Unii Europejskiej, do zada ktorego nalgy

obstuga finansowo-kggjowa w zakresie funduszy Unii Europejskiej (UE),

a w szczegolnai w ramach PO KL i RPOWP:

a) prowadzenie wyodbnionej ewidencji ksgowe] w zakresie przedsvzigt
finansowanych zérodkow UE, w tym w ramach PO KL i RPOWP,

b) prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych narzebly realizacji zada
wspoffinansowanych zg&odkow UE, w tym w ramach PO KL i RPOWP,

c) wspoOtpraca z bankami obstugoymi rachunki funduszy UE, w tym PO KL
I RPOWP,

d) weryfikacja pod wzgidem formalno — rachunkowym zleéceptatngci (dyspozycji
przekazanidgrodkow) dla beneficjentow PO KL i RPOWP,

e) dokonywanie wyptatrodkéw finansowych w ramach PO KL i RPOWP na raéhun
bankowe beneficjentow i informowanie departamentaerytorycznych o dokonanych
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ptatnaciach,

f) organizowanie wikxiwego obiegu dokumentéw finansowod4gdwych w zakresie
funduszy UE, w tym w ramach PO KL i RPOWP,

g) przygotowywanie dokumentacji finansowo -dgowej niezlgdnej do ziaenia wnioskow
o ptatnég¢ w ramach PO KL i RPOWP,

h) przygotowywanie sprawozdawynikajacych z rozporzdzenia Ministra Finanséw
o sprawozdawczai budzetowej w czsci dotyczcej funduszy UE,

1) sporadzanie okresowych analiz, informacji i rocznychaspozdaé z wykonania planu
finansowego Urgdu w zakresigrodkéw pochodgcych z UE, w tym w ramach PO KL
i RPOWP,

j) wspétpraca z Departamentem Zatzania Regionalnym Programem Operacyjnym
I Departamentem Europejskiego Funduszu Spoteczmegakresie odzyskiwania kwot
nienalenie pobranych;

Referat Finansowo — Ksggowy, do zada ktérego nalgy prowadzenie obstugi finansowo-
ksiegowej Urzdu, a w szczegolroi:

a) prowadzenie ewidencji ksjowej syntetycznej i analitycznej Wdu w zakresie:
dochodow i wydatkéw bugttowych, wydatkow niewygasgajych, funduszuéwiadcze
socjalnych, sum depozytowydrodkéw PFRON i innych pozabaetowych,srodkéw na
inwestycje, zobowizan, naleznosci, zaangaowania wydatkéw budbtowych oraz planu
finansowego Urzdu,

b) organizowanie wiciwego obiegu dokumentéw finansowo —dggiwych oraz ich bieca
kontrola,

c) obstuga kasowa Uedu,

d) wspotpraca z bankami obstugaymi rachunki Urzdu,

e) obstuga systemu home — banking w zakresie realizdajncci, w tym w ramach
funduszy UE, a w szczegokw w ramach PO KL i RPOWP,

f) prowadzenie spraw zw#anych z wyptat wynagrodzé pracownikom Urzdu, w tym
pracownikom zaangawanym w realizagj zada finansowanych z udziatersrodkéw
UE, w tym w ramach PO KL i RPOWP, a w szczegétioprzygotowywanie list ptac,
sporadzanie deklaracji ZUS oraz podatkowych, rozliczamaliczek na podatek
dochodowy, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, usandPracy, wystawianie
zadwiadczeé o zarobkach,

g) sporadzanie informacji o dochodach i pobranych zalickkaa podatek dochodowy
pracownikéw Urzdu, a take oséb otrzymugych wynagrodzenie na podstawie umow
cywilno—prawnych,

h) prowadzenie spraw zwdanych z wyptat stypendiow,

i) prowadzenie rozlicze z tytutu uméw cywilno-prawnych, prowadzenie rejastych
umow oraz zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznedomwotnego oséb wykomgych
prace na ich podstawie,

J) prowadzenie spraw finansowo-&gowych zwazanych z wyptat diet radnym,

K) sporadzanie deklaracji i przekazywanie sktadek na PFRON,

[) prowadzenie spraw finansowo-kgowych zwazanych z delegacjami krajowymi
I zagranicznymi, w tym rownie w zakresie pracownikow zaangavanych
w realizacg zada finansowanych zérodkéw UE, a w szczegdélda w ramach PO KL
I RPOWP,

m) wystawianie faktur VAT oraz not kglowych na podstawie dyspozycji
Z departamentow,
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prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczapaeslatku VAT,

ewidencja s$rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych, amortyzagjiodkdéw trwatych i wartéci niematerialnych
I prawnych,

opiniowanie wnioskéw w zakresie zmian dochodow idatkow budetowych oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

sporadzanie okresowych analiz, informacji i rocznychaspozda z wykonania planu
finansowego Uradu,

sporadzanie okr&lonej przepisami prawa sprawozdawgzobudzetowej, statystycznej
I finansowej,

prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania,

instalowanie, konfigurowanie i uaktualnianie sysb@m oraz nadawanie/odbieranie
uprawnié uzytkownikom systemow shacych do obstugi finansowo — kgjowej,
gromadzenie informaciji z poszczegdlnych komérelanizacyjnych Urgdu niezlgdnych
do opracowania planu finansowego ktia,

opracowanie planu finansowego &dn jako jednostki bugttowe;.

Zadania Departamentu Polityki Regionalnej

Samodzielne stanowisko pracy ds. procedury odwotawej Il instancji RPOWP, do
zada, ktorego nalgy w szczegolngi:
a) przyjmowanie od instytucji odwotawczej | instanejinioskbw o rozpatrzenie

sprawy,
b) rozpatrywanie wnioskOw o ponowne rozpatrzenie sgraw
c) informowanie wnioskodawcow oraz instytucji odwotaeg | instancji

o wynikach rozpatrywanych spraw,
d) prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow.

Zadania_pozostatych _komoérek UMWEP ktore nie kda bezpdrednio zaangawane

w proces wdrzania RPOWP, jednak wspotpracuj przy realizacji RPOWP:

Departament Spoteczéstwa Informacyjnego (w zakresie zapewnienia adriaig

I bezpieczéstwa sieci w celu sprawnego funkcjonowania sysjemu

Biuro Audytu Wewntrznego (w zakresie przeprowadzania audytu wg@nego
i wspotpracy z audytorami zewtnznymi),

Departament Organizacji i Kadr (w zakresie spraacpwniczych)

Biuro Obstugi Urzdu (pomoc w realizacji zamowie publicznych realizowanych
w ramach pomocy technicznej, doradztwo w zakrewisosvania przez Beneficjentow
zasad udzielania zamowui@ublicznych),

Biuro Prawne ( bizaca obstuga prawna),

inne departamenty merytoryczne UMWP (pomoc defyaz wsparcia przy ocenie
merytoryczno-technicznej projektow),

Departament Infrastruktury i Ochronysrodowiska (stanowisko Mengera ds.
zrownowaonego rozwoju, ktory jest odpowiedzialny za utrzyvapie bieacych
kontaktow z przedstawicielami organdrodowiskowych oraz organizacji ekologicznych,
ktGrzy uczestnicg w pracach Komitetu Monitorsgego RPOWP oraz z ktorymi
konsultowane ¢&da kwestie s$rodowiskowe dotyczce przygotowania, oceny
i realizacji projektéw w ramach Programu).
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Schemat wspotpracy komorek UMWP bezpgrednio zaangaowanych w realizacg
RPOWP z innymi komérkami UMWP.

beneficjentéw zasad udzielania zamawgeiblicznych

Departament Departament Departament
Zarzadzania RPO Finansow Polityki Regionalnej
Wspodlpraca w  zakresie  przeprowadzania  audytu
Biuro wewretrznego i wspoétpracy z audytorami zexmnymi,
Audytu [T Prowadzi coroczny audyt wewtnzny procedur zwizanych
W z wdrazaniem RPOWP w zakresie okienym dla kontroli
ewnetrznego . . .
systemowej, z zachowaniem zasady, o ktérej mowatw |a
58 lit. b rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006.
Departament Wspélpraca w zakresie zapewnienia administrgcji
Spoteczéstwa i bezpieczéstwa sieci w celu sprawnego funkcjonowanfia
Informacyjnego  [-----1 Systemu
Pozostate Wspétpraca w zakresie pomocy dotycej wsparcia przy
departamenty  [~~"""1 ocenie merytoryczno-technicznej projektow
UMWP
Menedeer odpowiedzialny jest za utrzymywanie hieych
Departamen'_[ kontaktéw z przedstawicielami organdé$vodowiskowych
Infrastruktury i oraz organizacji ekologicznych, ktérzy uczestaicav
Ochrony Srodowiska pracach Komitetu Monitoragego RPOWP oraz z ktérym
(Menedzerds.  |------ konsultowane {&da kwestie $rodowiskowe dotycme
zréwnowazonego przygotowania, oceny i realizacji projektow w ramai
rozwoju) Programu
Wspétpraca w zakresie spraw pracowniczych oraz gomo|
Departament realizacji zamoéwig publicznych w ramach pomocy
Organizacji i Kadr ~ |[-===="~ technicznej, doradztwo w zakresie stosowania prrez

Biuro Prawne

Wspétpraca w zakresie kitgeej obstugi prawnej
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. CZ ESC' SZCZEGOLOWA INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ 1Z RPOWP
1. Procesy dotycace zarzadzania systemem

1.1. Instrukcja przygotowania i zatwierdzania Regloego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007 — 2013

Regionalny Program Operacyjny WojewoOdztwa Podlagkiejest przygotowywany
I zatwierdzany zgodnie z art. 32 Rozpmizenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 r.
ustanawiajcego przepisy ogolne dotygz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu ¢jnSpi
I uchylapcego rozporadzenie (WE) nr 1260/1999. RPOWP zawiera wszystkimponenty
okreslone w art. 37 w/w Rozposgzenia, tj.:

" analiz sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa patrk mocnych

i stabych stron

. strategt i cele

= wskazanie i opis osi priorytetowych

. indykatywny plan finansowy

" system realizacji Programu

. ocerg ex-ante

" prognoz oddziatywania narodowisko

=  wyniki konsultacji spotecznych

] zahkczniki

Instytucja Zaradzapca Regionalnym Programem Operacyjnym WojewddztwdleR&iego
na lata 2007 - 2013 przed pragiem Programu przygotowuje raport ewaluacyjny, zajey
uprzedna ewaluac} skutecznéci i efektywnaci realizacji Programu. Wagj wymieniony
raport ewaluacyjny jest przekazywany Sejmikowi Wajdztwa wraz
Z projektem Programu.

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
L.P. . . Dziatanie : :
dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor/Z-ca Zleca przygotowanie RPOWP Zgodnie IK RPO
Dyrektora z harmonogramem
Departamentu okreslonym przez
Zarzmdzania RPO IK RPO
2. Pracownicy Przygotowuy wstkpny projekt Zgodnie IK RPO
Referatu RPOWP z terminem
Programowania podanym przez
i Koordynacji Dyrektora/Zastpce
RPOWP Departamentu
wyznaczeni przez Zarzdzania RPO
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
3. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt | Niezwiocznie po
Programowania i przekazuje do zapoznaniu gi
i Koordynacji Dyrektora/Zastpcy z dokumentem
RPOWP Departamentu Zaszdzania RPO
badZz zwraca do pracownikow
celem dokonania poprawek
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4, Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i akceptuje projekt | Niezwtocznie po
Dyrektora lub powro6t do pkt. 2 zapoznaniu gi
Departamentu z dokumentem
Zarzmdzania RPO
5. Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty | Niezwlocznie po | Dyrektor /Z-ca
Programowania przyjmujacej projekt Programu | zatwierdzeniu Dyrektora
i Koordynacji | wersji projektu Departamentu
RPOWP RPOWP przez Zarzdzania
wyznaczony przez Dyrektora/Z-& RPO, Referat
Kierownika Dyrektora Obstugi
Referatu Departamentu Zarzdu
Programowania Zarzmdzania RPO
i Koordynacji
RPOWP
6. Zarzd Przyjmuje projekt Programu Na najblizszym
Wojewddztwa w drodze uchwaly posiedzeniu
Podlaskiego Zarzdu
Wojewddztwa
7. Pracownik Referatu| Zamieszcza na stronie Niezwiocznie po | Referat Pomocy|
Programowania internetowej UMWP przyjeciu przez Technicznej,
i Koordynacji wstepny projekt Programu celem Zarzd Informacji i
RPOWP poddania konsultacjom Wojewbddztwa Promociji
wyznaczony przez | spotecznym, ktére prowadzong $ RPOWP,
Kierownika przez 35 dni Departament
Referatu Spoteczéstwa
Programowania Informacyjnego
i Koordynacji
RPOWP
8. Pracownik Referatu| Prowadzi rejestr zgtaszanych dg Przez okres trwania Partnerzy
Programowania projektu Programu uwag konsultacji spoteczni
i Koordynacji i gospodarczy
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
9. Kierownik Referatu | Dokonuje analizy zgtoszonych | Niezwlocznie po
Programowania uwag i przedstawia je zakaczeniu
i Koordynacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora okresu trwania
RPOWP Departamentu Zagdzania RPO | konsultaciji
10. | Pracownik Referatu| Wprowadza zaakceptowane przeNiezwtocznie po
Programowania Dyrektora/Z-g Dyrektora otrzymaniu takiego
i Koordynacji Departamentu Zagdzania RPO | polecenia
RPOWP zmiany do dokumentu
wyznaczony przez
Kierownika Przygotowuje sprawozdanie z
Referatu przebiegu i wynikéw konsultacji | W terminie 30 dni | Kierownik
Programowania spotecznych, zawierge w od dnia Referatu
i Koordynacji szczegOlnéci ustosunkowanie si| zakaiczenia Programowania
RPOWP do uwag zgtaszanych w trakcie | konsultaciji i Koordynacji
konsultacji wraz z uzasadnieniem RPOWP i
oraz podaje je do publicznej Dyrektor/Z-ca
wiadomdci na stronie Dyrektora
internetowej 1IZ RPOWP (po Departamentu
zaakceptowaniu téei Zarzdzania
sprawozdania przez kierownika RPO) oraz
referatu i Dyrektora/Z<¢ Referat Pomocy
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Dyrektora Departamentu

Technicznej,

Zarzdzania RPO) Informacji i
Promocji
RPOWP

11. | Kierownik Referatu | Weryfikuje dokument i Niezwiocznie po
Programowania przekazuje do Dyrektora/Z-cy | otrzymaniu
i Koordynacji Dyrektora Departamentu poprawionego
RPOWP Zarzmdzania RPO dokumentu od

pracownika

12. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdza wprowadzone zmianyNiezwiocznie po
Dyrektora w projekcie Programu sprawdzeniu
Departamentu dokumentu
Zarzadzania RPO

13. | Pracownik Referatu| Przekazuje projekt RPOWP do | Niezwtocznie po | MRR
Programowania MRR celem przeprowadzenia | zaakceptowaniu
i Koordynacji konsultacji i uzgodnie dokumentu przez
RPOWP migdzyresortowych Dyrektora/Z-g
wyznaczony przez Dyrektora
Kierownika Departamentu
Referatu Zarzmdzania RPO
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

14. | Pracownik Referatu| Nanosi zmiany Niezwtocznie po
Programowania w projekcie programu wynikage | otrzymaniu uwag
i Koordynacji z uwzgkdnienia uwag z MRR
RPOWP zgtoszonych w ramach uzgodhig
wyznaczeni przez | miedzyresortowych
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

15. | Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt i przekazuje | Niezwtocznie po
Programowania do Dyrektora/Z-cy Dyrektora sprawdzeniu
i Koordynacji Departamentu Zasgdzania RPO | dokumentu
RPOWP

16. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza projekt Niezwtocznie po
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu dokumentu
Zarzadzania RPO

17. | Pracownik Referatu| Przekazuje dokument do KomisjiNiezwtocznie po
Programowania Wspélnej Radu zatwierdzeniu
i Koordynacji i Samoradu Terytorialnego przez Dyrektora
RPOWP celem konsultacji /Z-ce Dyrektora
wyznaczony przez Departamentu
Kierownika Zarzmdzania RPO
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

18. | Pracownik Referatu| Nanosi zmiany wynikage z Niezwtocznie po

Programowania

i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania

uwag Komisji Wspoélnej Reu i
Samorzadu Terytorialnego

otrzymaniu uwag

35




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

Podlaskiego na lata 2007-2013

i Koordynacji
RPOWP

19. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt | Niezwtocznie po
Programowania dokumentu otrzymaniu
i Koordynacji dokumentu
RPOWP

20. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza projekt Niezwtocznie po
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu dokumentu
Zarzadzania RPO

21. | Pracownik Wprowadza projekt RPOWP do| Niezwiocznie
tzw. "Key User" SFC 2007 i wysyta do Komisji | po uzyskaniu

Europejskiej z MRR informac;ji
0 gotowdaci
projektu Programu
do przekazania KE

22. | Pracownik Referatu| Nanosi zmiany Niezwiocznie po
Programowania do projektu dokumentu otrzymaniu
i Koordynacji wynikajace z uwag otrzymanych| informacji z KE
RPOWP od KE pismem oraz wynikage zawierajcej uwagi
wyznaczony przez | ze spotka negocjacyjnych wstepne
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

23. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje Niezwtocznie po
Programowania wprowadzone zmiany otrzymaniu
i Koordynacji dokumentu
RPOWP

24. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza projekt Niezwtocznie po
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu dokumentu
Zarzmdzania RPO

25. | Zarad Otrzymuje z KE decyzj Okreslony przez
Wojewddztwa W sprawie przyjcia KE
Podlaskiego w ramach pomocy wspélnotowe

RPOWP

Decyzja Komisji Europejskiej

przekazywana jest za
posrednictwem SFC 2007 oraz
drog pocztow.

26. | Pracownik Referatu| Przekazuje RPOWP na lata 20QMNiezwtocznie po | Dyrektor/Z-ca
Programowania i —2013do IC otrzymaniu decyzji| Dyrektora
Koordynacji KE zatwierdzajcej | Departamentu
RPOWP Program Zarzdzania
wyznaczony przez RPO
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

27. | Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty | Niezwtocznie po

Programowania

i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu

przyjmujacej Program i uchwaty
przyjmujacej tré¢ komunikatu o
przyjeciu Programu przez Zayd
Wojewddztwa w celu
zamieszczenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa

otrzymaniu decyzji
KE zatwierdzajcej
Program
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Programowania Podlaskiego
i Koordynacji
RPOWP

28. | Zarad Przyjmuje Program w drodze Na najblizszym
Wojewodztwa uchwaly oraz tr& ww. posiedzeniu
Podlaskiego komunikatu Zarzdu

Wojewddztwa

29. | Pracownik Referatu| a) umieszcza Program na stronie Niezwtocznie po | Referat Pomocy
Programowania internetowej przyjeciu Technicznej,
i Koordynacji www.rpowp.wrotapodlasia.pl Programu przez Informacji i
RPOWP b) przekazuje komunikat Zarzd Promocji
wyznaczony przez | o podgciu przez Zargd Wojewbddztwa RPOWP,
Kierownika Wojewddztwa uchwaty Podlaskiego Departament
Referatu przyjmujacej RPOWP do Spoteczéstwa
Programowania publikacji w Dzienniku Informacyjnego,
i Koordynacji Urzedowym Wojewodztwa Podlaski Urad
RPOWP Podlaskiego Wojewddzki

30. | Administrator Wprowadza RPOWP do KSI Niezwtocznie po | Referat
Merytoryczny/ (SIMIK 07-13) przyjeciu uchwaty | Programowania
Zastpca przez Zarzd, nie i Koordynacji
Administratora KSI pézniej niz 5 dni RPOWP
(SIMIK 07-13) roboczych

1.2. Instrukcja dokonywania przadl i renegocjacji RPOWP z KomigkEuropejsk

Kwestie dotyczce wprowadzania zmian do programow operacyjnyclestd§a Wytyczne
Ministra Rozwoju Regionalnego dotyrze dokonywania przegidu i renegocjacji z Komisgj
Europejslg programow operacyjnych w ramach NSRO na lata ZII3.

Wszelkie zmiany Regionalnego Programu Operacyjn&ggewodztwa Podlaskiego na lata
2007-2013 (w tym realokacjgrodkéw pomedzy osiami priorytetowymi) s dopuszczalne
wytacznie jako ostateczne rozwanie, wynikajce ze szczegolnych okoliczu popartych
whnikliwa merytoryczi analiz takiej potrzeby. Zgodnie z art. 33 ust. 1 Rozpdrzenia Rady
(WE) nr 1083/2006, przegd Programu mize nasipi¢ z inicjatywy pastwa cztonkowskiego
lub Komisji Europejskiej dziatagej w porozumieniu z zainteresowanym ngavem
cztonkowskim, w co najmniej jednym z ngstijacych przypadkow:
a) po zagciu znacacych zmian spoteczno-gospodarczych;
b) w celu petniejszego uwzglnienia lub odmiennego podeja do istotnych zmian
w priorytetach wspolnotowych, krajowych lub regiomeh;
c) w swietle ewaluacji o ktorych mowa w art. 48 ust. 3zRoradzenia Rady (WE) nr
1083/2006; lub
d) w wyniku trudndgci w realizacji Programu,

Istotra przestank jest réwnie dokonanie alokacji utworzonych z inicjatywy figawva
cztonkowskiego krajowych rezerw: wykonania lub mtencyjnej.

Z inicjatywa dokonania przegtlu RPOWP mgze wyshpi¢ IK RPO.
W przypadku zgtaszania wnioskow o dokonanie pegkrglProgramu, 1IZ RPOWP dokonuje
ewaluacji, ktérej wyniki g przekazywane KM RPOWP oraz KE.

Jezeli wystkpuje co najmniej jedna z przestanek, wniosek o dakee przegidu Programu
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sporadza IZ RPOWP. Wniosek taki wymaga pozytywnej opinii

a) IK RPO,

b) IK NSRO

c) wkasciwego departamentu MRR pednego funkat Instytucji do spraw koordynacji
strategicznej,

d) w zaleznosci od potrzeb innego wdaiwego departamentu MRR.

Wszystkie zmiany Programu proponowane we wnioskiokonanie przegtu Programu, po
uzyskaniu pozytywnej opinii ww. instytucji, wymagajatwierdzenia przez KM RPOWP.

IZ RPOWP po ostatecznej akceptacji MRR, przedkhatdosek o dokonanie przeglu
Programu do KE przy pomocy SFC2007.

Renegocjacje RPOWP z KE, w celu uzgodnienia jegeitr prowadzi Minister Rozwoju
Regionalnego we wspétpracy z IZ RPOWP. Za koordynazeghdu i renegocjacji RPOWP
odpowiada koordynator procesu (wyznaczony przezditan Rozwoju Regionalnego spod
cztonkéw kierownictwa MRR, Zaw ramach departamentow — departament MRR g&ini
funkcje Instytucji do spraw koordynacji strategicznejtalize wyznaczony cztonek Zadu
Wojewddztwa.

W spotkaniach z Komigj Europejsk dotycacych przegidu i renegocjacji RPOWP
uczestnicz:

a) kazdorazowo jako przewodnigzy zespotu negocjacyjnego — cztonek kierownictwa
MRR,

b) przedstawiciele 1IZ RPOWP- co najmniej: czionek Zdwz Wojewddztwa i wisciwa
merytorycznie osoba z Departamentu 4ddrania RPO,

c) przedstawiciel/przedstawiciele Instytucji Koordysugj RPO,

d) przedstawiciel/przedstawiciele: wiawego departamentu pedcego funka Instytucii
Koordynupcej NSRO (IK NSRO), wigciwego departamentu peiacego funkag
Instytucji do spraw koordynacji strategicznej, $disavego departamentu pedaego
funkcje Instytucji Certyfikupcej — w zalenosci od potrzeb.

Dodatkowo, jako obserwatorzy w spotkaniach maogzestnicz§ przedstawiciele Statego
Przedstawicielstwa RP przy UE (Wydzial Polityki Rewlnej i Spdjnéci). Rok
pracownikdw Wydziatu jest monitorowanie i wspiemrprocesu przegiiu i renegocjaciji,
wobec tego otrzymaj kopie wszystkich informacji (zaréwno korespondefarmalnej, jak

i nieformalnej) dotyczcych renegocjacji poszczegolnych dokumentow.

Departament Zaadlzania RPO odpowiada za merytoryczne przygotowarizeghdu

I renegocjacji RPOWP z KE tj. uzgodnienie agendgtlsgnia z KE, ustalenie ostatecznej
strategii negocjacyjnej, odpowiedzi na uwagi KEzygotowanie dokumentéw. Dzialania
prowadzi w uzgodnieniu z IK RPO.

Z kazdego spotkania z KE dotygzego przegidu i renegocjacji RPOWP, IK RPO spaalza
we wspotpracy z 1IZ RPOWP sprawozdanie, ktore jestimzywane wszystkim uczestnikom
spotkania oraz cztonkom kierownictwa MRR.

Lp Osoba wykonupgca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownicy Stwierdzag | zgtaszag Niezwtocznie po | Inne departamenty
Departamentu zaistnienie przestanek zauwaeniu UMWP
Zarzdzania RPO/ powodupcych konieczn&t wystapienia
Dyrektorzy innych dokonania przeglu RPOWP. | przestanek
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Departamentow Informuja o tym pisemnie powodujcych
UMWP Dyrektora/Z-g Dyrektora konieczna¢
Departamentu Zagglzania dokonania
RPO. przeghdu i
renegocjacji
RPOWP

2. Dyrektor/Z-ca Zleca JE przeprowadzenie Niezwtocznie po | JE, GSE
Dyrektora ewaluacji w okrélonym zgloszeniu
Departamentu zakresie, ktérego dotygz zaistnienia
Zarzmdzania RPO planowane zmiany RPOWP. | przypadkéw

powodujcych
konieczna¢
dokonania
przeghdu i
renegocjacji
RPOWP

3. JE funkcjonujca Przeprowadza ewaluagj Niezwtocznie po
w ramach Referatu zgodnie z Procedarl2.6 IW | otrzymaniu
Programowania IZ RPOWP. Zlecenia, zgodnie
i Koordynacji RPOWP Z terminami

okreslonymi w
Procedurze 12.6
IW 1Z RPOWP

4, JE funkcjonujca Przekazuje wyniki: Niezwtocznie po
w ramach Referatu » Dyrektorowi/Z-cy zakaiczeniu
Programowania Dyrektora celem ewaluacji
i Koordynacji RPOWP zapoznania gi

* Do Sekretariatu KM
RPOWP celem
przedt@zenia pod obrady
KM RPOWP do
zapoznania gi
(Procedura 3.2 IW 1Z
RPOWP).

» Do wiadomdci KE

5. Dyrektor/Z-ca Zapoznaje sz wynikami Po otrzymaniu
Dyrektora ewaluaciji. wynikow
Departamentu ewaluacji
Zarzmdzania RPO Zleca Kierownikowi Referatu

Programowania i Koordynaciji
RPOWP przygotowanie
projektu uchwaty Zardu WP
dot. przegidu Programu.

6. Wyznaczony przez Sporadza projekt uchwaty Zgodnie z Kierownik
Kierownika Pracownik| dot. przegidu Programu terminem Referatu
Referatu (zawiera projekt wniosku do | wyznaczonym Programowania
Programowania KE o przegid Programu) przez Kierownika | i Koordynacji
i Koordynacji RPOWP| z proponowanymi zmianami i| Referatu RPOWP

uzasadnieniem przekazuje Programowania i
Kierownikowi Referatu Koordynacji
Programowania i Koordynacjii RPOWP
RPOWP celem akceptacji.

7. Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwtocznie od | Referat Obstugi
Programowania przekazuje projekt uchwaty | przekazania do Zarzdu

i Koordynacji RPOWP

dot. przegidu Programu wraz
Z proponowanymi zmianami
uzasadnieniem do
Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasgizania

weryfikacji
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RPO
Jeili NIE powr6t do punktu 6.

8. Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po | Wyznaczony
Dyrektora projekt uchwaly dot. przediezeniu do Pracownik
Departamentu przeghdu Programu wraz z | weryfikacji Referatu
Zarzmdzania RPO proponowanymi zmianami i Programowania

uzasadnieniem i przekazuje i Koordynacji
pracownikowi Referatu RPOWP
Programowania i Koordynaciji

RPOWP

Jesli NIE powrdt do punktu 6.

9. Wyznaczony przez Przekazuje projekt uchwaty | Niezwtocznie po | Referat Obstugi
Kierownika Pracownik| dot. przegidu Programu wraZ przygotowaniu, na| Zarzdu
Referatu Z proponowanymi zmianami | najblizsze
Programowania uzasadnieniem do Zaidu posiedzenie
i Koordynacji RPOWP| Wojewddztwa Podlaskiego | Zarzdu

Wojewddztwa
Podlaskiego

10. | Zarad Wojewddztwa | Zatwierdza uchwatdot. Na najblizszym

Podlaskiego przeghdu Programu wraz z | posiedzeniu
proponowanymi zmianamii | Zarzadu
uzasadnieniem (ewentualnie | Wojewddztwa
nanosi zmiany w projekcie Podlaskiego
whniosku o przegld Programu)

Jeli NIE - koniec
postpowania.

11. | Wyznaczony przez Przygotowuje pisma do: Zgodnie z Kierownik
Kierownika Pracownik| « IK RPO. terminem Referatu
Referatu « |IK NSRO wyznaczonym Programowania i
Programowania «  wihasciwego Kierownika Koordynacji
i Koordynacji RPOWP departamentu MRR Referatu RPOWP

petniacego funkag Programovy_ania i
Instytucji do spraw Koordynacji
koordynacii strategicznej RPOWP
e w zaleznosci od potrzeb

do innego wtaciwego
departamentu MRR

z zatwierdzonym uchwat

Zarzzdu WP projektem

wniosku o przegld RPOWP

zawierajcym proponowane

zmiany wraz z uzasadnieniem

i przekazuje do Kierownika

Referatu Programowania i

Koordynacji RPOWP celem

akceptaciji.

12. | Kierownik Referatu Weryfikuje pisma, akceptuje i| Niezwlocznie po | Dyrektor/Z-ca
Programowania i przekazuje do Dyrektora/ otrzymaniu Dyrektora
Koordynacji RPOWP | Z-cy Dyrektora Departamentl Departamentu

Zarzdzania RPO Zarzmdzania RPO
Jeili NIE powr6t do punktu
11.

13. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje pisma, zatwierdza| Niezwlocznie po | Kierownik
Dyrektora i przekazuje do Referatu otrzymaniu Referatu
Departamentu Programowania i Koordynaciji Programowania
Zarzmdzania RPO RPOWP. i Koordynacji

Jeili NIE powr6t do punktu RPOWP

11.
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14. | Wyznaczony przez Przekazuje pisma wraz z Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| projektem wniosku do otrzymaniu od Departamentu
Referatu Marszatka Wojewddztwa do | Dyrektora/Z-cy Zarzmdzania RPO
Programowania podpisu. Dyrektora
i Koordynacji RPOWP Departamentu

Zarzmdzania RPO

15. | Marszalek Podpisuje pisma oraz projekt| Po zapoznaniu si | Kancelaria Zaradu
Wojewbddztwa whniosku. Wojewbddztwa
Podlaskiego Podlaskiego

16. | Wyznaczony przez Wysyta pisma do MRR celem| Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| zaopiniowania projektu podpisaniu przez | Departamentu
Referatu whniosku o przegld Programu | Marszatka Zarzdzania RPO
Programowania pod wzgkdem zaistnienia Wojewddztwa
i Koordynacji RPOWP| przestanek determinagych Podlaskiego

wystapienie do KE z
wnioskiem o dokonanie
przeghdu oraz pod wzghlem
ich zgodndci z zapisami oraz
systemem realizacji NSRO.

17. | Wyznaczony przez Po otrzymaniu pozytywnej Niezwtocznie po
Kierownika Pracownik| opinii MRR przekazuje projekt otrzymaniu
Referatu wniosku do Sekretariatu KM | pozytywnej opinii
Programowania RPOWP celem przedienia MRR.

i Koordynacji RPOWP| pod obrady Komitetu
Monitorujacego RPOWP do
zatwierdzenia przez KM
RPOWP.

18. | Komitet Monitorupcy | Zapoznaje siz projektem Na najblizszym

RPOWP wniosku o przegld RPOWP | posiedzeniu
zawierajcym proponowane | Komitetu
zmiany wraz z uzasadnieniem.Monitorujacego
Zatwierdza wniosek w formie| RPOWP
uchwaty Komitetu
Monitorujacego RPOWP.

W przypadku dokonania
zmian we wniosku, powr6t do
punktéw 6-16.

Po zaakceptowaniu projektu
wniosku przez MRR przé&j

do pkt 17.

W przypadku stwierdzenia
niezasadn&i proponowanych
zmian i odrzucenia wniosku —
zakaiczenie pospowania.

19. | Wyznaczony przez Sporadza projekt uchwaty Zgodnie z Kierownik
Kierownika Pracownik| dot. przegidu Programu terminem Referatu
Referatu (zawiera projekt wniosku do | wyznaczonym Programowania
Programowania KE o przegid Programu przez Kierownika | i Koordynacji
i Koordynacji RPOWP| uwzgkdniajacy zmiany Referatu RPOWP

zatwierdzone przez KM Programowania i
RPOWRP) i przekazuje Koordynacji
Kierownikowi Referatu RPOWP
Programowania i Koordynaciji

RPOWP celem akceptacji.

20. | Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwtocznie od | Referat Obstugi
Programowania przekazuje projekt uchwaty | przekazania do Zarzdu

i Koordynacji RPOWP

dot. przegidu Programu wraz

weryfikacji
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z uzasadnieniem do
Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zagglzania
RPO

Jeili NIE powr6t do punktu
19.

21. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po | Wyznaczony
Dyrektora projekt uchwaty dot. przediezeniu do Pracownik
Departamentu przeghdu Programu wraz z | weryfikacji Referatu
Zarzmdzania RPO uzasadnieniem i przekazuje Programowania

pracownikowi Referatu i Koordynacji
Programowania i Koordynaciji RPOWP
RPOWP

Jeili NIE powr6t do punktu

19.

22. | Wyznaczony przez Przekazuje projekt uchwaly | Niezwtocznie po | Referat Obstugi
Kierownika Pracownik| dot. przegidu Programu wraZz przygotowaniu, nal Zarzdu
Referatu z uzasadnieniem do referatu| najblizsze
Programowania obstugi Zaradu Wojewddztwa| posiedzenie
i Koordynacji RPOWP| Podlaskiego Zarzdu

Wojewddztwa
Podlaskiego
23. | Zarad Wojewddztwa | Zatwierdza uchwatdot. Na najblizszym
Podlaskiego przeghdu Programu posiedzeniu
Zarzadu
Jeli NIE - koniec Wojewddztwa
postpowania. Podlaskiego

24. | Pracownik Wprowadza wniosek do Po ostatecznej

tzw. "Key User" SFC2007 i wysyta do Komisji| akceptacji MRR
Europejskiej.

25. | Dyrektor/Z-ca Przekazuje zlecenie Przed oficjalnym
Dyrektora opracowania instrukcji spotkaniem z KE
Departamentu negocjacyjnej do Referatu
Zarzmdzania RPO Programowania i Koordynaciji

RPOWP.

26. | Wyznaczony przez Przygotowuje (we wspétpracy Niezwtocznie po | IK RPO,
Kierownika Pracownik| z IK RPO, Koordynatorem uzyskaniu Koordynator
Referatu negocjacji i wszystkimi polecenia negocjacji, inni
Programowania cztonkami zespotu cztonkowie zespoty
i Koordynacji RPOWP| negocjacyjnego) projekt negocjacyjnego,

instrukcji negocjacyjnej wg Dyrektor/Z-ca
nastpujacego schematu: Dyrektora
1) sktad zespotu Departamentu
2) propozycja zmiany wraz z Zarzmdzania RPO
uzasadnieniem w
odniesieniu do
poszczegolnych zagadiie
3) miejsce na dati podpis
czlonka kierownictwa MRR|
odpowiedzialnego za
RPOWRP oraz cztonka
Zarzdu Wojewodztwa
Podlaskiego wyznaczoneg
do negocjacji z KE.
Przekazuje do Kierownika
Referatu Programowania i
Koordynacji RPOWP celem
akceptaciji.
27. | Kierownik Referatu Zapoznajecsiakceptuje Niezwlocznie po
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Programowania i
Koordynacji RPOWP

projekt instrukcji
negocjacyjnej. Przekazuje dd
Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zagglzania
RPO celem akceptaciji.

Jeili NIE powr6t do punktu
26.

otrzymaniu

28. | Dyrektor/Z-ca Zapoznaje sii akceptuje Niezwtocznie po
Dyrektora projekt instrukcji otrzymaniu
Departamentu negocjacyjnej.

Zarzmdzania RPO Jesli NIE powrét do punktu
26.

29. | Wyznaczony przez Przekazuje projekt instrukcji | Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika negocjacyjnej do Marszatka | akceptaciji Departamentu
pracownik Referatu Wojewddztwa Podlaskiego | Dyrektora /Z-¢ Zarzmdzania RPO
Programowania i celem zatwierdzenia. Dyrektora
Koordynacji RPOWP Departamentu

Zarzdzania RPO

30. | Marszalek Zatwierdza instrukej Niezwtocznie po | Kancelaria Zaradu
Wojewddztwa negocjacyjn. zapoznaniu i Wojewddztwa
Podlaskiego Jeli NIE — powr6t do pkt 26. Podlaskiego

31. | Wyznaczony przez Przekazuje pismem Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| zatwierdzon przez Marszatka| zatwierdzeniu Departamentu
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego | przez Marszatka | Zarzdzania RPO
Programowania instrukci negocjacyja do Wojewddztwa
i Koordynacji RPOWP| wiadomdci whasciwym Podlaskiego

cztonkom kierownictwa MRR
(do stosowania podczas
spotkaniad negocjacyjnych z
KE).

32. | Dyrektor/Z-ca Po zakdéczeniu spotkania/ Niezwtocznie po
Dyrektora negocjacyjnych i poczynieniu| zakaczeniu
Departamentu ustaler z KE zleca spotkaniad
Zarzmdzania RPO wprowadzenie zmian do negocjacyjnych

RPOWP na lata 2007-2013.

33. | Wyznaczony przez Sporadza projekt zmian do | Niezwtocznie po
Kierownika Pracownik| RPOWP na lata 2007-2013. | otrzymaniu
Referatu Przekazuje dokument do polecenia
Programowania Kierownika Referatu
i Koordynacji RPOWP| Programowania i Koordynacji

celem akceptacji.

34. | Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwtocznie po
Programowania przekazuje projekt zmian do | otrzymaniu do
i Koordynacji RPOWP| RPOWP do Dyrektora/Z-cy | akceptaciji

Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO

Jeili NIE powr6t do punktu
33.

35. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po
Dyrektora projekt zmian do RPOWP i | otrzymaniu do
Departamentu przekazuje do Referatu akceptacji
Zarzmdzania RPO Programowania i Koordynaciji

RPOWP
Jesli NIE powrét do punktu
33.
36. | Wyznaczony przez Przygotowuje projekt uchwaly Niezwiocznie po

Kierownika Pracownik
Referatu
Programowania

przyjmujacej projektzmian do
RPOWP na lata 2007 — 2013

zatwierdzeniu
przez
Dyrektora/Z-g
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i Koordynacji RPOWP Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
Zmienionego
RPOWP na lata
2007-2013

37. | Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwtocznie od
Programowania przekazuje projekty uchwaly | przekazania do
i Koordynacji RPOWP| do Dyrektora/Z-cy Dyrektora | weryfikacji

Departamentu Zasgizania
RPO.

Jesli NIE powrét do punktu
36.

38. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po
Dyrektora projekt uchwaly i przekazuje | przediaeniu do
Departamentu do Referatu Programowania i weryfikacji
Zarzmdzania RPO Koordynacji RPOWP

Jeili NIE powr6t do punktu
36.

39. | Wyznaczony przez Przekazuje projekt uchwaly | Niezwlocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| pod obrady Zardu przygotowaniu, nal Departamentu
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego. | najblizsze Zarzdzania RPO
Programowania posiedzenie
i Koordynacji RPOWP Zarzdu

Wojewddztwa
40. | Zarad Wojewddztwa | Przyjmuje w drodze uchwaty | Na najblizszym Kancelaria Zaradu
Podlaskiego projekt zmian do RPOWP na| posiedzeniu Wojewbédztwa
lata 2007 — 2013 Zarzdu Podlaskiego
Wojewddztwa
Podlaskiego

41. | Pracownik Wprowadza przyjty uchwah | Niezwitocznie po | KE

tzw. "Key User" Zarzdu Wojewddztwa podjeciu uchwaty
Podlaskiego projekt zmian przez Zarzd
RPOWP na lata 2007 — 2013| Wojewddztwa
do odpowiedniego modutu Podlaskiego
SFC2007 i wysyta do Komisji
Europejskiej.

42. | Administrator Wprowadza zmiany do Niezwtocznie po | Referat
Merytoryczny/ RPOWP w KSI (SIMIK 07- przyjeciu uchwaty | Programowania
Zastpca 13) przez Zarzd, nie | i Koordynaciji
Administratora KSI pézniej niz 5 dni RPOWP
(SIMIK 07-13) roboczych

Po wydaniu przez KE decyzji w sprawie pkgyp zmian do RPOWPasone przyjmowane
przez Zarzd Wojewodztwa Podlaskiego w drodze uchwaty w speapizygcia zmian
RPOWP na lata 2007-2013. Gdy zmiana Programuwsgoaga, MRR wszczyna procegur
zmiany uchwaly Rady Ministrow w sprawie zakresuarunkéw dofinansowania Programu
opracowanego przez ZadzWojewddztwasrodkami pochodazymi z budetu pastwa lub ze
zrodet zagranicznych i/lub zmiany Kontraktu Wojewkidgio dla Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2007-2013.

Informacja o przyjciu zmian do RPOWP na lata 2007-2013 przez KamiSjropejsk
publikowana jest w Dzienniku Ugdowym Wojewddztwa Podlaskiego oraz na stronie
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

Zatwierdzony przez KomigjEuropejsk dokument przesytany jest niezwtocznie paah IC
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(wraz z kopa decyzji KE) oraz drogmailowa do referatow Departamentu Zagzania RPO,
Departamentu Polityki Regionalnej, Departamentafgow i Biura Audytu Wewgtrznego.

zamieszczenia w Dzienniku WdowymWojewodztwa Podlaskiego:

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykona- | Jednostki
dziatanie nia powigzane

1. Wyznaczony przez Przygotowuje projekt uchwaty Niezwiocznie po
Kierownika Pracownik| przyjmujacej tre&¢ komunikatu | przyjeciu przez
Referatu 0 przygciu zmian do RPOWP| Zarzad
Programowania na lata 2007 — 2013 w celu | zmienionego
i Koordynacji RPOWP| zamieszczenia w Dzienniku | RPOWP na lata

Urzedowym Wojewddztwa 2007-2013
Podlaskiego

2. Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwtocznie od
Programowania przekazuje projekty uchwaly | przekazania do
i Koordynacji RPOWP| do Dyrektora/Z-cy Dyrektora | weryfikacji

Departamentu Zasgizania
RPO.
Jeli NIE powr6t do punktu 1.

3. Dyrektor /Z-ca Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po
Dyrektora projekt uchwaly i przekazuje | przediaeniu do
Departamentu do Referatu Programowania i weryfikacji
Zarzmdzania RPO Koordynacji RPOWP

Jeili NIE powr6t do punktu 1.

4. Wyznaczony przez Przekazuje projekt uchwaly | Niezwtocznie po | Referat Obstugi
Kierownika Pracownik| pod obrady Zardu przygotowaniu, na| Zarzdu
Referatu Wojewddztwa. najblizsze
Programowania posiedzenie
i Koordynacji RPOWP Zarzdu

Wojewddztwa
5. Zarad Wojewodztwa | Podejmuje uchwat Na najbliszym Referat Obstugi
Podlaskiego posiedzeniu Zarzdu
Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego
6. Wyznaczony przez a) Umieszcza zmiany do Niezwtocznie po | Referat Pomocy
Kierownika Pracownik| RPOWP na stronie przyjeciu uchwaty | Technicznej,
Referatu internetowej przez Zarzd Informacji i
Programowania www.rpowp.wrotapodlasia.pl | Wojewodztwa Promocji RPOWP;
i Koordynacji RPOWP| b) Przekazuje w formie Podlaskiego Biuro Sejmiku
elektronicznej pracownikowi Wojewbédztwa
Biura Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego
Podlaskiego uprawnionemu
do wysytania w systemie
elektronicznym aktow
prawnych podlegagych
publikacji w celu
zamieszczenia tfei
komunikatu (o przyjciu
zmian do RPOWP na lata
2007 — 2013 przez Zayd
Wojewddztwa RPOWP)
w Dzienniku Urzdowym
Wojewddztwa Podlaskiego

7. Wyznaczony przez Przekazuje trg€ komunikatu | Niezwtocznie po | Wojewoda

Kierownika Pracownik| do Dziennika Urgdowego przyjeciu uchwaty | Podlaski
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Referatu Wojewddztwa Podlaskiego w| przez Zarzd
Programowania formie papierowej i na rfoiku | Wojewddztwa
i Koordynacji RPOWP| elektronicznym. Podlaskiego

Przekazuje dragmailowa
informacg o zmianach do
referatow Departamentu
Zarzadzania RPO,
Departamentu Finansow,
Departamentu Polityki
Regionalnej i Biura Audytu
Wewretrznego.

Archiwizuje dokumenty.

1.3. Instrukcja spoerizania Opisu Systemu Zadzania i Kontroli (OSZiK)

Opis systemu zagigzania i kontroli przygotowywany jest zgodnie zeowen stanowacym
zahcznik XII do Rozporzdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnid0@ r.
ustanawiajcego szczegotowe zasady wykonania rozgimenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawigiego przepisy ogoélne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpotecznegoFarmnduszu Spojhoi.

Osoba wykonupca , , Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . :
Ziatanie wykonania powigzane
1. | Dyrektor/Z-ca Zleca przygotowanie OSZiK 1 dfie IK RPO
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
Kierownik Referatu | Wyznacza pracownikéw do 1 dziem
5 Programowania opracowania poszczego6lnycheéai
" | i Koordynacji skladowych OSZiK
RPOWP
Pracownicy ReferatuPrzygotowuj projekt catego W terminie
Programowania dokumentu. okreslonym przez
3 i Koordynacji Dyrektora/Z-
" | RPOWP Dyrektora
Departamentu
Zarzdzania RPO
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt OSZiK Niezwtocznie po
Programowania Jesli TAK — akceptuje i przekazuje | otrzymaniu
4 i Koordynacji do Dyrektora/Z-cy Dyrektora dokumentu
" | RPOWP Departamentu Zagdzania RPO
Jesli NIE — powrét
do punktu 3
Dyrektor /Z-ca Weryfikuje projekt OSZiK Niezwtocznie po
5 Dyrektora Jeli TAK — zatwierdza otrzymaniu
" | Departamentu Jesli NIE — powrét do punktu 3 dokumentu
Zarzdzania RPO
Pracownik Referatu| Przekazuje projekt OSZiK do MRR Niezwitocznie po | MRR (DKR),
Programowania (DKR) do zaopiniowania przez IC| zatwierdzeniu Instytucja
6 i Koordynacji przez Dyrektora | Certyfikujaca
" | RPOWP /Z-ce Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
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Pracownik Referatu
Programowania

W przypadku zgtoszenia uwag
powr6t do pkt. 3-6

Niezwtocznie po
otrzymaniu uwag 2

i Koordynacji MRR (IC)
RPOWP
Pracownik Referatu| Sporadza projekt uchwaty Zagelu | Niezwtocznie po
8 Programowania Wojewddztwa Podlaskiego zatwierdzeniu
" | i Koordynacji przyjmujacej OSZiK przez MRR (IC)
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
Programowania Jesli TAK — akceptuje otrzymaniu
9| Koordynacji Jeili NIE — powrdt do punktu 8 projektu uchwaty
RPOWP
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
10 Dyrektora Jeli TAK — zatwierdza otrzymaniu
" | Departamentu Jesli NIE — powrdét do punktu 8 projektu uchwaty
Zarzdzania RPO
Zarzad Przyjmuje OSZiK w drodze uchwatyNa kolejnym Referat Obstugi
Wojewbddztwa posiedzeniu Zarzdu
11. | Podlaskiego Zarzadu (zgodnie Z
harmonogramem
posiedzé)
Pracownik Przekazuje OSZiK do KE wraz ze | Przed zligeniem | Komisja Europejska
tzw. "Key User" sprawozdaniem i opigint. pierwszego
zgodndci z art. 58-62 whiosku o ptatnét
Rozporadzenia Rady (WE) nr okresow, nie
12. 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. | pGzniej niz w
(za pomog SFC 2007) terminie 12
mieskcy od
zatwierdzenia
RPOWP przez KE|
Pracownik Referatu| PrzekazujeDpis systemu Niezwtocznie po |IC
Programowania zarzzdzania i kontroli RPOWP na | wystaniu
i Koordynacji lata 2007-2013wvraz ze dokumentu do KE
RPOWP sprawozdaniem i opigint.
zgodndci z art. 58-62
13. Rozporadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
(wraz z informacj o wystaniu ww.
dokumentéw do Komisji
Europejskiej) do Instytucji
Certyfikujacej
Pracownik Referatu| Przygotowuje pismo informage IC | Niezwiocznie po
Programowania o dacie zatwierdzenia OSZIiK oraz| otrzymaniu z KE
14. 1 Koordynacji Sprawozdania i opinii nt. zgodém
RPOWP przez KE
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt pisma Niezwtocznie po
15 Programowania Je&sli TAK — akceptuje otrzymaniu
" | i Koordynacji Jesli NIE — powrdt do punktu 14 | projektu
RPOWP
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje projekt pisma Niezwtocznie po
Dyrektora Jeli TAK — zatwierdza otrzymaniu
16. Departamentu Jesli NIE — powrdt do punktu 14 | projektu
Zarzdzania RPO
Pracownik Referatu| Wysyta pismo informujce IC o Niezwtocznie po | IC, Departament
Progamowania dacie zatwierdzenia OSZiK oraz | zatwierdzeniu Finansow,
17. |i Koordynaciji Sprawozdania i opinii nt. zgodéw | przez Dyrektora/Z; Departament Polityk
RPOWP przez KE ce Dyrektora Regionalnej i Biuro

Audytu
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Przekazuje dragmailowq OSZiK
do referatéw Departamentu
Zarzmdzania RPO, Departamentu
Polityki Regionalnej, Biura Audytu
Wewretrznego i Departamentu
Finansow.

Wewrgtrznego

1.3.1 Instrukcja aktualizacji Opisu Systemu Z4deania i Kontroli (OSZiK)

Zmiany wsystemie zargdzania i kontroli RPOWP (wskutek weja wzycie nowych aktéw
prawnych, zmian do obowdujacych aktow prawnych, czy zenowych wytycznych
regulupcych proces wdramnia RPOWP, a tak zmian w dokumentach oktajacych
funkcjonowanie UMWP, w tym zmian w Regulaminie QOmgacyjnym UMWP oraz
wynikajace z uwag IPOC do dokumentu)agd Sic z aktualizag Opisu Systemu Zaydzania

i Kontroli RPOWP na lata 2007-2013

Osoba wykonupca , , Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . :
Ziatanie wykonania powigzane
1. | Dyrektor/Z-ca Zleca przygotowanie aktualizacji | Raz w roku (jeeli | Wszystkie referaty
Dyrektora 0OSZiK Referatowi Programowania wystapia Departamentu
Departamentu i Koordynacji RPOWP (we przestanki Zarzmdzania RPO
Zarzdzania RPO | wspOtpracy z innymreferatami) konieczndgci
wprowadzenia
zmian do
dokumentu)
Dyrektor /Z-ca Wyznacza Kierownikéw Referatow Wszystkie referaty
Dyrektora do opracowania zmian do Departamentu
2. | Departamentu poszczegolnych e#ci sktadowych Zarzmdzania RPO
Zarzmdzania RPO | OSZiK i wyznacza termin
opracowania zmian do dokumenty
Kierownicy Wyznaczaj pracownika/ow do 1 dziehr roboczy
3 Referatow przygotowania zmian do dokumenitu
" | Departamentu
Zarzdzania RPO
Pracownik/cy Przygotowuje w wersji papierowej| W terminie
wilasciwego projekt zmian do dokumentu (w | okreslonym przez
4 Referatu systemie ,rejestruj zmiany” z kierownika
" | Departamentu uzasadnieniem wprowadzonych
Zarzmdzania RPO | zmian i przekazuje Kierownikowi
do akceptacji
Kierownicy Akceptup projekt zmian do niezwtocznie po
Referatow dokumentu i przedstawia otrzymaniu
5 Departamentu Dyrektorowi/Zasgpcy Dyrektora
" | Zarmdzania RPO | Departamentu Zagdzania RPO do
akceptacji w swoim zakresie
Jéli nie — powr6t do punktu 4.
Dyrektor/Zasgpca | Akceptuje zmiany przedstawione | niezwtocznie po
6 Dyrektora przez Kierownika otrzymaniu
" | Departamentu Jéli nie — powr6t do pkt 5
Zarzdzania RPO
Kierownik Przekazuje w wersji papierowej | niezwtocznie po
wiasciwego zmieniory cze$¢ OSZIK w systemie| zaakceptowaniu
7 Referatu Jrejestruj zmiany” (zatwierdzone |przez
" | Departamentu przez Dyrektora/Zagpce Dyrektora| Dyrektora/Zasipog
Zarzmdzania RPO | Departamentu Zagrlzania RPO ) | Dyrektora
wraz z uzasadnieniem zmian w cellDepartamentu

48




Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

uwzgkdnienia ich w dokumencie d
Referatu Programowania i
Koordynacji RPOWP

arzdzania RPO

Pracownik Referatu| Aktualizuje dokument na podstawigWV terminie
Programowania informacji przekazanych w wersji | okrelonym przez
i Koordynacji papierowej (zatwierdzone przez | Kierownika
8. |RPOWP Dyrektora/Z-g Dyrektora) przez | Referatu
wyznaczony przez | poszczegolne referaty DepartamenpRrogramowania
Kierownika Zarzmdzania RPO i Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt aktualizacji Niezwtocznie po
Programowania OSZiK (przygotowany w systemigotrzymaniu
i Koordynacji Lrejestruj zmiany”) dokumentu
9. |RPOWP J&li TAK — akceptuje i przekazuje
do Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasgizania RPO
Jeli NIE — powr6t do punktu 8
Dyrektor/Z-ca \(l)vseg/fikuje projekt aktualizaciji _ Niezw&oc_znie po
ktora ZiK (przygotowany w systemie| otrzymaniu
10. Dyre Jrejestruj zmiany”) dokumentu
Departamentu i 4
Zarzmdzania RPO Je§|! TAK - zatwlerdza
Jesli NIE — powr6t do punktu 9
Kierownik Referatu | Zleca pracownikowi Referatu Niezwtocznie po
Programowania przygotowanie wniosku i uchwaly | zatwierdzeniu
11. |j Koordynacji Zarzydu w sprawie przyicia OSZIK | przez Dyrektora/Z-
RPOWP ce Dyrektora
Pracownik Referatu| Przygotowuje dokumenty na Niezwtocznie po | Biuro Prawne
12 Programowania posiedzenie Zanzu otrzymaniu
" | i Koordynacji polecenia
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
Programowania Jeili TAK — akceptuje otrzymaniu
13. Koordynacji Jé&li NIE — powr6t do punktu 12. | projektu uchwaty
RPOWP
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje projekt uchwaty i Niezwtocznie po
14 Dyrektora podpisuje otrzymaniu
" | Departamentu Jesli TAK — zatwierdza projektu uchwaty
Zarzzdzania RPO | J&li NIE — powr6t do punktu 12
Zarzd Przyjmuje zaktualizowany OSZiK | Na kolejnym Referat Obstugi
Wojewddztwa w drodze uchwaty posiedzeniu Zarzdu
15. | Podlaskiego Zarzdu (zgodnie Z
harmonogramem
posiedzé)
Pracownik Referatu| Przygotowuje pismo przekazige | Niezwtocznie po
Programowania zaktualizowany OSZiK do IC wraz| podjeciu uchwaty
16 i Koordynacji Z opisem wprowadzonych zmian dprzez Zarzd
" | RPOWP dokumentu zgodnie z Wytycznymi Wojewddztwa
MRR w zakresie warunkéw Podlaskiego
certyfikaciji...
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt pisma Niezwtocznie po
Programowania Jeili TAK — akceptuje otrzymaniu
17,1 Koordynacji Jéli NIE — powrd6t do punktu 16
RPOWP
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Dyrektor/Z-ca Weryfikuje projekt pisma Niezwtocznie po
Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza i podpisuje | otrzymaniu
18. Departamentu Jeli NIE — powrdt do punktu 16
Zarzmdzania RPO
Pracownik Referatu| Wysyta pismo do IC (wraz z Niezwtocznie po |IC,
Programowania dotaczonym dokumentem i opisem zatwierdzeniu Departament
i Koordynacji zmian). pisma do IC przez| Finanséw,
RPOWP Przekazuje dragmailowa Dyrektora/Z-g Departament
19. dokument do referatéw Dyrektora Polityki Regionalnej,
Departamentu Zagrzania RPO, Biuro Audytu
Departamentu Polityki Regionalnej, Wewretrznego
Biura Audytu Wewatrznego
i Departamentu Finansow.

1.4 Instrukcja spomtizania i zatwierdzani&zczegdtowego Opisu Priorytetbw RPOWP na
lata 2007-2013(,,Uszczegotowienia”)

Departament Zasdzania RPO w UMWP  przekazuje projekiszczegotowieniado
Departamentu Koordynacji i Wdrania Programéw Regionalnych (DKR) w MRR celem
naniesienia uwag zarowno przez DKR, jak i DKS. D&paent Zarzdzania RPO nie
przekazuje projektu Uszczego6towienia do DKS. DKSzywhuje dokument od DKR
i dopiero po naniesieniu uwag przez oba departametikument zostaje odestany do
Departamentu Zaggizania RPO w UMWP.

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. ; . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane

1. Dyrektor /Z-ca Zleca przygotowanie 1 dziew
Dyrektora Uszczegobtowienia
Departamentu
Zarzmdzania RPO
2. Kierownik Referatu | Wyznacza pracownikéw do 1 dziem
Programowania opracowania projektu dokumentu
i Koordynacji
RPOWP
Pracownicy Przygotowug projekt catego W terminie Kierownicy
Referatu dokumentu. okreslonym przez | referatow
Programowania Dyrektora/Z-¢ Departamentu

i Koordynacji Dyrektora Zarzmdzania RPO
RPOWP Departamentu

3. wyznaczeni przez Zarzmdzania RPO
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

4. Pracownicy Przekazuj projekt Niezwtocznie po
Referatu Uszczegoétowieniado weryfikacji i | przygotowaniu
Programowania akceptacji Kierownikowi Referatu| dokumentu

i Koordynacji Programowania i Koordynacji
RPOWP RPOWP

wyznaczeni przez
Kierownika
Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

5. Kierownik Referatu | Weryfikuje dokument Niezwiocerpo
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Programowania
i Koordynacji
RPOWP

Jeili TAK — akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasglzania RPO
celem zatwierdzenia.

Jeli NIE — powrdt do punktu 3

otrzymaniu
dokumentu

6. Dyrektor/Z-ca Weryfikuje projekt dokumentu Niezwtocznie po
Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza otrzymaniu
Departamentu Jéli NIE — wrd¢ do punktu 3 dokumentu
Zarzdzania RPO
7. Pracownik Przekazuje projekt Niezwtocznie po
Referatu Uszczego6towienido zatwierdzeniu
Programowania Departamentu Koordynacji i dokumentu przez
i Koordynacji Wdrazania Programéw Dyrektora/Z-g
RPOWP Regionalnych (DKR) w Dyrektora
wyznaczony przez | Ministerstwie Rozwoju Departamentu
Kierownika Regionalnego celem weryfikacji | Zaradzania RPO
Referatu oraz przekazania do Departamentu
Programowania i Koordynacji Polityki Strukturalnej
Koordynacji (DKS)
RPOWP
8. Pracownik Przekazuje projekt Niezwtocznie po | Referat Pomocy
Referatu Uszczeg6towienido Referatu zatwierdzeniu Technicznej,
Programowania Pomocy Technicznej, Informaciji i| dokumentu przez| Informac;ji i
i Koordynacji Promocji RPOWP Dyrektora/Z- Promocji RPOWP;
RPOWP w celu umieszczenia na stronie | Dyrektora Departament
wyznaczony przez | internetowej do konsultacji Departamentu Spoteczéstwa
Kierownika spotecznych trwagych 30 dni Zarzmdzania RPO| Informacyjnego
Referatu kalendarzowych
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
9. Pracownicy Prowadz rejestr uwag zgtaszanychPrzez okres Partnerzy spoteczni
Referatu do projektuUszczegoétowienia trwania i gospodarczy
Programowania konsultacji
i Koordynacji
RPOWP
wyznaczeni przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
10. | Kierownik Referatu | Dokonuje analizy zgtoszonych Niezwtocznie po
Programowania uwag i przedstawia je zakaczeniu
i Koordynacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora konsultacji
RPOWP Departamentu Zagrizania RPO spotecznych
11. | Pracownicy Wprowadzaj do dokumentu, Niezwtocznie po
Referatu zaakceptowane przez Dyrektora/| otrzymaniu
Programowania Z-ce Dyrektora Departamentu zaakceptowanych
i Koordynacji Zarzmdzania RPO zmiany wynikie| przez
RPOWP podczas konsultacji spotecznych | Dyrektora/Z-¢
wyznaczeni przez | oraz nanosguwagi zgtoszone Dyrektora
Kierownika przez DKR w porozumieniu z DK$ Departamentu
Referatu Zarzmdzania RPO
Programowania Zmian oraz
i Koordynacji otrzymaniu uwag
RPOWP z MRR
12. | Kierownik Referatu | Weryfikuje dokument i przekazujg Niezwtocznie po

Programowania

do Dyrektora/Z-¢ Dyrektora

otrzymaniu
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i Koordynacji Departamentu Zasgizania RPO poprawionego
RPOWP dokumentu
13. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdza wprowadzone zmiany| Niezwiocznie po
Dyrektora w projekcieUszczegotowienia otrzymaniu
Departamentu dokumentu
Zarzmdzania RPO
14. | Pracownik Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
Referatu przyjmujacej Uszczegotowienie zatwierdzeniu
Programowania przekazuje Kierownikowi Referatu dokumentu przez
i Koordynacji Programowania i Koordynacji Dyrektora/Z-¢
RPOWP RPOWP celem akceptacji Dyrektora
wyznaczony przez Departamentu
Kierownika Zarzadzania RPO
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
15. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Programowania uchwaty. otrzymaniu
i Koordynacji dokumentu
RPOWP
16. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
Dyrektora zapoznaniu gi
Departamentu z dokumentem
Zarzdzania RPO
17. | Pracownik Przekazuje do Zasdu Niezwtocznie po | Referat Obstugi
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego zatwierdzeniu Zarzdu
Programowania projektu Uchwaty
i Koordynacji przez
RPOWP Dyrektora/Z-ca
wyznaczony przez Dyrektora
Kierownika Departamentu
Referatu Zarzmdzania RPO
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
18. | Zarad PrzyjmujeUszczegotowienie Na najblizszym
Wojewéddztwa w drodze uchwaty posiedzeniu
Podlaskiego Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego
19. | Administrator Rejestruje dane dotygze Niezwtocznie po | Referat
Merytoryczny/ Uszczegodtowieniav KSI (SIMIK przyjeciu Programowania
Zastpca 07-13) uchwaty przez i Koordynacji
Administratora KSI Zarzd, nie RPOWP
(SIMIK 07-13) pézniej niz 5 dni
roboczych
20. | Pracownik Przekazuje do ogkzenia| Niezwtocznie po | Podlaski Urad
Referatu w Dzienniku Urzdowym | przyjeciu Wojewddzki
Programowania Wojewddztwa Podlaskiegp uchwaty przez
i Koordynacji komunikat dotycacy adresu| Zarad
RPOWP strony internetowej, na ktérejWojewodztwa
wyznaczony przez | zamieszczona dozie tré¢ | Podlaskiego
Kierownika Szczegbtowego opisu  priorytetw
Referatu na lata 2007-2013%raz o terminie
Programowania i od ktorego dokument cdzie
Koordynacji obowigzywat.
RPOWP
21. | Pracownik Przekazuje w formie elektroniczriej Niemgnie po | Departament
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Referatu przyjety przez Zarzd przyjeciu Polityki
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego dokumentu przez| Regionalnej,

i Koordynacji dokument do: Zarzd Departament
RPOWP - referatow Departamentu Wojewddztwa Finansoéw,
wyznaczony przez Zarzmdzania RPO, Podlaskiego Referat Pomocy
Kierownika - Departamentu Polityki Technicznej,
Referatu Regionalnej, Informacji i
Programowania i - Departamentu Finanséw, Promocji RPOWP
Koordynacii - Referatu Pomocy

RPOWP Technicznej, Informacji i

Promocji RPOWP celem

umieszczenia na stronie

internetowej 1Z RPOWP
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

22. | Pracownik Przekazuje przyty przez Zarzd Niezwtocznie po
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego przyjeciu
Programowania dokument do MRR celem dokumentu przez
i Koordynacji umieszczenia na stronie Zarzd
RPOWP internetowej MRR Wojewddztwa
wyznaczony przez Podlaskiego
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji

1.4.1 Instrukcja wprowadzania zmian 8aczeg6towego opisu priorytetow RPOWP na lata
2007-2013 (Uszczegotowienia)

Zasady wprowadzania zmian &zczegotowego opisu priorytetow RPOWP na lata 2007-
2013 (Uszczegotowieniajotyczz m.in. zmian w alokacjsrodkéw w podziale na dziatania
w ramach poszczegolnych osi priorytetowych RPOWAgeznik nr 1 do Uszczegotowienia
Indykatywna tabela finansowa zobawa dla RPOWP w podziale na Priorytety i Dziatania.
Przesunjcia srodkow pome¢dzy dziataniami nagpuja W sytuacji konieczn&ei zapewnienia
sfinansowania oké&onych potrzeb w ramach realizacji poszczegoélnyechjektow oraz
efektywndci w zakresie wydatkowanixodkow.

. . Jednostki
Osoba wykonujgca . . Termin .
Lp. ; . Dziatanie , powigzane
dziatanie wykonania
1. | Kierownicy i Zgtaszaj pisemnie Dyrektorowi Niezwtocznie od
pracownicy Departamentu Zasgzania RPO/ | momentu
poszczegoblnych Zastpcy Dyrektora Departamenty zidentyfikowania
referatéw Zarzmdzania RPO propozygj potrzeby
Departamentu zmian doUszczegotowieniarraz z | naniesienia zmiar
Zarzmdzania RPO, | uzasadnieniem
Departament

Polityki Regionalnej
oraz Departamentu
Finansow

(w zaleznosci od
zaistniatej sytuacji),
Audytor
Wewrgtrzny,
Instytucja
Pasrednicaca w
Certyfikacji
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Dyrektor/Z-ca Analizuje propozygj i podejmuje | Niezwtocznie po | Kierownicy:
Dyrektora decyzf 0 wprowadzeniu zmian dg otrzymaniu Referatow
Departamentu Uszczegotowieniggodpisuje propozycji zmian | Departamentu
Zarzmdzania RPO | zaakceptowane zmiany. do Zarzmdzania RPO,
Uszczegoétowienig Departament
wraz z Polityki
uzasadnieniem | Regionalnej oraz
Departament
Finansow
Kierownicy i Przekazuj pismem i w formie Niezwtocznie po
pracownicy elektronicznej (w systemie rejestrujzaakceptowaniu
poszczegoblnych zmiany) zaakceptowane przez przez
referatéw Dyrektora/Z-g Dyrektora zmiany | Dyrektora/Z-g
Departamentu do Uszczegotowieniavraz z Dyrektora
Zarzmdzania RPO | uzasadnieniem do Referatu Departamentu
oraz Departament | Programowania i Koordynacji Zarzmdzania
Finansow oraz RPOWP. RPO.
Departament
Polityki Regionalnej
(w zaleznosci od
zaistniatej sytuacji),
Pracownik Referatu| Nanosi zmiany do W terminie Kierownik
Programowania i Uszczegobtowienia wyznaczonym Referatu
Koordynacji przez Kierownika| Programowania i
RPOWP Referatu Koordynacji
wyznaczony przez Programowania i | RPOWP
Kierownika Koordynacji
Referatu RPOWP
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
Kierownik Weryfikuje i akceptuje zmienione | Niezwtocznie po
Referatu Uszczego6towienikib powr6t do otrzymaniu
Programowania i pkt 4 dokumentu
Koordynacji
RPOWP
Dyrektor/Z-ca Zatwierdza zmienione Niezwtocznie po
Dyrektora Uszczegobtowienikib powr6t do otrzymaniu
Departamentu pkt 4 dokumentu
Zarzmdzania RPO
Pracownik Przekazuje zmienione Niezwtocznie po
Referatu Uszczegodtowienido zatwierdzeniu
Programowania Departamentu Koordynacji i Zmienionego
i Koordynacji Wdrazania Programéow dokumentu przez
RPOWP Regionalnych (DKR) w Dyrektora
wyznaczony przez | Ministerstwie Rozwoju Departamentu
Kierownika Regionalnego celem weryfikacji/doZarzadzania RPO
Referatu wiadomdci oraz przekazania do
Programowania i Departamentu Koordynacji
Koordynacji Polityki Strukturalnej
RPOWP (DKS)
W przypadku zgtoszenia przez
MRR uwag do zmienionego
Uszczegoétowienia powr6t do pkt 4
Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po | Kierownik
Programowania i zmieniajcej Uszczegotowienie otrzymaniu z Referatu
Koordynacji przekazuje Kierownikowi Referatu MRR informacji | Programowania i
RPOWP Programowania i Koordynacji o braku uwag do | Koordynacji
wyznaczony przez | RPOWP celem akceptacji przeditzonego RPOWP;
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Kierownika dokumentu Radca Prawny
Referatu UMWP
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
9 Programowania uchwaty. otrzymaniu
" | i Koordynacji dokumentu
RPOWP
Dyrektor/Z-ca Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
10 Dyrektora zapoznaniu gi
Departamentu z dokumentem
Zarzadzania RPO
Pracownik Przekazuje do Zasdu Niezwtocznie po | Referat Obstugi
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego zatwierdzeniu Zarzdu
Programowania przez
i Koordynacji Dyrektora/Z-g
RPOWP Dyrektora
11} wyznaczony przez Departamentu
Kierownika Zarzmdzania RPO
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
Zarzd Przyjmuje zmienione Na najblizszym
Wojewbddztwa Uszczegoétowienie posiedzeniu
12| Podlaskiego w drodze uchwaty Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego
Administrator Rejestruje dane dotygze zmiany | Niezwlocznie po | Referat
Merytoryczny/ Uszczegoétowieniav KSI (SIMIK przyjeciu Programowania
13 Zastpca 07-13) uchwaty przez i Koordynacji
Administratora KSI Zarzd, nie RPOWP
(SIMIK 07-13) pézniej niz 5 dni
roboczych
Pracownik PrzekazujdJszczegotowienido Niezwtocznie po
Referatu MRR (do DKS i DKR) celem przyjeciu przez
Programowania poinformowania o wprowadzonychZarzd
i Koordynacji zmianach Wojewddztwa
RPOWP Podlaskiego
14] wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
Pracownik Przekazuje do ogtoszen| Niezwtocznie po | Podlaski Urad
Referatu w  Wojewddzkim Dzienniku przyjeciu Wojewddzki
Programowania Urzedowym komunikat dotyexy | uchwaly przez
i Koordynacji adresu strony internetowej, naarzd
RPOWP ktérej zamieszczonaebzie tré¢ | Wojewddztwa
15] wyznaczony przez | zmian  Szczegdbtowego opiguPodlaskiego
Kierownika priorytetdbw na lata 2007-20130
Referatu terminie, od ktérego dokument
Programowania i bedzie obowizywat oraz o
Koordynacji zakresie wprowadzonych zmian.
RPOWP
Pracownik Przekazuje mailem zmienione Niezwtocznie po
16 RN o
Referatu Uszczegodtowienido Referatu przyjeciu przez
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Programowania Pomocy Technicznej, Informaciji i| Zarzad

i Koordynacji Promocji RPOWP celem Wojewddztwa

RPOWP umieszczenia na stronie Podlaskiego

wyznaczony przez | internetowej 1IZ RPOWP

Kierownika www.rpowp.wrotapodlasia.pl

Referatu

Programowania i

Koordynacji

RPOWP

Pracownik Przekazuje mailem zmienione Niezwtocznie po

Referatu Uszczego6towienido Referatéw przyjeciu przez

Programowania Departamentu Zasgzania RPO, | Zarad

i Koordynacji Departamentu Finansow, Wojewddztwa
17 RPOWP Departamentu Polityki Podlaskiego

wyznaczony przez | Regionalnej.

Kierownika

Referatu

Programowania i

KoordynacjiRPOwP

1.5 Instrukcja sporgdzania i zatwierdzanigstrukcji Wykonawczej IZ RPOWP

Osoba wykonupca , , Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
Ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przygotowuje W terminie Referaty
Referatu Projektinstrukciji Wykonawczej wyznaczonym Departamentu
Programowania Instytucji Zarzdzajcej RPOWP | przez Zarzmdzania RPO,
i Koordynacji na lata 2007-2013 Dyrektora/Z-g Departament
RPOWP a) sporzdza opis organizacyjny Dyrektora Finansow,
wyznaczony przez IZ RPOWP Departamentu Departament
Kierownika Referatu| b) opis proceséw zasdzania| Zarzdzania RPO| Polityki
Programowania i systemem Regionalnej
Koordynacji Cc) opis procesébw ogtaszanja
RPOWP konkurséw, naboru, oceny |i
zatwierdzania projektéw oraz
podpisywania umow
d) opis procesow dotyazych
sprawozdawczei
i monitorowania
e) opis procesow dotyazych
zaradzania finansowego
f) opis procedur dotygzych
nieprawidtowdci
g) opis procedur dotyezych
odzyskiwania kwot
h) opis procedur dotyezych
kontroli
i) opis procedur dotyerych
ewaluacji
j) opis procedur dotyerych
informacji, promocji, szkol&
k) wzory zahcznikéw i innych
dokumentow
2. Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt dokumentu Niezwiocznie od
Programowania Jeili TAK akceptuje i przekazuje | przekazania do
i Koordynacji do Dyrektora Departamentu weryfikacji
RPOWP Zarzmdzania RPO/Zagpcy
Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO
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Jéli NIE powr6t do punktu 1

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Dokonuje weryfikacji poprawni
Projektulnstrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzdzapcej RPOWP
na lata 2007-2013

Jesli TAK, zatwierdza Projekt
Instrukcji Wykonawczej Instytuciji
Zarzdzapcej RPOWP na lata
2007-2013

Jéli NIE powr6t do punktu 1

Niezwtocznie po
weryfikacji

Pracownik
Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika Referat
Programowania i

Przesyta do weryfikacji Projekt
Instrukcji Wykonawczej Instytuciji
Zarzgdzapcej RPOWP na lata
2007-2013do IPOC oraz do Biura
Audytu Wewrgtrznego
Projektinstrukciji Wykonawczej
Instytucji Zarzdzapcej RPOWP
na lata 2007-2013)przesytany jest

| wersja projektu
nie p&niej niz do
konca sierpnia
2007 r.,

IPOC opiniuje
projekt
dokumentu w
terminie 22 dni

Wojewoda Podlaski
(IPOC),

Biuro Audytu
Wewrgtrznego,

IK NSRO

Koordynacji takze pismem lub drag roboczych od
RPOWP elektroniczr do IK NSRO w celu | otrzymania do
weryfikacji zapis6w dot. KSI opinii projektu
(SIMIK 07-13) i SFC 2007 IW IZRPOWP
lub 10 dni
roboczych po
otrzymaniu
zmian do IW 1Z
RPOWP
Pracownik W przypadku pozytywnej Niezwiocznie po
Referatu weryfikacji Projektulnstrukciji otrzymaniu
Programowania Wykonawczej Instytuciji akceptacji/braku
i Koordynacji Zarzgdzapcej RPOWP na lata akceptacji z
RPOWP 2007-2013przez IPOC, spogdza | IPOC
wyznaczony przez | projekt uchwaly Zargdu
Kierownika Referatu| przyjmujcy Instrukcg
Programowania i Wykonawcz IZ RPOWP na lata
Koordynacji 2007-2013
RPOWP
W przypadku negatywnej
weryfikacji Projektulnstrukciji
Wykonawczej Instytuciji
Zarzgdzapcej RPOWP na lata
2007-2013przez IPOC powr6t do
punktu 1. Poprawki nanoszong s
w terminie wskazanym w frnie
przez IPOC.
Zarad Przyjmuje w drodze uchwaty Zgodnie z
Wojewddztwa Instrukcg Wykonawez 1IZ RPOWP| terminem obrad
Podlaskiego Zarzdu
Wojewbddztwa
Podlaskiego
Pracownik Przekazuje przyta w formie Niezwtocznie po | Wojewoda Podlaski
Referatu uchwaty Instrukcg Wykonawaz otrzymaniu z (IPOC), Biuro
Programowania Instytucji Zarzdzajcejdo IPOC, | Zarzdu Audytu
i Koordynacji i Biura Audytu Wewatrznego, informacji o Wewrgtrznego,
RPOWP przyjeciu
wyznaczony przez uchwaty

Kierownika Referatu
Programowania i
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Koordynacji
RPOWP

8. Pracownik Archiwizuje dokument, Niezwtocznie po | Departament
Referatu zamieszcza na portalu przestaniu Finansow,
Programowania wewretrznym Departamentu dokumentu do Departament
i Koordynacji Zarzadzania RPO do ssowania IPOC i Biura Polityki
RPOWP i przekazuje w wersji Audytu Regionalnej
wyznaczony przez | elektronicznej do Departamentu | Wewretrznego
Kierownika Referatu| Polityki Regionalnej oraz
Programowania i Departamentu Finanséw do
Koordynacji stosowania.
RPOWP

1.6 Instrukcja wprowadzania zmian do Instrukcji Wykwczej 1Z RPOWP

Procedura wprowadzania zmian khstrukcji Wykonawczej Instytucji Zaidzapcej RPOWP
uwzgkdnia maliwo$¢ wejgcia wzycie nowych aktow prawnych, zmian do obemijacych
aktéow prawnych, czy te nowych wytycznych regulagych proces wdrania RPOWP,
a talkke zmian w dokumentach okfajacych funkcjonowanie UMWP, w tym zmian
w Regulaminie Organizacyjnym UMWP. Zmiany nadgz by¢ wprowadzane z inicjatywy 1Z
RPOWP lub wynik& z rekomendacji organéw audytu lub kontroli. ZarANojewddztwa
Podlaskiego przyjmuje w drodze uchwaty zmiany dstrirkcji Wykonawczej 1Z RPOWP.
Zatwierdzone zmiany do IW IZ RPOWR przekazywane do IPOC. 1Z RPOWRdzie
przedstawiata IPOC jedndlitwersg Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWP przynajmniej raz
w roku (jezeli wprowadzono zmiany). Dokument przekazywany jdst IPOC w trybie
srejestruj zmiany” lub z wykazem zmian (errata). phzypadku erraty musi ona zawié&ra
doktadne odniesienie do vétawego punktu instrukcji wykonawczej, zmieniany zamv
brzmieniu dotychczasowym, zmieniany zapis w braiiezawieragcym wprowadzoa
zmiarg oraz uzasadnienie zmiany. IPOC przedstawia gsapinic na temat wprowadzonych
zmian do Instrukcji, ktéra zostanie uwggghiona po uzgodnieniu z IZ RPOWP w kolejnej
wersji IW [Z RPOWP, za wytkiem uwag wskazggych na naruszenie warunkéw
certyfikacji, ktére § uwzgkdniane niezwitocznie.

Osoba wykonupca o _ _ Jednostki
Lp. dzialanie Dziatanie Termin wykonania powiazane
1. Kierownicy i Zgtaszag pisemnie Dyrektorowj Niezwtocznie od
pracownicy Departamentu Zasglzania RPQ momentu
poszczegoblnych | Zastpcy Dyrektora zidentyfikowania
referatéw Departamentu Zasgizania RPQ niezgodnéci lub luki
Departamentu propozycg zmian do IW 1Z systemowej

Zarzadzania RPO,
Departament Polityki
Regionalnej oraz
Departament
Finansow

(w zaleznosci od
zaistniatej sytuacji),

RPOWP wraz z uzasadnienier
(w przypadku departamentéw
innych nz Departament
Zarzmdzani RPO zmiany
zatwierdza te Dyrektor
wihasciwego departamentu prze
przekazaniem do Departamen

n

Audytor Wewretrzny, | Zarzadzania RPO)
Instytucja
Pasrednicazca w
Certyfikacji

2. Dyrektor/Z-ca Analizuje propozygj i Niezwtocznie po Zastpca Dyrektora
Dyrektora podejmuje decyzjo otrzymaniu propozycji | Departamentu
Departamentu wprowadzeniu zmian do zmian do IW 1Z Zarzdzania RPO,
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Zarzdzania RPO

Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzdzajcej ROWP,
podpisuje zaakceptowane
zmiany.

RPOWP wraz z
uzasadnieniem

Kierownicy
Referatéw
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Kierownicy i
pracownicy
poszczegolnych
referatow
Departamentu
Zarzadzania RPO,
Departamentu Polityk
Regionalnej oraz
Departament
Finansow

(w zaleznosci od
zaistniatej sytuacji),

Przekazuj pismem i w formie
elektronicznej (w systemie
rejestruj zmiany) zaakceptowa
przez Dyrektora/Z- Dyrektora
swojego departamentu zmiari
do IW IZ RPOWP wraz z
iuzasadnieniem do Referatu
Programowania i Koordynacji
RPOWP.

Niezwiocznie po
zaakceptowaniu przez

neyrektora/Z-¢

Dyrektora .
y

Pracownik
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP wyznaczony
przez Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

W przypadku zmian
wnioskowanych przez
Departament Polityki
Regionalnej lub Departament
Finanséw przedktada do
parafowania (akceptacji)
Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasglzania
RPO. Wprowadza zmiany w
Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzdzajcej
RPOWPI przekazuje
kierownikowi do weryfikacji.

W terminie
wyznaczonym przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Kierownik Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Weryfikuje dokument

Jesli TAK akceptuje i
przekazuje do Dyrektora/Z-cy
Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO

J&li NIE powr6t do punktu 4

Niezwiocznie po
otrzymaniu

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Dokonuje weryfikacji
poprawndci wprowadzonych
zmian do projektu kolejnej
wersji Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzdzajcej

Jesli TAK, zatwierdza projekt
dokumentu

Jeli NIE powr6t do punktu 4

Niezwtocznie po
otrzymaniu

Pracownik

Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP wyznaczony
przez Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Sporadza projekt uchwaty
Zarzdu przyjmugcy zmiarg
Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zargdzajcej
RPOWP na lata 2002013

i po akceptacji kierownika i
Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zagrdzania RPQO
przekazuje go do Referatu
Obstugi Zarzdu.

Biuro Prawne,
Kierownik Referaty
Programowania

i Koordynacji RPO,
Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Zarzd Wojewddztwa
Podlaskiego

Podejmuje uchwatna
posiedzeniu.

Zgodnie z
harmonogramem obra
Zarzdu Wojewddztwa
Podlaskiego

Referat Obstugi
dZarzadu
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9. Pracownik Przekazuje zatwierdzarzmiare | Niezwtocznie po Wojewoda Podlaski
Referatu Instrukcji Wykonawczej przyjeciu uchwaty (IPOC),
Programowania Instytucji Zarzdzajcej przez Zarad Biuro Audytu
i Koordynacji RPOWPna lata 2007-20180 | Wojewoddztwa Wewrgtrznego,
RPOWP wyznaczonylPOC (dokument w wersji Podlaskiego
przez Kierownika papierowej i elektronicznej - Departament
Referatu wersja elektroniczna w systemije Finansow,
Programowania i "rejestruj zmiany” -Hub errat) Departament
Koordynacji RPOWP|i Biura Audytu Wewrtrznego Polityki Regionalnej

(w wersji elektronicznej).

Archiwizuje dokument,
zamieszcza na portalu
wewnrgtrznym Departamentu
Zarzdzania RPO do stosowan
i przekazuje w formie
elektronicznej do Departamentu
Polityki Regionalnej oraz
Departamentu Finanséw do
stosowania

16.1 Dokumentowanie przypadkow aghsttwa od Instrukcji Wykonawczej Instytucii
Zarzadzapcej RPOWP

Procedury zawarte w Instrukcji Wykonawcze] 1Z RPOWSbowhzuja wszystkich
pracownikow departamentéw UMWP zaaingaanych w realizagjRPOWP i powinny b
przez nich stosowane.

Odstpstwa od procedur zawartych w Instrukcji magystapi¢ w wyniku nieprzewidzianych
okolicznaici uniemaliwiajacych realizag zada& zgodnie z okrdonymi w Instrukcji
procedurami. Kady przypadek odgpstwa od procedur wymaga konsultacji
z wiasciwym Dyrektorem/Z-¢ Dyrektora Departamentu i nale go odpowiednio
udokumentowa

1.6.2 Procedura dokumentowania przypadkowgpssiva od procedur

1. Pracownik referatu lub samodzielnego stanowigkizie nasipito odstpstwo od
procedur (0o czym informowany byt Dyrektor/Z-ca Ditara Departamentu),
sporadza niezwtocznienotatke stebowy (2 egzemplarze), ktéra zawiera: nazw
I numer rozdzialu lub zatznika do IW 1Z RPOWP, zakres merytoryczny
odstpstwa, nr akt sprawy w zakresie ktorej dokonandepd$va, szczegotowy opis
sytuacji, w ktérej nagpito odstpstwo od obowizujacych procedur i podaje
powody, dla ktérych odgpstwo od procedur byto konieczne; notatka jest Eai@
przez pracownika.

2. Sporadzory notatke stiebowy pracownik przekazuje kierownikowi referatu, ktory
niezwitocznie ¢ parafuje i przekazuje do podpisu Dyrektora/Z-cydkyora swojego
departamentu (w przypadku Departamentu FinanséwepaBamentu Polityki
Regionalnej), a nagtnie do podpisu Dyrektora/Z-cy Dyrektora Departatuen
Zarzadzania RPO.

3. Pracownik, ktory sposgdzatl notatk przechowuje 4 wraz z dokumentami
dotyczcymi sprawy, ktorej dotyczyta, natomiast drugi egpéarz przekazuje do
Referatu Programowania i Koordynacji RPOWP;
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4. Odstpstwo od procedur rejestrowane jest przez pracavRiéferatu Programowania
i Koordynacji RPOWP w rejestrze odgstw od procedur zgodnie z podrozdziatem
1.6.3

1.6.3 Sposob rejestrowania przypadkow guistiva

Kazde odstpstwo od procedur zawartych w Instrukcji jest re@sane w prowadzonym
przez Referat Programowania i Koordynacji RPOVWRejestrze odsipstw od procedur
zawartych w Instrukcji Wykonawczej IZ RPOW®Zatacznik Nr 1.1.3)

Za wprowadzenie danego przypadku epstwa doRejestruodpowiedzialny jest pracownik
Referatu Programowania i Koordynacji RPOWP, ktorirzymat parafowasm przez
Dyrektora/Z-& Dyrektora Departamentu Zadzania RPO notagk

W przypadku gdy odsgpienie od procedur ma miejsce w dwdch lukeosj sytuacjach

identycznych lub bardzo podobnych ngle wprowadzé odpowiednie procedury
postpowania do Instrukcji Wykonawcze)] 1Z RPOWP (pracdwrprowadacy rejestr

informuje o tym Dyrektora/Z¢Dyrektora Departamentu Zadzania RPO, ktéry podejmuje
decyzg odnanie wprowadzenia zmian do IW).

1.7Zakres wspOtpracy Instytucji Zamdzapcej RPOWP z Instytugj Audytowa
w ramach realizacji Regionalnego Programu OperacyjnNojewodztwa Podlaskiego na
lata 2007-2013

Funkcg Instytucji Audytowej Komitet Europejski Rady Mgiréw powierzyt Generalnemu
Inspektorowi Kontroli Skarbowej (GIKS). InstytucjAudytowa odpowiedzialna jest za
dokonanie oceny zgodfm systemOw zargzania i kontroli funduszy strukturalnych
I Funduszu Spojriei w okresie programowania 2007-2013 (przeprowa@zexudytow
zgodndci). Audyt zgodnéci systemu zarglzania i kontroli dla RPOWP przeprowadzany
jest jednorazowo — na pagku okresu programowania. Szczegolna uwagizie zwrdécona
na wytyczne IZ RPOWP oraz procedury pisemne opracew 1Z RPOWP.

Audyt zgodnéci, zgodnie z art. 71 ust. 1 w zwku z ust. 2 Rozposrlzenia 1083/2006
powinien zosté& zakaiczony przed zigeniem przez Polgkpierwszego wniosku o ptateio
posredna do KE, albo przed uptywem 12 miesy od zatwierdzenia przez KE RPOWP.
W przypadku wykrycia luk 4z stabdci w systemie zaeglzania i kontroli RPOWP, 1A
skieruje zalecenia do 1IZ RPOWP. Ustalorgie take czas na wdé@nie rekomendacji. Po
ich wdrazeniu, dokonane zostarczynndaci sprawdzajce. Proces tenc¢ldzie powtarzany
w razie konieczngxi tak diugo, a mazliwe bedzie wydanie przez IA pozytywnej opinii
0 zgodndci systemu zargdzania i kontroli RPOWP.

GIKS sprawuje ogélny nadzoér nad procesem audytdrzgioi. Swoje zadania wykonuje za
pomoa podlegtych sobie jednostek, w tym przede wszystkdepartament Certyfikaci

i Poswiadczer Srodkow z UE w Ministerstwie Finanséw oraz ¢oipw kontroli skarbowej.

Audyt zgodnéci dla RPOWP przeprowadza Wdz Kontroli Skarbowej w Biatymstoku
(UKS).

Audyt zgodndci jest réwnie pierwszym zadaniem audytu wegtrznego koordynowanym
przez GIKS — zgodnie z uregulowaniem obgrmjacym po wejciu w zycie nowelizaciji
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansachigamyjch tj. po dniu 29 grudnia 2006
roku. Audytorzy wewastrzni przed czynng&iami sprawdzacymi Urzedu Kontroli
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Skarbowej w Biatymstoku przeprowadzdy)adanie systemu. Audytorzy wegtrzni s3 tez
cztonkami zespotow audytowych i razem z pracownikdsKS wykonup testy w 1Z
RPOWRP.

Audytor wewrgtrzny przeprowadza audyt wewtrzny zlecony na podstawie Rozdziatu
6 Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008vrsprawie szczegotowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wgvwamego.

Zadania Instytucji Audytowej:

1. Zapewnienie skutecznego prowadzenia audytéw w welyfikacji funkcjonowania
systemu zardzania i kontroli

2. Zapewnienie prowadzenia audytéw operacji na podstalebranej proby w celu
weryfikacji zadeklarowanych wydatkow

3. Przedstawienie Komisji Europejskiej strategii audyw terminie 9 miescy od
zatwierdzenia Regionalnego Programu OperacyjneggeWdnztwa Podlaskiego na
lata 2007-2013.

4. Od 2008 r. do 2015 r. kdorazowo do dnia 31 grudnia: przeddaie Komisji
rocznego sprawozdania audytowego, wydawanie na tgpoems audytow opinii
o funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli, przedkfadanie deklaracji
czesciowego zamknicia, o ile jest to wymagane na podst. art. 88 Rozpaenia
(WE) nr 1083/2006.

5. Przedtaenie Komisji deklaracji zamketia nie péniej niz dnia 31 marca 2017 dla
oceny zasadrioi wniosku o wyptat salda kécowego oraz zgodsoi z prawem
i prawidtowaici transakcji kdacych podstaw wydatkdw.

6. Zapewnienie midzynarodowych standardow audytu.

1.7.1 Procedura wspotpracy 1IZ RPOWP z IA podcaaartra audytu zgodroi

IZ RPOWP wspoétpracuje z IA przeprowadgaj audyt zgodngci. Pracownicy UKS
przeprowadzaj czynnaci sprawdzajce kierupc do 1Z RPOWP pismo podpisane przez
dyrektora UKS w Biatymstoku wskazge termin i miejsce rozpoezia czynn@ci oraz
osoby przeprowadzgje te czynnéci. Audyt rozpoczyna sispotkaniem UKS z 1Z
RPOWP, na ktérym UKS przedstawia zakres audytu. rafiaicy referatow
departamentow zaangavanych w realizagi RPOWP przekazuj pracownikom UKS
przeprowadzagym badanie audytowe kopie dokumentow (ewentualprejekty
dokumentow), o ktére wygpia audytorzy UKS. Warunkiem przekazania tych
dokumentow/projektéw  dokumentow jest  poinformowanie@ tym  fakcie
dyrektora/zaspce dyrektora wilaciwego departamentu i uzyskanie podpisu
dyrektora/zaspcy dyrektora wiéciwego departamentu na przekazywanej Kkopii
dokumentu. Maliwe jest réwnie¢ przedstawianie do wgllu pracownikom UKS
oryginatbw dokumentow. Pracownicy UKS, przeprowgaaa audyt mog
przeprowadza rozmowy z pracownikami departamentow zaaoganych
w realizacg RPOWP. Po przeprowadzeniu czyieip zespot audytowy przygotowuje
wskpny raport opisujcy przeprowadzone prace oraz dokonane ustaleniaz wra
z rekomendacjami. Marszatek Wojewddztwa — w wyzoagm przez audytorow
terminie — wnosi ewentualne uwagi do usiale rekomendacji oraz informuje
o planowanych sposobach i terminach weroa zalecg (przedstawia plan dziatania).
W przypadku gdy IZ RPOWP nie zgadza zitrecia ustalé i rekomendacjami, a zespot
audytowy ma inne stanowisko w danej sprawie, UK@ganizuje spotkanie uzgadrieg.
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Musi sk ono odby w terminie 5 dni roboczych od uzyskania odpowiedgdnostki na
wersp wstpng raportu. W przypadku wypracowania wspolnego staskavpowstaje
wersja kacowego raportu (5 dni roboczych od spotkania). Wypadku braku
mozliwosci wypracowania ostatecznego ksztattu ustaleekomendacji, po spotkaniu
powstaje opis rozbimosici, ktory dohczany jest do kicowego raportu. Zespot audytowy
dokonuje analizy uwag i odpowiedzi Marszalka Wojdatva i na tej podstawie
opracowuje raport kecowy. Jest on podpisywany przez kierownika UKSzefazywany
Marszatkowi Wojewddztwa. W raportach daowych zamieszczone zosgan
harmonogramy wdtania rekomendacji. UKS w Biatymstokgdzie monitorowat proces
wdrozenia rekomendacji orazethzie przeprowadzat w razie konieczoio dodatkowe
audyty sprawdzage. Po uptywie termindw okénych w planie dziatania na wdrenie
rekomendacji, Marszatek Wojewddztwa przekazuje d&SUpismo informujce

0 sposobie wdreenia zaleck Zespdt audytowy dokonuje oceny stopnia weroa
zalec@ na podstawie otrzymanych informaciji, kopii dokundew/projektéw dokumentow

i ewentualnie dodatkowych czyniud sprawdzajcych. W przypadku braku wdtenia
zalecé lub ich niepetnego wdémnia, UKS wyznacza kolejny termin na wgeaie. Po
uptywie tego terminu ponownie sprawdza stan venia zalece Czynndgci te mog by¢
powtarzane wielokrotnie, jednak nie @& niz do 3 miesicy przed uptywem
ostatecznego terminu na przestanie do KE opiniidytu zgodnéci. Po przeprowadzeniu
czynndci sprawdzajcych, zespo6t audytowy przygotowuje podsumowanie tanis
wdrozenia rekomendacji, ktére przeleaMarszatkowi Wojewddztwa. Podsumowanie to
sporzdzane jest niezwiocznie po wdemiu przez jednostkwszystkich zaleae nie
poézniej niz do 3 miesicy przed uptywem ostatecznego terminu na przestdoi&KE
opinii z audytu zgodnii. Instytucja Audytowa przekazuje 1Z RPOWP spraglaze
zawierajce wyniki oceny utworzenia systemow zgizania i kontroli oraz opignina
temat ich zgodnii z art. 58-62 rozpoezizenia Rady (WE) nr 1083/2006. 1Z RPOWP
przekazuje KE i IC sprawozdanie zawiacg wyniki oceny utworzenia systemow
zarzdzania i kontroli oraz opinie na temat ich zgogna art. 58-62 rozposzizenia
Rady (WE) nr 1083/2006 przygotowane przez Instytéajdytowa. Po otrzymaniu z KE
akceptacji przedtmnych dokumentow, 1Z RPOWP informuje o tym IC. Wzypadku
zastrzeen KE do przedmiotowej opinii, IZ RPOWP przekazuje doeadomdaci IC
wystane do KE informacje o wdreniu srodkéw naprawczych dot. kluczowych
elementoéw systemu oraz informacje o wycofaniu zasth.

1.8 Procedura analizy wynikow audytow/kontroli prampadzonych przez instytucje
audytowe (w tym audyt wewirzny), NIK i inne shiby kontrolne, KE i inne
upowanione instytucje oraz informowania IPOC o wynikakbntroli i audytow
przeprowadzonych w 1IZ RPOWP.

IZ RPOWP informuje niezwtocznie dreglektroniczia IPOC o rozpoogziu u niej kontroli
i audytéw przez NIK, instytucje audytowe (w tym ndiez audyt wewitrzny) jak rownie
inne uprawnione do tego sty kontrolne.

Za raport z kontroli na aytek niniejszej procedury uznaje¢skazdy z dokumentow
sporadzonych przez organ kontrodgy jakkolwiek bytby zatytutowany (np. wynik kontrpl
sprawozdanie z kontroli, raport z wizyty sprawdeaj, wystpienie pokontrolne itp.) j
tylko zawiera nagpujace elementy:

1) oznaczenie organu przeprowadzago kontrad;

2) oznaczenie kontrolowanego;

63



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

3) dat wydania,

4) zakres kontroli;

5) powotanie podstawy prawnej;

6) koncowe ustalenia i wnioski w zakresie ustalonym wdia kontroli
7) podpis organu przeprowadzeggo kontrad

Dodatkowo w dokumencie me zostd wskazany termin uswgia nieprawidtowéci
wyznaczony przez organ kontroli.

Ze wzgkdu na obowizek przekazania do IPOC informacji wyprzedeaj o ustaleniach
kontroli lub audytu (w przypadku stwierdzenia vaysénia sytuacji razacego zaniedbania
zasad systemu zadzania i kontroli lub naruszenia warunkéw certyfikp za ww.

informacg beda uwazane jakiekolwiek informacje pisemnie przekazywaze RPOWP

w ramach kontroli przez organ kontralay (m.in. wsgpny raport z kontroli, notatka,
protokot z narady pokontrolnej, itp.)

Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
Ziatanie powigzane
1. | Marszalek Przyjmuje raport z kontroli i Niezwtocznie po
Wojewddztwa przekazuje do Departamentu otrzymaniu
Podlaskiego Zarzmdzania RPO
2. | Dyrektor Dekretuje raport z kontroli do Niezwtocznie po
Departamentu Kierownika Referatu Programowanjiaapoznaniu 8i
Zarzmdzania i Koordynacji RPOWP celem
RPO/Z-ca wprowadzenia go dRejestru
Dyrektora przeprowadzonych kontroli/audytéw
Departamentu (Zalgcznik Nr 1.8.1)raz dekretuje
Zarzmdzania RPO | ww. dokument do Kierownika
Referatu, ktdrego dotyczy protokot
pokontrolny (sprawozdanie z
audytu)/zalecenia pokontrolne
(rekomendacje);
3. | Kierownik Referatu | Przekazuje wyznaczonemu Niezwtocznie po
Programowania i | pracownikowi odpowiedzialnemu zatrzymaniu od
Koordynacji prowadzenieRejestru Dyrektora/Z-cy
RPOWP przeprowadzonych kontroli/audytéwDyrektora
raport z kontroli w celu Departamentu
zarejestrowania dokumentu Zarzmdzania RPO
4. | Pracownik Rejestruje raport z kontroli Niezwtocznie po Dyrektor /Z-ca
Referatu Sporadza wersj elektroniczia otrzymaniu od Dyrektora
Programowania raport z kontroli (skan) oraz kapi | Kierownika Departamentu
i Koordynacji potwierdzonego za zgodoz Referatu Zarzdzania RPO;
RPOWP oryginatem raportu z kontroli i po | Programowania Departamentu
wyznaczony przez | weryfikacji sporadzone;j i Koordynacji Finansow,
Kierownika dokumentacji przez kier_ovynika RPOWP w terminie Departamentu
Referatu Referatu Programowania i do 5 dni roboczych Polityki
Programowaniai | Koordynacji RPOWP i Dyrektora |od dnia ich wptywu ; N
Koordynacji Departamentu Zasglizania RPO/ | do IZ RPOWP Regionalnej;
RPOWP Z-cy Dyrektora  przesyla drag Kierownicy
pocztows i mailowa do IPOC (za Referatow
wyjatkiem sprawozda 1 opinii Departamentu
Instytucji Audytowej) Zarzdzania RPO
Jednoczénie rozsyla wersje
elektroniczm raportu z kontroli wraz
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Z wypetnionym (podzielonymi
pomigdzy referaty/ departamenty
UMWP zaleceniami/rekomendacjal
wskazanymi w raporcie z kontroli)
Zal. Nr 1.8.1a Tabalwdrozenia
rekomendacji/zale@gepokontrolnych
do referatow Departamentu
Zarzmdzania RPO/Departamentu
Finanséw/Departamentu Polityki
Regionalnej w stosunku do ktérych
kierowane g uwagi/
rekomendacje/zalecenia w celu
uzyskania informacji jak dany
referat/ departament UMWP
zamierza ustosunkowaic/wdrozyé¢
rekomendacje oraz w celu dalszeg
monitorowania wdrgenia
wskazanych rekomendacji/zaléce
we wskazanym, wyznaczonym
terminie.

Do pozostatych komérek rozsyta
wersje elektroniczaraportu z
kontroli do wiadoméci/do
zapoznania gi

mi

IPOC/IC

Kierownik
wiasciwego referatu
Departamentu
Zarzmdzania
RPO/Departamenty
Finansow/
Departamentu
Polityki Regionalnej

Zapoznaje iz otrzymanym
raportem z kontroli i opracowuje
propozycg wykonania/sposob
wdrozenia rekomendaciji/zaletie
pokontrolnych Zgodnie z
otrzymanym Zal.1.8.1a Tabela
wdrozenia rekomendaciji/zaletie
pokontrolnych

wskazujic termin i sposéb wdeenia
danej rekomendacji/zalecenia
pokontrolnego.

Niezwtocznie po
otrzymaniu

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Poddaje pod dyskusje uwagi
/rekomendacje zgtoszone przez
instytucje kontrolujce; nastpuje
identyfikacja ewentualnychtedéw
systemowych realizacji Programu;

Na najblizszym
spotkaniu
kierownictwa
Departamentu

Kierownicy
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Osoba wskazane
przez Dyrektora/
Z-ce¢ Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO

Sporzadza notatk ze spotkania, w
ktorej wskazaneasosoby
odpowiedzialne za dokonanie w
okreslonym terminie analizy w
ramach sprawy/spraw, jakich dany
btad systemowy mize dotyczy;
publikuje notatk na portalu
wewrgtrznym Departamentu

Jesli wykryto bt ad systemowy:
patrz procedura 9.11

Niezwtocznie po
spotkaniu

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promogiji

Dyrektor /Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO/Departamenty
Finanséw/Departan

Dokonuje weryfikacji zapisow w Za|
Nr 1.8.1a Tabeli wdrgzenia
rekomendacji/zale@gepokontrolnych
Jesli TAK, zatwierdza i podpisuje
Jéli NIE powr6t do punktu 4

entu Polityki

tNiezwtocznie po
przekazaniu do
weryfikacji
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Regionalnegj
9. |Kierownik Przekazuje zaakceptowany przez | Niezwiocznie po
wiasciwego referatu Dyrektora/Zasipcg Dyrektora uzyskaniu akceptacji
z Departamentu wypetiony Zat. Nr 1.8.1a Tabgl |wiasciwego
Zarzmdzania wdrozenia rekomendaciji/zaletie Dyrektora/Z-cy
RPO/Departamenty pokontrolnych do Referatu Dyrektora
Finanséw/ Programowania i Koordynacji Departamentu
Departamentu RPOWP w celu uwzgtinienia Zarzmdzania
Polityki Regionalne] informaciji tam podanych w RPO/Departamentu
odpowiedzi do instytuciji Finanséw/Departan
kontrolujacej. Kierownik wigciwego | entu Polityki
referatu zobowizuje st do Regionalnej
terminowego wdrgenia
rekomendacji/zale@gepodpisujc sk
na Zat. Nr 1.8.1a Tabeli wdzenia
rekomendacji/zale@gepokontrolnych

10. | Pracownik Referaty Sporzdza zbiorczy dokument - Niezwtocznie po
Programowania i |odpowied na raport z kontroli otrzymaniu
Koordynacji dotyczicy wykonania zaleae
RPOWP pokontrolnych/rekomendacji na
wyznaczony przez | podstawie otrzymanych w wersji
kierownika papierowej i elektronicznej z

poszczegolnych referatow
wypetnionych Zat. Nr 1.8.1a Tabeli
wdrozenia rekomendaciji/zaletie
pokontrolnych

Dodatkowo przeprowadza
weryfikacje otrzymanych Zat. Nr
I.8.1a Tabel wdrgenia
rekomendaciji/zalegepokontrolnych
zgodnie z lisf sprawdzajca analizy
wynikow audytéw /kontroli -

zat. 1.8.2

11. |Kierownik Referatu| Weryfikuje projekt dokumentu Niezwtocznie od
Programowania Jesli TAK akceptuje i przekazuje do| przekazania do
i Koordynacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora weryfikacji
RPOWP Departamentu Zagglzania RPO

Jeli NIE powr6t do punktu 10

12. | Dyrektor /Z-ca Dokonuje weryfikacji poprawnei | Niezwiocznie po
Dyrektora dokumentu przekazaniu do
Departamentu Jesli TAK, zatwierdza weryfikacji
Zarzdzania RPO | J&li NIE powrdt do punktu 10

jedynie w odniesieniu do tych
komoérek organizacyjnych UMWP,
ktérych odpowied nie zostata
zaakceptowana.

13. | Pracownik Przekazuje pismem odpowieda Niezwtocznie po Biuro Audytu
Referatu raport z kontroli do jednostki otrzymaniu Wewretrznego (do
Programowania kontrolujacej. informacji, w wiadomdaci)/inne
i Koordynacji terminie wskazanymjednostki
RPOWP przez organ kontrolujace;
wyznaczony przez | Przekazuje ww. dokument wraz z | kontrolujacy. Instytucja
Kierownika raportem z kontroli w celu Audytowa,
Referatu zarejestrowania do Departamentu Departament
Programowania i | Organizacji i Kadr Organizacji i Kadr
Koordynacji — Referat
RPOWP Organizacyjny,

Skarg i Kontroli.

66



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

Podlaskiego na lata 2007-2013

14.

Wiasciwe referaty
Departamentu
Zarzmdzania
RPO/Departamenty
Finansow/
Departamentu

W(drazaja zalecenia
pokontrolne/rekomendacje co
odnotowywane jest w Zat. Nr 1.8.1
Tabeli wdraenia
rekomendacji/zale@gepokontrolnych

przekazywanej w formie papierowsejtj. Tabeli wdraenia

W terminie
wskazanym dla
adanej
rekomendacji/zalec
nia w Zat Nr1.8.18

D

1

Referat
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

Polityki Regionalnej elektronicznej do Referatu B
Programowania i Koordynacji
RPOWRP. Informuj na bieaco (w
formie papierowej i mailowej) o
jakiejkolwiek zmianie co do zapiso6y
Zat. Nr 1.8.1a Tabeli wdrania
rekomendacji/zale@gepokontrolnych
podajc przyczyr dokonania zmian
(np. w zakresie terminu wdtenia
rekomendacji/zalecenia). W
przypadku dokonania zmiany w Zat.
Nr 1.8.1a naley wréci¢ do punktu nr
4,

W przypadku

= niedotrzymania terminu
wyznaczonego przez organ
kontrolujacy na wdraenie
rekomendacji/zalece
niedotrzymania terminu
podanego w Zal. Nr1.8.1a
Tabeli wdraenia
rekomendacji/zalece
pokontrolnych
niewdrazenia
rekomendaciji/zalece do
ktérych dany referat byt
zobowhzany;
niewdrazeniu
rekomendaciji/zalece w
sposOb w jaki zobowrat sk
dany referat,
Referat Programowania i
Koordynacji RPOWP informuje o
tym fakcie Dyrektora/Zy Dyrektora
Departamentu Zasggizania RPO
Archiwizuje otrzymaa informacg o
sposobie wykonania zaletaraz z
Zat. Nr 1.8.1a Tabelami wdeenia
rekomendaciji/zalegepokontrolnych

rekomendacji/zalec
n pokontrolnych

<

15. | Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

Niezwtocznie po
przekazaniu
dokumentu do
jednostek
kontrolujacych
wymienionych w
punkcie 13.

W przypadku ponownego zgtoszenia uwag dposobu uwzgtinienia i wdrdenia
rekomendacjiprzez 1Z RPOWP (zawartych w protokole pokontrolnwirzymanych od
jednostek kontrolacych, naley ponownie rozpocg procedug (od punktu 1).

W trakcie kontroli/audytéw audytu wewtnznego czy jednostek zewtrznych, jéli
ktorykolwiek z referatow udziela odpowiedzi instgfiukontrolujacej, kopt tej odpowiedzi
wraz z zapytaniem przekazuje niezwtocznie do RafeRrogramowania i Koordynaciji
RPOWP.

1.9 Procedura dostarczania informacji zawartych alczniku nr 1ll do Rozporadzenia
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Komisji (WE) nr 1828/2006a pisemneadanie Komisji Europejskiej

Zapisy ksegowe odnosze st do operacji oraz dane dotyce wdraania, o ktérych mowa

w art. 60 lit crozporadzenia 1083/200&awieraj informacje okrélone w zagczniku nr 11l
dorozporadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

Informacje okrélone w zadczniku nr Il & dostarczane Komisji Europejskiej przez kraj
cztonkowski, na jej pisemneadanie, w terminie 15 dni roboczych od dnia otrzyraan
takiego zadania lub w innym uzgodnionym terminie w celu pmoepadzenia audytu
dokumentacji i audytu na miejscu (art. 14 ustoZporadzenia nr 1828/2006

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostk|
Ziatanie powigzane
1. Pracownik Otrzymuje informagj o IC/IPOC/IK
Referatu Finanséw | konieczndci dostarczania RPO
RPOWP informacji zawartych w
zahczniku nr lll do
Rozporadzenia Komisji (WE) nr
1828/2006 na pisemrmdanie
Komisji Europejskiej
2. Pracownik Kompletuje wszystkie informacje Niezwiocznie po Referaty
Referatu Finans6w | potrzebne do uzupetnienia otrzymaniu informacji | Departamentu
RPOWP zahcznika nr 11l do Zarzadzania
Rozporadzenia Komisji (WE) nr RPO,
1828/2006 Departament
Polityki
Regionalnej,
Departament
Finansow
3. Pracownik Referatu | Wprowadza dane do SFC 2007 Niezwiocznie po
Finansow RPOWP skompletowaniu
tzw. Key User informacji
4, Dyrektor/Z-ca Zatwierdza wprowadzone dane | Niezwtocznie po Pracownik
Dyrektora do SFC 2007 — wydruk wprowadzeniu danych| Referatu
Departamentu wprowadzonych danych do SFC 2007 Finanséw
Zarzmdzania RPO potwierdzony podpisem RPOWP
tzw. Key User
5. Pracownik Referatu | Wysyta wprowadzone dane SFCW terminie 15 dni
Finanséw RPOWP | 2007 roboczych od dnia
tzw. Key User otrzymania takiego
zadania przez Polgkz
KE lub w innym
uzgodnionym terminie
6. Pracownik Referatu | Archiwizuje dane w formie Niezwtocznie po
Finansow RPOWP | papierowej wystaniu danych
tzw. Key User

2. Procesy dotycace informacji, promocji i szkolen

Instytucja Zarzdzapca prowadzi dziatania informacyjne i promocyjne es&ivane do
Beneficjentow i potencjalnych Beneficjentow oraz sjmtecznéci regionalnej. W zwizku

z tym opracowujePlan Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjn&jojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013 (Plan Komunikacji RW¥), ktory jest zgodny z&trategi
Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramideinodowej Strategii Spojdoi na
lata 2007-2013 (Strategia Komunikacjgraz Wytycznymi MRR w zakresie informacji
I promocji. Plan Komunikacji RPOWP jest dokumentebejmupcym caly okres realizacji
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RPOWP. Dziatania informacyjne i promocyjne wyndag z Planu Komunikacji RPOWP
oraz Rocznego Planu Dziatdnformacyjnych i Promocyjnych finansowanedh w ramach
Osi Priorytetowej VII — Pomoc Techniczna.

2.1 Instrukcja opracowania, zatwierdzania i zmiany BRlakomunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiegotaa?l@07 — 2013

informacji i promocji

RPOWP

Komunikacji RPOWP (min. pod

katem jego realizacji oraz z

roku dokonywana jest

Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
I. Opracowanie Planu Komunikacji Regionalnego Paagr Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego na
2007-2013Plan Komunikacji RPOWP)

1. Stanowisko ds. Przygotowuje projekt Planu W ciagu 2 miesicy Stanowisko
informacji i promocji Komunikacji RPOWP. od dnia ds. pomocy
RPOWP zaakceptowania technicznej
Referat Pomocy projektu Strategii RPOWP
Technicznej, Komunikacji przez Referat
Informacji i Promocji Komitet Pomocy
RPOWP Koordynacyjny Technicznej,

NSRO Informacji i
Promociji
RPOWP

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji projektu

Pomocy Technicznej, | Planu Komunikacji RPOWP.
Informaciji i Promocji | Jeili TAK, akceptuje i przekazuje
RPOWP Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora

Departamentu Zagrzania RPO.
Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.

3. Dyrektor /Z-ca Dokonuje weryfikacji projektu
Dyrektora Planu Komunikacji RPOWP.

Departamentu Jeili TAK, zatwierdza.
Zarzmdzania RPO Jeli NIE, przej¢ do pkt 1.

4, Stanowisko ds. Przekazuje do konsultacji projekt| W ciagu 1 miesica
informacji i promocji Planu Komunikacji RPOWP do IK od dnia zatwierdzenia
RPOWP NSRO. przez KE Strategii
Referat Pomocy IK NSRO: Komunikaciji.

Technicznej, Brak uwag: akceptuje.
Informaciji i Promocji | J&ili NIE, przefgé¢ do pkt. 1.
RPOWP
5. Zarzd Wojewodztwa | Zarzd Wojewodztwa zatwierdza | Po konsultacji z IK | Referat
Podlaskiego w formie uchwaly Plan NSRO, na Obstugi
Komunikacji RPOWP. najblizszym Zarzdu
Jesli NIE, przej¢ do pkt.1. posiedzeniu Zagdu
Wojewddztwa
Podlaskiego

6. Stanowisko ds. Przekazuje do akceptacji Plan Na najblizsze Sekretariat
informacji i promocji Komunikacji RPOWP do posiedzenie Komitety Komitetu
RPOWP Komitetu Monitorujacego Monitorujacego Monitorujace
Referat Pomocy RPOWP. RPOWP go RPOWP
Technicznej, Komitet Monitorupcy RPOWP:

Informacji i Promocji | Brak uwag: zatwierdza w formie
RPOWP uchwaty.
Jesli NIE, przej¢ do pkt. 1.

II. Aktualizacja Planu Komunikacji Regionalnego Bramu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na

2007-2013Plan Komunikacji RPOWP)

1. Stanowisko ds. Dokonuje przegidu Planu Co najmniej raz w

weryfikacja a w

69

lata

lata



Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP

zgodndci z obowazujacymi
dokumentami krajowymi)
sporadzapc wniosek
uwzgkdniajacy propozycje
ewentualnych aktualizacjialdz ich
braku; wniosek po akceptacji
kierownika jest przedstawiany
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO,
ktéry podejmuje decyzjdot.
aktualizacji (podpis Dyrektora/Z-
cy Dyrektora na wniosku)

Jesli wymaga aktualizaciji, przég
do pkt. 2.

miare potrzeb
aktualizacja

2. Stanowisko ds. Przygotowuje projekt aktualizacji| Niezwtocznie od
informacji i promocji Planu Komunikacji RPOWP. stwierdzenia potrzeby
RPOWP aktualizacji
Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP
3. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji projektu Niezwtocznie od
Pomocy Technicznej, | aktualizacji Planu Komunikacji przekazania do
Informacji i Promocji | RPOWP. akceptacji
RPOWP Jeili TAK, akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zagrlzania RPO .
Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.
4. Dyrektor /Z-ca Dokonuje weryfikacji projektu Niezwtocznie od
Dyrektora aktualizacji Planu Komunikacji przekazania do
Departamentu RPOWP. zatwierdzenia
Zarzadzania RPO Jaili TAK, zatwierdza.
Jeli NIE, przej¢ do pkt 1.
5. Stanowisko ds. Przekazuje do uzgodnienia projektNiezwtocznie od
informacji i promocji | aktualizacji Planu Komunikacji zatwierdzenia
RPOWP RPOWP do IK NSRO. aktualizacji przez
Referat Pomocy IK NSRO: Dyrektora/Z-&
Technicznej, Brak uwag: akceptuje. Dyrektora
Informaciji Jesli NIE, przeg¢ do pkt. 1. Departamentu
i Promocji RPOWP Zarzmdzania RPO
6. Zarzd Wojewobdztwa | Zarzd Wojewodztwa zatwierdza | Po konsultacji z IK | Referat
Podlaskiego w formie uchwaly aktualizagj NSRO, na Obstugi
Planu Komunikacji RPOWP. najblizszym Zarzdu
Jesli NIE, przej¢ do pkt.1. posiedzeniu Zagdu
Wojewddztwa
Podlaskiego
7. Stanowisko ds. Przekazuje do akceptacji Na najblizsze Sekretariat
informacji i promocji | aktualizacg Planu Komunikacji do| posiedzenie Komitety Komitetu
RPOWP Komitetu Monitorupcego RPOWR Monitorujacego Monitorujaceg
Referat Pomocy — tylko w przypadku znagzych RPOWP o0 RPOWP
Technicznej, zmian, w tym zmian bugtowych.
Informacji Komitet Monitorupcy RPOWP:
i Promocji RPOWP Brak uwag: zatwierdza w formie
uchwaty.
Jesli NIE, przej¢ do pkt. 1.
2.2 Instrukcja opracowywania, zatwierdzenia i zmgialRocznego Planu Dziata

Informacyjnych i Promocyjnych
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informacji i promocji
RPOWP

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP

Informacyjnych i Promocyjnych
do IK NSRO

30 dni od
zatwierdzenia
projektu budetu
wojewodztwa.

Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
1. Stanowisko ds. Przygotowuje Roczny Plan Corocznie, Stanowisko ds,
informacji i promocji | Dziatan Informacyjnych i réwnolegle z pracami pomocy
RPOWP Promocyjnych (uwzgldni¢ w nad projektami technicznej
Referat Pomocy Rocznych Planach Dziata Rocznych Planow RPOWP
Technicznej, Pomocy Technicznej) Dziatah Pomocy Referat
Informacji i Promocji Technicznej, nie Pomocy
RPOWP pézniej niz do 15 Technicznej,
listopada. Informacji i
Promociji
RPOWP
2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Rocznego
Pomocy Technicznej, | Planu Dziata Informacyjnych i
Informacji i Promocji | Promocyjnych.
RPOWP Je&li TAK, akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zagglzania RPO.
Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.
3. Dyrektor/Z-ca Dokonuje weryfikacji Rocznego
Dyrektora Planu Dziata Informacyjnych i
Departamentu Promocyjnych.
Zarzadzania RPO Jeili TAK, zatwierdza.
Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.
4, Stanowisko ds. Przekazuje Roczny Plan Dziata | Najp&niej w ciagu

Zmiana Rocznego Planu Dziatinformacyjnych i Promocyjnych dokonywana jest ybie zgodnym z pkt. 1-
niniejszej instrukcji (z wyjtkiem terminow) i kadorazowo wymaga poinformowania IK NSRO. Ponadto,
wprowadzone zmiany natg uwzgkdni¢ w Rocznych Planach Dziatdomocy Technicznej zgodnie z
procesem 5.3. niniejszej Instrukcji

o

2.3 Instrukcja dotycgca realizacji polityki szkoleniowej

2.3.1 Instrukcja organizacji szkaléla pracownikow 1IZ RPOWP

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
1. Stanowisko ds. Przygotowuje Roczny Plan Do kohca Referaty
pomocy technicznej Szkoler pracownikow 1Z RPOWR pazdziernika roku Departamentu
RPOWP na podstawie analizy potrzeb poprzedzajcego rok | Zarzmdzania
Referat Pomocy szkoleniowych (uwzgdni¢ w obowizywania. RPO;
Technicznej, Rocznym Planie DziataBPomocy Departament
Informacji i Promocji | Technicznej — Dziatanie 7.1.). Finanséw;
RPOWP Departament
Polityki
Regionalnej,
Departament
Organizacyjny
2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Rocznego
Pomocy Technicznej, | Planu Szkolg.
Informaciji i Promocji | Jesli TAK, akceptuje i przekazuje
RPOWP Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
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Departamentu Zasglizania RPO.
Jesli NIE, przej¢ do pkt. 1.

3. Dyrektor /Z-ca Dokonuje weryfikacji Rocznego | Do 15 listopada
Dyrektora Plan Szkola. poprzedzajcego rok
Departamentu Jesli TAK, zatwierdza. obowizywania
Zarzadzania RPO Jesli NIE, przej¢ do pkt. 1.

4. Kierownik Referatu Na podstawie dogpnej oferty W miar potrzeb. Referaty
Pomocy Technicznej, | szkolex w danym okresie Departamentu
Informacji i Promocji | przedstawia ligt szkole Zarzmdzania
RPOWP Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora RPO;

Departamentu Zaggizania RPO i Departament

kierownikom referatéw. Polityki
Regionalnej,
Departament
Finansow

5. Dyrektor/Z-ca Podejmuje decyzjo skierowaniu | Niezwiocznie od
Dyrektora pracownika na szkoleniextlz momentu
Departamentu organizacji szkolenia. przedstawienia listy
Zarzmdzania RPO szkoleh z pkt. 4

6. Stanowisko ds. Dokonuje formalnéci zwiazanych | Niezwtocznie od
pomocy technicznej z kierowaniem pracownika na decyzji Dyrektora/

Referat Pomocy szkolenie hdz organizaci Z-ca Dyrektora
Technicznej, szkolenia. Departamentu
Informacji i Promocji Zarzdzania RPO
RPOWP Archiwizuje dokumenty.
2.3.2 Instrukcja organizacji szkaledla Beneficjentow i potencjalnych Beneficjentow
RPOWP
Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
Ziatanie powigzane
Szkolenia dla potencjalnych Beneficjentow

1. Pracownicy Referatow| Zgtaszaj potrzelg organizacji Na biezaco / przy Referat
Departamentu szkolenia dla potencjalnych ogtoszeniu konkursu| Pomocy
Zarzmdzania RPO Beneficjentow do Referatu 0 naborze wnioskéw.| Technicznej,
wskazani przez Pomocy Technicznej, Informaciji i Informacji i
Kierownikow Promocji RPOWP (drag Promociji

elektronicza/ w formie RPOWP
papierowej)

2. Kierownik Referatu Przyjmuje i przekazuje zgtoszeni¢ Niezwtocznie od Referaty
Pomocy Technicznej, | z pkt 1 pracownikowi przyjecia zgtoszenia z Departamentu
Informacji i Promocji zajmupcemu s¢ informach i pkt. 1 Zarzmdzania
RPOWP pPromoch. RPO

3. Stanowisko ds. Organizuje szkolenie dla Zgodnie z ustalonym
informacji i promocji potencjalnych Beneficjentéw. terminem szkolenia
RPOWP
Referat Pomocy
Technicznej, Informac;ji
i Promocji RPOWP

Szkolenie dla Beneficjentéw

1. Pracownicy Referatow| Zgtasza potrzeporganizaciji Na biezaco / po Referat
Departamentu szkolenia dla Beneficjentéw do | podiciu przez Pomocy
Zarzmdzania RPO Referatu Pomocy Technicznej, | Zarzad Wojewddztwa| Technicznej,
wskazani przez Informacji i Promocji RPOWP uchwaty w sprawie | Informacji i
Kierownikow (drogn elektroniczia/ w formie wyboru projektéw do| Promocji

papierowej) dofinansowania. RPOWP

2. Kierownik Referatu Przyjmuje i przekazuje zgtoszeni¢ Niezwtocznie od Referaty
Pomocy Technicznej, | z pkt. 1 pracownikowi przyjecia zgtoszenia z Departamentu
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Informacji i Promocji zajmupcemu s¢ informacp i pkt. 1 Zaradzania
RPOWP promoch. RPO
3. Stanowisko ds. Organizuje szkolenie dla Zgodnie z ustalonym
informacji i promocji Beneficjentow. terminem szkolenia
RPOWP

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji RPOWP

2.4 Instrukcja dotyerca prowadzenia punktu informacyjnego

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
Ziatanie powigzane
1. Stanowisko ds. Udziela informacji osobom Na biezaco. Referaty
informacji i promocji zglaszajcym zapytanie Departamentu
RPOWP bezpdrednio, telefonicznie, Zarzmdzania
Referat Pomocy pisemnie lub za poma@oczty RPO
Technicznej, Informaciji| elektronicznej (w przypadku braku
i Promocji RPOWP mozliwosci udzielenia informacji
— komunikuje sj z pracownikami
referatow Departamentu
Zarzmdzania RPO).
Rejestracja zapytania.
2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji pism. Niezwitocznie od
Pomocy Technicznej, | J&li TAK, akceptuje i przekazuje | przedstawienia pism
Informacji i Promocji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora do akceptacji
RPOWP Departamentu Zagrzania RPO.
Jeli NIE, przejg¢ do pkt.1.
3. Dyrektor/Z-ca Weryfikuje pisma. Niezwtocznie od
Dyrektora Departamenfuleli TAK, zatwierdza. przedstawienia pism
Zarzdzania RPO Je&li NIE, przejg¢ do pkt.1. do zatwierdzenia
4, Stanowisko ds. Wysyta pismo do Beneficjenta. | Niezwtocznie po
informacji i promocji zatwierdzeniu pisma
RPOWP, Referat Archiwizuje dokumenty. przez Dyrektora/Z-¢
Pomocy Technicznej, Dyrektora
Informacji i Promocji Departamentu
RPOWP Zarzmdzania RPO

2.5 Instrukcja przygotowania wytycznych Instytucjfarzadzapcej RPOWP dla
Beneficjentéw w zakresie informacji i promocji

W celu spetnienia wymogow informacyjno — promocyhy jakie Komisja Europejska
naktada na wszystkich Beneficjent@&rnodkéw unijnych, Instytucja Zasdzapca RPOWP
przygotowuje Wytyczne dla Beneficjentow w zakregidormaciji i promocji. Wytyczne
zawieraj podstawowe regulacje unijne i krajowe zeane z informagji promocp, ktore
musz by¢ stosowane przez wszystkich Beneficjentéw RegiagidrProgramu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2103 tj.: wyaméa odnénie znakow graficznych
(logo Unii Europejskiej, logo Narodowej Strategpd@nasici, logo Regionalnego Programu
Operacyjnego, logo Wojewddztwa Podlaskiego), raelzdgiata informacyjnych (tablice
informacyjne, tablice pargikowe itp.). Ponadto, Wytyczne zawiergprzyktady dobrych

i ztych praktyk w zakresie promocji unijnegoddta dofinansowania oraz sposob nadzoru
Instytucji Zaradzapcej nad przestrzeganiem przepisoOwaaanych z informaaji promoc.
Wytyczne zostaty zamieszczone na stronie interngit®POWP na lata 2007-2013.

Osoba wykonupca Jednostki

Lp. ; . Dziatanie Termin wykonania ;
dzialanie powigzane
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Stanowisko ds. Przygotowuje projekt wytycznych| Po zatwierdzeniu
informacji i promocji IZ RPOWP dla Beneficjentéw w | Ksiegi Identyfikacji
RPOWP zakresie informacji i promocji Wizualnej Narodowej
Referat Pomocy zwanych dalej Wytycznymi. Strategii Spojngci
Technicznej, Informacji (NSS).

i Promocji RPOWP

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji
Pomocy Technicznej, | Wytycznych.

Informacji i Promocji Jeili TAK, akceptuje i przekazuje

RPOWP Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO.
Jeli NIE, przej¢ do pkt 1.

3. Dyrektor/Z-ca Dokonuje weryfikacji
Dyrektora DepartamentuWytycznych.

Zarzdzania RPO Jeili TAK, zatwierdza.
Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.

4. Stanowisko ds. Przekazuje projekt Wytycznych na Referat
informacji i promocji posiedzenie Zasdu Obstugi
RPOWP Wojewddztwa. Zarzdu
Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji RPOWP

5. Zarad Wojewodztwa | Zarzad Wojewddztwa zatwierdza | Przed podpisaniem | Referat
Podlaskiego Wytyczne w formie uchwaty. umoéw przez 1Z Obstugi

Jeli NIE, przej¢ do pkt.1. RPOWP z Zarzadu
Beneficjentami,

6. Stanowisko ds. Zamieszcza Wytyczne na stronie| Niezwtocznie od
informacji i promocji internetowej: zatwierdzenia
RPOWP www.rpowp.wrotapodlasia.pl. Wytycznych przez
Referat Pomocy Zarzd
Technicznej, Informacji Wojewddztwa.

i Promocji RPOWP
Aktualizuje s Wytyczne, w miag potrzeby, zgodnie z pkt. 1 — 6 niniejszej Instjukc

3. Proces powotywania Komitetu (Pre-komitetu) Monitoryacego

Procedu¢ wyboru cztonkow Komitetu (Pre-komitetu) Monitogaggo okrélaja zatwierdzone

7 wrzenia 2007 r. wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego3 dotycace komitetow
monitorupcych (MRR/H//3(3)/09/2007).

Komitet (Pre-komitet) Monitorugcy RPOWP powotuje Zagrl Wojewodztwa Podlaskiego
w drodze uchwaly. Celem dziatania Pre-komitetu Ntamijacego jest przyspieszenie procesu
realizacji Programu Operacyjnego, jeszcze przedawwan decyzji Komisji Europejskie]
0 jego zatwierdzeniu, opiniowanie Szczegotowegoswppriorytetow RPOWP, projektu
Kryteriow wyboru projektow, projektu Regulaminu pyaKomitetu Monitorupgcego RPOWP.

Do zada Komitetu (Pre-komitetu) Monitoragego RPOWP natg:

- analizowanie i zatwierdzanie kryteriow wyboru fis@wanych operacji w ramach
RPOWP oraz zatwierdzanie ewentualnych zmian tygtekéw,

- dokonywanie okresowego przedu postpéw na drodze do aginiccia konkretnych
celdow Programu na podstawie dokumentéw przedktaztapyzez Instytugj Zarzdzapca
RPOWP,

- analizowanie wynikéw wdrania, w szczegOlrigi osiagnigcie celéw okrélonych
dla kazdej osi priorytetowej oraz oceny, o ktorej mowa wt.a48, ust. 3
Rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r
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- analizowanie i zatwierdzanie rocznych nkowych sprawozdaz realizacji RPOWP,
zapoznanie 8iz trescia rocznego sprawozdania audytowego lub jeggaiz odnoszca
sic do RPOWP wraz ze wszelkimi istotnymi uwagami, gakiaze przedstawi Komisja
Europejska,

« wystkpowanie z wnioskiem do Instytucji Zadzapce] RPOWP o przeprowadzenie
wszelkiego rodzaju przeglow lub analiz Programu,
analizowanie i zatwierdzanie wnioskow o znwamesci decyzji Komisji Europejskiej
w sprawie wkiadu Europejskiego Funduszu Rozwojuidtednego w ramach RPOWP,
zapoznanie 8i z uwagami Komisji Europejskiej dotygzymi analizy posipu
osiagnictego w realizacji RPOWP,

analizowanie i zatwierdzanie wnioskéw o zmidresci Programu,
« przyjecie Planu Komunikacji i akceptowanie jego aktualjza

W sktad Komitetu (Pre-komitutu) Monitorngego RPOWP wchodz

= Przewodniczcy Komitetu (Pre-komitetu) Monitoragego — przedstawiciel Instytucji
Zarzadzapcej] RPOWP — Marszatek Wojewodztwa Podlaskiego

* Przedstawiciele stronyddowej:

a) Wojewoda Podlaski lub jego przedstawiciel/przedstele

b) przedstawiciel/przedstawiciele ministra wdavego ds. rozwoju regionalnego jako
Instytucji Koordynugcej RPO

C) przedstawiciel ministra wagiwego ds. rozwoju regionalnego jako Instytuciji
Koordynupcej NSRO

d) przedstawiciel/przedstawiciele ministra wdavego ds. gospodarki jako Instytuciji
Koordynupcej proces lizbiski w Polsce

e) przedstawiciel/przedstawiciele Instytucji Certyfikeej lub Instytucji Péredniczcej
w Certyfikacji,

» Przedstawiciele strony samadowej:
a) przedstawiciel/przedstawiciele Instytucji Zalzapcej RPOWP
b) przedstawiciel/przedstawiciele Instytucjideedniczcej PO KL
c) trzech przedstawicieli miast na prawach powiatu
d) przedstawiciel powiatow w wojewddztwie
e) czterech przedstawicieli gmin w wojewodztwie
f) przedstawiciel innej instytucji ze wzglu na rodzaj dziatalrfci objetej Programem,

» Przedstawiciele partneréw spotecznych i gospodaltzy

a) trzech przedstawicieli organizacji pracownikow i pyacodawcow (2)

b) picciu przedstawicieli organizacji pozadowych, w tym dwoch reprezengajch
organizacje poytku publicznego w rozumieniu ustawy o dziat&icio pazytku
publicznego | wolontariacie oraz jeden przedstaali@rganizacji zajmugej sk
zagadnieniamdrodowiska naturalnego

c) czterech przedstawicielrodowiska akademicko-naukowego

d) przedstawiciel innej @i wymienione wyej organizacji ze wzgtu na rodzaj
dziatalngci objctej Programem.

W posiedzeniach Komitetu (Pre-komitetu) Monitanggo RPOWP uczestnigz
w charakterze obserwatorow przedstawiciele:
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a) Ministra Rozwoju Regionalnego jako instytucji deokdynaciji strategicznej

b) kazdej z ogolnopolskich organizacji jednostek samduzterytorialnego wytonionych
na podstawie ustawy o Komisji Wspdlnejddm i Samorzdu Terytorialnego oraz
przedstawicielach Rzeczypospolitej Polskiej w K@ik Regiondéw Unii Europejskiej
(Dz.U. 2005 r., Nr 90, poz. 759)

c) Urzedu Kontroli Skarbowej

d) Krajowej Jednostki Oceny

e) Prezesa Najwyszej Izby Kontroli

f) inne osoby na zaproszenie Przewodgtego KM RPOWP

g) przedstawiciel/przedstawiciele innych ministrow $giavych ze wzgidu na rodzaj
dziatalngci objctej Programem

h) przedstawiciel Komisji Europejskiej z gtosem domagn — z inicjatywy wiasnej
przedstawiciela Komisji Europejskiej lub na wnios&omitetu Monitorujcego
RPOWRP.

W pracach KM RPOWP nme uczestniczy z gtosem doradczym przedstawiciel

Europejskiego Banku Inwestycyjnego oraz Europeggkieunduszu Inwestycyjnego

3.1 Instrukcja wyboru cztonkow Komitetu (Pre-konfe Monitorupcego Regionalny
Program Operacyjny Wojewo6dztwa Podlaskiegdata 2007-2013

3.1.1 Instrukcja wyboru przedstawicieli styazadowej.
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Osoba wykonujgca : . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie : .
Ziatanie wykonania powigzane
1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& pisma do W terminie
Kierownika przedstawicieli strony sdlowej: do wyznaczonym
Pracownik Referatu| Wojewody, ministra wigciwego ds. przez
Programowania rozwoju regionalnego jako instytucji Kierownika
i Koordynacji koordynupcej RPO, ministra wiziwego |Referatu
RPOWP ds. rozwoju regionalnego jako instytucji | Programowania
koordynupcej NSRO, ministra wigiwego |i Koordynacji
ds. gospodarki jako instytucji RPOWP
koordynupcej proces lizbaski w Polsce,
instytucji certyfikupcej lub instytucji
posrednicacej w certyfikacji z préba
0 wskazanie swego przedstawiciela/
przedstawicieli do prac w Komitecie (Prer
Komitecie) Monitorugcym RPOWP.
Przekazuje projekt pisma Kierownikowi
Referatu Programowania i Koordynacji
RPOWP.
2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& projektu Niezwtocznie pg
Programowania pisma. otrzymaniu od
i Koordynacji J&li NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Pracownika
RPOWP : . . . | Referatu
Przekazuje projekt pisma Dyrektorowi/ p .
Z-cy Dyrektora Departamentu Zadzania|. rogramowania
RPO i Koordynacji
RPOWP
3. |Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza tr& projektu Niezwiocznie pg
Dyrektora pisma. otrzymaniu od
Departamentu Jesli NIE, przej¢ do pkt 1. Kierownika
Zarzmdzania RPO Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
4. |Wyznaczony przez | Przekazuje pismo Marszatkowi Niezwtocznie pg Kancelaria
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego. zatwierdzeniu |Departamentu
Pracownik Referatu przez Dyrektora| Zarzadzania
Programowania /Z-ce Dyrektora | RPO
i Koordynacji Departamentu
RPOWP Zarzadzania
RPO
5. |Marszalek Podpisuje pismo. Niezwtocznie p&ancelaria
Wojewddztwa zapoznaniu gi | Zarzdu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
6. |Wyznaczony przez | Wysyta pismo do przedstawicieli strony |Niezwtocznie pg Kancelaria
Kierownika rzadowej. podpisaniu przegDepartamentu
Pracownik Referatu Marszatka Zarzmdzania
Programowania Wojewddztwa |RPO
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP
7. |Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na pismo Niezwtocznie pg
Kancelarii zgtoszenia, rejestruje je w systemie wptlynigciu do
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu Kancelarii
Zarzdzania RPO | dokumentow. Departamentu

Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi /Z-cy|

Dyrektora Departamentu Zaddzania RPQ

Zarzmdzania

RPO
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8. |Dyrektor /Z-ca Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie pg
Dyrektora Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu i
Departamentu RPOWP
Zarzdzania RPO

9. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu | Niezwlocznie po
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP. Dyrektora/Z-cy
RPOWP Dyrektora

Departamentu
Zarzadzania
RPO

10. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych oséb: | Niezwlocznie pg

Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

wskazanych przedstawicieli strony
rzadowej.

otrzymaniu od
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji

RPOWP

3.1.2 Instrukcja wyboru przedstawicieli strony samdowe]

Miasta na prawach powiatu:

1. |Wyznaczony przez |Przygotowuje tr& pisma do W terminie
Kierownika przedstawicieli strony samadowej: do | wyznaczonym
Pracownik Referatu| prezydentéw miast na prawach powiatu |przez
Programowania z prasba 0 wskazanie po jednym Kierownika
i Koordynacji przedstawicielu do prac w Komitecie (PreReferatu
RPOWP Komitecie) Monitorugcym RPOWP. Programowania
Przekazuje projekt pisma Kierownikowi |i Koordynacji
Referatu Programowania i Koordynacji |RPOWP
RPOWP.
2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tig projektu Niezwtocznie pg
Programowania pisma. otrzymaniu od
i Koordynacji J&li NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Pracownika
RPOWP Przekazuje projekt pisma Dyrektorowi/Z—tilge}ceratu .
Dyrektora Departamentu Zadzania RPQ. rogramowania
i Koordynacji
RPOWP
3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza tr& projektu Niezwiocznie pg
Dyrektora pisma. otrzymaniu od
Departamentu Jesli NIE, przej¢ do pkt 1 Kierownika
Zarzmdzania RPO Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
4. |Wyznaczony przez | Przekazuje pismo Marszatkowi Niezwtocznie pg Kancelaria
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego. zatwierdzeniu |Departamentu
Pracownik Referatu przez Zarzdzania
Programowania Dyrektora/Z-¢ |RPO
i Koordynacji Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzmdzania
RPO
5. | Marszalek Podpisuje pismo. Niezwtocznie pg Kancelaria
Wojewddztwa zapoznaniu gi | Zarzdu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
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6. | Wyznaczony przez | Wysyta pismo do przedstawicieli strony |Niezwtocznie pg Kancelaria
Kierownika samoradowej: do prezydentow miast na | podpisaniu przezDepartamentu
Pracownik Referatu| prawach powiatu. Marszatka Zarzdzania
Programowania Wojewddztwa |RPO
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP

7. | Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na pismo Niezwlocznie pg
Kancelarii zgloszenia, rejestruje je w systemie wplynieciu do
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu Kancelarii
Zarzmdzania RPO | dokumentdw. Departamentu

Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi/Z-cy | Zarzdzania
Dyrektora Departamentu Zaidzania RPO| RPO

8. | Dyrektor /Z-ca Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie pg
Dyrektora Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu 8i
Departamentu RPOWP.

Zarzdzania RPO

9. | Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu | Niezwlocznie pg
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP. Dyrektora/Z-cy
RPOWP Dyrektora

Departamentu
Zarzadzania
RPO
10. | Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych oséb: | Niezwtocznie pg
Kierownika wskazanych przedstawicieli strony otrzymaniu od
Pracownik Referatu| samoradowej — prezydentow miast na | Kierownika
Programowania prawach powiatu. Referatu
i Koordynacji Programowania
RPOWP i Koordynacji
RPOWP
Szczebel powiatowy i gminny:

1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& ogtoszenia W terminie
Kierownika 0 rozpoczciu procedury naboru wyznaczonym
Pracownik Referatu| przedstawicieli jednostek samadu przez
Programowania terytorialnego szczebla powiatowego Kierownika
i Koordynacji i przedstawicieli jednostek samadu Referatu
RPOWP terytorialnego szczebla gminnego do Programowania

udziatlu w pracach Komitetu i Koordynacji
Monitorujacego (Pre-Komitetu) RPOWP.| RPOWP
Przekazuje projekt ogtoszenia

Kierownikowi Referatu Programowania

i Koordynacji RPOWP.

2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tig projektu Niezwtocznie pg
Programowania ogtoszenia. otrzymaniu od
i Koordynacji Je&li NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Pracownika
RPOWP : . . Referatu

Przekazuje projekt ogtoszenia = .

Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora rrogramowania

Departamentu Zasglzania RPO | Koordynacji
RPOWP

3. | Dyrektor /Z-ca Weryfikuje i zatwierdza tr& projektu Niezwtocznie pg
Dyrektora ogtoszenia. otrzymaniu od
Departamentu Jeli NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Kierownika
Zarzadzania RPO

4. |Wyznaczony przez | Przekazuje tr& ogtoszenia do Referatu |Niezwtocznie pg Referat Pomocy

Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji

Pomocy Technicznej, Informaciji i Promo
RPOWP celem przekazania do redakgc;ji
dziennika o zaggu regionalnym, a take

umieszczenia go na stronie internetowej

cAatwierdzeniu
przez
Dyrektora/Z-g

Technicznej,
Informacji i
Promocji
RPOWP

Dyrektora
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RPOWP Urzdu Marszatkowskiego. Departamentu
Zarzmdzania
RPO
5. | Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na ogtoszenie |Niezwlocznie,
Kancelarii zgloszenia, rejestruje je w systemie nie p&niej niz
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu w terminie
Zarzdzania RPO | dokumentow. wskazanym
Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi /Z-cy|w ogtoszeniu.
Dyrektora Departamentu Zaddzania RPQ
6. | Dyrektor/Z-ca Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie pg
Dyrektora Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu 8i
Departamentu RPOWP.
Zarzadzania RPO
7. | Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wybranemu Niezwtocznie pg
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP. Dyrektora/Z-cy
RPOWP Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO
8. | Wyznaczony przez | Dokonuje oceny formalnej zgtosze 21 dni
Kierownika roboczych od
Pracownik Referatu wyznaczonego
Programowania terminu ich
i Koordynacji sktadania
RPOWP
9. | Wyznaczony przez | Tworzy list zgtoszé poprawnych pod Niezwtocznie pg
Kierownika wzgledem formalnym i zgtoszenie dokonaniu oceny
Pracownik Referatu| spetniajcych wymogow formalnych.
Programowania Przekazuje Kierownikowi Referatu
i Koordynacji Programowania i Koordynacji RPOWP.
RPOWP
10. |Kierownik Referatu | Weryfikuje listy. Niezwtocznie pg
Programowania Przekazuje zweryfikowane listy otrzymaniu od
i Koordynacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Pracownika
RPOWP Departamentu Zasgizania RPO Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
11. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdza list kandydatéw, ktérych Niezwtocznie pg
Dyrektora zgloszenia przeszty pozytywnie etap ocertrzymaniu od
Departamentu formalnej. Kierownika
Zarzmdzania RPO Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
12. |Wyznaczony przez | Przekazuje Marszatkowi Wojewddztwa | Niezwlocznie pg
Kierownika Podlaskiego list kandydatow. zatwierdzeniu
Pracownik Referatu przez
Programowania Dyrektora/Z-
i Koordynacji Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzadzania
RPO
13. | Wyznaczony przez | Przekazuje ligt kandydatéw, ktérych Niezwtocznie pd Referat Pomocy

Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji

zgloszenia przeszly pozytywnie etap oce
formalnej do Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji

RPOWP celem umieszczenia na stronie

zatwierdzeniu
przez
Dyrektora/Z-g

Technicznej,
Informacji i
Promocji

Dyrektora

RPOWP
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RPOWP

internetowe] Uerlu Marszatkowskiego.

Departamentu
Zarzmdzania
RPO

14.

Marszatek
Wojewddztwa
Podlaskiego

Po zapoznaniu siz lista kandydatow,
ktorych zgloszenia przeszlty pozytywnie
etap oceny formalnej dokonuje wyboru
jednego przedstawiciela jednostek
samoradu terytorialnego szczebla
powiatowego na podstawie ngstijacego
Kryterium;

» Kandydatem na cztonka Komitetu ( Pre

Komitetu) Monitoruapcego RPOWP
moze by¢: starosta/czionek zaydu
oraz czterech przedstawicieli jednostek
samoradu terytorialnego szczebla
gminnego reprezentagych poinoc,
potudnie, wschod i zachéd wojewddztwal
podstawie nagpujacego kryterium:

» Kandydatem na cztonka Komitetu ( Pre

Komitetu) Monitoruapcego RPOWP
moze by¢: burmistrz/zasipca,
wojt/zastpca/sekretarz

Niezwtocznie pg
otrzymaniu

17
]

na

174
T

15.

Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

Tworzy rejestr — list wybranych oséb:
przedstawiciela jednostek samaata
terytorialnego szczebla powiatowego ora
przedstawicieli jednostek samadu
terytorialnego szczebla gminnego.

Niezwtocznie pg
otrzymaniu od
Marszatka
Wojewddztwa
Podlaskiego

3.1.3 Instrukcja wyboru przedstawicieli partnergwigcznych i gospodarczych

Schemat wyboru przedstawicieli partneréw spotecznyti gospodarczych:

Organizacje pracownikéw i pracodawcow:

1. |Wyznaczony przez |Przygotowuje tr& pisma do W terminie
Kierownika Wojewddzkiej Komisji Dialogu wyznaczonym
Pracownik Referatu| Spotecznego z pkba 0 wskazanie przez Kierownika
Programowania przedstawiciela organizacji pracownikéw| Referatu
i Koordynacji i dwdch przedstawicieli organizacji Programowania
RPOWP pracodawcow do prac w Komitecie (Pre-|i Koordynaciji

Komitecie) Monitorugcym RPOWP. RPOWP
Przekazuje projekt pisma Kierownikowi

Referatu Programowania i Koordynacji

RPOWP.

2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& projektu Niezwtocznie po
Programowania pisma. otrzymaniu od
i Koordynacji J&li NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Pracownika
RPOWP Przekazuje projekt pisma Dyrektorowi /Z_geferatu .

cy Dyrektora Departamentu Zadzania |. rogramowania
RPO i Koordynacji
RPOWP
3. |Dyrektor /Z-ca Weryfikuje i zatwierdza tr& projektu Niezwiocznie po

Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

pisma.
Jesli NIE, przeg¢ do pkt 1 instrukciji.

otrzymaniu od
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji

RPOWP
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4. |Wyznaczony przez | Przekazuje projekt pismo Marszatkowi |Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego. zatwierdzeniu Departamentu
Pracownik Referatu przez Zarzdzania
Programowania Dyrektora/Z-g RPO
i Koordynacji Dyrektora
RPOWP Departamentu

Zarzmdzania RPO

5. |Marszatek Podpisuje pismo. Niezwtocznie pq Kancelaria
Wojewddztwa zapoznaniu i Zarzdu
Podlaskiego Wojewbdztwa

Podlaskiego

6. |Wyznaczony przez | Wysyta pismo do Wojewddzkiej Komisji | Niezwtocznie po | Wojewddzka
Kierownika Dialogu Spotecznego za frednictwem podpisaniu przez | Komisja
Pracownik Referatu| Kancelarii Departamentu Zayidzania RPOLMarszatka Dialogu
Programowania Wojewddztwa Spotecznego
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP

7. | Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na pismo Niezwtocznie po
Kancelarii zgloszenia, rejestruje je w systemie wplynigciu
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu
Zarzadzania RPO |dokumentéw.

Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO

8. |Dyrektor /Z-ca Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie po
Dyrektora Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu i
Departamentu RPOWP
Zarzadzania RPO

9. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu |Niezwitocznie po
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP Dyrektora/Z-cy
RPOWP Dyrektora

Departamentu
Zarzmdzania RPO
10. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych oséb: | Niezwlocznie po

Kierownika

przedstawicieli organizacji pracownikow

otrzymaniu od

Pracownik Referatu|i pracodawcow. Kierownika
Programowania Referatu
i Koordynacji Programowania
RPOWP i Koordynacji
RPOWP
Organizacje pozaradowe:

1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& ogtoszenia W terminie
Kierownika 0 rozpoczciu procedury naboru wyznaczonym
Pracownik Referatu| przedstawicieli organizacji pozadowych |przez Kierownika
Programowania do udziatu w pracach Komitetu (Pre- Referatu
i Koordynacji Komitetu) Monitoruapcego RPOWP. Programowania
RPOWP Przekazuje projekt ogtoszenia i Koordynacji

Kierownikowi Referatu Programowania | RPOWP
i Koordynacji RPOWP.
2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& projektu Niezwtocznie po

Programowania
i Koordynacji
RPOWP

ogtoszenia.
Jeli NIE, przej¢ do pkt 1.

Przekazuje projekt ogtoszenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasglzania RPO

otrzymaniu od
Pracownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji

RPOWP
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3. |Dyrektor /Z-ca Weryfikuje i zatwierdza tr& projektu Niezwtocznie po
Dyrektora ogloszenia. otrzymaniu od
Departamentu Jesli NIE, przej¢ do pkt 1. Kierownika
Zarzmdzania RPO Referatu

Programowania
i Koordynacji
RPOWP

4. |Wyznaczony przez | Przekazuje tri& ogtoszenia do Referatu |Niezwtocznie po | Referat
Kierownika Pomocy Technicznej, Informacji i Promociatwierdzeniu Pomocy
Pracownik Referatu| RPOWP celem przekazania do redakcji | przez Dyrektora/ | Technicznej,
Programowania dziennika o zaggu regionalnym, a tale |Z-ce Dyrektora |Informaciji i
i Koordynacji umieszczenia go na stronie internetowej| Departamentu Promocji
RPOWP Urzedu Marszatkowskiego. Zarzadzania RPO|RPOWP

5. | Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na ogtoszenie |Niezwtocznie
Kancelarii zgloszenia, rejestruje je w systemie i nie p&niej niz w
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu terminie
Zarzdzania RPO | dokumentow. wskazanym

Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi/Z-cy | w ogtoszeniu.
Dyrektora Departamentu Zaxdzania RPQ

6. |Dyrektor/Z-ca Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie po
Dyrektora Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu 8i
Departamentu RPOWP.

Zarzmdzania RPO

7. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu |Niezwilocznie po
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP. Dyrektora/Z-cy
RPOWP Dyrektora

Departamentu
Zarzmdzania RPO

8. |Wyznaczony przez | Dokonuje oceny formalnej zgtosze 21 dni roboczych
Kierownika od wyznaczonegq
Pracownik Referatu terminu ich
Programowania sktadania.

i Koordynacji
RPOWP

9. |Wyznaczony przez | Tworzy lisk zgtoszé poprawnych pod Niezwtocznie po
Kierownika wzgledem formalnym i zgtoszenie przeprowadzeniu
Pracownik Referatu| spetniajcych wymogow formalnych. oceny
Programowania Przekazuje listy Kierownikowi Referatu
i Koordynacji Programowania i Koordynacji RPOWP.

RPOWP
10. |Kierownik Referatu | Weryfikuje listy. Niezwtocznie po
Programowania Przekazuje zweryfikowane listy otrzymaniu od
i Koordynacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Pracownika
RPOWP Departamentu Zasgizania RPO Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
11. |Dyrektor /Z-ca Zatwierdza list kandydatéw, ktérych Niezwtocznie po

Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

zgloszenia przeszty pozytywnie etap oce
formalnej.

rotrzymaniu od
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji

RPOWP
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Zarzmdzania RPO

12. |Wyznaczony przez | Przekazuje poprawne formalnie zgtoszenidiezwtocznie po |Rada
Kierownika do Rady Dziatalngi Pazytku Publicznego| otrzymaniu od Dziatalnaci
Pracownik Referatu Dyrektora /Z-cy |Pazytku
Programowania Dyrektora Publicznego
i Koordynacji Departamentu Kancelaria
RPOWP Zarzmdzania RPO| Departamentu

Zarzdzania
RPO

13. |Wyznaczony przez | Przekazuje zatwierdzariste kandydatéw, | Niezwtocznie po | Referat
Kierownika ktérych zgtoszenia przeszty pozytywnie |zatwierdzeniu Pomocy
Pracownik Referatu| etap oceny formalnej do Referatu Pomopgyrzez Dyrektora |Technicznej,
Programowania Technicznej, Informacji i Promocji /Z-ce Dyrektora | Informaciji i
i Koordynacji RPOWP celem umieszczenia na stronie | Departamentu Promocji
RPOWP internetowej Urzdu Marszatkowskiego. |Zarzdzania RPO|RPOWP

14. |Rada Dziatalnéci Rekomenduje Instytucji Zagdzapcej Niezwtocznie po
Pazytku Publicznega spasrdd przekazanych zgtosze zapoznaniu 8i

przedstawicieli organizacji.

15. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych oséb: | Niezwlocznie po
Kierownika rekomendowanych przez Rabziatalngci | otrzymaniu
Pracownik Referatu| Pazytku Publicznego przedstawicieli rekomendacji od
Programowania organizacji pozargowych. Rady Dziatalnéci
i Koordynacji Pazytku
RPOWP Publicznego

Srodowisko akademicko-naukowe:

1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& ogtoszenia W terminie
Kierownika 0 rozpoczciu procedury naboru wyznaczonym
Pracownik Referatu| przedstawicielsrodowiska naukowo- przez Kierownika
Programowania akademickiego do udziatu w pracach Referatu
i Koordynacji Komitetu (Pre-Komitetu) Monitorggego | Programowania
RPOWP RPOWP. i Koordynacji
Przekazuje projekt ogtoszenia RPOWP
Kierownikowi Referatu Programowania
i Koordynacji RPOWP.
2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje | akceptuje trg projektu Niezwiocznie po
Programowania ogloszenia. otrzymaniu od
i Koordynacji Jesli NIE, przej¢ do pkt 1. Pracownika
RPOWP : . . Referatu
Przekazuje projekt ogtoszenia = .
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora rrogramowania
Departamentu Zasgizania RPO | Koordynacji
RPOWP
3. |Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza tr& projektu Niezwtocznie po
Dyrektora ogtoszenia. otrzymaniu od
Departamentu Je&li NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Kierownika
Zarzadzania RPO
4. |Wyznaczony przez | Przekazuje tri& ogtoszenia do Referatu |Niezwtocznie po | Referat
Kierownika Pomocy Technicznej, Informacji i Promociatwierdzeniu Pomocy
Pracownik Referatu| RPOWP celem przekazania do redakcji | przez Technicznej,
Programowania dziennika o zaggu regionalnym, a tale |Dyrektora/Z-¢ Informacji i
i Koordynacji umieszczenia go na stronie internetowej| Dyrektora Promocji
RPOWP UMWP Departamentu RPOWP
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5. | Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na ogtoszenie |Niezwtocznie i nig
Kancelarii zgloszenia, rejestruje je w systemie pézniej niz
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu w terminie
Zarzdzania RPO | dokumentow. wskazanym
Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi/Z-ca|w ogtoszeniu.
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO
6. |Dyrektor/Z-ca Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie po
Dyrektora Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu i
Departamentu RPOWP
Zarzmdzania RPO
7. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu |Niezwilocznie po
Programowania pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP Dyrektora/Z-ca
RPOWP Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
8. |Wyznaczony przez | Dokonuje oceny formalnej zgtosze 21 dni roboczych
Kierownika od wyznaczonegq
Pracownik Referatu terminu ich
Programowania sktadania.
i Koordynacji
RPOWP
9. |Wyznaczony przez | Tworzy list zgtoszé poprawnych pod Niezwtocznie po
Kierownika wzgledem formalnym i zgtoszenie dokonaniu oceny
Pracownik Referatu| spetniajcych wymogow formalnych.
Programowania Przekazuije listy Kierownikowi.
i Koordynacji
RPOWP
10. |Kierownik Referatu | Weryfikuje listy. Niezwtocznie po
Programowania Przekazuje zweryfikowane listy otrzymaniu od
i Koordynacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departament®Pracownika
RPOWP Zarzadzania RPO Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
11. |Dyrektor/Z-ca Zatwierdza list kandydatow, ktérych Niezwtocznie po
Dyrektora zgloszenia przeszty pozytywnie etap ocertrzymaniu od
Departamentu formalnej. Kierownika
Zarzmdzania RPO Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
12. |Wyznaczony przez | Przekazuje Marszatkowi liskkandydatéw. | Niezwitocznie po
Kierownika zatwierdzeniu
Pracownik Referatu przez
Programowania Dyrektora/Z-
i Koordynacji Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzmdzania RPO
13. |Wyznaczony przez |Przekazuje zatwierdzariste kandydatéw, | Niezwtocznie po |Referat
Kierownika ktorych zgloszenia przeszly pozytywnie |zatwierdzeniu Pomocy
Pracownik Referatu| etap oceny formalnej do Referatu Pomopgyrzez Dyrektora |Technicznej,
Programowania Technicznej, Informacji i Promocji /Z-ce Dyrektora | Informaciji i
i Koordynacji RPOWP celem umieszczenia na stronie | Departamentu Promocji
RPOWP internetowej Urgzdu Marszatkowskiego. |Zarzdzania RPO|RPOWP
14. |Marszatek Po zapoznaniu siz lista kandydatow, Niezwtocznie po
Wojewddztwa ktérych zgtoszenia przeszty pozytywnie |otrzymaniu
Podlaskiego etap oceny formalnej dokonuje wyboru

czterech przedstawiciedffodowiska
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akademicko-naukowego na podstawie

nastpujacych kryteriow:

Kandydaci na cztonkéw Komitetu (Pre-

Komitetu) Monitoruapcego RPOWP

powinni spetnid nastpujace warunki:

* Minimum 3 letni sta pracy w danej
instytucji

» Wiedza z zakresu funkcjonowania
funduszy strukturalnych (Bwiadczona
stosownym dokumentem)

15. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list wybranych osob: Niezwtocznie po
Kierownika wybranych przedstawiciedrodowiska otrzymaniu od
Pracownik Referatu| akademicko-naukowego. Marszatka
Programowania Wojewddztwa
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP

Schemat wyboru Obserwatoréw:

1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& pisma do: Ministra W terminie
Kierownika Rozwoju Regionalnego jako instytucji ds{ wyznaczonym
Pracownik Referatu| koordynaciji strategicznej, kdej przez Kierownika
Programowania z ogolnopolskich organizacji jednostek |Referatu
i Koordynacji samoradu terytorialnego wytonionych na| Programowania
RPOWP podstawie ustawy o Komisji Wspdlnej |i Koordynacji

Rzadu i Samorzdu Terytorialnego oraz | RPOWP
przedstawicielach Rzeczypospolitej

Polskiej w Komitecie Regionéw Unii
Europejskiej, Urzdu Kontroli Skarbowej,
Krajowej Jednostki Oceny, Prezesa
Najwyzszej Izby Kontroli, innych oséb na|
zaproszenie Przewodnigzgo,
przedstawicieli innych ministrow

wihasciwych ze wzgidu na rodzaj

dziatalngci objgtej programem,
przedstawicieli KE, EBI, EFI z péba

0 wskazanie swego przedstawiciela do prac
w Komitecie (Pre-Komitecie)

Monitorujacym RPOWP w charakterze
obserwatora.

Przekazuje projekt pisma Kierownikowi
Referatu Programowania i Koordynacji
RPOWP.

2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& projektu Po otrzymaniu od
Programowania pisma. Pracownika
i Koordynacji Jesli NIE, przeg¢ do pkt 1 instrukciji. Referatu
RPOWP Przekazuje projekt pisma Dyrektorowi/ P &ogr?jmowqma

Z-cy Dyrektora Departamentu Zadzania :?P(g)\rlv%naql
RPO

3. |Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i akceptuje tr& projektu Po otrzymaniu od
Dyrektora pisma. Kierownika
Departamentu Jeli NIE, przejs¢ do pkt 1. Referatu
Zarzmdzania RPO Programowania

i Koordynacji
RPOWP

4. |Wyznaczony przez | Przekazuje pismo Marszatkowi Po otrzymaniu od| Kancelaria
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego. Dyrektora /Z-cy |Departamentu
Pracownik Referatu Dyrektora Zarzdzania
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Programowania Departamentu RPO
i Koordynacji Zarzmdzania RPO
RPOWP
5. |Marszalek Podpisuje pismo. Niezwtocznie pq Kancelaria
Wojewddztwa zapoznaniu i Zarzdu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
6. |Wyznaczony przez |Wysyta pismo do podmiotow Niezwtocznie po |Kancelaria
Kierownika wystepujacych w charakterze podpisaniu przez | Departamentu
Pracownik Referatu| obserwatorow. Marszatka Zarzadzania
Programowania Wojewddztwa RPO
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP
7. | Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na pismo Niezwtocznie po
Kancelarii zgloszenia, rejestruje je w systemie wplynieciu
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu
Zarzadzania RPO |dokumentéw.
Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora Departamentu Zaddzania RPQ
8. |Dyrektor/Z-ca Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie po
Dyrektora Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu i
Departamentu RPOWP.
Zarzadzania RPO
9. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wybranemu Niezwtocznie po
Programowania pracownikowi. otrzymaniu od
i Koordynacji Dyrektora /Z-cy
RPOWP Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
10. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych oséb: | Niezwlocznie po

Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

wskazanych obserwatoréw.

otrzymaniu od
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji

RPOWP

Zakonczenie procedury naboru czionkéw Komitetu ( Pre-Korntetu) Monitoruj acego RPOWP wspdine

dla wszystkich stron;

1. |Wyznaczony przez | Na podstawie rejestrow-list zgtoszonych | W terminie
Kierownika 0s6b tworzy list cztonkédw Komitetu (Prerwyznaczonym
Pracownik Referatu| Komitetu) Monitorupcego RPOWP. przez Kierownika
Programowania Referatu
i Koordynacji Programowania
RPOWP i Koordynacji

RPOWP

2. |Wyznaczony przez | Przygotowuje projekt Uchwaly Zaydu Zgodnie z
Kierownika Wojewddztwa w sprawie powotania terminem obrad
Pracownik Referatu| Komitetu (Pre-Komitetu) Monitoracego |Zarzadu
Programowania RPOWP. Wojewddztwa
i Koordynacji Podlaskiego, na
RPOWP najblizsze

posiedzenie

3. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt uchwaty. |Niezwitocznie po

Programowania
i Koordynacji
RPOWP

Jéli nie: przejdz do pkt 2

otrzymaniu od
Pracownika
Referatu

Programowania
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i Koordynacji
RPOWP
4. |Dyrektor /Z-ca Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie pq
Dyrektora otrzymaniu od
Departamentu Kierownika
Zarzmdzania RPO Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
5. |Wyznaczony przez | Przekazuje ww. dokumenty do Zadz Niezwtocznie po | Referat
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego zatwierdzeniu Obstugi
Pracownik Referatu przez Zarzadu
Programowania Dyrektora/Z-¢
i Koordynacji Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzadzania RPO
6. |Zarad Powotuje Komitet (Pre-Komitetu) Na najblzszym | Referat
Wojewddztwa Monitorujacy RPOWP w drodze uchwaly | posiedzeniu Obstugi
Podlaskiego Zarzdu
7. |Wyznaczony przez |Po podgciu uchwaly przez Zaez Niezwtocznie po
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego pisemnie podjeciu Uchwaty
Pracownik Referatu|informuje wybranych do Komitetu (Pre- | przez Zarzd
Programowania Komitetu) Monitorupcego RPOWP Wojewddztwa
i Koordynacji cztonkow. Podlaskiego
RPOWP
8. |Wyznaczony przez |Przekazuje ligt cztonkéw Komitetu (Pre- | Niezwtocznie po |Referat
Kierownika Komitetu) Monitorupcego RPOWP do podjeciu Uchwaty | Pomocy
Pracownik Referatu| Referatu Pomocy Technicznej, Informacjiprzez Zarzd Technicznej,
Programowania Promocji RPOWP celem umieszczenia naVojewddztwa Informacji i
i Koordynacji stronie internetowej Uedu Podlaskiego Promocji
RPOW Marszatkowskiego. RPOWP

3.2 Instrukcja obstugi prac Komitetu Monitaxoggo RPOWP

Komitet Monitorupcy RPOWP zapewnia jaké realizacji Programu oraz upewnig so do
skutecznéci jego realizacji. Obraduje na posiedzeniach gwahych nie rzadziej niraz na
pot roku przez Przewodniggego KM RPOWP. Pracami KM RPOWP kieruje
Przewodnicacy, ktérego funkeg peilni Marszatlek Wojewddztwa Podlaskiego. Obstug
organizacyja i techniczm prac Komitetu Monitoruyjcego RPOWP zapewnia Sekretariat
Komitetu Monitorupcego RPOWP, ktéry funkcjonuje w ramach ReferatugRimowania

i Koordynacji RPOWP. Obowreki Kierownika Sekretariatu Komitetu Monitougego
RPOWP pemni Kierownik Referatu Monitorowania i Spozdawczéci RPOWP.
Szczegobtowy tryb pracy Komitetu Monitosgego RPOWP okéta Regulamin Komitetu
Monitorujacego RPOWP, przyjmowany uchwajprzez Komitet Monitoruicy RPOWP
(zakcznik nr 11.3). Materiaty i dokumenty przekazywakisl RPOWP g to w szczegolni:
kryteria wyboru projektow oraz ewentualne zmianghtkryteriow, wyniki ewaluacji (ocen)
Programu oraz informacje nt. stanu wdnaia rekomendacji z ewaluacji, sprawozdania z
realizacji RPOWP (okresowe — do wiadaimio roczne i kacowe), wnioski 0 zmiantresci
decyzji Komisji Europejskiej w sprawie wkiadu Euejgkiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach RPOWP, informacje nt. roczrspgawozdania audytowego wraz ze
wszelkimi istotnymi uwagami, jakie me przedstawi Komisja Europejska i inne stace
analizowaniu rezultatéw realizacji Programu.
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KM RPOWPzatwierdzaw formie uchwaty KM RPOWP nagiujace dokumenty: Regulamin
KM RPOWP, kryteria wyboru projektow oraz ewentualzeniany tych Kkryteriow,
sprawozdania (roczne i koowe) z wdraania RPOWP, akceptacjPlanu Komunikacji
RPOWP na lata 2007-2013, wszelkie propozycje zrrgei decyzji KE w sprawie wkiadu

funduszy w RPOWP oraz protokoty z posiadkéM RPOWP.

Osoba wykonupgca , , Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . :
Ziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor/Z-ca Zleca zwotanie posiedzenia | Nie p&niej niz na | Sekretariat
Dyrektora Komitetu Monitorujacego 28 dni Komitetu
Departamentu RPOWP. kalendarzowych | Monitorujacego
Zarzmdzania RPO przed RPOWP, Biuro
lub Zgtaszay potrzely zwotania posiedzeniem Prawne UMWP
Kierownicy Referatow| posiedzenia Komitetu Komitetu
Departamentu Monitorujacego RPOWP. Monitorujacego
Zarzmdzania RPO Przekazuj pismem i poczt RPOWP
elektroniczim do Sekretariatu
Komitetu Monitorucego
RPOWP komplet materiatow
(50 egz.) do przedstawienia V|
formie informacji lub
zatwierdzenia w formie
uchwaty KM RPOWP (4 egz.
uchwat, w tym jedna
parafowana przez Dyrektora
Departamentu Zasglzania
RPO/Zastpce Dyrektora
Departamentu Zasglzania
RPO i rade prawnego)
2. Wyznaczony przez Przygotowuje zaproszenie ng W terminie
Kierownika Pracownik| posiedzenie do cztonkow KM| wyznaczonym
Sekretariatu Komitetu | RPOWP i obserwatoréw z przez Kierownika
Monitorujacego informacp o poradku obrad a| Sekretariatu
RPOWP takze o przedmiocie, terminie| Komitetu
i miejscu obrad Monitorujacego
oraz kompletuje materiaty RPOWP
i dokumentagj na posiedzenie
Komitetu Monitorucego
RPOWP.
Przekazuje Kierownikowi
Sekretariatu Komitetu
Monitorujacego RPOWP do
akceptacji.
3. Kierownik Sekretariaty Weryfikuje i akceptuje ww. Niezwtocznie po
Komitetu dokumenty lub powrét do otrzymaniu od
Monitorujacego punktu 2. Pracownika
RPOWP Przekazuje Dyrektorowi/Z-cy | Sekretariatu
Dyrektora Departamentu Komitetu
Zarzmdzania RPO celem Monitorujacego
akceptacji. RPOWP
4. Dyrektor/Z-ca Akceptuje przedtzone Niezwiocznie po
Dyrektora dokumenty lub powrét do otrzymaniu od
Departamentu punktu 2. Kierownika
Zarzmdzania RPO Przekazuje do Sekretariatu | Sekretariatu
Komitetu Monitorucego Komitetu
RPOWP. Monitorujacego
RPOWP
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5. Wyznaczony przez Przekazuje zaproszenie na | Niezwlocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| posiedzenie Komitetu otrzymaniu od Departamentu
Sekretariatu Komitetu | Monitorujacego RPOWP do | Dyrektora/Z-cy Zarzmdzania RPO
Monitorujacego Przewodniczcego Komitetu | Dyrektora
RPOWP Monitorujacego RPOWP Departamentu

celem akceptacji. Zarzmdzania RPO

6. Przewodniczcy Podpisuje zaproszenie na Po zapoznaniu si | Kancelaria Zargdu
Komitetu posiedzenie Komitetu Wojewddztwa
Monitorujacego Monitorujacego RPOWP Podlaskiego
RPOWP

7. Wyznaczony przez Przekazuje cztonkom Minimum na 21 | Czionkowie
Kierownika Pracownik| Komitetu Monitoruapcego dni Komitetu
Sekretariatu Komitetu | RPOWP i obserwatorom kalendarzowych | Monitorujacego
Monitorujacego poczt elektroniczia przed RPOWP
RPOWP zaproszenie oraz dokumenty, planowanymi

ktore keda przedmiotem obradami
obrad/wymagaj
zatwierdzenia

8. Cztonkowie Komitetu | Zgtaszaj poczt elektronicza | Do 10 dni
Monitorujacego do Sekretariatu KM RPOWP | kalendarzowych
RPOWRP i ewentualne uwagi do (w przypadku
obserwatorzy otrzymanych uwag do

materiatbw/pisemnie swoje | otrzymanych

dodatkowe propozycje materiatow/5 dni

dotyczice poradku obrad w przypadku
dodatkowych
propozycji dot.
porzadku obrad)
przed
planowanym
terminem
posiedzenia KM
RPOWP

9. Wyznaczony przez W przypadku otrzymania od | Niezwtocznie po
Kierownika Pracownik| cztonkéw Komitetu otrzymaniu
Sekretariatu Komitetu | Monitorujacego
Monitorujacego RPOWP/obserwatoréw uwag
RPOWP do przestanych materiatéw/

dodatkowych propozyciji
dotyczicych poradku obrad
przekazuje je do
odpowiednich referatow
odpowiedzialnych za ich
przygotowanie celem
ustosunkowania sioraz do
wiadomaci pozostatym
cztonkom Komitetu
Monitorujacego RPOWP i
obserwatorom.

10. | Pracownicy Referatéw| Ustosunkowuj sie do Do 3 dni
Departamentu otrzymanych uwag/ kalendarzowych
Zarzmdzania RPO dodatkowych propozycji przed

dotyczicych poradku obrad | planowanym

od cztonkéw Komitetu terminem
Monitorujacego posiedzenia KM
RPOWP/obserwatoréw, RPOWP
nanosa ewentualne

poprawki/przygotowuj

komplety dokumentow i
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przekazyj je do Sekretariatu
KM RPOWP (50 egz.)

11. | Wyznaczony przez Kompletuje materialy, ktére | Niezwlocznie po | Referaty
Kierownika Pracownik| zostam przediczone w trakcie | otrzymaniu Departamentu
Sekretariatu Komitetu | obrad. Zarzdzania RPO
Monitorujacego Przekazuje Kierownikowi
RPOWP Sekretariatu Komitetu

Monitorujacego RPOWP do
akceptacji.

12. | Kierownik Sekretariatuy Weryfikuje i akceptuje ww. Niezwtocznie po
Komitetu materiaty lub powr6t do otrzymaniu od
Monitorujacego punktu 11. Pracownika
RPOWP Przekazuje Dyrektorowi /Z-cy| Sekretariatu

Dyrektora Departamentu Komitetu
Zarzmdzania RPO celem Monitorujacego
akceptacji. RPOWP

13. | Dyrektor /Z-ca Akceptuje przedtzone Niezwiocznie po
Dyrektora materiaty lub powrét do otrzymaniu od
Departamentu punktu 11. Kierownika
Zarzmdzania RPO Przekazuje zaakceptowane | Sekretariatu

materialy do Sekretariatu Komitetu
Komitetu Monitorujacego Monitorujacego
RPOWP. RPOWP

14. | Wyznaczony przez Przedktada cztonkom Na posiedzeniu Cztonkowie
Kierownika Pracownik| Komitetu Monitorupcego Komitetu
Sekretariatu Komitetu | RPOWP i obserwatorom Monitorujacego
Monitorujacego materialy lgdace przedmiotem RPOWRP i
RPOWP obrad uwzgldniajace obserwatorzy

przestane uwagi.

15. | Komitet Monitorupcy | Obraduje, zatwierdza Na posiedzeniu —

RPOWP dokumenty w formie uchwat | zgodnie
KM RPOWP, zapoznajesi | z poradkiem
przedtzonymi informacjami | obrad

16. | Wyznaczony przez Sporadza projekt protokotu | Niezwlocznie po
Kierownika Pracownik| z posiedzenia Komitetu zakaczeniu
Sekretariatu Komitetu | Monitorujacego RPOWP. posiedzenia
Monitorujacego Przekazuje Kierownikowi
RPOWP Sekretariatu Komitetu

Monitorujacego RPOWP
protokét wraz z uchwatami
Komitetu Monitoruacego
RPOWP podijtymi w trakcie
posiedzenia celem akceptaciji

17. | Kierownik Sekretariatuy Weryfikuje i akceptuje projekf Niezwtocznie po
Komitetu protokotu lub powr6t do otrzymaniu od
Monitorujacego punktu 16. Pracownika
RPOWP Przekazuje Dyrektorowi/Z-cy | Sekretariatu

Dyrektora Departamentu Komitetu
Zarzmdzania RPO celem Monitorujacego
akceptacji. RPOWP

18. | Dyrektor/Z-ca Podpisuje projekt protokotu i | Niezwtocznie po
Dyrektora parafuje uchwaty KM otrzymaniu od
Departamentu RPOWRP podite w trakcie Kierownika
Zarzmdzania RPO posiedzenia lub powr6t do Sekretariatu

punktu 16. Komitetu
Przekazuje do Sekretariatu | Monitorujacego
Komitetu Monitorucego RPOWP
RPOWP.
19. | Wyznaczony przez Przekazuje uchwaly Komitetu  Nienwhie po Kancelaria
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Kierownika Pracownik
Sekretariatu Komitetu
Monitorujacego
RPOWP

Monitorujacego RPOWP
podjcte w trakcie posiedzenia
do podpisu Przewodnigzemu
KM RPOWP.

otrzymaniu od
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO/
Zastpcy
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO

Departamentu
Zarzmdzania RPO

20. | Przewodniczcy Podpisuje uchwaty KM Po zapoznaniu si | Kancelaria Zargdu
Komitetu RPOWRP podite w trakcie Wojewddztwa
Monitorujacego posiedzenia KM RPOWP. Podlaskiego
RPOWP

21. | Wyznaczony przez Przekazuje cztonkom KM W terminie 20 dni| Kancelaria
Kierownika Pracownik| RPOWP i uczestnigzym w kalendarzowych | Departamentu
Sekretariatu Komitetu | posiedzeniu obserwatorom | od posiedzenia Zarzmdzania RPO
Monitorujacego poczh elektroniczia projekt Komitetu
RPOWP protokotu z posiedzenia wraz|zZMonitorujacego

uchwatami KM RPOWP RPOWP.
podjetymi w trakcie

posiedzenia celem wniesienia

uwag.

22. | Czlonkowie Komitetu | Zgtaszaj ewentualne uwagi | Do 14 dni
Monitorujacego do przekazanego projektu kalendarzowych
RPOWRP i protokotu. od przekazania
uczestnicacy w protokotu przez
posiedzeniu Sekretariat
obserwatorzy Komitetu

Monitorujacego
RPOWP

23. | Wyznaczony przez Po otrzymaniu ewentualnych| Niezwlocznie po
Kierownika Pracownik| uwag, sporzdza ich wykaz otrzymaniu uwag
Sekretariatu Komitetu | wraz z opina Sekretariatu KM
Monitorujacego RPOWP odngnie uwag i
RPOWP przekazuje je

Przewodnicgzcemu Komitetu
Monitorujacego RPOWP
celem zapoznaniaesi
podjecia decyzji 0
wprowadzeniu/nie
wprowadzeniu poprawek do
projektu protokotu.

Drobne korekty stylistyczne
oraz poprawa oczywistych
pomytek redaktorskich
nanoszonegsautomatycznie.

24. | Przewodnicacy Zapoznaje size zgloszonymi | Po zapoznaniu si
Komitetu przez uczestnikow posiedzenja
Monitorujacego uwagami i decyduje o
RPOWP wprowadzeniu/nie

wprowadzeniu poprawek do
projektu protokotu.
25. | Wyznaczony przez W przypadku, gdy Niezwtocznie po

Kierownika Pracownik
Sekretariatu Komitetu
Monitorujacego
RPOWP

Przewodniczcy Komitetu
Monitorujacego RPOWP
zdecyduje, wprowadza
ewentualne poprawki
zgtoszone przez uczestnikow
posiedzenia Komitetu

otrzymaniu
decyzji
Przewodnicacego
KM RPOWP

Monitorujacego RPOWP.
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26. | Kierownik Sekretariaty Weryfikuje i akceptuje Niezwtocznie po
Komitetu skorygowany projekt otrzymaniu od
Monitorujacego protokotu lub powr6t do Pracownika
RPOWP punktu 25. Sekretariatu KM

Przekazuje Dyrektorowi RPOWP
Departamentu Zasglzania

RPO/ Zastpcy Dyrektora
Departamentu Zasglzania

RPO celem akceptaciji.

27. | Dyrektor /Z-ca Akceptuje skorygowany Niezwtocznie po
Dyrektora projekt protokotu lub powrét | otrzymaniu od
Departamentu do punktu 25. Kierownika
Zarzmdzania RPO Przekazuje do Sekretariatu | Sekretariatu KM

Komitetu Monitorucego RPOWP
RPOWP.

28. | Wyznaczony przez Przekazuje skorygowany Niezwiocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| projekt protokotu do otrzymaniu od Departamentu
Sekretariatu Komitetu | Przewodniczcego Komitetu | Dyrektora/Z-cy Zarzmdzania RPO
Monitorujacego Monitorujacego RPOWP Dyrektora
RPOWP celem akceptacji. Departamentu

Zarzdzania RPO

29. | Przewodniczcy Podpisuje skorygowany Po zapoznaniu si | Kancelaria Zargdu
Komitetu projekt protokotu Komitetu z dokumentem Wojewddztwa
Monitorujacego Monitorujacego RPOWP Podlaskiego
RPOWP

30. | Wyznaczony przez Przekazuje cztonkom Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| Komitetu Monitorujpcego podpisaniu przez | Departamentu
Sekretariatu Komitetu | RPOWP i uczestnigzym w Przewodniczcego | Zarzadzania RPO
Monitorujacego posiedzeniu obserwatorom | KM RPOWP
RPOWP poczh elektroniczia

skorygowany projekt
protokotu celem akceptaciji.
Drobne korekty stylistyczne
oraz poprawa oczywistych
pomytek redaktorskich nie
wymagaji ponownego
rozsytania projektu protokotu.

31. | Cztonkowie Komitetu | Zgtaszag ewentualne uwagi | Do 7 dni
Monitorujacego do przekazanego kalendarzowych
RPOWRP i skorygowanego protokotu. od przekazania
uczestnicacy w Jesli tak patrz 23-31. skorygowanego
posiedzeniu Jesli nie: przejd do pkt 32 protokotu przez
obserwatorzy Sekretariat KM

RPOWP

32. | Wyznaczony przez Przedklada protokét na Na posiedzeniu | Czionkowie
Kierownika Pracownik| kolejnym posiedzeniu KM RPOWP Komitetu
Sekretariatu Komitetu | Komitetu Monitorucego Monitorujacego
Monitorujacego RPOWP celem zatwierdzenig RPOWP
RPOWP w formie uchwaty KM

RPOWP.
33. | Wyznaczony przez Przekazuje zatwierdzony w | Niezwtocznie po | Referat Pomocy

Kierownika Pracownik
Sekretariatu Komitetu
Monitorujacego
RPOWP

formie uchwaty protokét z
posiedzenia Komitetu
Monitorujacego RPOWP oraz
inne podgte przez Komitet
Monitorujacy RPOWP
uchwaty do Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i

Promocji RPOWP celem

posiedzeniu
Komitetu
Monitorujacego
RPOWP

Technicznej,
Informacji
i Promocji RPOWP
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publikacji na stronie
internetowe;j

www.rpowp.wrotapodlasia.pl

Wszelka dokumentacja zazana z posiedzeniami Komitetu Monitageggo RPOWP,

w szczegOlnéci uchwaty i protokoly z posiedsg jest gromadzona w Sekretariacie
Komitetu  Monitorupcego RPOWP i udogbniana na stronie internetowej
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

4. Proces wyboru Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Rojektow Kluczowych
(IWIPK) do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdztwa Podlaskiego na
lata 2007-2013

4.1. Procedura tworzenia IWIPK
Dokumentami, ktére stanowity podstaiworzenia procedury wyboru IWIPK byty:

— Rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 200@stanawiajce
przepisy o0golne dotyaze Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszdin@pi i uchylapce
rozporadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U.UE L 210 z dn. 312006r.) z pén. zm.,

— Rozporadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z aid grudnia 2006r.
ustanawiajce szczegoOtowe zasady wykonania rozpdzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawigjego przepisy ogolne dotygze Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoego oraz Funduszu
Spoéjnaci oraz rozporzdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu EuropejskieBady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regiomain@®z.U.UE L 371 z dn.
27.12.2006r.),

- Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowaalzgolityki rozwoju (Dz.U.
z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z f;d zm.)

- Wytyczne Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w zaikrepgdnolitego systemu
zarzdzania i monitorowania projektéw indywidualnych dggch z art. 28 ust. 1 pkt.
1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prperad polityki rozwoju”.

Osoba wykonujaca ) ) ) ) Jednostki
Lp. dzialanie Dziatanie Termin wykonania powiazane
Pracownik Sporadza informacj
L. Referatu 0 naborze projektéw do \évﬁzer;?gfa(;;y przez By:gﬁg:{f’ca
Programowania Wsiepnego IWIPK w celu Dyrektora Df artamenty DZ artamentu
i Koordynacji umieszczenia jej na stronie y ep P )
RPOWP internetowej Zarzadzania RPO Zarzadzania
wyznaczony przez | www.rpowp.wrotapodlasia.pl RPO
Kierownika i prasie lokalnej
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
2. g:ig)rgmgvs:r:gatu m?)rr)mla(gjjf | akceptuje e Niezwtocznie po Dyrektor/Z-ca
i Koordynacii Jesli TAK — akceptuje sporadzeniu informacji | Dyrektora
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RPOWP

J&i NIE — wrd¢ do pkt. 1

Departamentu
Zarzmdzania
RPO

Dyrektor /Z-ca

Weryfikuje i zatwierdza tr&

Niezwtocznie po

Dyrektora informacji otrzymaniu informacji

Departamentu Je&li TAK — zatwierdza

Zarzdzania RPO Jeili NIE — wré¢ do pkt. 1

Pracownik Przekazuje informaci Niezwtocznie po Referat Pomoc
Referatu 0 naborze projektéw do akceptacji tr écl? Technicznei y
Programowania Wstepnego IWIPK do informac'Ji orzez Informaci )

i Koordynacji Referatu Pomocy Technicznej,Dyrektorgjz_(Q : Promochi
RPOWP Informacji

wyznaczony przez | i Promocji RPOWP w celu ggrrel;tg;igtg)sgamentu RPOWP
Kierownika umieszczenia jej na stronie =

Referatu internetowe;j

Programowania www.rpowp.wrotapodlasia.pl

i Koordynacji w prasie lokalnej

RPOWP

Pracownik Umieszcza na stronie Niezwlocznie po Referat
Referatu Pomocy internetowej otrzymaniu trél?:i Programowania
Technicznej, www.rpowp.wrotapodlasia.pl | . ; yman i K 9 d "
Informacji w prasie lokalnej informagj informacyl 'RPOC())\rNgnaC“

i Promocji RPOWP

0 naborze projektéw do
IWIPK

Pracownik
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

Sporadza list wszystkich
zgtoszonych do Wepnego
IWIPK projektow w formie
informacji w celu
przedstawienia jej Zagdowi
Wojewddztwa

Niezwtocznie po
zebraniu wszystkich
whnioskow

Kierownik Referatu
Programowania

Weryfikuje i akceptuje trg
informacji

Niezwtocznie po

Dyrektor /Z-ca

i Koordynadji Jasli TAK — akceptuje otrzymaniu informacji Dyrektora
RPOWP Jesli NIE — wréé do pkt. 6 Departamentu
Zarzadzania
RPO
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza trg . . . .
Dyrektora informacji Niezwiocznie po | Kierownik
Departamentu Je&li TAK — zatwierdza otrzymaniu informacji Ere;e:gtnliowania
Zarzdzania RPO Jeili NIE — wrd¢ do pkt. 6 rrog -
i Koordynacji
RPOWP
Zarzad . . . . .
Wojewodztwa Anahzule_ przedstawian Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Podlaskiego informack pod lkgtem wyboru | obrad Zaradu Zarzdu

projektow do Wsipnego
IWIPK wedtug kryteriow
strategicznych:

= stopnia realizacji celow
Strategii Rozwoju
Wojewddztwa Podlaskieqq
do 2020 roku

= stopnia realizacji celéw i
zalazen wojewddzkich i

Wojewddztwa
Podlaskiego na
najblizszym posiedzeniu
Zarzdu Wojewodztwa
Podlaskiego

krajowych Programow
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brarrowych

= regionalnego charakteru
projektu

= efektywndci
wykorzystania alokacji

i dokonuje wyboru projektow

Pracownik Przygotowuje projekt uchwaty . .
10. Referatu Zarzadu wraz z uzasadnieniern’c\)lt'fzzvlyrtgzizg'ze lZO::\)r iU By:gt’:g:{f-ca
Programowania dot. wyboru projektéw do otrzyman| y
i Koordynacji Wstepnego IWIPK do mfo_rma,CJl 0 wyborze Departamgntu
RPOWP RPOWP projektéw do Wsipnego | Zarzdzania
wyznaczony przez IWIPK RPO
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
11. g'rirorgmgvsggatu \J\éﬁggl*(we | akceptuje tré Niezwtocznie po Dyrektor/Z-ca
~rog - hwaty , otrzymaniu tréci Dyrektora
i Koordynacji Je&sli TAK — akceptuje .
RPOWP J&li NIE — wréé do pkt.1o | uchwaly wraz z jej Departamentu
uzasadnieniem Zarzadzania
RPO
12. Bz:gt:g: ;Z—ca X\é?\ggi(;]e | zatwierdza tre Niezwtocznie po Kierownik
Departamentu Jeli TAK — zatwierdza Sgﬁ{vg‘*anv';;zé;' o E?c];e;gtrﬁowania
Zarzdzania RPO | Jeli NIE — wréé do pkt. 10 ywraz z J€j Frog A
uzasadnieniem i Koordynacji
RPOWP
Zarzd Przyjmuje uchwat dot. . . .
13. Wojewodztwa zatwierdzenia Wgpnego Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Podlaskiedo WIPK obrad Zarzdu Zarzdu
9 Wojewodztwa
Podlaskiego na
najblizszym posiedzeniu
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego
14 Dyrektor/Z-ca Zleca Kierownikowi Referatu Niezwlocznie po
" | Dyrektora Programowania i Koordynacji (ZVieCiU uchvfa% (767
Departamentu RPOWP zebranie garqud Wo'ewc')d>z/t5va
Zarzdzania RPO wypetnionych szczeg6towych Po dzlaaskie Jo
formularzy zgtoszeniowych 9
projektow indywidualnych
(Zat. Nr 11.4.2) w
wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-g Dyrektora
terminie.
Kierownik Referatu | Zleca pracownikowi Referatu| . .
15. . . . Niezwtocznie po
Programowania zebranie wypetnionych . .
: - . otrzymaniu polecenia od
i Koordynacji szczego6towych formularzy Dvrektora/Z-c
RPOWP zgtoszeniowych projektow Dyrektora y
indywidualnych (Zat. Nr y
11.4.2) Departamgntu
o Zarzdzania RPO
Pracownik Przygotowuje pismo do .
16. Referatu Beneficjentow, ktorych cz)t;jzn';]c;?] ?Szeof:ec::enia
Programowania projekty znalazty siwe y P
i Koordynacji Wstepnym IWIPK, w sprawie
RPOWP dostarczenia wypetnionego
wyznaczony przez | ,Szczegotowego formularza
Kierownika zgloszeniowego projektu
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Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

indywidualnego” (Zat. 11.4.2)
we wskazanym w pimie
terminie.

Kierownik Referatu

Weryfikuje pismo:

17. Programowania Jeli TAK — parafuje i Nlezwioc_znle_ po
. - . , otrzymaniu pisma i nie
i Koordynacji przekazuje Dyrektorowi /Z-cy diuzei niz 2 dni robocze
RPOWP Dyrektora Departamentu €] )
Zarzadzania RPO
Jesli NIE — powrdt do pkt 16
Dyrektor /Z-ca Weryfikuje pismo: . .
18. Dyrektora Jeili TAK — zatwierdza gtlrezzvr\‘lrtgﬁizgleispr?]a i nie
Departamentu Jéli NIE — powrét do pkt 16 d+u')é' niz 2 gni robocze
Zarzmdzania RPO 2€)
Pracownik Wysyta pisma do . . .
19. N . | Niezwtocznie po Kancelaria
Referatu Beneficjentow oraz po uplywie . L
= : . zatwierdzeniu pisma Departamentu
rogramowania wyznaczonego terminu na ;
: - : . przez Dyrektora /Z-ca | Zarzdzania
i Koordynacji odpowied;, zbiera przestane
) Dyrektora Departamenty RPO
RPOWP przez Beneficjentéw Zaradzania
wyznaczony przez | wypetnione formularze L
N
Referatu FEienefic'gntévﬁ)/
Programowania formuIaJrz do
i Koordynacji y
RPOWP Departamgntu
Zarzadzania RPO
20 Wyznaczony przez | Przygotowuje posiedzenie W WVZNaczonvm brzez Referat
Dyrektora /Z-ca Komisji Wstkgpnej Oceny D \rlg(tor a/Z-czZ P Programowania
Dyrektora Projektow Kluczowych y i Koordynagji
. Dyrektora Departamenty
pracownik : RPOWP
D Zarzmdzania RPO
epartamentu terminie
Zarzmdzania RPO )
Komisja Wsgpnej | Ocenia projekty
21. Oceny Projektéw \I;\r/zégaczony
Kluczowych Dyrektora/Z-ca
Dyrektora
pracownik
Departamentu
Zarzadzania
RPO
Wyznaczony przez | Przekazuje protokét . .
22. Dyrektora /Z-ca z obrad Komisji Wsipnej SN'?)ZrWLOZ%an;Le pr(())tokoiu
Dyrektora Oceny Projektéw Kluczowych pora P
pracownik do Referatu Programowania
Departamentu i Koordynacji RPOWP
Zarzmdzania RPO
23. Pracownik Poddaje procesowi konsultacji Czas trwania konsultacji: Referat Pomocy
Referatu . o : . :
P : spotecznych pozytywnie minimum 30 dni od daty| Technicznej,
rogramowania . ! : L
: - ocenione projekty ze ogtoszenia (w Informacji i
i Koordynacji . C
Wstepnego IWIPK poprzez uzasadnionych Promociji
RPOWP ‘ : .
zamieszczenie przypadkach termin ten | RPOWP oraz
wyznaczony przez o : ; P
Kierownika na stronie internetowej UMWH moze ulec skroceniu) Departament
Referatu informacji o rozpocgciu Spoteczéstwa
= : konsultacji spotecznych Informacyjnego
rogramowania
i Koordynacji
RPOWP
24. Pracownik Sporadza raport 30 dni od dnia
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Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

Z przebiegu konsultacji
spotecznych

zakaczenia konsultacji
spotecznych

Kierownik Referatu

Weryfikuje i akceptuje trg

Btz | b
| Koordynacjl Jali TAK — akceptuje I?zeﬁtie u konsEItac'i DZ artamentu
RPOWP Jesli NIE — wréé do pkt. 24 P 9 ] P .

spotecznych Zarzmdzania
RPO
Pracownik : . .| Niezwitocznie po . .
26. Referatu Przygotowu!e na posiedzenie akceptacii tréci raportu Kierownik
: Zarzmdu Wojewodztwa : : Referatu
Programowania : . : . przez Kierownika .
: - informacg dot. przebiegu i .| Programowania
i Koordynacji i . Referatu Programowania . -
RPOWP wynikow konsultacji . - i Koordynacji
. i Koordynacji
spotecznych w oparciu o raport RPOWP
wyznaczony przez (kt. 24)
Kierownika Pt
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
27 Kierownik Referatu | Weryfikuje tr&¢ informacji Niezwtocznie po
" | Programowania Je&sli TAK — akceptuje przygotowaniu tréci
i Koordynacji . iy informacji
RPOWP Jali NIE — wrdé do pkt. 26
o8 Dyrektor /Z-ca Weryfikuje tre¢ informacji Niezwiocznie po
" | Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza przediaeniu do
Departamentu - iy zatwierdzenia trei
Zarzmdzania RPO Jesli NIE — wrée do pkt 26 informaciji
29. Zar@d . Wykorzystuje raport z Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Wojewéddztwa . ) A
. przebiegu i wynikéw obrad Zarzdu Zarzdu
Podlaskiego . C
konsultacji spotecznych w celd Wojewddztwa
zaktualizowania/zweryfikowan| Podlaskiego na
a Wstpnego IWIPK najblizszym posiedzeniu
Zarzadu
Dyrektor /Z-ca Wydaje polecenie . .
30. Dyrektora Kierownikowi Referatu Nlezwioc_znl_e po .
: otrzymaniu informacji
Departamentu Programowania Zarmdu o koniecznéci
Zarzmdzania RPO | i Koordynacji RPOWP dot. 2 .
; . przeprowadzenia z
zorganizowania L :
. Beneficjentami
spotkania/spotkaz nedociacii dot ch
Beneficjentami projektow gocjacy yaeyeh
: : zakresu rzeczowego i
indywidualnych . . N
poziomu dofinansowania
projektow
indywidualnych
Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika Referafu, . .
31. Niezwtocznie po

Programowania
i Koordynacji
RPOWP

Programowania

i Koordynacji RPOWP, ktory
zajmie s¢ organizaci
spotkania/spotkaz
Beneficjentami projektow

indywidualnych

otrzymaniu polecenia od
Dyrektora/Z-ca
Dyrektora Departamenty
Zarzmdzania RPO
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32 Pracownik Informuje Beneficjentow
" | Referatu projektow indywidualnych, z
Programowania ktorymi Zarad Wojewodztwa
i Koordynacji zdecydowalt si negocjowa
RPOWP zakres rzeczowy i poziom
wyznaczony przez | dofinansowania projektow o
Kierownika organizowanym spotkaniu:
Referatu telefonicznie — uzgadnig
Programowania termin i poczi — wysytapc
i Koordynacji zaproszenie na spotkanie.
RPOWP
W spotkaniu uczestnigz
Marszatek
Wojewddztwa/Czlonek
Zarzdu i Dyrektor/Zastpca
Dyrektora Departamentu
Zarzdzania RPO
Dyrektor /Z-ca Informuje Kierownika . .
33. D . Niezwtocznie po
yrektora Referatu Programowania tkaniu 7
Departamentu i Koordynacji RPOWP o sBpo fici :
Zarzmdzania RPO wynikach negocjacji z eneficjentami
Beneficjentami
34. g;%grgxgvsae;?aratu f,l'%(:; ; rL%Cvf/);ri]g(OWI Referatu Niezw&ocznie po Dyrektor /Z-ca
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP przel:(azzr}lu przez Dyrektora
RPOWP przygotowanie uchwaty dot. Dyrektora/Z-ca Departamentu
przyjecia przez Zarad Dyrektora_Departamentu Zarzadzania
e . Zarzmdzania RPO RPO
Wojewddztwa Podlaskiego : - .
\WIPK mform_aCJ_l_dot. wynikow
negocjacji z
Beneficjentami i po
wprowadzeniu uwag
Statej Konferencji
Wspotpracy do
Wstepnego IWIPK
Pracownik Przygotowuje uchwatdot. . .
35. Referatu przyjecia przez Zargd N|e2\|:v%oczn|e PO
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego prze kazaar}lu przez
i Koordynagiji IWIPK Dyrektora/Z-ca
RPOWP Dyrektora_Departamentu
wyznaczony przez _Zarzadzapla RPO .
Kierownika mform_aCJ_l_dot. wynikow
Referatu negocjacyi z -~
Programowania Benef|c1entam| i po
i Koordynacji WprO\_Nadzemu uwag
RPOWP Sta}eJ Konferencji
Wspoétpracy do
Wstepnego IWIPK
36. g;%grgxgvsae;?aratu X\é?\ggi(;]e | akceptuje tre Niezwtocznie po Dyrektor/Z-ca
i Koordynacji Jesli TAK — akceptuje przygotowaniu uchwaty | Dyrektora
RPOWP Jesli NIE — wréé do pkt 35 Departamentu
Zarzadzania
RPO
37. Bi:gt:g;;z'ca \lﬁ%gﬁ;ﬂe | zatwierdza tré Niezwtocznie po Kierownik
Departamentu Je&li TAK — zatwierdza przygotowaniu uchwaty | Referatu .
Zarzdzania RPO Jeili NIE — wré¢ do pkt 35 Programowania
i Koordynacji
RPOWP
38. zarzd Przyjmuje uchwatdot. Zgodnie z terminem Referat Obstug
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Wojewbddztwa IWIPK obrad Zarzdu Zarzadu
Podlaskiego Wojewddztwa

Podlaskiego na

najblizszym posiedzeniu

Zarzdu

39. Ereafg?;/l/lr}lk i?gr"neesé(x; na stronie Niezwtocznie po Referat Pomocy
Programowania www.rpowp.wrotapodlasia.pl ;‘;?ngs\?égemlngvfarzez ;I;]efgm:é?ej'

i Koordynacji uchwalony przez Zasz Po dzf;lskie Jo i PromocJ'i
RPOWP Wojewddztwa Podlaskiego 9 RP OWPJ
wyznaczony przez | IWIPK

Kierownika

Referatu

Programowania

i Koordynacji

RPOWP

40. Pracownik Sporad_za projekf[ komunikatg Niezwlocznie po Kierownik
Referatu 0 adresie strony internetowej, S
Programowania na ktdrej znajduje siprzyjety przyjceiu uchwaly w Referatu .
i Koordynacji uchwah IWIPK w celu sprawie IWIPK, przez Programowqma
RPOWP opublikowania w Dzienniku Zarzg WOJeWOdtha | Koordynacji
wyznaczony przez | Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego RPOWP
Kierownika Podlaskiego (w odpowiednim
Referatu szablonie stosowanym przy
Programowania zamieszczaniu ogtosaé
i Koordynacji komunikatéw w Dzienniku
RPOWP Urzedowym Wojewodztwa

Podlaskiego)

41. glr?)rg;)rgrr::(ljvl\?:r:gatu \I:\(/)?r%frllli(lgfj;\?ul akeeptuje i@ Niezwiocznie po Dyrektor/Z-ca
i Koordynacji Jesli TAK — akceptuje sporad_zemu trécl Dyrektora
RPOWP Jesli NIE — wréé do pkt 40 komunikatu Departamentu

Zarzmdzania
RPO

42. Bi:gt:g:;z_ca \li\é?;fr':if;?u' zatwierdza e Niezwlocznie po Kierownik
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza przedl&enlu_do L Referatu .
Zarzdzania RPO | Jéli NIE — wréé do pkt 40 zatwierdzenia trei Programowania

komunikatu i Koordynacji
RPOWP
43 Pracownik Przekazuje trg& komunikatu Niezwlocznie po Biuro Seimiku
" | Referatu do podpisu przez Marszatka . LA 0 5€)
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego zatW|er_dzen|u trec WOJeWOQtha
i Koordynadji komunikatu przez Podlaskiego
RPOWP Dyrektora/Z-g
wyznaczony przez Dyrektora_Departamentu
Kierownika Zarzmdzania RPO
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
44 Pracownik Przekazuje trg komunikatu Niezwlocznie po Biuro Seimiku
" | Referatu podpisanego przez Marszatka dpisaniu k P atu | Woi Cji ¢
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego w podpisaniu komunikatu ojewodztwa
i Koordynacji formie papierowej do wgtlu prz€z I\{Iarszaika Podlaskiego
RPOWP oraz tré¢ komunikatu w WOJeWO.dtha
. . . Podlaskiego
wyznaczony przez | formie elektronicznej
Kierownika uprawnionemu do wysyfania
Referatu w systemie elektronicznym

Programowania

aktow prawnych
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i Koordynacji podlegagcych publikaciji
RPOWP pracownikowi Biura Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego w
celu zamieszczenia tra
komunikatu w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego
45 Pracownik Przekazuje trg komunikatu Niezwlocznie po Woiewoda
" | Referatu do Dziennika Urzdowego dpisaniu k P ikatu | P él K
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego w PO p|s|\z;|1n|u o*rl;num alu ) Fodiaskl
i Koordynacji formie papierowej i na rimiku \F;\;f)('eezwégg\fvz a
RPOWP elektronicznym Poélaskiego
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
46. Ereafg?;/l/lr}lk Przygotowuje pismo W terminie do 5 dni Instytucja
Programowania infor.mgjatce IK RPO o kalenda_\rzo_wych 0(_1 Koordynupca
i Koordynaciji przyjeciu uphwgh IWIPK przez ukazgnlag komunikatu | RPO (MRR-
RPOWP Zarzad WOJewodztwa _ w Dzienniku DKR)
wyznaczony przez Podlaslgego wraz z kopi Urzgdoyvym
Kierownika zahqzmka do uchwaty dot. WOJeWOFitha
Referatu przyjecia IWIPK Podlaskiego
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& - .
ar. Programowania pisma Wk;[ermlnlt:: 2 dni
i Koordynacji Jeli TAK — akceptuje roboczych po
RPOWP Jesli NIE — wréé do pkt 46 otrzymaniu pisma
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza trg - .
48. Dyrektora pisma Wbtermlmhe 2 dni
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza roboczych po
Zarzmdzania RPO | Jesli NIE — wré¢ do pkt 46 otrzymaniu pisma
Pracownik S . : L ) .
49. Referatu Przequgje pismo informage W terminie nie dhaszym | Kancelaria
Programowania 0 przykgciu uchvv_abt IWIPK niz 14 dni Departamgntu
i Koordynacii przez Ze_qud WOJewodzt\_/va kalendarzovv_ych__ Zarzadzania
RPOWP Podlasl_<|ego wraz z kopi od daty publlkacu_ _ RPO
wyznaczony przez zalap_zmka do uchwaty dot. komunikatu w Dzienniku
Kierownika przyjecia IWIPK do IK RPO Urz§d0\fvym
Referatu WOJewo_dztwa
Programowania Podlaskiego
i Koordynacji
RPOWP
50. ;;afg?;mk Archiwizuje dokumenty Niezwlocznie po
Programowania otrzymaniu: kopii
i Koordynadji podpisanych uchwat
RPOWP przez I\{Iarsza&ka
wyznaczony przez WOJeWO.dtha .
Kierownika Podlaskiego, drugiego
Referatu egzemplarza
Programowania przekazanych{
i Koordynacji prze?*a”yChP'Sm Z
RPOWP potwierdzeniem ich

wplywu/wysyiki
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4.2 Komisja Wsipnej Oceny Projektow

4.2.1 Wybo6r cztonkéw Komisji Wepnej Oceny Projektéw i procedura oceny projektéw

Z projektéw zgtoszonych przez potencjalnych Benefitow na odpowiednich formularzach
(Zafaczniki Nr 11.4.1 — Zgloszenie projektu indywiduatjee do RPOWP), Zarzd
Wojewodztwa wytania projekty podstawowe, najwiejsze dla realizacji celow RPOWP
wedtug kryteriéw strategicznych:

» stopnia realizacji celéw Strategii Rozwoju Wojewtwda Podlaskiego do 2020 roku

= stopnia realizacji celéw i zaten wojewoddzkich i krajowych programéw braowych

» regionalnego charakteru projektu

» efektywndci wykorzystania alokacji

Z wytonionych projektow spordzany jest Wspny Indykatywny Wykaz Indywidualnych
Projektéw Kluczowych d&egionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwad2kgo
na lata 2007-2013

Departament Zarzlzania RPO zbiera od Beneficjentdw, ktérych projekmalazty st we
Wstepnym IWIPK wypetnione szczegétowe formularze pkojsv (Zahcznik Nr 11.4.2
Szczegotowy formularz zgtoszeniowy projektu indywathego)

1. Projekty, ktore znalazty siwe Wstpnym Indykatywnym Wykazie Indywidualnych
Projektéw Kluczowych Zawd Wojewddztwa Podlaskiego przedktada do oceny Kpmis
Wstepnej Oceny Projektéw Kluczowych (ocena na podstawig/petnionych
szczegotowych formularzy projektow)

2. Czionkébw Komisji Wsgpnej Oceny Projektéw Kluczowych powotuje Marszatek
Wojewoddztwa.

3. W skiad Komisji Wstpnej Oceny Projektéw Kluczowych wchagdzprzedstawiciele
samoradu wojewodztwa, Wojewody Podlaskiego ofezdowiska akademickiego.

4. Przed przysipieniem do oceny projektow czionkowie Komisji Wmtej Oceny
Projektéw Kluczowych podpisaljdeklaracg poufndci i unikania konfliktu intereséw
(Zatacznik  nr 11.4.3 — Wz6r deklaracji poufém i unikania konfliktu intereséw)

5. Komisja Wstpnej Oceny Projektow Kluczowych ocenia projekty padstawie ,Karty
oceny projektéw kluczowych” (Zagznik nr I1.4.4 — wzér karty oceny projektow
kluczowych).

6. Pozytywnie ocenione projekty zostaekomendowane do umieszczenia we dpisym
Indykatywnym Wykazie Projektow Kluczowych oraz padé procesowi konsultacji
spotecznych przez okres co najmniej 30 dni celenbrazea uwag | opinii
(w uzasadnionych przypadkach termin terzenolec skréceniu).

4.3 Procedura aktualizacji Indykatywnego Wykazu Indywebhych Projektow Kluczowych
oraz informowania Zaszlu Wojewodztwa o stanie przygotowania indywidualnyc
projektow kluczowych do realizacji

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie jednolitego systemu gdaemia i monitorowania
projektéw indywidualnych, zgodnych z art. 28 ustustawy z dnia 6 grudnia 2006 r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwdpstytucja Zaradzapca RPO mge podaé decyzg

o aktualizacji Indykatywnego Wykazu Indywidualnyehojektow Kluczowych.
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4.3.1 Aktualizacja Indykatywnego Wykazu Indywidualnych ofektéw Kluczowych —
wprowadzenie ddVykazunowego projektu
Osoba yvyko_nujaca i . , . Jednostki
Lp. dzialanie Dziatanie Termin wykonania powiazane
Pracownik Sporadza informac}
L Referatu 0 naborze projektéw do \év)%irll?grza(;?_/@przez Bz:gi:g:{f'ca
Programowania IWIPK z wykorzystaniem
i Koordynacji formularza zgtoszeniowego ggrrel;tg;igtg)sgamentu gsfa(;tzaar?]?antu
RPOWP (Zat. 11.4.1a) w celu = RPg
wyznaczony przez | umieszczenia jej na stronie
Kierownika internetowe;j
Referatu www.rpowp.wrotapodlasia.pl
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
5 Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& Niezwlocznie po
' Programowania informacji sporadzeniu informacj
i Koordynacji Jeli TAK — akceptuje
RPOWP Jesli NIE — wré¢ do pkt. 1
3 Dyrektor /Z-ca Weryfikuje i zatwierdza trg Niezwlocznie po
. Dyrektora informacji otrzymaniu informacji
Departamentu Jeli TAK — zatwierdza y J
Zarzdzania RPO Jesli NIE — wrd¢ do pkt. 1
4, Egg?gﬂ Ik 5;@?;1?2%2”?&?22% Niezwtocznie po Referat Pomocy
P . S zatwierdzeniu treci Technicznej,
rogramowania projektow do IWIPK do nformacii przez Informacii
i Koordynacji Referatu Pomocy Technicznej,D Kt 2/2 ip !
RPOWP Informacii i Promocji RPOWP Dy:gktg:a D'e@ artamentd 'Rprgr\?v";“
wyznaczony przez | w celu umieszczenia jej na Zgr dzania RPPO
Kierownika stronie internetowe;j =
Referatu www.rpowp.wrotapodlasia.pl
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
5 Pracownik Umieszcza na stronie Niezwlocznie po Referat
. Referatu Pomocy internetowe; otrzymaniu tréci Programowania
Technicznej, www.rpowp.wrotapodlasia.pl | . ; - i Koord "
Informacji informacg o naborze informacit :?P(g)\rN)F/)naCJl
i Promocji RPOWP | projektow do IWIPK
6 Pracownik Na podstawie nadestanych Niezwlocznie po
' Referatu formularzy (Zat.1l.4.1a) ; PO
Programowania sporadza list wszystkich zet_)ranlu wszystkich
g porzy t Yy 5
i Koordynacji zgtoszonych do IWIPK wnioskow
RPOWP projektow w formie informaciji
wyznaczony przez | w celu przedstawienia jej
Kierownika Zarzmdowi Wojewddztwa
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& . .
7. P . . - Niezwtocznie po
rogramowania informacji - .
i Koordynacji Jesli TAK — akceptuje otrzymaniu informacji
RPOWP Jeili NIE — wré¢ do pkt. 6
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza tr& . .
8. . - Niezwtocznie po
Dyrektora informacji otrzvmaniu informacii
Departamentu Jeli TAK — zatwierdza y J
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Zarzadzania RPO

J8 NIE — wrd¢ do pkt. 6

9. \Z/\?(;jZSSVOdtha Analizuje przedstawian Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Podlaskiego informack pod lkgtem wyboru | obrad Zaradu Zarzdu
projektow do IWIPK wedlug | Wojewddztwa
kryteridow strategicznych: Podlaskiego na
= stopnia realizacji celow najblizszym _posjedzeniu
Strategii Rozwoju Zarzdu _\Nolewodztwa
Wojewddztwa Podlaskiegq Podlaskiego
do 2020 roku
= stopnia realizacji celow i
zalazen wojewodzkich i
krajowych Programow
brarrowych
= regionalnego charakteru
projektu
= efektywndci
wykorzystania alokacji
i dokonuje wstpnego wyboru
projektow
10 Dyrektor/Z-ca Zleca Kierownikowi Referatu Niezwlocznie po
" | Dyrektora Programowania i Koordynacji dokonaniu ws@%ne o
Departamentu RPOWP zebranie od wyboru ro'ektéwgrzez
Zarzmdzania RPO beneficjentéw wypetnionych Z;’r d VSo'gewédzt\F/)va
szczeg6towych formularzy Po dzlaaskie Jo
zgloszeniowych wgpnie 9
wybranych przez Zasz
projektow indywidualnych
(Zat. Nr 11.4.2) w
wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-g Dyrektora
terminie
11 Kierownik Referatu | Zleca pracownikowi Referatu Niezwlocznie po
" | Programowania zebranie od beneficjentow t ) FI) 2 04
i Koordynacji wypetnionych szczeg6towych 0 rzy;;nar;f polecenia o
RPOWP formularzy zgtoszeniowych Dyrektora/Z-cy
projektow indywidualnych Dyrektora_Departamentu
(Zak. Nr 11.4.2) Zarzmdzania RPO
Pracownik Referatu| Przygotowuje pismo do .

12. Programowania Beneficjentow, ktorych 2 dni robc_>cze po
i Koordynacji projekty zostaty wspnie otrzymaniu polecenia
RPOWP wybrane przez Zasd do

IWIPK w sprawie dostarczenia
wypetnionego
~Szczegotowego formularza
zgloszeniowego projektu
indywidualnego” (Zat. Nr
11.4.2) we wskazanym w
pismie terminie.
13 Kierownik Referatu | Weryfikuje pismo Niezwlocznie po
" | Programowania Jeli TAK —akceptuje Znie po
i Koordynacji Jesli NIE — powrdt do pkt.12 °”Z.V'.“3T"” pisma i nie
RPOWP dtuzej niz 2 dni robocze
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje pismo . .

14. Dyrektora Je&li TAK — zatwierdza Nlezwioc_zme_ po
Departamentu Jeili NIE — powrdt do pkt.12 O”Z.VF"?P'“ pisma i nie
Zarzdzania RPO dtuzej niz 2 dni robocze

15. Pracownik Wysy}_a_p|srt10 do Niezwtocznie po Kancelaria
Referatu Beneficjentow oraz po . L

zatwierdzeniu pisma Departamentu
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Programowania uptywie wyznaczonego przez Dyrektora/Z-¢ Zarzmdzania
i Koordynacji terminu na odpowied zbiera | Dyrektora Departamenty RPO
RPOWP przestane przez BeneficjentoywZarzdzania RPO/
wyznaczony przez | wypetnione formularze wplynigciu przestanych
Kierownika przez Beneficjentow
Referatu formularzy do
Programowania Departamentu
i Koordynacji Zarzmdzania RPO
RPOWP
Wyznaczony przez | Przygotowuje posiedzenie Referat
16 Dyrektora /Z-ca Komisji Wstepnej Oceny \év Wﬁna‘\e‘c/zzonym przez Programowania
Dyrektora Projektow Kluczowych yrextoralz-ca i Koordynacji
pracownik Dyrektora_Departamentu RPOWP
Departamentu Zarzz}d_zanla RPO
Zarzmdzania RPO terminie.
Komisja Wsgpnej | Ocenia projekty
1. Oceny Projektéw Wyznaczony
Kluczowych przez
Dyrektora/Z-ca
Dyrektora
pracownik
Departamentu
Zarzadzania
RPO
Wyznaczony przez | Przekazuje kopi protokotu . .
18. Dyrektora /Z-ca z obrad Komisji Wsipnej N|ezw%oczn|e po
Dyrektora Oceny Projektow Kluczowych sporzdzeniu protokotu
pracownik wraz z list projektéw
Departamentu pozytywnie ocenionych do
Zarzmdzania RPO | Referatu Programowania
i Koordynacji RPOWP
19. Ereafg?;/l/lr}lk Poddaje procesowi konsultacji Czas trwania konsultacji: Referat Pomocy
Programowania spo}e_cznych pozytyV\_/n_ie minimum_ 30 dni od daty Technicz_r_w_ej,
i Koordynaciji ocenione przez K0m|§j og}oszema (w Informagjl i
RPOWP prOjekty_po_przez zamieszczen auzasadnionych . Promociji
wyznaczony przez na stronie internetowej przypadkach t,erm|_n ten | RPOWP oraz
Kierownika vaw.rpoyvp.wrotapodlasm.pl moze ulec skréceniu) Departament
Referatu mformacp._o rozpocgciu Spo%eczﬁgtwa
Programowania konsultacji spotecznych* Informacyjnego
i Koordynacji
RPOWP n
* - w ramach konsultacji
spotecznych 1Z RPOWP to
zorganizowd tzw. konferenej
uzgodnieniow podczas ktorej
uczestnicy magrownie: zgltasza
uwagi do pozytywnie ocenionych
przez komigj projektow.
20. Ereafg?;/l/lr}lk Sporadza raport 30 dni od dnia
Programowania Z przebiegu konsultacji zakaczenia konsultacji
i Koordynacji spotecznych spotecznych
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
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Kierownik Referatu

Weryfikuje tre&¢ raportu

21. Programowania Jesli TAK — akceptuje sNI((e)ZrW(*joz%an;:Jergoortu .

i Koordynacji Jeli NIE — wré¢ do pkt. 20 pora portu
RPOWP przebiegu konsultacji
spotecznych

22 Pracownik Przygotowuje na posiedzenie Niezwiocznie po

" | Referatu Zaryg du Wo!ew() dgtwa akceptacji tréci raportu
Programowania info?mac' djot rzebiequ i przez Kierownika
i Koordynacji mack dot. przebieg Referatu Programowania
RPOWP wyn*lkow korr:sultaql . i Koordynacji
spotecznych w oparciu o rapoit
WYZNaczony prz€z | 4 50) wraz z list projektéw
Kierownika ; .
Referatu pozytywnie ocenionych przez
Programowania Komisje Wskpnej Oceny
i Koordynacji Projektow Kluczowych
RPOWP
23 Kierownik Referatu | Weryfikuje tres¢ informaciji Niezwiocznie po
" | Programowania Je&sli TAK — akceptuje przygotowaniu tréci
i Koordynacji . iy informacji
RPOWP Jeli NIE — wrdé do pkt. 22
o Dyrektor /Z-ca Weryfikuje tre¢ informacji Niezwiocznie po
" | Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza przediaeniu do
Departamentu 0 . zatwierdzenia trei
Zarzdzania RPO Jesli NIE — wr6é do pkt. 22 informaciji
25 \%\(Zﬁﬁédztwa Wykorzystuje raport z Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Poélaskie o przebiegu i wynikéw obrad Zarzdu Zarzdu
9 konsultacji spotecznych oraz | Wojewddztwa
liste projektéw pozytywnie Podlaskiego na
ocenionych przez Komisj najblizszym posiedzeniu
Wstepnej Oceny Projektow Zarzdu
Kluczowych w celu
zaktualizowania IWIPK
Dyrektor /Z-ca Wydaje polecenie . .

26. Dyrektora Kierownikowi Referatu ,(;Itlrezzvr\zgﬁizgliif%(r)mac'i
Departamentu Programowania Zary du o konieczn gj:i
Zarzmdzania RPO | i Koordynacji RPOWP dot. 2 .

zorganizowania przeproyvadzema z
spotkania/spotkaz Egngg.gs.??;" ch
Beneficjentami projektow gocjacy yeaeyeh
indywidualnych zakresu rzeczowego i
poziomu dofinansowania
projektow
indywidualnych
Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika Referatu . .

27. . . Niezwtocznie po
Programowania Programowania otrzvmaniu polecenia od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP, ktory D rgktor a/Z‘-)c
RPOWP zajmie s¢ organizacj y y

spotkania/spotkaz Dyrektora_Departamentu
Beneficjentami projektow Zarzdzania RPO
indywidualnych

o8 Pracownik Informuje Beneficjentow

" | Referatu projektow indywidualnych, z
Programowania ktérymi Zarzd Wojewddztwa
i Koordynacji zdecydowal s negocjowa
RPOWP zakres rzeczowy i poziom
wyznaczony przez | dofinansowania projektow,
Kierownika termin spotkania: telefonicznie
Referatu — uzgadniajc termin i poczt
Programowania — wysylapc zaproszenie na
i Koordynacji spotkanie.
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RPOWP

W spotkaniu uczestnigz
Marszatek
Wojewddztwa/Czlonek
Zarzdu i Dyrektor/Zastpca
Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO

29.

Dyrektor /Z-ca

Informuje Kierownika

Niezwtocznie po

Dyrektora Referatu Programowania spotkaniu z

Departamentu i Koordynacji RPOWP o B%nefic'entami

Zarzmdzania RPO wynikach negocjacji z J
Beneficjentami

Kierownik Referatu | Zleca pracownikowi Referatu . .

30 . . Niezwlocznie po Dyrektor /Z-ca
Programowqma P rogramowania przekazaniu p?zez Dzrektora
i Koordynacji i KoordynaCJl_RPOWP Dyrektora/Z-e Departamentu
RPOWP przygotowanie uchwaty dot. Dyrektora Departamenty Zarzdzania

przyjccia przez Zarzd . Zarzmdzania RPO RPO
Wojewddztwa Podlaskiego informacji dot. wynikéw
zaktualizowanego IWIPK negocjacji z '
Beneficjentami
Pracownik Przygotowuje uchwatdot. . . .

31. S Niezwtocznie po Biuro Prawne
Referatu przyjecia przez Zargd orzekazaniu prr)zez UMWP
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego Dvrektora/Z-

i Koordynacji zaktualizowanego IWIPK Dzrektora D(f?:)artamentu

\?V)FI)ZOI’I\;\QFZ)OI’W przez Zarzadzania RPO

Kierownika mform_acul dot. wynikéw

Referatu negocjaciz

= : Beneficjentami
rogramowania

i Koordynacji

RPOWP

32 Kierownik Ref_eratu Weryfikuje i akceptuje tr& Niezwlocznie po
Programowqma uch_wa}y : przygotowaniu uchwaty
i Koordynacji Jeli TAK — akceptuje
RPOWP Jesli NIE — wré¢ do pkt 31
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza trg . .

33. Dyrektora uchwaly Niezwtocznie po
Departamentu Jeli TAK — zatwierdza przygotowaniu uchwaty
Zarzdzania RPO Jesli NIE — wré¢ do pkt 31
Zarzd Przyjmuje uchwat dot. . . .

34. Wojewodztwa aktualizacji IWIPK Zgodnie z terminem Referat Obstugi

. obrad Zarzdu Zarzadu
Podlaskiego Woiewod
jewodztwa
Podlaskiego na
najblizszym posiedzeniu
Zarzadu

35. E;afgfgmlk i?glneestf)(\:/\fs na stronie Niezwtocznie po Referat Pomocy

= : J . przyjeciu uchwas Technicznej,
rogramowania www.rpowp.wrotapodlasia.pl \WIPK orzez Zarad Informaci

i Koordynacji uchwalony przez Zagn Wo'ewc’? dztwa 2 i PromocJ'i

RPOWP Wojewddztwa Podlaskiego Poélaskie o RPOWPJ

wyznaczony przez | IWIPK 9

Kierownika

Referatu

Programowania

i Koordynacji

RPOWP

36. Pracownik Sporad_za prOJekf[ komumkatg Niezwlocznie po
Referatu o adresie strony internetowej,

przyjeciu uchwas
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Programowania

i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

na ktérej znajduje siprzyjety
uchwah IWIPK w celu
opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego (w odpowiednim
szablonie stosowanym przy
zamieszczaniu ogtosaé
komunikatow w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa
Podlaskiego)

IWIPK przez Zarzd
Wojewddztwa
Podlaskiego

Kierownik Referatu

Weryfikuje i akceptuje trg

37. Programowania komunikatu N|ezw;oczr!|etp§ .
i Koordynacji Jeili TAK — akceptuje igfr:l?nii:_?l:u rect
RPOWP Jeli NIE — wré¢ do pkt 36
38 Dyrektor/Z-ca Weryfikuje tres¢ komunikatu Niezwlocznie po
" | Dyrektora Jeili TAK — zatwierdza )czhie p
Departamentu Jeli NIE — wré¢ do pkt 36 prze(_jkzemu_do’ .
Zarzdzania RPO zatW|er_dzen|a trei
komunikatu
Pracownik Przekazuje tri¢ komunikatu . . . .
39. R . Niezwtocznie po Biuro Sejmiku
eferatu do podpisu przez Marszatka . M =
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego zatW|er_dzen|u trec WOJeWO.dtha
i Koordynacii komunikatu przez Podlaskiego
RPOWP Dyrektora/Z-g
wyznaczony przez Dyrektora_Departamentu
Kierownika Zarzadzania RPO
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
40. Pracownik Przel_<azuje trg komunikatu | Niezwlocznie po Biuro Sejmiku
Referatu podpisanego przez Marszatka doisaniu k ikatu | Woiewodzt
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego w PO p|s|\a/1|n|u o*ri?um atu P Oélewi. ztwa
i Koordynacji formie papierowej do wgtiu \%?ezwégi\fvz a odlaskiego
RPOWP oraz tré¢ komunikatu w Poélaskie o
wyznaczony przez | formie elektronicznej 9
Kierownika uprawnionemu do wysyfania
Referatu w systemie elektronicznym
Programowania aktéw prawnych
i Koordynacji podlegagcych publikaciji
RPOWP pracownikowi Biura Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego w
celu zamieszczenia tra
komunikatu w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego
a1 Pracownik Przekazuje tri¢ komunikatu Niezwlocznie po Woiewoda
" | Referatu do Dziennika Urzdowego dpisaniu k P ikatu | P él K
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego w PO p|s|\z;|1n|u o*rl;num alu ) Fodiaskl
i Koordynacji formie papierowej i na rimiku \F;\;?;Wéggjvz a
RPOWP elektronicznym Poélaskiego
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
42. E;afgfgmlk Przygotowuje pismo W terminie do 5 dni Instytucja
informujace IK RPO o kalendarzowych Koordynugca

Programowania
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wplywu/wysyiki

i Koordynacji przyjeciu uchwas RPO (MRR-
RPOWP zaktualizowanego IWIPK przer DKR)
wyznaczony przez | Zarzad Wojewodztwa
Kierownika Podlaskiego wraz z kopi
Referatu zahkcznika do uchwaly dot.
Programowania przyjecia IWIPK
i Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje trg - .
43. Programowania pisma Wbtermlmhe 2 dni
i Koordynacji Jeli TAK — akceptuje roboczych po
RPOWP Jesli NIE — wréé do pkt 42 otrzymaniu pisma
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza trg - .
44, Dyrektora pisma Wbtermlmhe 2 dni
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza roboczych po
Zarzmdzania RPO | Jeli NIE — wré¢ do pkt 42 otrzymaniu pisma
45. E;afgfgmlk Przekazuje pismo informage | W terminie nie dlaszym | Kancelaria
Programowania 0 przygciu uchvv_ail IWIPK niz 14 dni Departam_entu
i Koordynacii przez Za_lrad Wolewédzt\_/va kalendarzovv_ych__ Zarzmdzania
RPOWP Podlasl_<|ego wraz z kopi od daty publlkacu_ _ RPO
wyznaczony przez zahqzmka do uchwa+y dot. komunikatu w Dzienniku
Kierownika przyjecia zaktualizowanego Urzgdoyvym
Referatu IWIPK do IK RPO WOJeWOFitha
Programowania Podlaskiego
i Koordynacji
RPOWP
46. E;afgfgmlk Archiwizuje dokumenty Niezwtocznie po
Programowania otrzymaniu: kopii
i Koordynadji podpisanych uchwat
RPOWP przez I\{Iarszaika
wyznaczony przez WOJeWO.dtha .
Kierownika Podlaskiego, drugiego
Referatu egzemplarza
Programowania przekazanych{
i Koordynacji przeslanych.plsm z
RPOWP potwierdzeniem ich

4.3.2 Aktualizacja Indykatywnego Wykazu Indywidwath Projektow Kluczowych —

utworzenie listy rezerwowej

Osoba wykonupca i . , . Jednostki
Lp. dzialanie Dziatanie Termin wykonania powiazane
Pracownik Sporadza informacj
L. Referatu 0 naborze projektéw na list \éV);Zer;?nga(;;y przez
Programowania rezerwow IWIPK z Dyrektora D§ artamentt
i Koordynacji wykorzystaniem formularza Zgr dzania F\PPO
RPOWP zgtoszeniowego (Zat.11.4.1b) =
wyznaczony przez | w celu umieszczenia jej na
Kierownika stronie internetowe;j
Referatu www.rpowp.wrotapodlasia.pl
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje t&g¢ informacji . .
2. Niezwlocznie po
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Programowania

Jeli TAK — akceptuje

sporzdzeniu informacji

i Koordynacji Jeili NIE — wrd¢ do pkt. 1
RPOWP
Dyrektor /Z-ca Weryfikuje i zatwierdza tr& Niezwlocznie po
Dyrektora informacji zhie p i,
Departamentu Je&li TAK — zatwierdza otrzymaniu informacji
Zarzdzania RPO Jeili NIE — wré¢ do pkt. 1
Pracownik Przekazuje zatwierdzan . .
Referatu informacg o naborze Nlezyv}oczm_e Po Refe“’%‘ F’O”.‘OCV
Programowania projektow na list rezerwow _za;tmerd.z_enlu tree ;I'?chnlczpej,
i Koordynacji IWIPK do Referatu Pomocy 'S orrlzacg/pz)rzez .nPOI’maCJ.I.
RPOWP Technicznej, Informac Dy:gktg:a D_e(Q artamentu :?Prgr\?vo;]l
wyznaczony przez | i Promocji RPOWP w celu Zgr dzania F\PPO
Kierownika umieszczenia jej na stronie =
Referatu internetowe;j
Programowania www.rpowp.wrotapodlasia.pl
i Koordynacji
RPOWP
Pracownik Umieszcza na stronie Niezwlocznie po Referat
Referatu Pomocy internetowe;j ; P .
Technicznej, www.rpowp.wrotapodlasia.pl otrzymaniu tréci P rogramowania
Informacji informacg o naborze informacji 'Rllgoc())\r/%nac“
i Promocji RPOWP | projektéw na list rezerwow
IWIPK
Pracownik Na podstawie nadestanych Niezwlocznie po
Referatu formularzy (Zat. Nr 11.4.1b) brani ptk' h
Programowania Sporadza list wszystkich zebraniu wszystkic
i Koordynacji zgtoszonych na ligt wnioskow
RPOWP rezerwova IWIPK projektow
wyznaczony przez | w formie informacji w celu
Kierownika przedstawienia jej Zagdowi
Referatu Wojewddztwa
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje tr&¢ informacji Niezwlocznie po
Programowania Jesli TAK — akceptuje znie p ,
i Koordynacji Jeli NIE — wré¢ do pkt. 6 otrzymaniu informacji
RPOWP
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje tres¢ informaciji Niezwlocznie po
Dyrektora Jeli TAK — zatwierdza ZNie p .
Departamentu Jeili NIE — wrd¢ do pkt. 6 otrzymaniu informacji
Zarzmdzania RPO
Zarzd o . . . .
Wojewodztwa Anahzule_ przedstawian Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Podlaskiego informack pod lkgtem wyboru | obrad Zaradu Zarzdu

projektow do IWIPK wedtug
kryteriow strategicznych:

» stopnia realizacji celow
Strategii Rozwoju
Wojewddztwa Podlaskiegq
do 2020 roku

= stopnia realizacji celow i
zalazen wojewodzkich i
krajowych Programow
brarrowych

= regionalnego charakteru
projektu

= efektywndci

Wojewddztwa
Podlaskiego na
najblizszym posiedzeniu
Zarzdu Wojewodztwa
Podlaskiego
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wykorzystania alokacji
i dokonuje wstpnego wyboru
projektow

Dyrektor/Z-ca

Zleca Kierownikowi Referatu

10. P .| Niezwiocznie po
Dyrektora Programowania i Koordynacji dokonaniu wsbneao
Departamentu RPOWP zebranie od boru ro'eﬁzﬁwgrzez
Zarzmdzania RPO beneficjentow wypetnionych wy projexiow p
A Zarzd Wojewodztwa
szczeg6towych formularzy Podlaskiedo
zgtoszeniowych projektow 9
indywidualnych (Zat. Nr
11.4.2) w wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-g Dyrektora
terminie
11 Kierownik Referatu | Zleca pracownikowi Referatu Niezwlocznie po
" | Programowania zebranie od beneficjentow otrzvmaniu oFI)ecenia od
i Koordynacji wypetionych szczego6towych D ré/ktor a/Z‘-)c
RPOWP formularzy zgloszeniowych y y
projektow indywidualnych Dyrektora_Departamentu
(Zak. Nr 11.4.2) Zarzmdzania RPO
12. Pracownik Referatu Przygpt_owu;e pismo do 2 dni robocze po
Programowania Beneficjentow, ktorych otrzvmaniu polecenia
i Koordynacji projekty zostaty wspnie y P
RPOWP wybrane przez Zagd na list
rezerwows IWIPK w sprawie
dostarczenia wypetnionego
~Szczegoétowego formularza
zgloszeniowego projektu
indywidualnego” (Zat. Nr
11.4.2) we wskazanym w
pismie terminie.
13 Kierownik Referatu | Weryfikuje pismo Niezwlocznie po
" | Programowania Je&sli TAK — akceptuje znie po -~
i Koordynacji O”Z.VF"?P'“ pisma i nie
RPOWP Jesli NIE — powrét do pkt.12 | iUz niz 2 dnirobocze
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje pismo . .
14. Dyrektora Jeli TAK — zatwierdza ytlrezzvr\‘lrtgﬁizgleispr?]a i nie
Departamentu Jesli NIE — powrdt do pkt.12 -ymaniu pis
Zarmdzania RPO dtuzej niz 2 dni robocze
15 Pracownik Wysyta pismo do Niezwtocznie po Kancelaria
" | Referatu Beneficjentow oraz po . € po
Programowania uplywie wyznaczonego zatwierdzeniu pisma Departamentu
i Koordynacji terminu na odpowied zbiera grzreeitggelljdeorgﬁéﬁentu é?br(z)a(dzanla
RPOWP przestane przez Beneficjento Nzgr dzania RPPO |
wyznaczony przez | wypetnione formularze Adza
Kierownika wplynigciu p_rz_es’ra’nych
Referatu przez Beneficjentow
: formularzy do
Programowania
i Koordynacji Departam_entu
RPOWP Zarzdzania RPO
Wyznaczony przez | Przygotowuje posiedzenie Referat
16 Dyrektora /Z-ca Komisji Wstepnej Oceny \év \r'éﬁg?acjzzc_)ggm przez Programowania
Dyrektora Projektow Kluczowych Y i Koordynacji
. Dyrektora Departamenty
pracownik . RPOWP
Departamentu Zarzz}d_zanla RPO
: terminie.
Zarzmdzania RPO
Komisja Wsgpnej | Ocenia projekty za pomac
1. Oceny Projektéw | karty oceny projektéw V\g;;laczony
Kluczowych kluczowych (Zat.11.4.4) P
Dyrektora/Z-ca
Dyrektora
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pracownik
Departamentu
Zarzmdzania
RPO

Wyznaczony przez

Przekazuje kogiprotokotu z

18. Dyrektora /Z-ca obrad Komisji Wstpnej Oceny Nlezwioczme po
Dyrektora Projektow Kluczowych wraz z sporzdzeniu protokotu
pracownik lista projektéw pozytywnie
Departamentu ocenionych do Referatu
Zarzmdzania RPO | Programowania
i Koordynacji RPOWP
19. ;reafg(:;}/gm Poddaje procesowi konsultacji Czas trwania konsultacji: Referat Pomocy
Programowania spo+e_cznych pozytyvyn_ie minimum_ 30 dni od daty Techniczpc_aj,
i Koordynacji ocenione przez Kom@_j og%oszen_la (w Informagp i
RPOWP prolekty_po_przez zamieszczen auzasadnionych _ Promociji
wyznaczony przez na stronie internetowej przypadkach t,erm|_n ten | RPOWP oraz
Kierownika vaw.rpoyvp.wrotapodla&a.pl moze ulec skréceniu) Departament
Referatu mformaCJl__o rozpoceciu Spo+eczés_twa
Programowania konsultacji spotecznych* Informacyjnego
i Koordynacji
RPOWP ,
* - w ramach konsultacji
spotecznych 1Z nie zorganizowa
tzw. konferenegjuzgodnieniow
podczas ktérej uczestnicy naog
réwniez zgltasza uwagi do
pozytywnie ocenionych przez
komisp projektow.
20. ;reafg(:;}/gm Sporzadza raport 30 dni od dnia
Programowania Z przebiegu konsultacji zakaczenia konsultacji
i Koordynacji spotecznych spotecznych
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
21 Kierownik Referatu | Weryfikuje tr&¢ raportu Niezwlocznie po
" | Programowania Jeili TAK — akceptuje .
i Koordynacji Jéli NIE — wrd¢ do pkt. 20 sporza(_dzemu raportu z
RPOWP przebiegu konsultacji
spotecznych
22 Pracownik Przygotowuje na posiedzenie Niezwiocznie po
" | Referatu Zarmdu Woiewodat akceptacji tréci raportu
Programowania caradu wojewoaztwa - przez Kierownika
i Koordynacji mfor_m’acp dot. prze_‘_b|egu ! Referatu Programowania
RPOWP wynikow konsultacji _ i Koordynadji
wyznaczony przez spotecznych w oparciu o rzi\port
Kierownika (pkt. 20) wraz z Il_sg projektow
Referatu pozytywnie ocen_|0nych przez
Programowania Kom'S]Q,WStQpneJ Oceny
i Koordynaciji Projektow Kluczowych
RPOWP
23 Kierownik Referatu | Weryfikuje tr&¢ informacji Niezwtocznie po

Programowania
i Koordynacji
RPOWP

Jeli TAK — akceptuje

Jeili NIE — wré¢ do pkt. 22

przygotowaniu tréci
informacji
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24.

Dyrektor /Z-ca

Weryfikuje tres¢ informaciji

Niezwtocznie po

Dyrektora Jeasli TAK — zatwierdza przediaeniu do
Departamentu . iy zatwierdzenia trei
Zarpzadzania rpo | &I NIE —wroé do pkt. 22 informaciji
25 \Z/\?(;jZSSvédztwa Wykorzystuje raport z Zgodnie z terminem Referat Obstugi
P . przebiegu i wynikow obrad Zarzdu Zarzdu
odlaskiego . S
konsultacji spotecznych oraz | Wojewddztwa
liste projektéw pozytywnie Podlaskiego na
ocenionych przez Komisj najblizszym posiedzeniu
Wstepnej Oceny Projektow Zarzadu
Kluczowych w celu utworzenia
listy rezerwowej IWIPK
Kierownik Referatu | Zleca pracownikowi Referatu . .

26 Programowania Programowania grfé\lﬁgggi?:lep?;ez Bi:gﬁg: a{ Z-ca
i Koordynacji i Koordynacji_RPOWP Dyrektora/Z-e Departamentu
RPOWP przygotowanie uchwaty dot. Dyrektora Departamenty Zarzdzania

przyjecia przez Zar Zarzmdzania RPO RPO
Wojewddztwa Podlaskiego ; - o
zaktualizowanego IWIPK informacji dot. pock_;_tej
przez Zarzd decyzji o
utworzeniu listy
rezerwowej IWIPK
Pracownik Przygotowuje uchwatdot. . .

21. Referatu przyjecia przez Zarg N:Sé\li\g.ggi?l:e ?;)ez
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego B rektor a/Z-p
i Koordynacji zaktualizowanego IWIPK pod Dyrektora Df artamentu
RPOWP wzgledem wprowadzenia listy| Zgradzania F\PPO
wyznaczony przez rezgrwc?wej B informacii dot. podte]
Kierownika projektow/przesunrcia L
Referatu projektu z listy podstawowej przez Zar_zﬂ_decyzy 0
Programowania na list rezerwovg* utworzemu_llsty
. . rezerwowej IWIPK
i Koordynacji
RPOWP * dot. proc.4.3.4 pkt.4

o8 Kierownik Referatu | Weryfikuje tres¢ uchwaty Niezwlocznie po

" | Programowania Jeli TAK — akceptuje P

i Koordynacji Jesli NIE — wré¢ do pkt. 27 przygotowaniu uchwaty
RPOWP
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje tres¢ uchwaty . .

29. Dyrektora Jeli TAK — zatwierdza N|ezwioczn|e_ po
Departamentu Jesli NIE — wré¢ do pkt. 27 przygotowaniu uchwaty
Zarzadzania RPO
Zarzd Przyjmuje uchwat dot. . . .

30. Wojewodztwa aktualizacji IWIPK pod Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Podlaskiego wzgledem wprowadzenia listy| Obr?‘d Z’aradu Zarzdu

rezerwowej WOJeWO.dtha
projektow/przesurcia Podlaskiego na

. . . | najblizszym posiedzeniu
projektu z listy podstawowej Zaradu
na list rezerwovg*
* dot. proc.4.3.4 pkt.4

31. ;reafg(:;}/gm i?gfeiz(x; ha stronie Niezwtocznie po Referat Pomocy
Programowania www.rpowp.wrotapodlasia.pl R/rvzlﬁi‘f'urlzjggvéz‘ d L?gmg:cz.?ej’

i Koordynacji uchwalony przez Zasz Wo'ewg dztwa 4 i PromocJ'i
RPOWP Wojewddztwa Podlaskiego Poélaskie o RPOWPJ
wyznaczony przez | IWIPK 9

Kierownika

Referatu

Programowania
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i Koordynacji
RPOWP
32 Pracownik Sporad_za projekf[ komunikatg Niezwlocznie po
Referatu o adresie strony internetowej, S hwad
Programowania na ktdrej znajduje siprzyjety F\/r\lzl)llfj’%lu ue Zarad
i Koordynacji uchwah IWIPK w celu © przez zarg
RPOWP opublikowania w Dzienniku WOJeWO.dtha
P L Podlaskiego
wyznaczony przez | Urzedowym Wojewddztwa
Kierownika Podlaskiego (w odpowiednim
Referatu szablonie stosowanym przy
Programowania zamieszczaniu ogtosaé
i Koordynacji komunikatéw w Dzienniku
RPOWP Urzedowym Wojewddztwa
Podlaskiego)
Kierownik Referatu | Weryfikuje tre&s¢ komunikatu . .
33. P . .1 _ : Niezwiocznie po
rogramowania Jesli TAK — akceptuje sporadzeniu tréci
i Koordynacji Jeli NIE — wré¢ do pkt. 32 kgmunikatu
RPOWP
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje tres¢ komunikatu . .
34. Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza N|ezwigczn|e PO
Departamentu Jeli NIE — wré¢ do pkt. 32 prze(_jkzemu_do’ .
Zarmdzania RPO zatW|er_dzen|a trei
komunikatu
35 Pracownik Przekazuje trg& komunikatu Niezwlocznie po Biuro Seimik
" | Referatu do podpisu przez Marszatka . ep L 0 SEjmiku
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego zatW|er_dzen|u trec WOJewqutwa
i Koordynacji komunikatu przez Podlaskiego
RPOWP Byrell:tora/é—uht
yrektora Departamenty
\Q%ﬁgsvcrﬁﬁgy przez Zarzmdzania RPO
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
36 Pracownik Przekazuje tri¢ komunikatu Niezwlocznie po Biuro Seimiku
" | Referatu podpisanego przez Marszatka dpisaniu k P atu | Woi Cji ¢
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego w PO plsl\zjlmlu o*rl;nunl atu P Oéfwi. ztwa
i Koordynacji formie papierowej do wgtlu \F;\;?;Wégg\fvz a odlaskiego
RPOWP oraz tré¢ komunikatu w Poélaskie o
wyznaczony przez | formie elektronicznej 9
Kierownika uprawnionemu do wysyfania
Referatu w systemie elektronicznym
Programowania aktow prawnych
i Koordynacji podlegagcych publikaciji
RPOWP pracownikowi Biura Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego w
celu zamieszczenia tra
komunikatu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa
Podlaskiego
37 Pracownik Przekazuje trg& komunikatu Niezwlocznie po Woiewoda
" | Referatu do Dziennika Urzdowego dpisaniu k ikatu | P él K
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego w podpisaniu komunikatu | Fodlaski
i Koordynacji formie papierowej i na rfmiku prz€z I\{Iarszaika
RPOWP elektronicznym WOJeWO.dtha
y Podlaskiego
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji

114




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

RPOWP
38. g;afg?;m'k Przygotowuje pismo W terminie do 5 dni Instytucja
Programowania informujace IK RPO o kalendarzowych Koordynupca
i Koordynacji przyjeciu uchwad RPO (MRR-
RPOWP zaktualizowanego IWIPK przey DKR)
2Naczony brzez Zarzad Wojewddztwa
Vlzi}t/arownikay P Podlaskiego wraz z kopi
Referatu zahcznika do uchwaty dot.
Programowania przyjecia IWIPK
i Koordynaciji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje tre&¢ pisma - .
39- | programowania | Jeli TAK — akceptuje \r/c\)/btg(r:r;”c"r? 2:”'
i Koordynacji Jeli NIE — wré¢ do pkt. 38 yeh pe
RPOWP otrzymaniu pisma
Dyrektor/Z-ca Weryfikuje trei¢ pisma - .
40. Dyrektora J&li TAK — zatwierdza \r/(\)/k;[ggzmr;lrf 2(?”'
Departamentu Jeili NIE — wrée do pkt. 38 yen pe
Zarzdzania RPO otrzymaniu pisma
41. Ereafg(r);mlk Przekazuje pismo informage | W terminie nie dlaszym | Kancelaria
Programowania 0 przykciu uchwah IWIPK niz 14 dni Departamentu
i Ko%rd nacii przez Zarzd Wojewodztwa kalendarzowych Zarzmdzania
RPOW% J Podlaskiego wraz z kopi od daty publikacji RPO
Znaczony brzez zahcznika do uchwaty dot. komunikatu w Dzienniky
Vlzi)tlarownikay . przyjecia zaktualizowanego Urzedowym
Referatu IWIPK do IK RPO Wojewddztwa
Programowania Podlaskiego
i Koordynacji
RPOWP
42. Ereafg(r);mlk Archiwizuje dokumenty Niezwiocznie po
Programowania otrzymaniu: kopii
i Koordynagiji podpisanych uchwat
RPOWP przez Marszatka
Wyznaczony przez Wojewddztwa
Kierownika Podlaskiego, drugiego
Referatu egzemplarza
Programowania przekazanych/
i Koordynagiji przestanych pism z
RPOWP potwierdzeniem ich
wptywu/wysyiki

Udzielenie dofinansowania dla realizacji projektezerwowego poprzez podpisanie
Z beneficjentem umowy o dofinansowanieaiee bedzie w przypadku jednoczesnego:

1) uwolnieniasrodkow dziatania/priorytetu,

2) uzyskania przez projekt pozytywnej oceny w zsigespetnienia kryteriow ustalonych
przez Komitet Monitorujcy RPOWP na lata 2007-2013.

4.3.3 Aktualizacja Indykatywnego Wykazu Indywidualnych ofektow Kluczowych —
usungcie projektu 2AWykazu.
Aktualizacji IWIPK polegajcej na usuriciu projektu z Wykazu dokoruje sk

W nastpujacych przypadkach:
1. 1Z odstpita od realizacji pretmowy 1 zawarcia z Beneficientem umowy
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o dofinansowanie projektu z powodu wycofania lsneficjenta z realizacji projektu
lub op&nienia w przygotowaniu projektu w stosunku do lastago harmonogramu
wickszego ni 3 miesice i skutkugcego opanieniem terminu zakixzenia realizacji
pre-umowy.
W przypadku zaistnienia powvgzego opgnienia 1Z RPOWP dokonuje oceny
jakosciowej przyczyn i potencjalnych dalszych skutkowémnienia, a nagpnie
moze:

a) warunkowo przedtiy¢ wykonywanie umowy,

b) wykresli¢ projekt z listy, a co za tym idzie wstrzythadzielane wsparcia

w przygotowaniu projektu. 1Z odgiuje od umowy z Beneficjentem na skutek
niedotrzymania przez beneficjenta zobamminia zawartego wre-umowie

Beneficjent wycofat si z realizacji projektu
Beneficjent ukryt w trakcie tworzenia Indykatywnedgd'ykazu Indywidualnych
Projektow Kluczowych informacje mage mie& istotny wpltyw na meliwosé
i termin realizacji projektu lub podat nieprawdziwdéormacje o takim charakterz¢; ;
W toku przygotowania projektu zaistniaty obiektywwmleoliczngci uniemaliwiajace
przygotowanie lub realizagprojektu;
Projekt przestat spetniakryteria, ktore decydowaly o umieszczeniu projektu
w Indykatywnym Wykazie Indywidualnych Projektéw Kizowych,
Beneficjent dokonat zmiany w zakresie przygotowyegm projektu w stosunku do
tego, ktory byt podstawv umieszczenia projektu w Indykatywnym Wykazie
Indywidualnych Projektow Kluczowych, bez uzyskapiaemnej akceptacji 1Z oraz
zmiany zapisowpre-umowy*
Beneficjent przekazat w terminie dlkzym ni 30 dni kalendarzowych, po uptywie
mieskcznego okresu, informacje o pgsach w przygotowaniu projektu do realizaciji,
Beneficjent odméwit poddania esikontroli lub uniemaliwit jej przeprowadzenie,
badz nie wykonat zaleade pokontrolnych w terminie wskazanym w informacji
pokontrolnej lub nie przedstawit uzasadnienia isdwykonania wraz z propozycj
nowego terminu wprowadzenia zmian wynié@jch z zaleag pokontrolnych.

przypadku opénienia w przygotowaniu projektu w stosunku do uwsiabo

harmonogramu wkszego ni 3 miesice i skutkugcego opanieniem terminu zakazenia
realizacjipre-umowyoraz w przypadkach wymienionych w punktach 3 izBRPOWP mae

réwn

iez podp¢ decyzg o0 przesuriciu projektu z listy podstawowej na kstezerwove

(procedura 4.3.4 pkt 4).

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
) k wykonania powigzane
dziatanie
1. Pracownicy Analizuja informacje przekazane przez | Niezwtocznie po
Referatu oceny i | Beneficjentow projektow indywidualnych otrzymaniu
wyboru wnioskéw | (Zat. nr 4 do Zadcznika 11.6.2 oraz pismd informaciji od
wyznaczeni przez| beneficjentéw ze zgtoszonymi zmianarji Beneficjenta
kierownika do projektow/wycofaniem siz realizacji
projektu)
2. Pracownicy W przypadku stwierdzeniap&nien

Referatu oceny i | w przygotowaniu projektu w stosunku do
wyboru wnioskéw | ustalonego harmonogramu skutiaggo
wyznaczeni przez| op&nieniem terminu zak@zenia
kierownika realizacjipre-umowy przygotowuj
pisma do beneficjentow z pim o
wyjasnienie zaistniatych opien.
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3. Kierownik Weryfikuje przygotowane pisma Niezwtocznie po
Referatu oceny i | J&ili TAK — akceptuje otrzymaniu pism
wyboru wnioskéw | Jeli NIE — powr6t do pkt 2 od pracownika

4. Dyrektor /Z-ca Weryfikuje tres¢ pism Niezwiocznie po
Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza przediaeniu treci
Departamentu Jéli NIE — wrée do pkt. 2 pisma
Zarzdzania RPO

5. Pracownik Przekazuje pismo do Kancelarii Niezwtocznie po Kancelaria
Referatu oceny i | Departamentu Zasgizania RPO. zatwierdzeniu Departamentu
wyboru wnioskow pisma przez Zarzdzania

Dyrektora RPO
Departamentu
Zarzadzania
RPO/Zastpce

Dyrektora

Departamentu
Zarzmdzania RPO.

6. Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie po
Kancelarii otrzymaniu pisma z
Departamentu referatu oceny i
Zarzmdzania RPO wyboru wnioskow

7. Pracownik Przyjmuje pismo/odpowigdBeneficjenta| W dniu wptynkcia | Beneficjent
Kancelarii i rejestruje je w systemie kancelaryjnym. pisma.
Departamentu
Zarzadzania RPO

8. Pracownik Przekazuje zarejestrowane pismo do | Niezwiocznie po
Kancelarii Dyrektora/Zaspcy Dyrektora wplynieciu pisma.
Departamentu Departamentu Zasdzania RPO w celu
Zarzmdzania RPO | dekretacji do kierownika Referatu oceny i

wyboru wnioskow.

9. Kierownik Dekretuje pismo do pracownika Niezwtocznie po
Referatu oceny i | odpowiedzialnego za indywidualny wplynigciu pisma.
wyboru wnioskéw | projekt kluczowy

10. | Pracownicy Na podstawie korespondencji
Referatu oceny i | prowadzonej przez referat oceny i
wyboru wnioskéw | wyboru wnioskéw z Beneficjentem i
wyznaczeni przez| wyjasnienia przyczyn zaistniatej
kierownika negatywnej sytuacji, w zataosci od

wynikéw uzgodnié, pracownicy referatu
przygotowuj pisemn informacg wraz z
uzasadnieniem dotyaea aktualizacji
IWIPK w przypadkach wymienionych w
opisie do procedury do Referatu
Programowania i Koordynacji RPOWP

11. | Kierownik Weryfikuje przygotowaa informacg Niezwtocznie po
Referatu oceny i | J&ili TAK — akceptuje otrzymaniu
wyboru wnioskéw | Jesli NIE — powr6t do pkt 10 informacji

12. | Dyrektor/Zasipca | Weryfikuje przygotowa informacg Niezwtocznie po
Dyrektora Je&li TAK — zatwierdza otrzymaniu
Departamentu Jesli NIE — powrdt do pkt 10 informacji
Zarzadzania RPO

13. | Pracownicy Przekazuj przygotowan pisemmn Niezwtocznie po
Referatu oceny i | informacg wraz z uzasadnieniem do zatwierdzeniu
wyboru wnioskéw | Referatu Programowania informacji
wyznaczeni przez| i Koordynacji RPOWP
kierownika

14. | Kierownik Zleca wyznaczonemu Pracownikowi Niezwtocznie po
Referatu Referatu Programowania otrzymaniu pism z

Programowania

i Koordynacji RPOWP przygotowanie

referatow oceny i

117




Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

i Koordynacji projektu uchwaty Zargu dot. wyboru wnioskow
RPOWP aktualizacji IWIPK
15. | Pracownik Przygotowuje projekt uchwaly Zamu
Referatu dot. aktualizacji IWIPK
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
16. | Kierownik Weryfikuje tres¢ uchwaty Niezwtocznie po
Referatu Je&sli TAK — akceptuje przygotowaniu
Programowania Jéli NIE — wré¢ do pkt. 15 tresci uchwaty
i Koordynacji
RPOWP
17. | Dyrektor /Z-ca Weryfikuje treés¢ uchwaty Niezwiocznie po
Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza przediaeniu treci
Departamentu Jéli NIE — wré¢ do pkt. 15 uchwaty
Zarzadzania RPO
18. | Zarad Podejmuje uchwatdot. aktualizaciji Zgodnie z Referat
Wojewddztwa IWIPK terminem obrad Obstugi
Podlaskiego Zarzadu Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego na
najblizszym
posiedzeniu
Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego
19. | Pracownik Zamieszcza na stronie internetowej Niezwtocznie po Referat
Referatu www.rpowp.wrotapodlasia.puchwalony | uchwaleniu Pomocy
Programowania | przez Zarad Wojewddztwa Podlaskiego| aktualizacji IWIPK | Technicznej,
i Koordynacji zaktualizowany IWIPK przez Zarzd Informacji
RPOWP Wojewddztwa i Promocji
wyznaczony przez Podlaskiego RPOWP
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
20. | Pracownik Sporadza projekt komunikatu o adresiel Niezwlocznie po
Referatu strony internetowej, na ktorej znajduje §i przyjeciu uchwaty
Programowania | przyjety uchwah zaktualizowany IWIPK | dot. aktualizacji
i Koordynacji w celu opublikowania w Dzienniku IWIPK przez
RPOWP Urzedowym Wojewoddztwa Podlaskiego| Zarzd
wyznaczony przeZz (w odpowiednim szablonie stosowanym Wojewddztwa
Kierownika przy zamieszczaniu ogtosze Podlaskiego
Referatu komunikatéw w Dzienniku Urdowym
Programowania | Wojewddztwa Podlaskiego)
i Koordynacji
RPOWP
21. | Kierownik Weryfikuje tres¢ komunikatu Niezwiocznie po
Referatu Jesli TAK — akceptuje przygotowaniu
Programowania Jéli NIE — wré¢ do pkt. 20 tresci komunikatu
i Koordynacji
RPOWP
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22. | Dyrektor /Z-ca Weryfikuje tre&s¢ komunikatu Niezwtocznie po
Dyrektora Je&li TAK — zatwierdza przekazaniu przez
Departamentu Jeili NIE — wré¢ do pkt. 20 kierownika
Zarzdzania RPO
23 | Pracownik Przekazuje tri¢ komunikatu do podpisu | Niezwlocznie po
Referatu przez Marszatka Wojewddztwa zatwierdzeniu
Programowania | Podlaskiego tresci komunikatu
i Koordynacji przez Dyrektora/
RPOWP Z-ce Dyrektora
wyznaczony przez Departamentu
Kierownika Zarzadzania RPO
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
24. | Pracownik Przekazuje trig komunikatu podpisanegpNiezwiocznie po Biuro Sejmiku
Referatu przez Marszatka Wojewddztwa podpisaniu Wojewddztwa
Programowania | Podlaskiego w formie papierowej do komunikatu przez | Podlaskiego
i Koordynacji wgladu oraz tré¢ komunikatu w formie | Marszatka
RPOWP elektronicznej uprawnionemu do Wojewddztwa
wyznaczony przez wysytania w systemie elektronicznym | Podlaskiego
Kierownika aktow prawnych podlegajych
Referatu publikacji pracownikowi Biura Sejmiku
Programowania | Wojewddztwa Podlaskiego w celu
i Koordynacji zamieszczenia téei komunikatu w
RPOWP Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa
Podlaskiego
25. | Pracownik Przekazuje trig komunikatu do Niezwiocznie po | Wojewoda
Referatu Dziennika Urzdowego Wojewodztwa | podpisaniu Podlaski
Programowania | Podlaskiego w formie papierowej i na | komunikatu przez
i Koordynacji nosniku elektronicznym Marszatka
RPOWP Wojewddztwa
wyznaczony przez Podlaskiego
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
26. | Pracownik Przygotowuje dla Instytucji Do 14-tego dnia Instytucja
Referatu Koordynupcej RPO informagj o kalendarzowego Koordynupca
Programowania | aktualizacji IWIPK wraz z kopi od daty publikacji | RPO (MRR-
i Koordynacji zakcznika do uchwaty dot. aktualizacji | komunikatu DKR)
RPOWP IWIPK w Dzienniku
wyznaczony przez Urzgdowym
Kierownika Wojewddztwa
Referatu Podlaskiego
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
27. | Kierownik Weryfikuje tres¢ sporadzonego pisma Niezwtocznie po
Referatu Jeli TAK — akceptuje otrzymaniu pisma
Programowania |Jeli NIE — wrd¢ do pkt 26
i Koordynacji
RPOWP
28. | Dyrektor /Z-ca Weryfikuje tres¢ pisma Niezwiocznie po
Dyrektora Je&li TAK — zatwierdza otrzymaniu pisma
Departamentu Jeili NIE — wrd¢ do pkt 26
Zarzmdzania RPO
29. | Pracownik Przesyla pismo do Instytuciji Niezwloczpie Kancelaria
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Referatu Koordynupcej RPO zatwierdzeniu Departamentu
Programowania pisma przez Zarzdzania
i Koordynacji Dyrektora /Z-¢ RPO
RPOWP Dyrektora
wyznaczony przez Departamentu
Kierownika Zarzdzania RPO
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
30. | Pracownik Archiwizuje dokumenty Niezwtocznie po
Referatu otrzymaniu:
Programowania podpisanej
i Koordynacji uchwaty przez
RPOWP Marszatka
wyznaczony przez Wojewddztwa
Kierownika Podlaskiego oraz
Referatu drugiego
Programowania egzemplarza
i Koordynacji przekazanych/
RPOWP przestanych pism i
komunikatu z
potwierdzeniem ich
wplywu/wysyiki
31. | Pracownik Przesyta pocatelektronicza do Niezwtocznie po
Referatu kierownikow referatéw oceny i wyboru | uchwaleniu przez
Programowania | wnioskéw informagi o podgciu przez Zarzd
i Koordynacji Zarzd uchwaty dot. aktualizacji IWIPK | Wojewddztwa
RPOWP Podlaskiego
wyznaczony przez aktualizacji IWIPK
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
32. | Kierownik Zleca pracownikowi odpowiedzialnemu| Niezwtocznie po
Referatu oceny i | za indywidualny projekt kluczowy otrzymaniu z
wyboru wnioskéw | przygotowanie pisma do Beneficjenta | Referatu
informujacego o decyzji podfej w Programowania
uchwale Zarzdu dot. aktualizacji IWIPK| i Koordynacji
RPOWP informaciji
0 podgciu przez
Zarzd uchwaly
dot. aktualizaciji
IWIPK
33. | Pracownik Przygotowuje pismo do Beneficjenta Do 5 dni roboczych
Referatu oceny i | informujace o decyzji podiej w uchwale | od otrzymaniu z
wyboru wnioskéw | Zarzdu dot. aktualizacji IWIPK (pkt 1 a} Referatu
i b) opisu do procedury) Programowania
i Koordynacji
RPOWP informaciji
34. | Kierownik Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
Referatu oceny i |J&li TAK - akceptuje pismo. otrzymaniu pisma
wyboru wnioskéw | J&li NIE, powr6t do pkt 33 od pracownika
35. | Dyrektor Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
Departamentu Je&sli TAK, zatwierdza pismo. otrzymaniu pisma
Zarzadzania Jeili NIE, powr6t do pkt 33
RPO/Zastpca
Dyrektora
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Departamentu
Zarzdzania RPO
36. | Pracownik Przekazuje pismo do Kancelarii Niezwtocznie po Kancelaria
Referatu oceny i | Departamentu Zasglzania RPO. zatwierdzeniu Departamentu
wyboru wnioskow pisma przez Zarzdzania
Dyrektora RPO
Departamentu
Zarzadzania
RPO/Zastpce
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO.
37. | Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie po
Kancelarii otrzymaniu pisma z
Departamentu referatu oceny i
Zarzmdzania RPO wyboru wnioskow
4.3.4 Informowanie Zamdu Wojewddztwa o stanie przygotowania indywiduamyc
projektdw kluczowych do realizacji
Osoba . : . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Przygotowuje na Zanzl zbiorczy raport Z Nie rzadziej nt 2 Dyrektor /Z-ca
Referatu monitorowania stanu przygotowania razy w roku i Dyrektora
Programowania | projektéw indywidualnych do realizacji wnajp&niej do 15 Departamentu
i Koordynacji ramach RPOWP wraz z uzasadnienien] dnia miesica Zarzdzania
RPOWP (zakcznik 11.7.8) nastpujacego po | RPO
wyznaczony przez kazdym poétroczu
Kierownika (lub czsciej w
Referatu uzasadnionych
Programowania przypadkach)
i Koordynacji
RPOWP
2. | Kierownik Weryfikuje zbiorczy raport Niezwtocznie po
Referatu Jeili TAK — akceptuje otrzymaniu
Programowania Jéli NIE — wré¢ do pkt. 1 zbiorczego raportu
i Koordynacji
RPOWP
3. | Dyrektor /Z-ca Weryfikuje zbiorczy raport Niezwiocznie po
Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza przeditaeniu
Departamentu Jeli NIE — wré¢ do pkt. 1 zbiorczego raporty
Zarzdzania RPO do zatwierdzenia
4. | Zarad Przyjmuje do wiadomzi zbiorczy raport| Zgodnie z Referat
Wojewddztwa Z monitorowania stanu przygotowania | terminem obrad Obstugi
Podlaskiego projektow indywidualnych do realizacji wZarzadu Zarzdu
ramach RPOWP* Wojewddztwa
* po przeanalizowaniu przez Zagx Podlaskiego na
zbiorczego raportu w przypadku: najblizszym
1. podgcia decyzji o wprowadzeniu zmian do posiedzeniu
IWIPK (usungcia projektow )- przéf do pkt Zarzdu
4.3.3 pkt.14 . n Wojewddztwa
2. w przypadku poggia decyzji o Podlaski
warunkowym przedkeniu wykonywania | - 00 aSKI€gO
umowy przej: do procedury 6.9 : p_rze_d keicem
3. w przypadku podgia decyzji o miesaca
przesungciu projektu na list rezerwovg nag;pumcym po
przej¢ do procedury 4.3.2 pkt 26 kazdym poiroczu
5. | Pracownik Archiwizuje dokumenty Niezwlocznie po| Referat
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Referatu przekazaniu Obstugi
Programowania wniosku o Zarzdu
i Koordynacji przyjecie
RPOWP zbiorczego raportu
wyznaczony przez Z monitorowania
Kierownika stanu
Referatu przygotowania
Programowania projektow
i Koordynacji indywidualnych do
RPOWP realizacji w ramach
RPOWP z Referatu
Obstugi Zaradu

5. Procesy zwazane z realizacg§ Pomocy Technicznej RPOWP

Pomoc techniczna w ramach Regionalnego Programura®ygeego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013 realizowana jest avaip 0 Roczne Plany Dzid@d@omocy
Technicznej (RPD). Zakres przedmiotowy Rocznychmé\ha Dziatan Pomocy Technicznej
odpowiada zakresowi poszczegollnych dziafasi Priorytetowej VII. Innymi stowy dla
kazdego dziatania tworzy sRoczne Plany DziateBPomocy Technicznej tj.:
* Roczny Plan DziataPomocy Technicznej Bziatanie 7.1. Wsparcie procesu wdemia
RPO,
* Roczny Plan Dziata Pomocy Technicznej Dziatanie 7.2. Dziatania informacyjne
| promocyjne
Roczne Plany Dziata Pomocy Technicznejasdokumentami operacyjnymi, zaptijacymi
wnioski o dofinansowanie projektu, obejrpymi co do zasady okres jednego roku
budzetowego. Wyjtkowo, z powodu rozpoezia wdraania RPOWP w 2008 r., pierwsze
Roczne Plany DzialaPomocy Technicznej obejmowéeda tacznie 2007 i 2008 rok. RPD
zawieraj szczegOtowy opis planowanych dziata wydatkbw wraz z uzasadnieniem,
wskazniki osiagniccia celow (adekwatne do specyfiki planowanych d#jat oraz
indykatywny budet. W przypadku Dziatania 7.1 Beneficjent (1Z RPOWd#Blacza do RPD
oswiadczenie dotycre kwalifikowalndci wynagrodzé, a do Dziatania 7.2 Plan dziata
promocyjnych na dany rok. Do obu RPD Beneficjentacdma rownie oswiadczenie
0 prawdziwdci informacji zawartych w Rocznym Planie Dzi@atBomocy Technicznej oraz
zalkcznikach do Rocznego Planu Dzialaraz harmonogram finansowy projektu (gainik 1
do zat. 11.5.1ai 11.5.1b).
Roczne Plany Dziata Pomocy Technicznej, po pozytywnej weryfikacji faimo -
merytorycznej, zatwierdzane przez Zarzd Wojewodztwa Podlaskiego w formie uchwaty
(uchwata o zatwierdzeniu Rocznych Plandéw DzZialBomocy Technicznej), do ktorej
zahcznik stanowi{ decyzja/e o dofinansowanie. Decyzja o dofinansaosvaokrela
szczegOtowe warunki realizacji RPD, zgodnie z wyarag okrglonymi w Wytycznych
MRR w zakresie korzystania z pomocy techniczne,j.
Przygty system realizacji Pomocy Technicznej jest zgodmy zapisami RPOWP,
Szczegdtowym Opisem Priorytetow RPOWP na lata 2203 oraz wytycznymi Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie korzystania z pgnbechnicznej.

5.1 Instrukcja przygotowania Rocznych Planow Caidomocy Technicznej

Lp. Osoba yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
dziatanie powigzane
1. Stanowisko ds. pomocy| Przygotowuje projekty Rgch | Rownolegle z pracami Departament

122



Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

technicznej RPOWP Planéw Dziata Pomocy nad projektem bugktu| Finansow;
Referat Pomocy Technicznej wraz z wojewodztwa Referaty
Technicznej, Informaciji i harmonogramem finansowym | podlaskiego na dany | Departamentu
Promocji RPOWP projektu wg wzoru zgodnego z | rok budzetowy, nie | Zarzadzania
Zakacznikami Nr 11.5.1a pézniej niz do kaica |RPO
i 11.5.1b oraz Zajcznikiem 1 do | pazdziernika roku
zal. I1.5.1ai 11.5.1b poprzedzajcego rok
obowiazywania RPD
(z wyjatkiem 2007 i
2008 roku).

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji
Pomocy Technicznej, |przedstawionych projektéw
Informacji i Promocji Rocznych Planéw Dziata
RPOWP Pomocy Technicznej wraz z

zahcznikami.

Je&sli TAK, akceptuje i przekazuije
Z-cy Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO .

Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.

3. Z-ca Dyrektora Dokonuje weryfikacji
Departamentu przedstawionych projektow
Zarzmdzania RPO Rocznych Planéw Dziata

Pomocy Technicznej wraz z
zalkcznikami.

Jeili TAK, zatwierdza.

Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.

4, Stanowisko ds. pomocy|Przekazuje Projekt RPD do Niezwtocznie po Departament
technicznej RPOWP Skarbnika Wojewodztwa zatwierdzeniu przez |Finansow
Referat Pomocy Podlaskiego celem akceptacji |Z-ce Dyrektora
Technicznej, Informaciji i| (parafowania). Departamentu
Promocji RPOWP Jeili NIE — powrdt do pkt 1 Zarzdzania RPO

5. Kierownik Referatu Przekazuje Roczne Plany DzialdDo 15 listopada roku | Referat
Pomocy Technicznej, |Pomocy Technicznej wraz z poprzedzajcego rok |Programowania
Informacji i Promocji zahkcznikami do Referatu obowiazywania RPD |i Koordynacji
RPOWP Programowania i Koordynacji |(za wyjtkiem 2007 i | RPOWP.

RPOWP (po 4 egzemplarze do| 2008 roku) i po

kazdego dziatania i wersja uzyskaniu akceptacji

elektroniczna). Skarbnika
Wojewbdztwa

5.2. Instrukcja oceny i zatwierdzania Rocznych Blalziataa Pomocy Technicznej

Lp Osoba wykonujgca Diatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
1. | Kierownik Referatu Przyjmuje Roczny Plan Dziata Niezwtocznie Referat
Programowania i Pomocy Technicznej wraz z po otrzymaniu | Pomocy
Koordynacji RPOWP zahkcznikami i przekazuje do oceny | Rocznego Plany Technicznej,
pracownikom Referatu (zasada 2 par| Dziatah Pomocy| Informacji i
oczu) przy pomocy Karty oceny Technicznej Promociji
formalno-merytorycznej Rocznego RPOWP
Planu Dziata Pomocy Technicznej,
ktorej wzor stanowi zakznik nr 11.5.2.
2. | Wyznaczeni pracownicy Dokonup oceny formalno- W terminie Referat
Referatu Programowaniamerytorycznej Rocznego Planu Dziatawyznaczonym | Pomocy
i Koordynacji RPOWP | Pomocy Technicznej przy pomocy przez Technicznej,
Karty oceny formalno-merytorycznej | Kierownika Informacji i
Rocznego Planu DziaigPomocy Referatu Promociji
Technicznej, ktérej wzor stanowi Programowania| RPOWP
zakcznik nr11.5.2. i Koordynacji
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W przypadku oceny pozytywne;j
przekazuyj kart oceny Kierownikowi

do weryfikacji i akceptacji (przé$ do
pkt 5);

W przypadku oceny negatywnej
w zakresie oceny formalnej, pismem

podpisanym przez Kierownika zwraca

sie do Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji RPOWP
0 uzupetnienie wniosku.

W przypadku oceny negatywnej

w zakresie oceny merytorycznej, po
akceptacji Kierownika i zatwierdzeniu
przez Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO, zwraca
Kierownikowi Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji

RPOWP, nie
diuzej niz 15
dni roboczych.

RPOWP w celu poprawy, uzupetnienja
lub wyjasnienia — powr6t do pkt. 1.
Referat Pomocy Uzupetnia/poprawia Roczny Plan W terminie 5

Technicznej, Informac;ji
i Promocji RPOWP

Dziataa Pomocy Technicznej w trybie
zgodnym z Instrukaj5.1 (z wyptkiem
terminow)

dni roboczych
od otrzymania
uwag.

Kierownik Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Uzupetniony/poprawiony przez Refer
Pomocy Technicznej, Informaciji i
Promocji RPOWP Roczny Plan
Dziataa Pomocy Technicznej
przekazuje wyznaczonym
pracownikom do ponownej oceny
(przep¢ do pkt. 2)

atNiezwtocznie
po otrzymaniu
uzupetnionego/
poprawionego
RPD.

Kierownik Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Weryfikuje i akceptuje na karcie ocen
Roczny Plan DziataPomocy
Technicznej.

Jeili TAK, akceptuje i przekazuje do
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO.

Jesli NIE, przejcie do punktu 2.

yNiezwtocznie
po otrzymaniu
oceny
sporadzonej
przez
pracownikow.

Dyrektor Departamentu
Zarzmdzania RPO

Weryfikuje i zatwierdza na karcie
oceny Roczny Plan Dziat®omocy
Technicznej wraz z zagznikami.

Jeli TAK, zatwierdza.
Jéli NIE, przegcie do punktu 2.

Niezwtocznie
po otrzymaniu
projektow
Rocznych
Planéw Dziata
Pomocy
Technicznej

Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Programowani
i Koordynacji RPOWP

Rejestruje RPD w KSI (SIMIK 07-13)
— status wniosku ,w trakcie oceny”

Niezwlocznie
po
zatwierdzeniu
przez Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO, nie dhuej
niz do 5 dni
roboczych

Kierownik Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Dokonuje weryfikacji wprowadzonych
do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnié

Niezwtocznie
> od momentu

z dokumentagj papierow (poprzez

wykonania
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weryfikacje z wydrukami z systemu) . dziatania z pkt 7
9. | Wyznaczony przez Przygotowuje projekty uchwat Zasdu | Niezwtocznie Biuro
Kierownika Pracownik | Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie po Prawne
Referatu Programowania zatwierdzenia Rocznych Planéw zatwierdzeniu
i Koordynacji RPOWP | Dziatah Pomocy Technicznej, do projektow przez
ktorych zahcznik stanowd decyzje o | Dyrektora
dofinansowanie przygotowane wedtug Departamentu
wzoru zgodnego z zgdznikiem nr Zarzdzania
11.5.3 i przekazuje Kierownikowi RPO
celem akceptaciji.
10 | Kierownik Referatu Weryfikuje projekty uchwat. Niezwtocznie
Programowania Jeili TAK, akceptuje i przekazuje do | od przekazania
i Koordynacji RPOWP | Dyrektora Departamentu Zaidzania | do weryfikacji
RPO
Jeli NIE, powr6t do punktu 9.
11. | Dyrektor Departamentu| Dokonuje weryfikacji poprawriei Niezwlocznie Wyznaczony
Zarzmdzania RPO sporadzonych projektéw uchwat. po przedigeniu | Pracownik
Jesli TAK, zatwierdza projekty uchwat| do weryfikaciji Referatu
i przekazuje pracownikowi Referatu Programowa
Programowania i Koordynacji nia
RPOWP. i
Jeli NIE, powr6t do punktu 9. Koordynacji
RPOWP
12. | Wyznaczony przez Przekazuje projekty uchwat na Niezwtocznie Referat
Kierownika Pracownik | posiedzenie Zaszlu Wojewddztwa po Obstugi
Referatu Programowania Podlaskiego. zatwierdzeniu | Zarzdu.
i Koordynacji RPOWP przez Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO.
13. | Zarad Wojewodztwa Podejmuje uchwatw sprawie Zgodnie z Referat
Podlaskiego zatwierdzenia Rocznych Planow harmonogra- Obstugi
Dziataa Pomocy Technicznej. mem posiedze | Zarzdu.
Po uzyskaniu kontrasygnaty SkarbnikaZarzdu, nie
Wojewddztwa Podlaskiego, pézniej niz 1
Marszatek Wojewodztwa Podlaskiego stycznia roku
podpisuje decyzjo dofinansowanie | obowiazywania
RPD. RPD.
W przypadku niepodgia uchwaty
przez Zarzd, Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji
RPOWP ponownie opracowuje projekt
RPD (powrét do procedury z rozdziatu
5.1)
14. | Wyznaczony przez Zmienia status Rocznych Planéw Niezwtocznie
Kierownika pracownik | Dziatah Pomocy Technicznej w KSI | po
Referatu Programowania (SIMIK 07-13) na ,zatwierdzony”, a | zatwierdzeniu
i Koordynacji RPOWP | takze rejestruje decyzje o uchwaty przez
dofinansowanie Rocznych Planéw | Zarzd
Dziataa w KSI (SIMIK 07-13). Wojewbddztwa
Podlaskiego, nig
pézniej niz 5
dni roboczych
15. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonych Niezwtocznie

Programowania
i Koordynacji RPOWP

do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnié
z dokumentagj papierow (poprzez
weryfikacje z wydrukami z systemu).

> od momentu

wykonania
dziatania z pkt.

14
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16. | Wyznaczony przez Przygotowuje pisma informage o Niezwtocznie
Kierownika Pracownik | zatwierdzeniu Rocznych Planéw po przygciu
Referatu Programowania Dziatah Pomocy Technicznej do uchwat przez
i Koordynacji RPOWP | Kierownika Referatu Pomocy Zarzd

Technicznej, Informacji i Promocji Wojewddztwa
RPOWRP i Kierownika Referatu Podlaskiego.
Finansbw RPOWP oraz Departamentu

Finansow.

17. | Kierownik Referatu Weryfikuje pisma o zatwierdzeniu Niezwtocznie
Programowania Rocznych Planéw DziatePomocy od przekazania
i Koordynacji RPOWP | Technicznej. do weryfikacji

Jeili TAK, akceptuje i przekazuje do
Dyrektora Departamentu Zaidzania

RPO.
Jeli NIE, powr6t do punktu 16.
18. | Dyrektor Departamentu| Podpisuje pisma o zatwierdzeniu Niezwtocznie
Zarzmdzania RPO Rocznych Planow DziataPomocy po przedigeniu
Technicznej. do podpisu.

Jesli TAK, przekazuje kierownikowi
Referatu Programowania i Koordynag

=

RPOWP.
Jeli NIE, powr6t do punktu 16.
19. | Pracownik Referatu Przekazuje pisma o zatwierdzeniu Niezwtocznie Referat
Programowania Rocznych Planéw DziatePomocy po podpisaniu | Pomocy
i Koordynacji RPOWP | Technicznej do Kierownika Referatu | przez Dyrektora| Technicznej,
Pomocy Technicznej, Informac;ji i Departamentu | Informacji i
Promocji RPOWP i Kierownika Zarzdzania Promociji
Referatu Finanséw RPOWP oraz RPO RPOWP;
Departamentu Finanséw wraz z kepi Referat
uchwaly i kopiami zajcznikéw do Finansow
uchwaty. RPOWP;
Departament
Finanséw
20. | Wyznaczony przez Zamieszcza na stronie internetowej: | W ciagu 10 dni | Stanowisko
Kierownika Pracownik | www.rpowp.wrotapodlasia.pl roboczych od ds.
Referatu Programowaniainformacg o zatwierdzeniu Rocznych| zatwierdzenia | informac;ji i
i Koordynacji RPOWP | Planéw Dziata Pomocy Technicznej, | RPD przez promocji
z wyszczegolnieniem: Zarzd RPOWP
- hazwy wnioskodawcy, Wojewédztwa. | Referat
- tytutu projektu, Pomocy
- daty wydania decyzji o Technicznej,
dofinansowanie, Informacji i
- wartdsci dofinansowania. Promociji
Archiwizuje dokumenty. RPOWP.

5.3 Instrukcja dokonywania zmian w Rocznych Plaraziataa Pomocy Technicznej

Przykte do realizacji przez Zagd Wojewodztwa Podlaskiego Roczne Plany DZidamocy
Technicznej mog uleg& zmianie, w trybie i na warunkach oklenych w decyzji

o dofinansowaniu. Zmiana przedmiotowej decyzji dokeana jest w drodze pagdja przez
Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego uchwaly zmiendaj i podpisania przez Marszatka
Wojewddztwa decyzji w sprawie zmiany decyzji. Nisaystkie zmiany w Rocznym Planach
Dziatah Pomocy Technicznej wymagayvydania decyzji w sprawie zmiany decyzji (zakres
zmian wymagajcych decyzji w sprawie zmiany decyzji zawarty jest decyzji

o dofinansowaniu RPD — zaiznik Nrll.5.3).
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Lp.

Osoba wykonupca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Zmiana Rocznego Planu DziatRomocy Technicznej nie wymagea

zgody Instytucji Zarglzapcej

1. Stanowisko ds. pomocy | Przygotowuje zmiagiRocznego Planu | Na polecenie
technicznej RPOWP Dziataa Pomocy Technicznej. kierownika,

Referat Pomocy niezwtocznie.
Technicznej, Informaciji i
Promocji RPOWP

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji przedstawionej | Niezwtocznie od
Pomocy Technicznej, |zmiany Rocznego Planu Dziata otrzymania
Informacji i Promociji Pomocy Technicznej. zmiany Rocznegg
RPOWP Jeili TAK, akceptuje i przekazuje Z-cy| Planu Dziata

Dyrektora. Pomocy
Je&li NIE, przej¢ do pkt.1. Technicznej
3. Z-ca Dyrektora Dokonuje weryfikacji przedstawionej | Niezwtocznie, po
Departamentu zmiany Rocznego Planu Dziata akceptacji zmiany
Zarzmdzania RPO Pomocy Technicznej. Rocznego Planu
Jesli TAK, zatwierdza. Dziatah Pomocy
Jesli NIE, przej¢ do pkt.1. Technicznej przez
Kierownika
Referatu Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP.
4, Kierownik Referatu Przekazuje zmieniony Roczny Plan |Niezwlocznie, po | Referat
Pomocy Technicznej, |Dziatah Pomocy Technicznej wraz z |zatwierdzeniu Finanséw
Informacji i Promocji szczeg6towym opisem dokonanych | zmiany przez Z-¢ | RPOWP;
RPOWP zmian do Referatu Finanséw RPOWR Dyrektora Departament
oraz Departamentu Finansow (do Departamentu Finansow
wiadomdaci). Data przekazania Zarzmdzania RPO
zmienionego RPD do Referatu
Finansow RPOWP jest rownoznaczna z
daty obowihzywania zmiany RPD.

Zmiana Rocznego Planu DziatlRomocy Technicznej wymagap zgody Instytuciji Zarglzapcej

1. Stanowisko ds. pomocy | Przygotowuje zmiannRocznego Planu | Na polecenie
technicznej RPOWP Dziataa Pomocy Technicznej (wraz z | kierownika,

Referat Pomocy zahkcznikami). niezwtocznie.
Technicznej, Informac;ji i
Promocji RPOWP

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji przedstawionej | Niezwtocznie od
Pomocy Technicznej, |zmiany Rocznego Planu Dziata otrzymania
Informacji i Promocji Pomocy Technicznej. zmiany Rocznegqg
RPOWP Jesli TAK, akceptuje i przekazuje Z-cy| Planu Dziata

Dyrektora. Pomocy
Jesli NIE, przej¢ do pkt.1. Technicznej
3. Z-ca Dyrektora Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie, po

Departamentu
Zarzmdzania RPO

przedstawionej zmiany Rocznego Pla
Dziataa Pomocy Technicznej.

Jeli TAK, zatwierdza.

Jeli NIE, przej¢ do pkt.1.

rakceptacji zmiany
Rocznego Planu
Dziataa Pomocy
Technicznej przez
Kierownika
Referatu Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promociji

RPOWP.
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Stanowisko ds. pomocy | Przekazuje pismem wraz z Niezwtocznie po |Departament
technicznej RPOWP uzasadnieniem projekt RPD do zatwierdzeniu Finansow
Referat Pomocy Skarbnika Wojewdédztwa Podlaskiego przez
Technicznej, Informaciji i| celem akceptacji (parafowania). Z-ce¢ Dyrektora
Promocji RPOWP Departamentu
Jeli NIE — powrdt do pkt 1 Zarzmdzania RPO
Kierownik Referatu Przekazuje projekt zmienionego Niezwtocznie, po
Pomocy Technicznej, |Rocznego Planu DziatidPomocy parafowaniu przez
Informacji i Promocji Technicznej (z zatznikami) wraz z | Skarbnika
RPOWP szczegOtowym opisem zmian i Wojewddztwa
uzasadnieniem do Referatu Finansow
RPOWRP (po 4 egzemplarze dazlago
dziatania i wersja elektroniczna).
Kierownik Referatu Przekazuje pracownikowi 1 i 2 Niezwtocznie po
Finansow RPOWP otrzymany projekt RPD w celu otrzymaniu
przeprowadzenia oceny przy pomocy
Karty oceny formalno-merytorycznej
Rocznego Planu DziaigPomocy
Technicznej, ktorej wzér stanowi
zahcznik nr 11.5.2 (zasada dwoch par
oczu).
Pracownik 1i 2 Dokonup oceny formalno- W ciagu 10 dni
Referatu Finanséw merytorycznej projektu. roboczych od
RPOWP otrzymania
W przypadku oceny pozytywnej projektu zmiany
przekazuj Kierownikowi do akceptacji| RPD;
(przej¢ do pkt 8);
W przypadku
W przypadku oceny negatywnej odestania zmiany
zakresie oceny formalnej, pismem RPD do poprawy
podpisanym przez Kierownika zwracg do Referatu
si¢ do Referatu Pomocy Technicznej, | Pomocy
Informacji i Promocji RPOWP o Technicznej,
uzupetnienie zmiany wniosku w Informacji i
terminie nie dtaszym ni 5 dni Promocji termin
roboczych. — powr6t do pkt 1. oceny zmiany
RPD po
W przypadku oceny negatywnejw | ponownym
zakresie oceny merytorycznej, po wplynigciu
akceptacji Kierownika i zatwierdzeniu| biegnie od nowa.
przez Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO, zwraca
Kierownikowi Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji
RPOWP w celu poprawy, uzupetnienig
lub wyjasnienia — powr6t do pkt. 1.
Kierownik Referatu Akceptuje wynik oceny projektu zmiang dni robocze od
Finanséw RPOWP Rocznego Planu DziatdPomocy zakaczenia
Technicznej. weryfikacji przez
Pracownika
Je&li TAK, akceptuje i przekazuje do | Referatu Finansoyw
Dyrektora Departamentu Zaidzania |RPOWP
RPO.
Jesli NIE, przej¢ do pkt. 7.
Dyrektor Departamentu | Zatwierdza wynik oceny projektu Niezwtocznie, po
Zarzmdzania RPO zmiany Rocznego Planu Dziata akceptacji przez
Pomocy Technicznej. Kierownika
Je&li TAK, zatwierdza.
Jeili NIE, przegé¢ do pkt 7.
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10. | Kierownik Referatu Zleca pracownikowi przygotowanie | Niezwiocznie, po
Finansow RPOWP projektu uchwaly dotyecej przygcia |zatwierdzeniu

zmiany RPD. przez Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

11. | Wyznaczony przez Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie, po |Biuro Prawne
Kierownika Pracownik |dotyczcej przygcia zmiany RPD, do |zleceniu przez
Referatu Finanséw ktorej zahcznik stanowi decyzja w Kierownika na
RPOWP sprawie zmiany decyzji o najblizsze

dofinansowanie, przygotowana wedtugposiedzenie
wzoru zgodnego z zgdznikiem nr Zarzadu

11.5.3 i przekazuje Kierownikowi celemWojewddztwa
akceptacji. Podlaskiego.

12. | Kierownik Referatu Weryfikuje projekt uchwaty. Niezwtocznie, po
Finans6w RPOWP Jesli TAK akceptuje i przekazuje do | otrzymaniu

Dyrektora Departamentu Zadzania |projektu uchwaty.
RPO.
Jeli NIE, powr6t do punktu 11.

13. | Dyrektor Departamentu Dokonuje weryfikacji poprawrigi Niezwiocznie, po

Zarzmdzania RPO sporadzonego projektu uchwaty. akceptacji
Jesli TAK, zatwierdza projekt uchwaty [iprojektu uchwaty
przekazuje pracownikowi Referatu | przez Kierownika.
Finansow RPOWP.
Jeli NIE, powr6t do punktu 11.

14. | Wyznaczony przez Przekazuje projekt uchwaty dotye®] |Po zatwierdzeniu | Referat
Kierownika Pracownik |zmiany RPD na posiedzenie Zaan przez Dyrektora |Obstugi
Referatu Finanséw Wojewddztwa Podlaskiego. Departamentu Zarzadu
RPOWP Zarzmdzania RPO

niezwtocznie.

15. | Zarad Wojewddztwa | Zatwierdza w formie uchwaty zmian |Zgodnie z Referat
Podlaskiego RPD. harmonogramem | Obstugi

Po przygciu uchwaly, Marszatek posiedzé Zarzdu
Wojewddztwa Podlaskiego podpisuje| Zarzdu.

decyzje o dofinansowanie.

Jeili NIE, przegé¢ do pkt. 1.

16. | Wyznaczony przez Przekazuje pismem po 1 kopii uchwalNiezwtocznie po | Referat
Kierownika Pracownik |dotyczcej zmiany RPD (z kopiami przyjeciu uchwaty | Pomocy
Referatu Finanséw zahkcznikéw do uchwaty) do Referatu |przez Zarzd Technicznej,
RPOWP Pomocy Technicznej, Informac;ji i Informacji i

Promocji RPOWP,oraz Departamentu Promociji

Finansow. RPOWP;
Departament
Finansow.

17. | Wyznaczony przez Rejestruje zmiany w RPD (wynikgje z| Niezwlocznie od
Kierownika Pracownik |decyzji w sprawie zmiany decyzji) w |otrzymania
Referatu Finanséw KSI (SIMIK 07-13) uchwaty Zarzdu,

RPOWP nie diwej niz do
5 dni roboczych

18. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonych| Niezwtocznie od

Finanséw RPOWP do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnie momentu
z dokumentagj papierow (poprzez wykonania
weryfikacj z wydrukami z systemu) . | dziatania z pkt 17

19. | Wyznaczony przez Zamieszcza na stronie internetowej: |W ciagu 10 dni | Stanowisko
Kierownika Pracownik | www.rpowp.wrotapodlasia.pl roboczych od ds. informac;ji
Referatu Finansow informackg o zmianie Rocznego Planupodijecia uchwaty |i promocji
RPOWP Dziataa Pomocy Technicznej, z RPOWP

wyszczegolnieniem: Referat
- hazwy wnioskodawcy, Pomocy
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- tytutu projektu, Technicznej,
- daty wydania decyzji o Informacji i
dofinansowanie, Promogiji

- wartdsci dofinansowania. RPOWP.
Archiwizuje dokumenty.

6. Proces naboru, oceny projektéw oraz podpisywania ugw — tryb konkursowy
i indywidualny

System selekcji wnioskéw stworzony zostat w takosih, by zapewndiwybdr najlepszych
projektéw, najbardziej odpowiadaych potrzebom Beneficjenta 1 regionu oraz
przynoszcych najwiksze efekty w odniesieniu do poniesionych naktadow.

6.1.

Instrukcja sporglzania i zatwierdzania harmonogramu konkurséw/dikagci

harmonogramu konkursow

Lp Osoba wykonupgca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
I Wyznaczony przez Przygotowuje projekt harmonogramu/| 2 dni robocze od
Kierownika pracownik | aktualizacji harmonogramu konkurséwdnia zlecenia
Referatu oceny i wyboru zadania przez
whioskéw Kierownika
2 Kierownik Referatu ocenyWeryfikuje projekt harmonogramu/ |2 dni robocze po
i wyboru wnioskow aktualizacji harmonogramu konkurséwotrzymaniu
projektu
harmonogramu/
aktualizacji
harmonogramu
konkurséw
3 Dyrektor/ Zastpca Zatwierdza projekt harmonogramu/ |2 dni robocze pp
Dyrektora Departamentu| aktualizacji harmonogramu konkurséwotrzymaniu
Zarzmdzania RPO lub projektu
Jeli nie: przejd do pkt 2 harmonogramu/
aktualizacji
harmonogramu
konkurséw
4 Wyznaczony przez Przekazuje informagjnt. planowanego| Dzien po Referat
Kierownika pracownik | harmonogramu/aktualizaciji otrzymaniu Obstugi
Referatu oceny i wyboru | harmonogramu konkurséw do zatwierdzonego |Zarzdu
wnioskow wiadomaci Zarzdu Wojewddztwa projektu
Podlaskiego harmonogramu/
aktualizacji
harmonogramu
konkurséw
5 Zarzad Wojewodztwa Przyjmuje harmonogram/aktualizacj |Na najblizszym
Podlaskiego harmonogramu konkursow posiedzeniu
Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego
g Marszatek Wojewddztwa Zatwierdza (podpisuje) harmonogram| Na najbliszym
Podlaskiego/Cztonek konkurséw/aktualizagjharmonogramu| posiedzeniu
Zarzzdu Wojewodztwa | konkurséw Zarzadu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
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7' Wyznaczony przez Przekazuje harmonogram/aktualizacj| 2 dni robocze po | Referat
Kierownika pracownik | harmonogramu konkurséw do Referajotrzymaniu Pomocy
Referatu oceny i wyboru | Pomocy Technicznej, Informaciji i zatwierdzonego | Technicznej,
wnioskow Promocji RPOWP w celu zamieszczeffimrmonogramu i | Informacji i

na stronie internetowej w przypadku Promocji

harmonogramu naRPOWP
rok nas¢gpny - do
konca roku
poprzedzajcego
rok ogtoszenia
konkurséw

6.2. Instrukcja ogtaszania konkursow

Konkursy w ramach Osi priorytetowych/DzialRoddziata sa ogtaszane przez Referat oceny

I wyboru wnioskow Departamentu Zadzania RPO zgodnie z harmonogramem ogtaszania
konkursow zatwierdzonym przez Marszaltka Wojewodzt@dlaskiego/Czionka Zaydu
Wojewodztwa Podlaskiego. Przed ogtoszeniem konkdesmd Wojewodztwa Podlaskiego
podejmuje decyzjw formie uchwaly o wysokai kwoty przeznaczonej na dany konkurs
oraz poziom dofinansowania. Konkurs zemdbywa sie w trybie otwartym lub zamkgiym.

Procedura  konkursowa  dotyczy  rowhie wyboru  funduszy  pgczkowych
i poreczeniowychBwiadczcych ustugi podmiotom z wojewédztwa podlaskiego.

W konkursie otwartym nabdr wnioskéw i ich ocenavmdzone s w sposob aigty, do
wyczerpania ustalonego limitwodkéw lub do zamkgrtia konkursu uzasadnionego deayzj
jednostki organizuicej konkurs. Jednostka organizeg konkurs publikuje, na swojej stronie
internetowej, informagjo stanie wykorzystania alokacji przeznaczonejaraklars otwarty.

Konkurs zamknjty organizowany jest cyklicznie. W konkursie teggpu okrdla sk
Z gory jeden lub kilka nagtujacych po sobie terminéw naboru wnioskéw, padaglaty
otwarcia i zamknicia naboru wnioskow (okres przyjmowania wnioskOWpmedzy dag
otwarcia i zamkrgcia konkursu nie mae uptyra¢ mniej niz 30 dni kalendarzowych.

Zgodnie z ustaw o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, 1Z RPO\(Referat oceny
i wyboru wnioskow) ogtasza konkurs na stronie ing@owej Programu. Ogtoszenie
internetowe (Zajcznik 11.6.1i1) zawiera co najmniej, informacje gcace:

» rodzaju projektéw podlegagych dofinansowaniu,

» rodzaju podmiotow, ktére magibieg# si¢ o dofinansowanie,

= kwoty srodkow przeznaczonych na dofinansowanie projektow,

» poziomu dofinansowania projektéw,

= maksymalnej kwoty dofinansowania projektu (o iledtavtaka zostata ustalona),

= Kryteribw wyboru projektow,

= zasad poprawy bliow, uzupetniania brakéw przez wnioskodawc

» terminu rozstrzygricia konkursu,

= wzoru wniosku o dofinansowanie projektu,

» terminu, miejsca i sposobu skladania wnioskéw,

= wzoru umowy o dofinansowanie projektu,

» $rodkéw odwotawczych przystugigych Wnioskodawcy.
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Wiasciwa komoérka (Referat oceny i wyboru wnioskéw) Depaentu Zargdzania RPO
organizujpca konkurs w dniu ogtoszenia konkursu, zamieszczaprasie regionalnej
informacg o konkursie. Ogtoszenie prasowe @ahik 11.6.1i2), zawiera w szczegOkw

informacje dotyczce:

» rodzaju projektéw podlegagych dofinansowaniu,

» rodzaju podmiotéw, ktore magibiega sie o dofinansowanie,

= kwoty srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie projektéw,

= adresu strony internetowej, na ktérej zamieszczmpaszenie o konkursie.

Dokumentacja konkursowa udgghiana jest take do wghdu w Referacie oceny i wyboru
wnioskéw organizujcym konkurs. Ponadto, informacja o konkursie przghkana jest
podczas rénego rodzaju spotka z potencjalnymi Beneficjentami oraz w Punkcie
Informacyjnym RPOWP celem zagtenia do sktadania projektow.

Konkurs ogtaszany jest na wybrane lub wszystkiey tymrojektow w ramach Osi
priorytetowej/Dziatania/Poddziatania, przy uwadhieniu potrzeb zidentyfikowanych przez
IZ RPOWP oraz w celu aginigcia zatazonych wskanikow realizacji RPOWP. Naboér
wnioskow o dofinansowanie jest publiczny i pows$rec

Osoba wykonujgca : . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
Ziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu | Wyznacza pracownikow do 1 dzier roboczy
oceny i wyboru przygotowania tréci ogtoszenia o (uwzgkdniajac
wnioskow konkursie i dokumentacji konkursowe| @zas potrzebny ng
uwzgkdnieniem tréci uchwaly Zarzdu | opracowanie
Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie| dokumentaciji
ogtoszenia naboru wnioskéw konkursowej tak,
by konkurs odbyt
sie zgodnie z
harmonogramem
ogtaszania
konkursow)
2. Wskazany pracownik| Przygotowuje tr& ogtoszenia o 14 dni roboczych
w Referacie oceny i |konkursie oraz dokumentacj od dnia zlecenia
wyboru wnioskow konkursowd i przekazuje do akceptacjii zadania przez
kierownikowi Kierownika
3. Kierownik Referatu | Weryfikuje tre&¢ ogtoszenia o konkursig2 dni robocze po
oceny i wyboru oraz dokumentag¢jkonkursova: otrzymaniu tréci
wnioskow Jesli TAK — akceptuje dokumenty i ogtoszenia i
przekazuje Dyrektorowi Departamentudokumentacji
Zarzmdzania RPO/Zagpcy Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO,
J&li NIE — powrd6t do pkt 2
4, Dyrektor /Zasfpca Weryfikuje tres¢ ogtoszenia o konkursig2 dni robocze po
Dyrektora oraz dokumentaejkonkursova: otrzymaniu tréci
Departamentu Jesli TAK - zatwierdza tré¢ ogtoszenig ogtoszenia i
Zarzmdzania RPO 0 konkursie oraz dokumentacj dokumentacji
konkursowu,
Jeli NIE — powrdt do pkt 2
5. Wskazany pracownik| Przekazuje trig ogtoszenia o konkursi¢l dzier po Referat Pomocy
w Referacie oceny i |oraz dokumentagjkonkursovd w otrzymaniu Technicznej,
wyboru wnioskow formie elektronicznej do Referatu zatwierdzonej Informacji i
Pomocy Technicznej, Informac;ji i tresci ogtoszenia i | Promocji
Promocji RPOWP w celu zamieszczenitnkumentacji RPOWP
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ogtoszenia internetowego wraz z konkursowej i nie
dokumentagj konkursow na stronie | pézniej niz data
internetowej, oraz przekazuje g¢e rozpoczcia
ogtoszenia prasowego w formie naboru wnioskow

elektronicznej w celu przekazania do
redakcji dziennika

6. Referat Pomocy Zamieszcza ogtoszenie o konkursie orazlzien po
Technicznej, dokumentagj konkursowy na stronie | otrzymaniu
Informacji i Promocji |internetowej oraz przekazuje $ée zatwierdzonej
RPOWP ogtoszenia prasowego do redakcji tresci ogtoszenia i

dziennika o zaggu regionalnym i dokumentacji
archiwizuje wycinki prasowe o konkursowej
konkursie

6.3. Instrukcja przyjmowania wnioskow w trybie kamgowym

Whniosek o dofinansowanie projektu sktadany jest nstyitucji wskazanej w ogtoszeniu
o konkursie — w Kancelarii Departamentu Zgizania RPO.

Whnioskodawca sklada wniosek wypetniony wzyku polskim, opatrzony piegziami,
podpisany przez oselmsoby do tego upowviaione, w 2 egzemplarzach papierowych oraz
w wersji elektronicznej (na ptycie CD/DVD).

Whniosek o dofinansowanie projektu musklgostarczony w zwartej formie osétie, przez
postaica (dostarczyciel otrzyma dowdd wptywu przesyikiapony podpisem i da),
wystany listem poleconym lub przesytkuriersky (w takim terminie, aby przesyika dotarta
w czasie okrdonym w ogtoszeniu). Wnioski, ktore wplgy po terminie okrédonym
w ogtoszeniu o naborze wnioskow nie podlegagenie i § odsytane do wnioskodawcow.
Whiosek zostaje zarejestrowany z adnataag ,wptynat po terminie i nie podlega ocenie”.

W aktach sprawy pozostawiane jest jedynie pismewozinie wraz z oryginatem formularza
wniosku o dofinansowanie.

Wraz z wnioskiem o dofinansowanie wnioskodawca diktaiezlgdne zadczniki okrelone
w procedurze konkursowej. Wnioskodawca powinieidle stosowa si¢ do wzoru wniosku
o dofinansowanie projektu podanego w ogtoszenierm@towym, instrukcji wypetniania
wniosku oraz wytycznych dotyaeych formy sktadania wniosku.

Osoba wykonujgca Termin Jednostki

Lp. dzi . Dziatanie . .
Ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Kancelarii | Przyjmuje wniosek o dofinansowanie | Sukcesywnie, w
Departamentu realizacji projektu i rejestruje go w miare naptywu
Zarzdzania RPO systemie kancelaryjnym, wydaje wnioskow

potwierdzenie przycia wniosku o
dofinansowanie

2. Pracownik Kancelarii | Przekazuje wniosek do kierownika |W dniu
Departamentu referatu oceny i wyboru wnioskow wplynigcia
Zarzmdzania RPO organizujcego konkurs wniosku

3. Kierownik Referatu |Przekazuje wniosek do pracownika |Na biezaco, w
oceny i wyboru odpowiedzialnego za prowadzenie | miarg naptywu
wnioskow rejestru ztaonych wnioskéw wnioskow

4. Wskazany pracownik| Po wprowadzeniu wniosku na kst Na biezaco, w
Referatu oceny i (Zatacznik 11.6.1j). przekazuje wniosek miare naptywu

wyboru wnioskow o dofinansowanie do pracownikéw | wnioskow
odpowiedzialny za  |wskazanych przez Kierownika celem
rejestr wnioskéw o | dokonania oceny formalnej

dofinansowanie
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projektow

5. Wskazany pracownik| Po sporzdzeniu listy projektéw Najp&niej 2 dni | Referat Pomocy
Referatu oceny i zlozonych w ramach danego konkursurobocze po Technicznej,
wyboru wnioskow zamieszcza za preednictwem Referatu| zakaczeniu Informacji i
odpowiedzialny za | Pomocy Technicznej, Informacji i konkursu Promocji
rejestr wnioskbw o | Promocji RPOWP informagjna stronie RPOWP
dofinansowanie internetowej 1IZ RPOWP o zakozeniu
projektow konkursu (Zadcznik 11.6.1Kk)

6. Wskazany pracownik| W przypadku wptywu wnioskéw po | W terminie do 7
Referatu oceny i terminie okrélonym w konkursie dni roboczych od

wyboru wnioskéw przygotowuje pismo do Wnioskodawcywptywu wniosku
odpowiedzialny za  |informujace,ze wniosek nie podlega |do Kancelarii

rejestr wnioskdbw o |ocenie. Departamentu
dofinansowanie Zarzmdzania RPO
projektow
7. Kierownik Referatu | Weryfikuje pismo: Bez zlkzdnej
oceny i wyboru Jeli TAK — parafuje i przekazuje zwioki po
wnioskow Dyrektorowi Departamentu Zagdzania| otrzymaniu pisma
RPO/Zastpcy Dyrektora Departamentl nie diuzej niz 2
Zarzmdzania RPO, dni robocze
Jeili NIE — powrdt do pkt 6
8. Dyrektor Weryfikuje pismo: Bez zlkzdnej
Departamentu Jeli TAK — zatwierdza, zwioki po
Zarzdzania Jesli NIE — powrét do pkt 6 otrzymaniu pisma
RPO/Zastpca i nie diuzej niz 2
Dyrektora dni robocze
Departamentu
Zarzmdzania RPO
9. Wskazany pracownik| Przekazuje je do Kancelarii 1 dzieh po
Referatu oceny i Departamentu Zagdzania RPO celem| otrzymaniu
wyboru wnioskow wystania poczt pisma wraz zatwierdzonego

odpowiedzialny za |z kompletem zakznikéw do oryginatu| pisma
rejestr wnioskéw o |wniosku oraz kopi wniosku
dofinansowanie o dofinansowanie, pozostawiaj
projektow w aktach sprawy pismo przewodnie
wraz z oryginatem wniosku

o dofinansowanie.

10. | Kancelaria Wysyta pismo do Wnioskodawcy 1 daipo Whnioskodawca
Departamentu otrzymaniu pisma
Zarzdzania RPO

6.4. Instrukcja dotycca oceny formalnej
6.4.1. Instrukcja dotyexa oceny formalnej projektow konkursowych

Wiasciwa jednostka Departamentu Zaaizania RPO organizaga konkurs (Referat oceny
i wyboru wnioskow) dokonuje oceny formalnej zgodami&ryteriami zatwierdzonymi przez
Komitet Monitorupcy RPOWP.

W zwiazku z maliwoscia wprowadzania zmian w kryteriach wyboru projektorzgz KM
RPOWP, [Z RPOWP postanawiaiz w przypadku oceny zimnego wniosku

o dofinansowanie projektu, dla ktérego nie zosialyzcze zatwierdzone wszystkie nowe
kryteria, stosuje siobowhzujacy komplet kryteriow zatwierdzony przez KM RPOWP.

Proces oceny formalnej trwa do 60 dni roboczych damty zakdczenia konkursu,

a w przypadku konkursu otwartego do 60 dni robokzgd dnia wptywu wniosku. Ocena
formalna obejmuje: sprawdzenie wniosku, wezwaniendBejenta do poprawy Ilub
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uzupetnienia brakow formalnych we wniosku oraz pemp weryfikacg wniosku.
W uzasadnionych przypadkach (np.zaulos¢ wnioskow), termin oceny formalnej e
zosta& przedhiony o 21 dni roboczych. Decyzp przeditdeniu oceny podejmuje Dyrektor
Departamentu Zagglzania RPO/Z-ca Dyrektora Departamentu Zarania RPO. Informacja
0 przedtzeniu terminu oceny (Zagznik 11.6.1l) zamieszczana jest na stronie inteywe]
Instytucji Zaradzapcej] RPOWP.

Po zakaczeniu procesu oceny formalnej Dyrektor Departameiarzdzania RPO/Zagpca
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO zatwierdza ksppodsumowujca wyniki oceny
formalnej. Nasipnie wnioski poprawne pod wzglem formalnym rejestrowane sv KSI
(SIMIK 07-13) w terminie nie ditszym niz 5 dni roboczych, gdzie kdy wniosek uzyskuje
niepowtarzalny numer identyfikacyjny.

Ocena formalna wniosku o dofinansowanie realizagjektu dokonywana jest przez dwdch
pracownikéw zgodnie z zasagbdwoch par oczu”.

Ocena formalna jest ocgen,Tak-Nie” i przeprowadzana jest dla dego z ocenianych
wnioskow na podstawie Karty oceny formalnej wnios@udofinansowanie projektu -
Zatacznik 11.6.1 odpowiednio z oznaczeniem:

- ,2008” w odniesieniu do wnioskow ztonych w roku 2008,

- ,2009” dla wnioskow ztaonych po 18.02.2009 r.,

- ,2010” dla wnioskow ztaonych w ramach konkursow ogtoszonych po 22.10.2009

- ,2011” dla wnioskoéw zt@onych w ramach konkurséw ogtoszonych po 10.02.2011
Zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie pg@pbwania w sprawie oceny oddziatywania na
srodowisko dla przedsivzie¢ wspotfinansowanych z krajowych lub regionalnychgramow
operacyjnych” z dnia 5 maja 2009 r. oprécz kartgrocformalnej pracownicy dokorugy
oceny formalnej zobligowanalo wypetnienia listy sprawdzaej w zakresie dokumentacji
OOS/Natura 2000 wg aktualnego na dziegtoszenia naboru wnioskéw wzoru, stargmego
zakcznik do w/w wytycznych. Lista sprawdzef wypelniana jest dla projektow
spetniajcych hcznie warunki:

a) dotycz przedstwzie¢, do ktérych maj zastosowanie w/w wskazane wytyczne (tj. dla

ktorych wniosek o wydanie decyzjispodowiskowych uwarunkowaniach zmno po
15 listopada 2008 r.)

b) nie kwalifikuja sic do projektéw, o ktdorych mowa w pkt. 169 i 170 wikwtycznych.
Lista sprawdzajca wypetniana jest w jednym egzemplarzu i podp&yavjest odpowiednio:
~weryfikacji dokonat” — pierwsza z oséb oceni@ych formalnie, ,zaakceptowal” — drugi
oceniajcy formalnie.

Wiasciwa jednostka Departamentu Zgizania RPO organizaga konkurs zapewnia
mozliwos¢ jednokrotnej poprawy bdow i uzupetnienia brakow we wniosku zgodnie
z zasadami ok&onymi w regulaminie konkursu w terminie podanym piémie do
Beneficjenta wystanym pocgtoraz faksem 4@z w przypadku braku numeru faksu na
wskazany adres e-mail (4aknik Il 6.1c). J&i wnioskodawca zauwg we wniosku inne
btedy formalne, poprawia je, informag jednoczénie o tym fakcie Referat oceny i wyboru
wnioskéw Departamentu Zaydzania RPO organizagy konkurs i przedstawig stosowne
wyjasnienia. Ponowna ocena formalna wniosku odbywazsizyciem nowej Karty oceny
formalnej. Ponownej oceny nie dokonuje sv przypadku, gdy poprawiony/uzupetniony
wniosek zostat ziony po terminie wskazanym w $plie  wzywapcym do
poprawy/uzupetnienia. W takim przypadku do benefita wysytane jest pismo (4aknik
[1.6.1 d), w ktérym jako powodd odrzucenia podawgest fakt nie ztaenia uzupeinie we
wskazanym 5-dniowym terminie. Wniosek, w ktorym rrestaty poprawione b&dly lub
uzupetnione braki podlega odrzuceniu @£ahik 11.6.1 d). Odrzucany jest tai wniosek,
ktory nie podlega poprawie ze wedlu na powane bkdy lub braki formalne, w przypadku
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kiedy nie ma magiwosci ich poprawy lub uzupetnienia. Pracownik Referateny i wyboru
wnioskbw ma prawo dokotapoprawy pomyiki pisarskiej podczas oceny formalnej
wnioskow. Po wprowadzeniu poprawki, beneficjent jesym informowany. Szczegétowe
zasady oceny formalnej wnioskéw odlmme & w dokumentacji konkursowej. Wniosek
poprawny pod wzglhdem formalnym (po poprawie) i wniosek, w ktérym m&svierdzono
btedow formalnych, po podpisaniu przez Dyrektora/gjast Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO listy wnioskow ocenionych pozytywnieesgjowany jest w KSI (SIMIK
07-13)i podlega ocenie merytorycznej.

Po podpisaniu przez Dyrektora/Zgste Dyrektora Departamentu Zadzania RPO listy
wnioskéw ocenionych pozytywnie pod wzdém formalnym, w przypadku wycofania
projektu przez wnioskodawg pracownik posiadagy uprawnienia, po uzyskaniu akceptacji
kierownika, w ciagu 5 dni roboczych zmienia w KSI (SIMIK 07-13) statwniosku na
"odrzucony”.

Informacje o pozytywnych (Zatznik 1.6 1b) i negatywnych wynikach oceny formgin
(Zafacznik 11.6.1d) przekazywane asBeneficjentom. Informacja o zakozeniu oceny
formalnej zamieszczana jest takna stronie internetowej 1IZ RPOWP (atanik 11.6.10).
Wyniki oceny formalnej wnioskow w ramach konkurdwartego zamieszczane sa stronie
internetowej IZ RPOWP raz w migsu pod warunkiem pozytywnej weryfikacji 6 wnioskéw
(o kolejnaci weryfikacji formalnej decyduje data wptywu), jgak nie rzadziej giraz na trzy
mieskce.

W przypadku wykrycia kidu formalnego we wniosku dopiero na etapie oceny
merytorycznej, pogpuje s¢ zgodnie z procedaropisam w pkt 6.5.1 Instrukcja dotygza
oceny merytorycznej projektéw konkursowych.

Osoba wykonupgca , , Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Kancelarii | Przyjmuje wniosek o dofinansowanig Na biezaco
Departamentu realizacji projektu i rejestruje go w

Zarzmdzania RPO systemie kancelaryjnym.

2. Pracownik Kancelarii | Przekazuje zarejestrowany wniosek gdiezwtocznie po

Departamentu referatu oceny i wyboru wnioskéw | wptynieciu
Zarzadzania RPO wniosku.

3. Kierownik Referatu |Przekazuje wniosek do pracownika |Niezwtocznie po
oceny i wyboru odpowiedzialnego za prowadzenie |wptynieciu
wnioskow rejestru ztaonych wnioskéw celem |wniosku.

rejestracji.

4. Wskazany przez Dokonuje oceny formalnej wniosku wDo 60 dni
Kierownika pracownik oparciu oKarte oceny formalnej roboczych od daty

1 w Referacie oceny | wniosku o dofinansowanie projektu |zakaczenia
wyboru wnioskow (Zatacznik 11.6.1), kar¢ wypetnia w konkursu/wptywu
jednym egzemplarzu. Dodatkowo |wniosku w

wypetnialListe sprawdzajcq przypadku

w zakresie dokumentacji GNatura | konkursu

2000jesli dotyczy otwartego

5. Wskazany przez Przeprowadza niezales ocerg tego | Do 60 dni

Kierownika pracownik samego wniosku wypetnigj Karte roboczych od daty
2 w Referacie oceny | oceny formalnej wniosku o zakaczenia
wyboru wnioskow dofinansowanie projektiDodatkowo | konkursu/wptywu

weryfikuje Liste sprawdzajcq wniosku w

w zakresie dokumentacji Gatura | przypadku
2000 wypetniory przez pracownika 1 |konkursu
jesli dotyczy otwartego
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6. Wskazany przez Przygotowuje pismo do Beneficjenta} Tak szybko jak to
Kierownika pracownik =  odrzucajce, j&li wniosek zawiera mozliwe, po
w Referacie oceny i powazne bkdy lub braki, ktérych |dokonaniu oceny i
wyboru wnioskow nie ma maliwosci poprawy lub | nie diuzej niz 2 dni
uzupetnienia. W gimie podaje robocze
wnioskodawcy przyczyny
odrzucenia wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu
wraz z klauzw o mazliwosci
whniesienia protestu
lub
= wzywajce do uzupetnienia/
poprawy okrélonych
brakéw/btdéw we wniosku w
terminie nie dhaszym ni 5 dni
roboczych
7. Kierownik Referatu | Weryfikuje pismo: Bez zlkzdnej
oceny i wyboru Jeli TAK — parafuje i przekazuje zwioki po
wnioskow Dyrektorowi Departamentu otrzymaniu pisma
Zarzdzania RPO/Zagpcy Dyrektora | nie diuzej niz 2 dni
Departamentu Zasglizania RPO, robocze
Jesli NIE — powrdét do pkt 6
8. Dyrektor Weryfikuje pismo: Bez zlkzdnej
Departamentu Jeli TAK — zatwierdza, zwioki po
Zarzmdzania Jesli NIE — powrét do pkt 6 otrzymaniu pisma
RPO/Zastpca nie dhwej niz 2 dni
Dyrektora robocze
Departamentu
Zarzdzania RPO
9. Wskazany przez Wysyta pismo faksemaolz w 1 dzieh po
Kierownika pracownik przypadku braku numeru faksu na | otrzymaniu
w Referacie oceny i |wskazany adres e-mail i i przekazuje mtwierdzonego
wyboru wnioskow do Kancelarii Departamentu pisma
Zarzdzania RPO w celu wystania
poczy
10. | Kancelaria Wysyta pismo do Wnioskodawcy 1 daipo Whnioskodawca
Departamentu otrzymaniu pisma
Zarzadzania RPO
11. | Wnioskodawca Mae wnieé protest w przypadku W terminie
pisma odrzucagego lub poprawia wyznaczonym w
wniosek pismie
12. | Pracownik Kancelarii Przyjmuje poprawiony wniosek i Na biezaco, w
Departamentu rejestruje go w systemie kancelaryjnymiarg naptywu
Zarzadzania RPO wnioskow
13. | Pracownik Kancelarii| Przekazuje wniosek do kierownika |W dniu wplynkcia
Departamentu referatu oceny i wyboru wnioskéw | wniosku
Zarzmdzania RPO
14. | Kierownik Referatu |Przekazuje wniosek do dwoch Na biezaco po
oceny i wyboru wyznaczonych pracownikéw Referatuotrzymaniu
wnioskow oceny i wyboru wnioskéw do whniosku
pracownika dokonagego oceny
formalnej
15. | Wskazany pracownik 1. Dokonuje powtdrnej oceny 1. Bez zldnej

1i2 w Referacie
oceny i wyboru
wnioskéw

formalnej wniosku, jak w pkt 4 i 5

2. Dokonuje poprawy pomyiki
pisarskiej na wniosku (parafuje z
podaniem daty) i informuje pisemnie
tym Wnioskodawe.

zwioki po
otrzymaniu
whniosku i nie
altuzej niz 60 dni
roboczych od daty
zakaczenia
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konkursu/wptywu
wniosku w
przypadku
konkursu
otwartego

2. Niezwiocznie pq
otrzymaniu zgody
w nie p&niej 3 dni
robocze od
otrzymania zgody.
Niezwlocznie
informuje o tym

Whnioskodawe.

16. | Wskazany pracownik Przygotowuje lisf wnioskow Bez zlkzdnej
w Referacie oceny i |ocenionych pozytywnie pod wzglem | zwloki po
wyboru wnioskow formalnym (Zatcznik 11.6.1m) i list | weryfikacji

wnioskow odrzuconych (Zatznik Il |wnioskéw i nie
6.1n) oraz przekazuje Dyrektorowi |diuzej niz 60 dni
Departamentu Zagdzania RPO/ roboczych od daty
Zastpcy Dyrektora Departamentu | zakaiczenia
Zarzadzania RPO do zatwierdzenia. |konkursu.
W przypadku
konkursu
otwartegoraz w
mieskacu pod
warunkiem
pozytywnej
weryfikacji 6
wnioskow, jednak
nie rzadziej ni raz
na trzy miesice.

17. | Dyrektor Zatwierdza list wnioskdw ocenionych Podpisuje list
Departamentu pozytywnie pod wzgiddem formalnym | wnioskéw
Zarzmdzania RPO/ i liste wnioskéw odrzuconych ocenionych
Zastpca Dyrektora pozytywnie pod
Departamentu wzgledem
Zarzadzania RPO formalnym i list

wnioskow
odrzuconych
niezwtocznie ale
nie diwej niz w
ciagu 2 dni
roboczych od
przekazania list

18. | Wskazany pracownik Rejestruje WKSI (SIMIK 07-13) Niezwtocznie po
w Referacie oceny i |wnioski poprawne pod wzgllem zatwierdzeniu listy
wyboru wnioskow formalnym zgodnie z zatwierdzgn |i nie diuzej niz 5
posiadajcy lista wnioskéw ocenionych pozytywnialni roboczych
uprawnienia do KSI | pod wzgédem formalnym, kady
(SIMIK 07-13) wniosek uzyskuje niepowtarzalny

numer identyfikacyjny — status
wniosku ,w trakcie oceny”.

19. | Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikacji wprowadzonychNiezwtocznie od
oceny i wyboru do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnienomentu
wnioskow z dokumentagj papierovy (poprzez  |wykonania

weryfikacj z wydrukami z systemu). | dziatania z pkt 18

20. | Wskazany pracownik W przypadku oceny pozytywnej: W ciagu 14 dni

w Referacie oceny i

wyboru wnioskow

informuje pisemnie dragpocztove

roboczych od

Projektodawcéw o wynikach

zlozenia podpisu
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weryfikacji formalnej wnioskéw

W przypadku oceny negatywnej:

Beneficjent informowany jest pismemDepartamentu

wystanym listem poleconym za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru o
przyczynach odrzucenia wniosku org
pouczony o procedurze odwotawcze

przez Dyrektora/

Zastpcy
Dyrektora

Zarzmdzania RPO
na liscie wnioskow
ocenionych
pozytywnie pod

wzgledem
formalnym i liscie
wnioskow
odrzuconych

21. | Wskazany pracownik Zamieszcza za geednictwem ReferatUW ciagu 7 dni Referat Pomocy
w Referacie oceny i |Pomocy Technicznej, Informaciji i roboczych od Technicznej,
wyboru wnioskow Promocji RPOWP informag¢jo zlozenia podpisu | Informacji

wynikach oceny formalnej na stronie| przez Dyrektora |i Promocji
internetowej 1Z RPOWP Departamentu RPOWP
Zarzmdzania
RPO/Zastpcy
Dyrektora
Departamentu

Zarzmdzania RPO
na liscie wnioskow
ocenionych
pozytywnie pod
wzgledem
formalnym i liscie
wnioskow
odrzuconych

22. | Wskazany pracownik Na biezaco
w Referacie oceny i

wyboru wnioskow

Archiwizuje dokumentagj

6.4.2. Instrukcja dotyaza oceny formalnej projektow indywidualnych

Po zatwierdzeniu i opublikowaniu w Dzienniku &dpwym Wojewoédztwa Podlaskiego
ostatecznego wykazu indywidualnych projektéw klwegeh, Instytucja Zargdzapca
RPOWP podpisuje z Beneficjentem ungowstepna czyli tzw. Pre-umow (Zalacznik Nr
[1.6.2) w terminie nie diaszym ni 1 miesic od dnia zamieszczenia Wykazu na stronie
internetowe] 1IZ RPOWP. W szczegdélnych przypadkamtmin na podpisanie pre-umowy
moze zosta przedhkony o 1 miesic. W przypadku projektu kluczowego, ktorego
beneficjentem jest Wojewddztwo Podlaskie, AddrxVojewddztwa Podlaskiego podejmuje
decyzg w sprawie przygotowania do realizacji projektuefamowa stanowi zobowianie
Beneficjenta do prawidlowego i terminowego przygeoia indywidualnego projektu
kluczowego do realizacji oraz stanowi punkt odres dla paniejszej oceny pogbow

w przygotowaniu projektu dokonywanej przez InstjguZarzdzapca RPOWP. W pre-
umowie okrélone % niezlzdne warunki, po spetnieniu ktérych nlive bedzie podpisanie
z Beneficjentem umowy o dofinansowanie projektu.yskanie dofinansowania jest
uzaleznione od przygotowania odpowiedniej dokumenta@tog/csci do wdraenia projektu
oraz spetnienia przez projekt wymogoéw formalnycherytorycznych, takich samych jak
w przypadku projektéw konkursowych.

Beneficjent zgodnie z terminem okienym w pre-umowie sklada wniosek
o dofinansowanie do Kancelarii Departamentu Zdzania RPO. Whniosek z zaknikami
sktadany jest w dwoch egzemplarzach w formie papiej i jeden egzemplarz wniosku
w formie elektronicznej
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Formularz wniosku (zatznik Il.6.1a), zajczniki i1 instrukcje wypetniania wniosku
I zalacznikdw @ tozsame z formularzem i zgdznikami oraz instrukcjami wypetniania
wniosku konkursowego i zgdznikami do niego.

Ocena formalna wniosku o dofinansowanie jest @acgPMAK-NIE”, przeprowadzaa na
podstawie Karty oceny formalnej wniosku o dofinansowanie gkbj (Zakcznik 11.6.1
odpowiednio z oznaczeniem ,2008” ). Ocena polegakrasleniu, czy dany projekt spetnia
dane kryterium oceny czyA@ie. Kryteria i karty oceny formalnej projektéwdiywidualnych
sa identyczne z kryteriami i kartami oceny formalpepjektow konkursowych.

Zgodnie z uchwat Nr 6/09 Komitetu Monitorujcego Regionalny Program Operacyjny

Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013 z drikai2tnia 2009 r. w sprawie stosowania

kryteriow wyboru projektow do oceny indywidualnyphojektéw kluczowych, do oceny tych

projektdéw stosuje sikryteria zatwierdzone uchwatami Komitetu Monitaieggo Regionalny

Program Operacyjny Wojewoddztwa Podlaskiego nad@6y-2013:

1. Uchwah Nr 3/08 KM RPOWP z dnia 27 lutego 2008 r. w speratwierdzenia
wybranych kryteriow wyboru projektow w ramach Reagithego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013,

2. Uchwah Nr 5/08 KM RPOWP z dnia 27 marca 2008 r. w spraw@wierdzenia
wybranych kryteridw wyboru projektow w ramach Regimego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013.

Zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie pg@pbwania w sprawie oceny oddziatywania na

srodowisko dla przedsivzie¢ wspotfinansowanych z krajowych lub regionalnychgramow

operacyjnych” z dnia 5 maja 2009 r. oprécz kartgrocformalnej pracownicy dokorugy
oceny formalnej zobligowanalo wypetnienia listy sprawdzaej w zakresie dokumentacji

OOS/Natura 2000 wg aktualnego na dziegtoszenia naboru wnioskéw wzoru, stargmego

zakcznik do w/w wytycznych. Lista sprawdzef wypelniana jest dla projektow

spetniajcych hcznie warunki:

a) dotycz przedsiwzig¢, dla ktérych wniosek o wydanie decyzji soodowiskowych

uwarunkowaniach zimno po 15 listopada 2008 r. (tj. do ktérych mapstosowanie
w/w skazane wytyczne)

b) nie kwalifikuja sic do projektéw, o ktorych mowa w pkt. 169 i 170 wiwtycznych.
Lista sprawdzagca wypetniana jest w jednym egzemplarzu i podpisyawgst odpowiednio:
~weryfikacji dokonat” — pierwsza z oséb oceni@ych formalnie, ,zaakceptowal” — drugi
oceniajcy formalnie.

Beneficjenci, ktorych wnioski o dofinansowanie ngpetniaj wymogdéw formalnych,
powiadamiani g o tym fakcie i ma mazliwos¢ uzupetnienia dokumentacji projektu. Termin
na uzupetnienie wynosi 5 dni roboczych i podany yegismie wysytanym do Beneficjenta.
Jeili wnioskodawca zauwg we wniosku inne kidy formalne, poprawia je, informag o tym
fakcie wigciwa komorke Departamentu Zagddzania RPO i przedstawia roéwnogzie
stosowne wyjgnienia.

Ponowna ocena formalna wniosku odbywa 3i uzyciem nowejKarty oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projeKiatacznik 11.6.1).

Korespondencja z Beneficientem odbywa sirogw pocztowa. W celu przyspieszenia
dostarczenia powiadomienia Beneficjenta Gdirgpisma, maliwe jest przekazanie pisma
drogs faksowy lub mailows.

Whniosek poprawny pod wzglem formalnym rejestrowany jest w KSI (SIMIK 07-13)
I podlega ocenie merytorycznej.

W przypadku wykrycia kidu formalnego we wniosku dopiero na etapie oceny
merytorycznej, pogpuje sé zgodnie z procedura opisaw pkt 6.5.2 .
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Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powiazane

1. Pracownik Kancelari| Przyjmuje wniosek o W terminach
Departamentu dofinansowanie realizacji projektufi ustalanych w
Zarzmdzania RPO rejestruje go w systemie pre-umowach.

kancelaryjnym. Wydaje
potwierdzenie przyicia wniosku o
dofinansowanie.

2. Pracownik Kancelarij Przekazuje zarejestrowany wniosek Niezwtocznie po
Departamentu do Kierownika referatu oceny i wptynieciu
Zarzmdzania RPO wyboru wnioskow whniosku.

3. Pracownik Referatu | Rejestruje i przekazuje wniosek o | Niezwtocznie po
oceny i wyboru dofinansowanie pracownikom zarejestrowaniu
wnioskow, wskazanym przez kierownika celem wniosku.
odpowiedzialny za dokonania oceny formalnej.
rejestr wnioskow o
dofinansowanie

4. Pracownicy wskazani| Dokonup niezalenie oceny Nie diwzej niz 20
przez kierownika w | formalnej projektu w oparcia dni roboczych od
Referacie oceny i Karte oceny formalnej wniosku o | chwili
wyboru wnioskéw dofinansowanie projektu (zadznik | wplynigcia

nr11.6.1) zgodry z kryteriami whniosku .
zatwierdzonymi przez Komitet

Monitorujacy RPOWP. Ocena

projektu odbywa si zgodnie z

zasad ,dwdch par oczu”.

Dodatkowo wypetniana jedtista

sprawdzagca w zakresie

dokumentacji O®/Natura 2000

jesli dotyczy.

5. Pracownik wskazany | Przygotowuje pismo informage Niezwiocznie po
przez kierownika w | Projektodawe o pozytywnej ocenie| dokonaniu oceny
Referacie oceny i (Zat. Nr 11.6.1b) lub konieczriwi formalnej.
wyboru wnioskow uzupetnienia /poprawy wniosku

(Zat. Nr 11.6.1c) i przedstawia ]
kierownikowi referatu.

6. Kierownik Referatu | Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
oceny i wyboru Jeli TAK, parafuje ww. pismo. otrzymaniu
wnioskow Pismo zostaje przekazane do pisma od

weryfikacji Dyrektorowi/Zastpcy pracownika.
Dyrektora Departamentu

Zarzdzania RPO

Jeili NIE, powr6t do pkt.5

7. Dyrektor /Zastpca Weryfikuje/ pismo. Niezwiocznie po
Dyrektora Je&li TAK, zatwierdza ww. pismo. | akceptacji pisma
Departamentu Jeili NIE, powr6t do pkt 5. przez
Zarzmdzania RPO kierownika.

8. Pracownik w Przekazuje pismo do Kancelarii Niezwiocznie po | Kancelaria
Referacie oceny i Departamentu Zagglzania RPO. akceptacji pisma | Departamentu
wyboru wnioskow przez Dyrektora |Zarzdzania

[Zastpce RPO
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania

RPO.

9. Pracownik Kancelarii | Wysyta pismo do Wnioskodawcy. Niezwtocznie pp
Departamentu otrzymaniu

Zarzdzania RPO

pisma z referatu
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oceny i wyboru

wnioskow

10. Pracownik Kancelarii | Przyjmuje poprawiony wniosek i W dniu
Departamentu rejestruje go w systemie wplyniecia
Zarzmdzania RPO kancelaryjnym. Wydaje whniosku.

potwierdzenie przycia
poprawionego wniosku o
dofinansowanie.

11. Pracownik Kancelarii | Przekazuje zarejestrowany, Niezwiocznie po
Departamentu poprawiony wniosek do Kierownikg wptynieciu
Zarzmdzania RPO Referatu oceny i wyboru wnioskow,. wniosku.

12. Kierownik Referatu | Przekazuje wniosek do Niezwtocznie po
oceny i wyboru odpowiednich 2 pracownikow wptynigciu
wnioskow Referatu oceny i wyboru wnioskéw] wniosku

13. Pracownicy wskazani| Dokonup ponownej oceny Niezwiocznie po
przez Kierownika w | formalnej wniosku po dostarczeniu| uzupetnieniu/
Referacie oceny i poprawek/uzupetnieniu wniosku poprawie
wyboru wnioskow przez Beneficjenta (zgodnie z zagsgddwniosku.

,dwoch par oczu”). X wniosek
wymaga dalszych uzupetmi@alezy
przeg¢ do pkt5.

14. Pracownik wskazany | Jesli wniosek spetnia wszystkie Niezwtocznie po
przez Kierownika w | kryteria formalne pracownik nadaj¢ dokonaniu oceny
Referacie oceny i mu niepowtarzalny nr formalnej
wyboru wnioskow identyfikacyjny i rejestruje go w zakaiczonej

KSI (SIMIK 07-13). wynikiem
pozytywnym
i nie diuzej niz 5
dni roboczych.

15. Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie od
oceny i wyboru wprowadzonych do KSI (SIMIK 074 momentu
wnioskow. 13) danych zgodnie z dokumentac] wykonania

papierovy (poprzez weryfikagj z dziatania z pkt
wydrukami z systemu).. 14

16. Pracownik wskazany | Przygotowuje pismo do BeneficjenfaNiezwtocznie po
przez Kierownika w | informujace o pozytywnym wyniku | zarejestrowaniu
Referacie oceny i oceny formalnej. wniosku w KSI
wyboru wnioskow (SIMIK 07-13)

17. Kierownik Referatu | Weryfikuje pismo. Niezwiocznie po
oceny i wyboru Je&li TAK, parafuje ww. pismo. otrzymaniu
wnioskow Jeili NIE, powr6t do pkt. 16. pisma od

pracownika.

18. Dyrektor /Zasipca Weryfikuje pismo. Niezwiocznie po
Dyrektora Je&li TAK, zatwierdza ww. pismo. | akceptacji pisma
Departamentu Jeili NIE, powr6t do pkt 16. przez
Zarzmdzania RPO kierownika.

19. Pracownik wskazany | Przekazuje pismo informage o Niezwiocznie po | Kancelaria
przez Kierownika w | wynikach oceny formalnej do akceptacji pisma | Departamentu
Referacie oceny i Kancelarii Departamentu przez Dyrektora |Zarzdzania
wyboru wnioskow Zarzdzania RPO. Departamentu RPO

Zarzadzania
RPO/Zastpce
Dyrektora
Departamentu
Zarzdzania
RPO.

20. Pracownik Kancelarii | Wysyfa pismo do Wnioskodawcy. Niezwlocznie pp
Departamentu otrzymaniu

Zarzmdzania RPO

pisma z referatu
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oceny i wyboru
wnioskow
21. Pracownik wskazany | Zamieszcza informagjo wyniku Niezwtocznie po | Stanowisko ds.
przez Kierownikaw oceny formalnej na stronie zakaiczeniu informacji i
Referacie oceny i internetowej 1Z RPOWP oceny. promocji
wyboru wnioskow RPOWP
Referat Pomoc
Technicznej,
Informacji
i Promacji
RPOWP;
22. Pracownik wskazany | Archiwizuje dokumentaej Na biezaco
przez Kierownika w
Referacie oceny i
wyboru wnioskow

6.4.3 Instrukcje dotyexre wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13)

Jezeli wniosek spetnia wszystkie kryteria formalne,odgie z Instrukcp wytkownika

Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-18jestrowany jest w KSI (SIMIK 07-
13), nadawany jest numer zgodnie z zasadami nujneraeslonymi w “Wytycznych

w zakresie gromadzenia i przekazywania danych mitelektronicznej”.

= Struktura ldentyfikatora
Sposob konstruowania identyfikatorow powinien utivaia¢ jednoznaczne powzanie
wprowadzonych do systemu:

- dokumentéw przygotowanych przez Beneficjentow (wWhaw o dofinansowanie,
wnioskow o pfatnéc),

- umow o dofinansowanie/decyzji (projektéw),

- dokumentow zwizanych z wdrzaniem programu (sprawoztlakresowych i rocznych,
wynikéw kontroli).

Majac na uwadze jednoznaczny wynik wszystkich typéw danych zawartych w bazie,
wprowadza si dwa typy identyfikatorow:

a. identyfikacji programodw operacyjnych, osi priorytetowej, dziatan, poddziatah

Identyfikator poziomu wdra zania (IDPW)

KD |- PO : PR : DZ : PD - NR
gdzie:

KD kod dokumentu — zgodnie z pasi tabeb;

Kod Nazwa dokumentu

WND | Wniosek o dofinansowanie projektu

UDA | Umowa/Decyzja/Aneks do umowy o dofinansowanie ktoje
WNP | Wniosek o ptatn& beneficjenta

KPR | Informacja pokontrolna

TBF Tabela finansowa dla programu operacyjnego

DPW | Deklaracja i péwiadczenie wydatkéw
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PO czteroliterowy kod jednoznacznie identyfday program operacyjny
(dla dokumentéw dotygzych calego programu operacyjnego, kody: osi
priorytetowej, dziatania, poddziatania przyjrauyartas¢ 00);

Identyfikator Nazwa Programu Operacyjnego/Inicjatywy Wspoélnotowej

RPPD.00.00.00 Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podlaskieglata 2007-2013

PR dwucyfrowy numer osi priorytetowej uzupetnianylexvej strony znakiem O,
(co oznaczaze dla pierwszej osi kodeHzie przyjmowa wartasé 01, ..., dla
dziesitej — 10 itd, dla dokumentéw dotyezych catej osi priorytetowej kody:
dziatania, poddziatania przyjmuyvartas¢ 00);

DZ dwucyfrowy numer dziatania uzupetniany z lewejrosy znakiem O,
(co oznaczaze dla pierwszego dziatania koddzie przyjmowa wartcs¢ 01, ...,
dla dziesitego —10 itd; dla dokumentéw dotyazych catego dziatania lub gdy
dziatanie nie zawiera poddziatkod poddziatania przyjmuje wako00),

PD dwucyfrowy numer poddziatania uzupetniany z levatrony znakiem O,
(co oznaczaze dla pierwszego poddziatania koebbie przyjmowa wartas¢ 01,
..., dla dziesitego —10 itd.)

NR dwucyfrowy numer kolejnej wersji dokumentu uzimpeny z lewej strony
znakiem 0, przy czym dla pierwszego dokumentu patgjmuje wartéc 01,.....,
10 — dziesitego, itd.

b. identyfikacji dokumentéw zwiazanych =z projektem wspotfinansowanym
z funduszy strukturalnych

Identyfikator projektu (IDPR)

KD |-| IDP |-|REG] - NRK /| ROK |- NR
w

gdzie:
KD  kod dokumentu — zgodnie z pasi tabel;
Kod Nazwa dokumentu

WND | Wniosek o dofinansowanie projektu

UDA | Umowa/Decyzja/Aneks do umowy o dofinansowanie ktoje
WNP | Wniosek o ptatng& beneficjenta

KPR Informacja pokontrolna

TBF Tabela finansowa dla programu operacyjnego

DPW | Deklaracja i péwiadczenie wydatkow

IDPW kod osi priorytetowej/dziatania/poddziatania ktorym zostat zgtoszony
wniosek o dofinansowanie projektu, struktura IDPWstata opisana
w pkt a;

REG oznaczenie kodu wojewddztwa (wg. klasyfikadj &3
20 — woj. podlaskie,

NRK trzycyfrowy numer kolejny wniosku o dofinansawa projektu uzupetniony
z lewej strony zerami, zbwnego w ramach danej osi priorytetowej/
dziatania/poddziatania, w danym roku;

ROK dwucyfrowy rok ztaenia wniosku, w KSI (SIMIK 07-13) odnotowuje:si
ztozenie tylko pierwszego wniosku o dofinansowanie gkty formalnie
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poprawnego, piejsze wersje nieagejestrowane);
NR  dwucyfrowa liczba uzupetniona z lewej stronykieen 0 wykorzystywana
w:
- umowie/aneksie/zmianie — okl@ numer kolejny umowy, aneksu, zmiany, nie
wymagajcej sporadzenia aneksu, przy czym 00 przyjmuje dia umowy, 01 dla
pierwszego aneksu, ..., 10 — dzigsgo aneksu, itd.
- wniosku o ptatn& — numer kolejny wniosku o ptatég przy czym 01 przyjmuje
si¢ dla pierwszego wniosku o ptatitp ..., 10— dziesitego wniosku o ptatrig, itd.,
- kontroli — numer kolejny kontroli, przy czydi przyjmuje s¢ dla pierwszej
informacji pokontrolnej, ...10 — dziesatej informacji pokontrolnej, itd.

Uwaga:
Numer projektu nadawany jest w momencie wprowadzeato KSI (SIMIK 07-13)

formalnie poprawnego wniosku o dofinansowanie tojd obowhzuje w catym cyklu
zycia projektu.

Planowana data rozpagza realizacji projektu- za planowan dat rozpoczcia realizacji
projektu naley przyja¢ dat poniesienia pierwszego wydatku w ramach projekiak
podpisania umowy z wykonawcprac inwestycyjnych Ilub dat podpisania umowy
o dofinansowanie, w zataosci od specyfiki projektu (ktora data jest wearjsza).
Planowana data zakozenia realizacji projektd za planowan dat zakaczenia realizacji
projektu naley przyja¢ dat planowanego poniesienia ostatniego wydatku w ranpagjektu
(dak zaptacenia ostatniej faktury).

Instrukcja posipowania w sytuacji wysgpienia nieoczekiwanych zdarze przy
wprowadzaniu danych do KSI (SIMIK 07-13):

Jezeli  wyshpia okolicznagci  (niezalene od uytkownika KSI (SIMIK 07-13))
uniemaliwiajace wprowadzenie danych do KSI (SIMIK 07-13) zgodme schematami
okreslonymi w Instrukcji Wykonawczej nakly w odpowiedni sposéb opisavyskpujace
zdarzenia:

- powiadomé przetazonego,

- powiadomé Administratora Merytorycznego/Koordynatora SIMIKy (celu rozwazania
problemu - zgodnie z obowdujaca sciezka obstugi zgtosze),

- sporadzi¢ notatk; stuzbowa doktadnie opisuica wyskpujace zdarzenie,

- w przypadku trudngei technicznych wykonai zarchaizowé skany ekrandéw obrazige
problem (z widocza dat wykonania skanu).

Zakres obowizkow Kierownik — dokonuje weryfikacji wprowadzonych do KSI (SIMIK -
13) danych zgodnie z dokumentapppierowd, poprzez weryfikag z wydrukami z systemu.
Wydruki te powinny by ¢ podpisane przez osop wprowadzajaca dane do KSI (SIMIK
07-13) wraz z podaniem daty. Kierownik po dokonaniu weryfikacji powinien
potwierdzi¢ zgodna¢ danych podpisupc wydruk wraz z podaniem daty.

W przypadku wykrycia niezgodsad, powinny one by opisane na wydruku i przekazane
pracownikowi wprowadzagemu dane w celu ich wyjaienia.

Weryfikacja przez Kierownika powinna &yprzeprowadzona niezwiocznie od momentu
wprowadzenia danych do KSI (SIMIK 07-13), zgodniewgtycznymi MRR oznacza to
termin nie didszy niz 5 dni roboczych.
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6.5. Instrukcja dotycca oceny merytorycznej wnioskéw
6.5.1. Instrukcja dotyeza oceny merytorycznej projektéw konkursowych

Ocenie merytorycznej podlegajwnioski poprawne pod wzglem formalnym. Ocena
merytoryczna oznacza sprawdzenie opracowanej pezejktodawe dokumentacji pod
katem stopnia spetniania kryteriow merytorycznychzygotowanych przez Instytugi
Zarzadzapca RPOWRP i zatwierdzonych dla Programu przez Kontehitorujacy RPOWP.
Oceny merytorycznej dokonujegsna stosownym formularzu — Karcie oceny merytorggzn
wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPOWRalcznik 11.6.3 odpowiednio
Z oznaczeniem:
- ,2008” w odniesieniu do wnioskdéw ztonych w roku 2008,
- ,2009” dla wnioskow ztaonych po 18.02.2009 r.,
,2010" dla wnioskéw ztaonych w ramach konkurséw ogtoszonych po 22.10.2009
,2011" dla wnioskéw ztaonych w ramach konkursow ogtoszonych po 10.02.2011
w ramach dziat@poddziataé, w ktérych Komitet Monitorujcy RPOWP w roku 2011
dokonat modyfikacji kryteriow wyboru projektow.

Za powotanie i organizagjpracy Komisji Oceny Projektow (KOP) odpowiedzialfest
Marszalek Wojewddztwa Podlaskiego lub osoba upowaa przez Marszatka do
podejmowania decyzji.

Zasady powotywania cztonkéw KOP oraz procedura ppwania danej Komisji zawarte
zostaty w Zadczniku nr 11.6.4a Procedura powotania KOP. Orgatjizparacy Komisji Oceny
Projektéw przedstawia Zgdznik Nr 11.6.4b Regulamin pracy KOP.

Komisja Oceny Projektow dziata w oparciu o Regutapracy KOP (Zaicznik Nr 11.6.4b).
W skiad Komisji Oceny Projektow wchogipracownicy Departamentu Zadzania RPO
oraz innych departamentow merytorycznychddizi jednostek podlegtych a tak eksperci.
Kazdy projekt oceniany jest przez dwdéch losowo wybdmnygztonkéw Komisji Oceny
Projektéw zgodnie z kart oceny merytoryczne] (Zatzniki 11.6.3 do poszczegdlnych
dziatan). W przypadku wysgpienia rozbienosci w ocenie merytorycznej danego wniosku
postpuje s¢ zgodnie z Regulaminem KOP (Zegnik Nr 11.6.4b).

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu otrzyen pozytywn ocer, jesli uzyska
co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw przewadych w Karcie oceny
merytorycznej dla danego rodzaju Osi Priorytetoldetania/Poddziatania. W przypadku
Dziatania 1.4 Wsparcie inwestycyjne przetisorstw oraz Dziatania 3.2 Wsparcie
inwestycyjne przedsbiorstw z brawy turystycznej, ocen pozytywry otrzymuje projekt,
ktory uzyska co najmniej 50% maksymalnej liczby ktomw przewidzianych w Karcie oceny
merytorycznej. Wynikiem oceny merytorycznej jestzeregowanie wnioskoéw zgodnie
z systemem punktacji rankingowej.

W przypadku wykrycia kidu formalnego we wniosku dopiero na etapie oceny
merytorycznej, dokumentacja jest zwracana z&gumictwem Sekretarza/Z-cy Sekretarza
KOP do ponownej oceny formalnej do Referatu ocemyhoru wnioskow.

Ponowna weryfikacja formalna wniosku o dofinansowamprojektu polega na jego

sprawdzeniu w e&ci odnoszacej st do wskazanego wykrytego przez oceqiapo cztonka
KOP bkdu formalnego, przez 2 wyznaczonych pracownikéw efeRacie oceny i wyboru
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wnioskéw z wyhczeniem o0s6b, ktére uczestniczyty w ocenie formjapreedmiotowego
wniosku lub oceniaj wniosek merytorycznie. W przypadku ponownej weadiji pod
wzgledem formalnym wynikiem oceny me by¢:

» odrzucenie wniosku z przyczyny nie spetnienia wygwdormalnych - gdy byta dana
mozliwos¢ poprawy wskazanego dolu w pgmie informupcym beneficjenta
0 bkdach formalnych na etapie oceny formalnej §€ahik 11.6.1s4a)
lub
« wezwanie Beneficjenta do skorygowania wniosku wesciz odnoszcej sk do
wskazanego wykrytego przez ocent&go cztonka KOP bilu formalnego — gdy nie
byta dana maiwos¢ poprawy wskazanegodalu w pgmie informupcym beneficjenta
0 bkdach formalnych na etapie oceny formalnej §€ahik 11.6.1s4b)
Dostarczony poprawiony wniosek wraz z nigdfoymi zahcznikami sprawdzany jest
w czeéci odnoszace] sk do wykrytego b¢du formalnego, przez 2 wyznaczonych
pracownikbw w Referacie oceny i wyboru wnioskéw Yeytaczeniem o0soOb, ktére
uczestniczylty w ocenie formalnej przedmiotowego asku lub oceniaj wniosek
merytorycznie), a wynik oceny dokumentowany jegtrgez sporzdzenie notatki sttbowej.
W przypadku pozytywnego wyniku ponownej weryfikagirmalnej wniosku, wniosek wraca
do powtdrnej oceny merytorycznej, do KOP. W przilpagdy powodem powrotu do oceny
formalnej jest niespetnienie kryterium, dla ktérepgta juz dana maliwos$é poprawy,
potwierdzeniem dokonania weryfikacji zgodnie z rasdwdch par oczu dula parafki obu
pracownikéw dokonucych weryfikacji na @imie informupcym o negatywnym wyniku
oceny, a spomtizenie notatki nie jest wymagane bowiem wgnpe zawarte jest petne
uzasadnienie negatywnej oceny (notatka bylaby jedymowieleniem tej informaciji).
W przypadku negatywnego wyniku ponownej weryfikdofimalnej wniosku, fakt ten zostaje
odnotowany na wigiwych listach wnioskow, tworzonych po ocenie foneg (jednorazowo
po zamkngciu KOP). Pracownik posiadgly uprawnienia do KSI (SIMIK 07-13) po
akceptacji kierownika zmienia w KSI (SIMIK 07-13}atus wniosku na “odrzucony”
(w terminie nie diaszym ni 5 dni roboczych od wystania informacji o negatywnwyniku
oceny formalnej).

Ocena merytoryczna dokonywana jest w terminie rigzsdym ni 60 dni roboczych,
a w przypadku konkurséw otwartych nie zi#jyi niz 30 dni roboczych od pierwszego dnia
ustalonego przez Dyrektora /Zgste Dyrektora Departamentu Zadzania RPO terminu
posiedzenia KOP. W przypadku konkurséw otwartyclenac merytoryczna odbywasic
bedzie cyklicznie raz w miestu, pod warunkiem pozytywnego zweryfikowania pod
wzgledem formalnym co najmniej 6 wnioskéw, jednak niadzej ni raz na trzy miesce
(termin ten liczony jest od daty zalazenia oceny formalnej pierwszego ze zplwych
wnioskdw ocenionego pozytywnie).

W uzasadnionych przypadkach (npzdulos¢ wnioskow, zlecenie ekspertyzy) termin oceny
merytorycznej mge zostd przediizony. Decyzg o0 przedideniu oceny podejmuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu Zgizania RPO. Informacja o przedaniu
terminu oceny zamieszczana jest na stronie intewegtInstytucji Zaradzapcej RPOWP
(Zafacznik 11.6.1p)

Sporadzenie listy rankingowe] (Za¢znik Il 6.1s1, Zajcznik 11.6.1s2, Zacznik 11.6.1s3.)
oraz raportu z posiedzenia KOP jak i przekazariedioc zatwierdzenia Przewodnicemu
Komisji Oceny Projektow nie me trwa dluzej niz 14 dni roboczych od
zamkngcia/zatwierdzenia wynikdw oceny wszystkich wnioskdwofinansowanie.
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Ocena merytoryczna polega na sprawdzeniu wnioskdtugekryteriow merytoryczno-
technicznych dopuszcaajych ogdélnych, dopuszcazaych szczegdlnych oraz szczegbtowych
(roznicujacych). Kryteria dopuszczgje s kryteriami , TAK-NIE”. Kryteria szczego6towe
(réznicujace) @ kryteriami punktowymi.

Na etapie oceny merytorycznej atisve jest, na wniosek cztonka KOP, skorygowanieegrz
Beneficjenta wniosku w zakresie kryterium dopuspggmgo dotycacego zasadroi
przedstawionych w projekcie kosztow kwalifikowanywhterminie wskazanym w fmie do
Beneficjenta (Zalcznik 11.6.1r).

W przypadku akceptacji przez Beneficjenta zmiarasidikacji kosztow i wynikajcej z tego
konieczngci przeniesienia zakwestionowanejeéd do kosztéw niekwalifikowanych lub
w uzasadnionych przypadkach uswm z projektu, a co za tym idzie pomniejszeniaojeg
wartasci, dopuszcza simazliwosé poprawienia wniosku na etapie jego oceny merytongg
w zakresie przedstawionych kosztéw.

Z uwagi na powysze, Beneficjent jest wzywany, za spednictwem Sekretarza/Zc
Sekretarza KOP, do dostarczenia skorygowanego repoego wniosku pod wzglem
finansowym (wersji papierowej — oryginat i kopiaaarelektronicznej).

Korekta wniosku nie miae obejmowa innych kwestii ni finansowe elementy we wniosku
chyba,ze poprawa ograniczaegstlo uzyskania wikciwego zrozumienia intencji Beneficjenta
(oczywiste pomyiki w tréci wniosku i dokumentacii).

Na tym etapie oceny merytorycznej, podobnie jaketepie oceny formalnej, nie mua
modyfikowa tresci merytorycznych wnioskow. Wykonalsoprojektu oceniana jest w takiej
formule jalk zalazyt wnioskodawca tzn. projekt bymoze bytby wykonalny po jego
modyfikacji, ale jeeli nie jest wykonalny w takim stanie jak go przaaat wnioskodawca
nie mae zosta dofinansowany. Ze wzgllu na charakter oceny oraz bardzo szeroki zakres
zagadnié oceniajcy maze jednak wezwa wnioskodawe o wyjasnienie kwestii, ktore
wymagaj wiasciwego zrozumienia intencji projektodawcy. W§ne&enia jednak nie as
elementem uzupetnienia wniosku, mdgy¢ jedynie pewa interpretacj tresci, faktéw itp.
Wyjasnienia nie mog korygowd& (zmienia&) informacji zawartych we wniosku. e
oceniajcy uzna,ze wyjanienia ztaone przez wnioskodawcw ramach odpowiedzi na
zadane pytania, powinny znade swoje odzwierciedlenie wprost w zapisach wniosku,
wskazuje zakres korekty.

Dokonana korekta nie me skutkowa zmiara oceny na pozytywnw ramach kryteriow
merytoryczno-technicznych dopuszeggich lub podwyszeniem liczby punktow, ktore
przyznat oceniacy na podstawie danych zawartych we wnioskali oceniapcy uzna,ze
wyjasnienia zt@one przez Wnioskodawav ramach odpowiedzi na zadane pytania, powinny
znalez¢ swoje odzwierciedlenie wprost w zapisach wnioskuadinansowanie, wskazuje
Whioskodawcy zakres korekty wniosku.

Ocena merytoryczna odbywagsprzy wyciu SWOM - Systemu Wspomagania Oceny
Merytorycznej. Za obstug SWOM dla danego KOP odpowiedzialny jest Sekrefaca
Sekretarza KOP z Referatu oceny i wyboru wnioskéekretarz/Z-ca Sekretarz przechowuje

i obstuguje wnioski w warunkach zapewa@jch poufné¢ danych i informacji w nich
zawartych. Dosp do dokumentéw majcztonkowie danego KOP, Sekretarz/Z-ca Sekretarza
oraz Przewodniegy/Zastpca Przewodniegego danego KOP. Degt do dokumentéw maj
podmioty zaangewane do wydania opinii/ekspertyzy/analizy do danegniosku

o dofinansowanie. Osoby uczestnicgz w organizacji konkursu i ocenie wnioskow s
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zobowgzane do zachowania poufwd danych i informacji zawartych we wnioskach oraz
informacji powzgtych w ramach pracy w KOP.

Informacje o przebiegu posiedzenia w okresiedzy rozpoczciem oceny a ogtoszeniem
listy projektow obgtych dofinansowaniem Sekretarz/Z-ca Sekretarza KQ@Pe udziela
tylko Przewodnicgzcemu/Zasipcy Przewodniczego Komisji, Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zaggzania RPO i czionkom KOP. Informacje o wynikachermg
merytorycznej w ww. okresie Sekretarz/Z-ca SekeetaKOP mae udzielé jedynie
Przewodniczcemu/Zastpcy Przewodnicxego Komisji. Cztonkowie KOP w ramach
posiedzé Komisji mogs rozmawig& na temat interpretacji danych zawartych we wniogku
dofinansowanie jedynie z Przewodricgm/Zastpca Przewodnicgcego.

Niedopuszczalne jest naktanianie, celowe wprowadzanbkd, grazenie oraz wymuszanie
okreslonej oceny wniosku przez jednego z ocequggh, Przewodnicego/Zasipcy
Przewodnicacego lub Sekretarza/Z-cy Sekretarza na ocgeyal.

Po zakaczeniu oceny merytorycznej spadzany jest raport zgodnie z Regulaminem KOP
(Zafacznik Nr 11.6.4b).

Po zatwierdzeniu przez Przewodnjcego/Zasipce Przewodniczcego KOP raportu
Z posiedzenia KOP i listy projektow odrzuconycha girojektéw ktére zostaty odrzucone,
pracownik posiadagy uprawnienia zmienia w KSI (SIMIK 07-13) ich statna "odrzucony”
(w terminie nie dilaszym n# 5 dni roboczych) zgodnie z instrukapisan w rozdziale 6.4.3.

Informacja o wynikach oceny merytorycznej zamiearnez jest na stronie internetowej
niezwtocznie i w czasie nie diszym nz 7 dni roboczych od zatwierdzenia wynikdw oceny
wszystkich wnioskbw o  dofinansowanie przez Przevicmoego/Zasipce
Przewodnicacego (Zadcznik 11.6.1t). Beneficjenci informowaniaspisemnie o wynikach
negatywnej oceny merytorycznej (Zetnik 11.6.1f) niezwtocznie i w czasie nie dezym ng
14 dni roboczych od zatwierdzenia wynikG oceny wszystkich  wnioskéw
o dofinansowanie przez Przewodnicggo/Zasipce Przewodniczcego. Whnioskodawcom
wraz z informacj o negatywnym wyniku oceny ich wniosku przekazywgrst petna tr&
kart oceny merytorycznej w formie kserokopii wskys kart oceny merytorycznej danego
wniosku, z zachowaniem zasady anonimésivoséb oceniacych wniosek.

Informacja o wynikach oceny pozytywnej przekazywgest w formie pisemnejatznie

z informacj o przygciu/nie przygciu projektu do realizacji przez Zad Wojewodztwa.

W przypadku wycofania projektu przez wnioskodawéw trakcie trwania oceny
merytorycznej jak rownie po podpisaniu raportu z KOP przez Przewoditiego/Zasipce
Przewodnicacego KOP) pracownik posiaday uprawnienia po akceptacji kierownika
zmienia w KSI (SIMIK 07-13) status wniosku na "odepny” (w terminie nie dizszym niz 5
dni roboczych) zgodnie z instrulkappisan w rozdziale 6.4.3.

6.5.2. Instrukcja dotyeza oceny merytorycznej projektow indywidualnych

Ocenie merytorycznej podlegapnioski prawidiowe pod wzgem formalnym. Ocena
merytoryczna oznacza sprawdzenie dokumentacji ptehrkzgodnéci z kryteriami wyboru

projektow zatwierdzonymi przez Komitet Monitogay Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013.

Ocena merytoryczna polega na sprawdzeniu wnioskdiugekryteriow merytoryczno-
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technicznych dopuszcaajych ogdélnych, dopuszcazaych szczegdlnych oraz szczegbtowych

(roznicujacych). Kryteria dopuszczgie % kryteriami ,Tak-Nie”. Kryteria szczegotowe

(réznicujace) g kryteriami punktowymi.

Oceny merytorycznej dokonujegana stosownym formularzu — Karcie oceny merytorggzn

wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPOVWEBRatznik 11.6.3 z oznaczeniem

,2008"). Zgodnie z uchwat Nr 6/09 Komitetu Monitorujcego Regionalny Program

Operacyjny Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2R0IX3 z dnia 2 kwietnia 2009 r.

w sprawie stosowania kryteriow wyboru projektow doeny indywidualnych projektow

kluczowych, do oceny tych projektow stosuje lsiyteria zatwierdzone uchwatami Komitetu

Monitorujacego Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa &kikkgo na lata 2007-

2013:

1. Uchwah Nr 3/08 KM RPOWP 2z dnia 27 lutego 2008 r. w spewatwierdzenia
wybranych kryteridw wyboru projektow w ramach Regimego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013,

2. Uchwah Nr 5/08 KM RPOWP z dnia 27 marca 2008 r. w spraw#éwierdzenia
wybranych kryteriéw wyboru projektéw w ramach Regitnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013.”

Za powotanie (Zajcznik nr 11.6.4 Zasady powotania cztonkéw Komisjcéhny Projektow

oraz Zascznik nr 1.6.4a Procedura powotania KOP) i orgaojz pracy Komisji Oceny

Projektow (Zadcznik Nr I1.6.4b Regulamin pracy KOP) odpowiedzialjest Marszatek

Wojewodztwa Podlaskiego lub osoba upémiana przez Marszatka do podejmowania

decyzji. Komisja Oceny Projektéw dziata w oparcilRegulamin pracy KOP (Zatznik Nr

11.6.4b). W skiad Komisji Oceny Projektow wchadgracownicy Departamentu Zadzania

RPO oraz innych departamentow merytorycznychetlizMarszatkowskiego Wojewodztwa

Podlaskiego i jednostek podlegtych a Zakeksperci. Projekt oceniany jest przez dwoch

losowo wybranych cztonkéw Komisji Oceny Projektégodnie z kagt oceny merytorycznej

(Zafaczniki 11.6.3 do poszczegolnych dzidja W przypadku wyspienia rozbienosci w

ocenie merytorycznej danego wniosku ppsfe st zgodnie z Regulaminem KOP (Zeknik

Nr 11.6.4b).

Ocena merytoryczna trwa nie dij niz 30 dni roboczych od pierwszego dnia ustalonego
przez Dyrektora/Zagpce Dyrektora Departamentu Zagzania RPO terminu posiedzenia
KOP. W uzasadnionych przypadkach termin oceny roeygznej mae zosta przedtzony.
Decyzg o0 przedtdeniu oceny podejmuje Dyrektor/Zggta Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO. Informacja o przedaniu terminu oceny zamieszczana jest na stronie
internetowej Instytucji Zatdzapcej RPOWP ( zat. 11.6.1p).

W przypadku wykrycia kidu formalnego we wniosku dopiero na etapie oceny
merytorycznej, dokumentacja jest zwracana z&gumictwem Sekretarza/Z-cy Sekretarza
KOP do ponownej oceny formalnej do Referatu ocemybhoru wnioskow.

Ponowna weryfikacja formalna wniosku o dofinansowamrojektu polega na jego
sprawdzeniu w ggci odnoszcej st do wskazanego wykrytego przez oceqtago cztonka
KOP bkdu formalnego, przez 2 wyznaczonych pracownikéw efeRacie oceny i wyboru
wnioskéw (z wyhczeniem 0sOb, ktore uczestniczyly w ocenie formapreedmiotowego
wniosku lub oceniaj wniosek merytorycznie) i wezwaniu Beneficjenta skorygowania
wniosku w czsci odnoszcej sk do wskazanego wykrytego przez oceqtapgo cztonka KOP
btedu formalnego (Zakznik 11.6.1s4b).

Dostarczony poprawiony wniosek wraz z nigdfoymi zahcznikami sprawdzany jest
w czesci odnoszacej skt do wykrytego hddu formalnego, przez wyznaczonych pracownikow
w Referacie oceny i wyboru wnioskéw, a wynik ocedgkumentowany jest poprzez
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sporadzenie notatki sttbowej. Wniosek wraca do powtdrnej oceny merytorggzdo KOP..

Podczas oceny merytorycznej, ocesigj mogr zwrdck sie do Beneficjenta o zienie
wyjasnien badz uzupetnienie dokumentacji projektowej (w termimiskazanym w gmie).
Tryb zgtoszenia przez oceniaggo zapyté do wniosku opisany jest w Zalzniku Nr 11.6.4b
Regulamin pracy KOP.

Dopuszcza si mazliwo$¢é uzupetnienia lub poprawy dokumentacji indywiduglogrojektu

kluczowego na warunkach ustanowionych przez Insfytdarzdzapca RPOWP i za jej
zgodh. W przypadku wystania pisma do Beneficienta w celmupetnienia/poprawy
dokumentacji zarowno w zakresie formalnym jak i yp@rycznym, naspuje wstrzymanie
terminu oceny.

Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu otrzyenpozytywm ocerg, jesli uzyska co
najmniej 60% maksymalnej liczby punktow przewidzieim w Karcie Oceny Merytorycznej
dla danego rodzaju Osi priorytetowej/Dziatania/Podidnia. Wynikiem oceny
merytorycznej jest uszeregowanie wnioskoéw zgodrigstemem punktacji rankingowe;j.

Po zakaczeniu oceny merytorycznej spadzany jest raport zgodnie z Regulaminem KOP
(zat. 11.6.4b).

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-©yrektora Departamentu Zadzania RPO oceny
projektéw ocenionych negatywnie (w sytuacji, gdg matwierdzono wszystkich projektéw
w ramach jednej listy), pracownik posiagiaj uprawnienia zmienia w KSI (SIMIK07-13) ich
status na ,odrzucone” (w terminie nie gdaym n# 5 dni roboczych).

Beneficjenci informowani g pisemnie o wynikach oceny merytorycznej (pozytywre
Zatacznik 11.6.1e i negatywnej - Zadznik 11.6.1f) niezwlocznie i w czasie nie dkzym ni
14 dni roboczych od zatwierdzenia wynikdw oceny agkdw o0 dofinansowanie przez
Przewodniczcego/Zasipce Przewodniczcego KOP.  Whnioskodawcom wraz
z informacj o negatywnym wyniku oceny ich wniosku przekazywgs petna tr& kart
oceny merytorycznej w formie kserokopii wszystkikhrt oceny merytorycznej danego
wniosku, z zachowaniem zasady anonimé&wosob oceniacych wniosek.Korespondencja
z Beneficjentem odbywa i droga pocztow. W celu przyspieszenia dostarczenia
powiadomienia Beneficjenta o fi@ pisma, maliwe jest przekazanie pisma depépksows
lub mailowa. Informacje o wynikach oceny merytorycznej zamigsne § na stronie
internetowe] niezwtocznie i w czasie nie Z8aym ni 7 dni roboczych od zatwierdzenia
oceny wnioskow o dofinansowanie przez Przewodigiego/Zasipce Przewodnicacego
KOP (Zat. 11.6.1t).

W przypadku wycofania projektu przez wnioskodaw¢w trakcie trwania oceny
merytorycznej jak rownie po podpisaniu raportu z KOP przez Przewodiuego KOP)
pracownik posiadagy uprawnienia po akceptacji kierownika zmienia 8@IKSIMIK 07-13)
status wniosku na "odrzucony” (w terminie nieztmym ni 5 dni roboczych).

W przypadku negatywnej oceny merytorycznej, Refeoaeny i wyboru wnioskéw
przekazuje pismem informagjo wyniku oceny merytorycznej do Referatu Programcuoa
i Koordynacji RPOWP.

Beneficjenci projektéw indywidualnych poprawnychdpezgkdem merytorycznym zostgj
zaproszeni do podpisana umowy zgodnie z progechisan w rozdziale 6.8.

Dalsze procedury zawierania, rejestracji i aneksoavamow, monitoringu oraz finansowego
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rozliczenia projektow kluczowych as identyczne z procedurami dla projektow
konkursowych. Formularze dokumentacji z poszczegdbinetapoéw $ rowniez tozsame
z formularzami dla projektéw konkursowych.

W przypadku gdy projekt indywidualny jest projekteshzym, Referat oceny i wyboru
wnioskow przekazuje informagj dotyczca pozytywnej oceny merytorycznej (wraz
z elektronicza wersp wymaganych dokumentow) pracownikowi tzw. ,Key Useelem
wprowadzenia danych do SFC 2007.

6.6. Instrukcja zatwierdzania wnioskow o dofinanaoig

Ostatecza decyzg o wyborze projektow podejmuje Zadz Wojewodztwa Podlaskiego
(w formie uchwaly). Zarmd dokonuje wyboru projektdw zgodnie z distankingova
stworzora po ocenie merytorycznej wnioskow. ldstankingows tworzy se& zgodnie
z przyznan punktacyi, a w przypadku réwnej k@i punktéw projekty hierarchizowane s
pod lkatem wskanika zatrudnienia. W przypadku takiej samej wanitowskanika
zatrudnienia pod uwadorany jest wikszy udziat wktadu wlasnego Beneficjenta w berle
projektu. Nasfpnie, w przypadku projektéw z takim samym wak@iiem zatrudnienia
i udziatem % wktadu wilasnego decyzjo wyborze projektdéw podejmuje Zadk
Wojewodztwa Podlaskiego uzasadagajswoj wybor. Zarad Wojewodztwa Podlaskiego
dokonuje wyboru projektéw do wysod@ kwoty podanej w ogtoszeniu, pomniejszonej
0 rezerw na odwotania, w terminie nie diszym ni 14 dni roboczych od zatwierdzenia
Raportu z posiedzenia KOP przez Przewodiuego/Zasipce Przewodnicacego KOP.
Srodki z rezerwy na odwofania uruchamia s momencie ostatecznego zakpenia
przedadowego posfpowania odwotawczego lub prawomocnego z@kenia posfpowania
sadowo-administracyjnego. Zad Wojewodztwa Podlaskiego m® poda¢ uchwak
0 stworzeniu listy rezerwowej. Listrezerwow tworzy st dla projektéw ocenionych
pozytywnie, ktore mog by¢ sfinansowane np. z wygenerowanych osdogici
poprzetargowych, zérodkow, ktére zostaty uwolnione w wyniku rezygnabgneficjenta
z realizacji projektu, rozwezania umowy, uchylenia decyzji o dofinansowanie gk,

z dodatkowychrodkéw powstatych w wyniku waligkursowych, nadkontraktaciji.

Informacje o wyborze (Zatznik 11.6.1w) i nie wybraniu projektow (Zatznik 11.6.1.y)
przekazywane s Beneficjentom oraz zamieszczane na stronie intewes |Z RPOWP
(zakcznik 11.6.1.u).

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
1. Kierownik Referatu |Wskazuje pracownika do 1 dzien po
oceny i wyboru przygotowania projektu uchwaty | zatwierdzeniu
wnioskow Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiegp Raportu
w sprawie podjcia decyzji o z posiedzenia KOP
wyborze projektow. przez
Przewodniczcego/
Zastpee
Przewodnicacego
KOP
2. Wskazany pracownik Przygotowuje projekt uchwaty Tak szybko jak to
w Referacie oceny i | Zarzdu Wojewbdztwa mozliwe (nie dhrej
wyboru wnioskow Podlaskiego w sprawie padja niz 5 dni roboczych)
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decyzji o wyborze projektow wraz
z zahcznikami i przekazuje
materiaty do weryfikacji
kierownikowi.

po zatwierdzeniu
wynikéw oceny
wszystkich
wnioskow o
dofinansowanie
przez
Przewodnicacego/
Zastpee
Przewodniczcego
KOP)

Kierownik Referatu
oceny i wyboru

Weryfikuje przygotowane
materiaty:

Niezwtocznie po
otrzymaniu projektu

wnioskow Jeili TAK — parafuje i przekazuje | uchwaty i nie dhaej
do Dyrektora Departamentu niz 1 dzie.
Zarzmdzania RPO / Zagbcy
Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO
Jeili NIE — powrdt do pkt 2.
Dyrektor Weryfikuje projekt uchwatly wraz z Niezwlocznie po
Departamentu zalkcznikami: otrzymaniu projektu

Zarzmdzania RPO/
Zastpca Dyrektora
Departamentu
Zarzdzania RPO

Jeili TAK — zatwierdza
Jéli NIE — powrd6t do pkt 2.

uchwaly i nie dtaej
niz 1 dzien.

Wskazany pracownik
w Referacie oceny i
wyboru wnioskéw

Przekazuje dokument do Zadu
Wojewddztwa Podlaskiego

Niezwtocznie po
otrzymaniu projektu
uchwaly i nie dtaej
niz 1 dzie.

Referat
Obstugi
Zarzadu

Zarzd Wojewddztwa
Podlaskiego

W formie uchwaty podejmuje
decyzj 0 wyborze projektow
uwzgkdniajac wysoka¢ alokacji
przeznaczonej na dany konkurs.

W terminie nie
dtuzszym ni 14 dni
roboczych po
zatwierdzeniu
wynikéw oceny
wszystkich
wnioskéw o
dofinansowanie
przez
Przewodniczcego/
Zastpee
Przewodnicacego
KOP

Wskazany pracownik
w Referacie oceny i
wyboru wnioskow
posiadajcy
uprawnienia do KSI
(SIMIK 07-13).

Po podgciu uchwaty
aktualizowane sw KSI (SIMIK
07-13) dane dotyeze
zarejestrowanych wnioskéw o
dofinansowanie w zakresie status
whniosku. Wnioski zatwierdzone d
dofinansowania uzyskujstatus -
"zatwierdzone”, pozostate status
"odrzucone”. Wnioski uzyskaj
status ,lista rezerwowa” w
przypadku kiedy Zagd
Wojewddztwa Podlaskiego
podejmie uchwatdotyczca
stworzenia listy rezerwowej.

Niezwiocznie po
wejsciu wzycie
uchwaly Zaradu
Wojewddztwa
uPodlaskiego (do 5
odni roboczych)

Kierownik Referatu
oceny i wyboru
wnioskow.

Dokonuje weryfikacji
wprowadzonych do KSI (SIMIK

Niezwtocznie od
momentu

07-13) danych zgodnie z

wykonania dziatanig
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dokumentagj papierow (poprzez
weryfikacje z wydrukami z
systemu).

z pkt7

9. Pracownik tzw. ,Key | Wprowadza dane dotygee Niezwtocznie po
User” dwzego projektu do SFC 2007 wejsciu wzycie

uchwaty Zaradu
Wojewbddztwa
Podlaskiego (do 5
dni roboczych)

10. | Wskazany pracownik Informuje pisemnie (drag Niezwitocznie i nie
w Referacie oceny i | pocztova) wnioskodawcow o dtuzej niz 14 dni
wyboru wnioskow decyzji Zaradu wraz z roboczych od daty

pouczeniem o mdiwosci ztozenia | wejscia wzycie
protestu. uchwalty.

11. | Wskazany pracownik Zamieszcza za goednictwem Niezwiocznie i nie | Referat Pomocy
w Referacie oceny i | Referatu Pomocy Technicznej, | diuzej niz 7 dni Technicznej,
wyboru wnioskow Informacji i Promocji RPOWP roboczych od daty | Informacji i

informacje o wynikach wyboru na| wejscia wzycie Promociji
stronie internetowe. uchwaty. RPOWP

12. | Wskazany pracownik Archiwizuje dokumentaej Na biezaco.

w Referacie oceny i
wyboru wnioskéw

154



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

W przypadku zatwierdzenia wnioskéw o dofinansowarigiektow indywidualnych stosuje
si¢ ww. procedug analogicznie, z pomiatiem regulacji dotycgeej listy rankingowe.

Aktualizowanie danych dotygeych zarejestrowanych wnioskdw o dofinansowanie
w zakresie statusu wniosku w KSI (SIMIK 07-13) dokge s¢ zgodnie z instrukgj opisan
w rozdziale 6.4.3.

6.7. Procedura odwotawcza

Za prawidiovy realizacg Programu, w tym okéenie s$rodkow odwotawczych
przystuguacych wnioskodawcy w trakcie naboru projektow odps@ Instytucja
Zarzadzapca RPOWP, ktarjest Zarad Wojewddztwa Podlaskiego.

Procedura odwotawcza dotyczy tylko projektow wydamich do dofinansowania w trybie
konkursowym i sktada siz dwdch etapéw:

1) etapu przedslowego,
2) etapu posfpowania przedaglami administracyjnymi.

Informacje otrzymywane przez wnioskodawalotyczace oceny jego wniosku, a tak
w trakcie trwania procedury odwotawczej, nie stanodecyzji administracyjnej.

6.7.1 Etap przeddowy procedury odwotawczej

Etap przedgdowy procedury odwotawczej przewiduje dwa typgdkéw odwotawczych:

» protest,

* wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
W przypadku negatywnej oceny projektu wnioskodawca -podmiot ubiegajcy sk
o dofinansowanie, po otrzymaniu informacji o wyrikaoceny jego projektu, me wniecé
srodki odwotawcze przewidziane w systemie realizadflegionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego. Negatywnaagojektu mee dotyczy etapu
oceny formalnej lub merytorycznej wniosku o dofisawanie. Negatywna ocena na etapie
oceny formalnej oznacza niespetnienie kryteribvasad oceny formalneNegatywna ocena
projektu na etapie oceny merytorycznej oznacza syacje, W ktorej projekt uzyskat
liczbe punktow uniemozliwiaj aca jego zakwalifikowanie do dofinansowania.
Negatywna ocena projektu, od ktérej przystuguje aldwie oznacza rowniesytuacg,
w ktorej projekt przeszedt pozytywnie wszystkiepstaceny, ale nie zostat zakwalifikowany
do dofinansowania ze wzglu na wyczerpanie pulrodkow przewidzianych w ramach
danego konkursu, w zawdku z tym zostat umieszczony na tzvécie rezerwowej, na pozycji
ktora uniemaliwia z uwagi na ww. pul srodkdw, podpisanie z takim wnioskodaywaemowy
o dofinansowanie.
W przypadku, jeeli wyczerpanie pulsrodkéw przewidzianych w ramach danego konkursu
Zwigzane jest z wyczerpaniem alokacji na dziataniedubrytet, o ktérej mowa w art. 30a
ust.1 pkt 2 ustawysrodki odwotawcze nie przystugyj

W rozpatrywaniu srodkow odwotawczych nie bigr udziatu osoby, ktére dokonywaty
jakichkolwiek czynnéci zwiazanych z okrdonym projektem, w tym byly zaangawane
w jego ocen. W celu zapewnienia bezstrord osob biogicych udziat w rozpatrywaniu
srodkéw odwotawczych, nie madora® udziatlu osoby pozostgie z osobh wnioskodawcy
lub stosunku do danego projektu, w zmku o charakterze zaréwno: podmiotowym jak
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réwniez przedmiotowym. W zwizku z tym, osoba przed przypieniem do rozpatrywania
srodka odwotawczego podpisujévaadczenie - Deklara¢jbezstronnéci osoby rozpatruagej
srodek odwotawczy w ramach RPOWP na lata 2007-2013.

Protest rozpatrywany jest przez stanowisko do sppascedury odwotawczej | instanciji
w Departamencie Zagdzania Regionalnym Programem Operacyjnym cduz
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego. Wniosglonowne rozpatrzenie sprawy jest
rozpatrywany przez stanowisko do spraw procedurywodsvczej 1l instancji
w Departamencie Polityki Regionalnej Wdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego.

Kazdy wnioskodawca, ktorego projekt otrzymat negatywerg i nie zostat wytoniony do
dofinansowania, po otrzymaniu pisemnej informacyvyniku oceny wniosku me@ wnieé
protest do Departamentu Zadzania Regionalnym Programem Operacyjnym ¢duz
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego - stankavido spraw procedury odwotawczej
| instanciji.

Protest oznacza pisemne lub elektronicznez{riem bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowalnego przy pomocy waego kwalifikowanego certyfikatu) wygtienie podmiotu
wnioskupcego o dofinansowanie realizacji projektu w ramgmiogramu operacyjnego
0 ponowne sprawdzenie zgodnob ztozonego wniosku z kryteriami wyboru projektéw
o charakterze formalnym lub merytorycznym, ktoryodspetnienie spowodowalze:
m projekt na etapie oceny formalnej nie zakwalifikbwsia do dalszej oceny,
m projekt nie spetnit kryteriow merytorycznych doposapcych,
m projekt na etapie oceny merytorycznej uzyskat kcgbnktow uniemaliwiajaca jego
zakwalifikowanie do dofinansowania
m projekt przeszedt pozytywnie wszystkie etapy ocealg, nie zostat zakwalifikowany
do dofinansowania ze wzglu na wyczerpanie pul§rodkow przewidzianych
w ramach danego konkursu.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu wo@wvca mee wnigé wniosek
0 ponowne rozpatrzenie sprawy zasneonictwem Departamentu Zadzania RPO do
Departamentu Polityki Regionalnej. Nie jest #inwe wniesienie wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy, i protest zostat rozpatrzony pozytywnie i wniosabstat poddany
ponownej ocenie. Zeli wynik ponownej oceny wniosku o dofinansowaniekahanej
wskutek pozytywnego rozpatrzenia protestu jest powmyy (uzyskuje punktagj
uprawniajica zakwalifikowanie go do wsparcia), projekt trafia kst projektow ocenionych

pozytywnie.

Protest i wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawyzmbsg¢ sformutowane na pinie lub
w formie elektronicznej z ayciem bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfidoego
przy pomocy wanego kwalifikowanego certyfikatu.

Otrzymupc rozstrzygnicie w przedmiocie oceny wniosku o dofinansowanializacii
projektu wraz z uzasadnieniem oraz otrzygnujozstrzygnicie w przedmiocie procedury
odwotawczej, wnioskodawca jest pouczony o:

1) przystugujcych musrodkach odwotawczych,

2) terminach, w jakicBrodki te powinny by wniesione,

3) sposobie ich wniesienia,

4) podmiotach, do ktéryckrodki odwotawcze mina wnie¢,
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5) okolicznaciach powodujcych pozostawienigrodkéw odwotawczych bez rozpatrzenia,

6) wynikach rozpatrzenisrodkéw odwotawczych,

7) a po zakaczeniu etapu przeadowego o maliwosci i zasadach wniesienia skargi do
wojewddzkiego sdu administracyjnego.

Nie podlega rozpatrzenimodek odwotawczy, ktory:

1) mimo prawidiowego pouczenia zostat wniesiony davhagciwej instytucji,

2) zostat wniesiony po uptywie terminu,

3) zostat wniesiony w sposéb sprzeczny z pouczeniem,

4) zostat wniesiony przez nieuprawniony podmiot,

5) zostat wniesiony od wynikbw ponownej oceny wniosgudofinansowanie projektu
przeprowadzonej w efekcie uwedhienia uprzednio wniesionegmdka odwotawczego.

Dopuszczalne jest cofgtie srodka odwotawczego zionego przez wnioskodawc Powinno
to nasipi¢ na pkmie przed wydaniem rozstrzygoia w sprawie.

W powyzszej sytuacji komorka rozpatagip srodek odwotawczy pozostawia go bez
rozpatrzenia, o czym informuje wnioskodaw@ pimie.

Cofnigcie wniesionegosrodka odwotawczego jednoznaczne jest z brakienzlimosci
ponownego whniesienidgrodka przez tego samego wnioskodawe tej samej sprawie.
Cofnigcie srodka odwotawczego przez wnioskodawoznacza take brak maliwosci
whniesienia skargi doadu administracyjnego.

Whiesienie przez wnioskodawrotestu, a nagbnie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy nie wstrzymuje zawierania umow z wnioskodawi¢ ktorych projekty zostaty
zakwalifikowane do dofinansowania. W odniesieniu gitojektéw nie ohjtych proceduy
odwotawcz procedowanie odbywagsw trybie przewidzianym w systemie realizacji.

Instytucja Zarzdzapca RPOWP dokonag¢ wyboru projektéw pozostawia €& srodkéw
finansowych jako rezeryvna odwotania z puli okééonej w ogtoszeniu o konkursie na
sfinansowanie ewentualnych projektéw, ktére pozytigwnvprzejd procedu¢ odwotawca.
W przypadku niewykorzystania rezerwy na odwotanilwoty tej finansowaneaskolejne
projekty z listy rezerwowej.

Protest i wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawyenty¢ wniesiony za pgednictwem:

1) pracownikow wiaciwej instytuciji,

2) poczty,

3) firmy kurierskiej,

4) przez inne upowanione osoby lub organy,

5) poczty elektronicznej pod warunkiemygia bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowalnego przy pomocy waego kwalifikowanego certyfikatu.

Wykluczona jest droga faksowa.

Termin oznaczony w dniach kozy skt z uptywem ostatniego dnia. Termin oznaczony
w mieshcach kaczy sk z uptywem dnia, ktéry nazwlub dat odpowiada pocgkowemu
dniowi terminu, a gdyby takiego dnia nie bylo — wtainim dniu tego miegia. Przy
obliczaniu terminéw podanych w dniach brang mod uwag dni kalendarzowe; jli
pocztkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne =héez nie uwzgidnia s¢ przy
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obliczaniu terminu dnia, w ktérym zdarzenie np#b. Jezeli koniec terminu do wykonania
czynndci przypada na dziewolny od pracy, termin uptywa dnia ngshego. Dzié wolny

od pracy oznacza zarOwno dziastawowo wolny od pracy jak i sokotNadanie pisma
w placoéwce pocztowej lub przez kuriera jest trakioes rownoznacznie z jego wniesieniem
(decyduje data stempla pocztowego lub dowodu nadlani

Protest

Po przeprowadzeniu kdego etapu oceny projektow wnioskodawca informowdgest

o wynikach oceny ztmnego przez niego wniosku o dofinansowanie projektuyprzypadku

projektbw ocenionych negatywnie, informacja przekema wnioskodawcy, oprocz

wynikow oceny, zawiera rownie

1) wskazanie dlaczego wniosek o dofinansowanie projeld przeszedt pozytywnie danego
etapu oceny wraz z uzasadnieniem,

2) pouczenie 0 madiwosci ztozenia protestu od wyniku danego etapu oceny,
uniemaliwiajacego zakwalifikowanie projektu do dofinansowania,

3) wskazanie terminu, w jakim nale ztozy¢ protest,

4) wskazanie sposobu wniesienia protestu,

5) wskazanie podmiotu wdaiwego do rozpatrzenia protestu,

6) pouczenieze protest, w odniesieniu do ktérego zachodkreslone okolicznéci bedzie
pozostawiony bez rozpatrzenia,

7) wskazanie jakie informacje powinny ®dyawarte w proteie, wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

Protest wnoszony jest do Departamentu Z@gania Regionalnym Programem Operacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w taienil4 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania przez wnioskodawioformacji o wynikach oceny projektu. Protestina z
zachowaniem ww. terminu ztg¢ w formie elektronicznej zayciem bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowalnego przy pomocyavago kwalifikowanego certyfikatu.

Protest musi zawie¢a

1) dane wnioskodawcy #same z danymi wskazanymi we wniosku o dofinansosvani
projektu,

2) numer i tytut wniosku o dofinansowanie projektd, priorytetowa i dziatanie, w ramach
ktérego wnioskodawca aplikowat o wsparcie,

3) wyczerpujpce okrélenie zarzutow odrimie przeprowadzonej oceny wniosku
o dofinansowanie projektu, ze wskazaniem, w jakmkresie zdaniem wnioskodawcy,
ocena zgodnwmi ztozonego wniosku z kryteriami wyboru projektow zostata
przeprowadzona w sposob nievdavy.

W szczegolnéci wnioskodawca powinien uzasadrdlaczego uwaza, ze w trakcie danego
etapu oceny zostat popetniony przez ocecego bid, mapcy wplyw na wynik
przeprowadzonej oceny, polegagy np. na bjdnej analizie dokumentéw aplikacyjnych
(pominkto istotne elementy, niewdaiwie zinterpretowano wskazane w nim okoliczeidub
zalczone dokumenty, itp.).

Komorka wilasciwa do rozpatrzenia protestu jest stanowisko do spramwcedury

odwotawczej | instancji w Departamencie Zalzania Regionalnym Programem
Operacyjnym Urzdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego.
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Protest jest rozpatrywany w terminie 30 dni kakmdwych od dnia wplywu.
W uzasadnionych przypadkach (np. nakladaj s¢ terminy konkursow, dia ilos¢
protestéw) termin rozpatrzenia protestu zmozostéa przedizony do 60 dni. Decygj
0 przedideniu terminu rozpatrzenia podejmuje Dyrektor/Z-cgrdiktora Departamentu
Zarzadzana RPOWP. O przedheniu terminu informuje giniezwitocznie wnioskodawcow.
W przypadku, gdy dokumenty przedéme wraz z protestem unieniviaja jego
rozpatrzenie (np. ze wzglu na braki w dokumentacji dotyg®] wniosku) osoba
rozpatrujca protest na stanowisku ds. procedury odwotawchegtancji mae wstrzyma
rozpatrzenie protestu do czasu uzupetnienia doktaogn Wniosek o uzupetnienie
dokumentow wstrzymuje proce@duozpatrywania protestu.

J&li zachodzi okolicznéé uzasadniajca pozostawienie protestu bez rozpatrzenia stakowis
do spraw procedury odwotawczej | instancji w Deparéncie Zarmlzania Regionalnym
Programem Operacyjnym informuje o tym wraz z poelanprzyczyn pozostawienia protestu
bez rozpatrzenia wnioskodagycReferat oceny i wyboru wnioskow oraz DyrektoraRDP
W takim przypadku wnioskodawcy przystuguje zin@os$¢ wniesienia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

Protest mae by:
a) rozpatrzony pozytywnie,
b) rozpatrzony negatywnie.

O rozstrzygniciu w przedmiocie protestu komoérka wdava w UMWP w Departamencie
Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym informujeormie pisemnej lub
w formie elektronicznej z ayciem kwalifikowanego bezpiecznego podpisu elektmmego
weryfikowalnego przy pomocy waego kwalifikowanego certyfikatu o wyniku rozpatnze
protestu wnioskodawad wiasciwy referat oceny i wyboru wnioskow oraz Dyrekti@BR.

Wytaczeniem od tej zasady jest przypadek pozytywnegpatozenia protestu w zakresie
oceny merytorycznej (uznanie wszystkich lub ¢sck zakwestionowanych przez
Whnioskodawe kryteridw), kiedy mana stwierdz, iz nawet przy przyznaniu maksymalnej
liczby punktéw w zakresie uznanych kryteridw, pkbj@ie zakwalifikowatby si na list
projektéw ocenionych pozytywnie.

Komisja dokonujca oceny projektoww wyniku pozytywnego rozpatrzenia protestu,
odpowiedzialna za jej przeprowadzenie oraz refecany i wyboru wnioskow zobowzani
sa do zapoznania siz:

1) wynikami pierwotnej oceny projektu,

2) tresciag protestu zteonego przez wnioskodawc

3) trescia rozstrzygnécia wniesionych srodkow odwotawczych wraz z ich
uzasadnieniem, a w szczegd@loodo wnikliwego przeanalizowania ewentualnych
nieprawidtowadci w przeprowadzonej pierwotnie ocenie, ktére Zgstaskazane
W rozstrzygngciu.

Jezeli w wyniku ponownej oceny wniosku, dokonanej wukacie pozytywnego rozpatrzenia
protestu wynik oceny dazie negatywny (projekt nie spetnia kryteribw foimerh,
merytoryczno-technicznych dopuszegsich lub nie uzyskuje punktacji uprawniegj do
zakwalifikowania go do wsparcia), wnioskodawcy miezystuguje meliwos¢ wniesienia
wniosku o0 ponowne rozpatrzenie sprawy. W takiepagfi wnioskodawca ma mlwosé
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wniesienia skargi do wojewddzkiegmdsi administracyjnego, a pouczenie wsnpie
dotyczicym wyniku oceny przyjmuje brzmienie:

Z uwagi na wynik ponownej oceny przeprowadzonejwyniku pozytywnego
rozpatrzeniasrodka odwotawczego, procedura oceny i wyboru ptojeostata zakéczona.
Przewidziane w systemie realizacji RPOWP na lat@722013srodki odwotawcze zostaty
wyczerpane, za Wnioskodawcy nie przystugujgaden dodatkowysrodek odwotawczy
w przedmiocie wyniku ponownej oceny wniosku.

Zgodnie z art. 30 c ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 gra®006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2009, Nr 84, poz. 71@,zm.) od informacji o wyniku ponowne;j
oceny wniosku dokonanej w wyniku uwdglenia przewidzianegdrodka odwotawczego
wnioskodawcy przystuguje prawo do wniesienia skadp Wojewodzkiego ¢8u
Administracyjnego w Biatymstoku. Skargalely wnig¢ w terminie 14 dni od otrzymania
niniejszego pisma, bezfgednio do du wraz z kompletn dokumentagf w sprawie,
obejmugcqg wniosek o dofinansowanie wraz z informaey przedmiocie oceny projektu,
kopie wniesionychrodkéw odwotawczych oraz informacji o wynikach progvadzonej
procedury odwotawczej.

Skarga podlega optaciezdowej. Zgodnie z § 2 ust. 6 rozpgizenia Rady Ministrow
z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie wysékooraz szczegétowych zasad pobierania wpisu
w posgpowaniu przed gdami administracyjnymi (Dz. U. Nr 221, poz. 2198,zm.) optata
sqgdowa wynosi 200 zt.

Jezeli wynik ponownej oceny wniosku o dofinansowan@kaohanej wskutek pozytywnego
rozpatrzenia protestu jest pozytywny (uzyskuje pacg uprawniagca zakwalifikowanie go
do wsparcia) projekt trafia na lgsprojektéw ocenionych pozytywnie.

W przypadku odmiennej, ogollnejadz nieprecyzyjnej interpretacji zawzanej z ocem
wniosku o dofinansowanie na etapie oceny merytoggzstanowisko do spraw procedury
odwotawczej | instancji jest uprawnione do zwréeersc do Referatu oceny iwyboru
wnioskow z préba 0 udzielenie wyjgnien lub dokonanie interpretacji zaistniatych
watpliwosci badz rozbieznosci w formie pisemnej oraz o przedstawienie dodatkdw
dokumentow.

Po zakaczeniu procedury odwotawczej pracownik posiaciajuprawnienia wprowadza
niezwtocznie stosowne zmiany w KSI (SIMIK 07-13).

Stanowisko do spraw procedury odwotawczej | ingtamc Departamencie Zagdzania
Regionalnym Programem Operacyjnym, informuje w fiernpisemnej lub w formie
elektronicznej z gyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego o Wynrozpatrzenia
protestu wnioskodawc i wiasciwy referat oceny i wyboru wnioskéw oraz Dyrektora
Departamentu Polityki Regionalnej.

W przypadku pozytywnego wyniku rozpatrzenia pratqeiojekt podlega dalszej procedurze
oceny, w zalenasci, ktérego etapu oceny dotyczy, wynik ponownejrmycgest wizacy dla
wnioskodawcy. Jeeli w wyniku ponownej oceny wniosku, jej wynikedizie negatywny,
wnioskodawcy nie przystuguje insyodek odwotawczy.

W przypadku negatywnego wyniku rozpatrzenia protesinioskodawca me ziazy¢
wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do Il ingtanc

Po zakaczeniu procedury odwotawczej pracownik posiackj uprawnienia wprowadza
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niezwitocznie stosowne zmiany w KSI (SIMIK 07-13)
Whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy

Whnioskodawca, ktérego protest zostal negatywniepatzony, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji w tgakresie mge wnigé wytacznie za
posrednictwem stanowiska do spraw procedury odwotaytaestancji w Departamencie
Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym - gmigi lub w formie elektronicznej
uzyciem bezpiecznego podpisu elektronicznego weryiidoego przy pomocy waego
kwalifikowalnego certyfikatu - wniosek o ponownezpatrzenie sprawy do stanowiska do
spraw procedury odwotawczej Il instancji w Deparéacie Polityki Regionalnej.

Whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy musi zawiera

1) dane wnioskodawcy #same z danymi wskazanymi we wniosku o dofinansosvani
projektu;

2) numer i tytut wniosku o dofinansowanie projekty, priorytetowa i dziatanie w ramach
ktérego wnioskodawca aplikowat o wsparcie;

3) wyczerpujce okrdlenie zarzutow i okoliczriwi, ktére zostaty uprzednio wskazane w
protecie;

Komorka wiasciwa do rozpatrzenia wniosku o ponowne rozpatrzeniavsplijest stanowisko
do spraw procedury odwotawczej Il instancji w Deaarencie Polityki Regionalnej Usdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego.

Whniosek o0 ponowne rozpatrzenie sprawy jest rozpatmy w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia wptywu. W uzasadnionych pazikach (np. naktadgje st terminy
konkursow, dua ilos¢ wnioskédw o ponowne rozpatrzenie sprawy) terminpabzenia
wniosku mae zosté przedizony do 60 dni. Decygjo przedideniu terminu rozpatrzenia
podejmuje Dyrektor Departamentu Polityki Regionali@ przedtdeniu terminu informuje
sig¢ niezwlocznie wnioskodawcow. W przypadku gdy dokuatye przedigone wraz
z wnioskiem o0 ponowne rozpatrzenie sprawy unidiwiaja jego rozpatrzenie (np. ze
wzgledu na braki w dokumentacji dotygzj wniosku) osoba rozpataga na stanowisku ds.
procedury odwotawczej Il instancji m@ wstrzymé rozpatrzenie wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy do czasu uzupetnienia dokurogntdVniosek o uzupetnienie
dokumentow wstrzymuje proceduozpatrywania wniosku o ponowne rozpatrzenie spraw

Jezeli zachodzi okoliczn&® uzasadniaca pozostawienie wniosku 0 ponowne rozpatrzenie
sprawy bez rozpatrzenia, stanowisko do spraw proceduryotaivczej Il instanciji

w Departamencie Polityki Regionalnej rozpatog) wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy
- informuje o tym w formie pisemnej lub w formiesktronicznej z sayciem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego wnioskodawcoraz Dyrektora Departamentu Zaizania
Regionalnym Programem Operacyjnym.

Whiosek o0 ponowne rozpatrzenie sprawyzmby¢:
1) rozpatrzony pozytywnie,
2) rozpatrzony negatywnie.

Stanowisko do spraw procedury odwotawczej Il insfiarw Departamencie Polityki
Regionalnej informuje o wyniku rozpatrzenia wnioskuponowne rozpatrzenie sprawy

161



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

wnioskodawe oraz Dyrektora Departamentu Zgizania Regionalnym Programem
Operacyjnym.

W przypadku odmiennej interpretacji zwanej ze stosowaniem dokumentéw stamowch
system realizacji programu RPOWP - stanowisko dmvgpprocedury odwotawczej Il
instancji uprawnione jest do zwrécenia dio Dyrektora/Zagpcy Dyrektora Departamentu
Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym zkara udzielenie wyjgnien lub
dokonanie interpretacji zaistniatych rozimesci badz watpliwosci.

W sytuacji stwierdzenia niejasém, wystpienia nieprawidtowgci badz niejednoznacznych
lub nieprecyzyjnych uzasadiniew zakresie przeprowadzonej oceny na ktorymkolwiek
z dotychczasowych etapéw oceny projektu, ktéreggaty wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy, Il instancja odwotawcza e zwrdcé sic do IZ RPOWP o zizenie dodatkowych
dokumentoéw, wyjgnien, informacji. W sytuacjach uzasadnionych z@ozwréct sie

0 specjalistyczsekspertyz.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku 0 pare rozpatrzenie sprawy, projekt
podlega dalszej procedurze oceny, co oznaazapstaje skierowany do ponownej oceny na
etap, na ktorym uzyskat pierwotnie ogenegatywn. Wyniki oceny przeprowadzonej
ponownie w efekcie uwzglinienia wniosku o ponowne rozpatrzenie spravay dia
wnioskodawcy wjzace i nie przystuguje od nichaden dodatkowyrodek odwotawczy,
przewidziany w systemie realizacji RPOWP.

Wytaczeniem od tej zasady jest przypadek pozytywnegpatozenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy w zakresie oceny merytoryczfugnanie wszystkich lub egci
zakwestionowanych przez Wnioskodawkyteriow), kiedy mana stwierdz, iz nawet przy
przyznaniu maksymalnej liczby punktow w zakresienargch kryteribw, projekt nie
zakwalifikowatby s¢ na list projektow ocenionych pozytywnie.

Komisja dokonujca oceny projektoww wyniku pozytywnego rozpatrzenia wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy, odpowiedzialna Zapjeeprowadzenie oraz vawe
referaty oceny i wyboru wnioskow zobawani g do zapoznania si:

1) wynikami pierwotnej oceny projektu,

2) trescia srodkéw odwotawczych zimnych przez wnioskodawgc

3) trescia rozstrzygngé wniesionych  srodkéw odwotawczych wraz
z ich uzasadnieniem, a w szczegébio do wnikliwego przeanalizowania
ewentualnych nieprawidtovéoi w przeprowadzonej pierwotnie ocenie, ktore zZgsta
wskazane w rozstrzyggaiu.

Jezeli w wyniku ponownej oceny projektu, dokonanejezultacie pozytywnego rozpatrzenia
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy - jej wyngdde nadal negatywny,¢tzie to
oznaczato, ze procedura przeaddowa, przewidziana w systemie realizacji programu
operacyjnego zostata zalazona.

W takiej sytuacji wnioskodawcy przystuguje aliavos¢ wniesienia skargi do wojewodzkiego
sadu administracyjnego, jednak tylko w zakresie zgsdn przeprowadzonej oceny
z obowgzujacym prawem.

Jezeli w wyniku ponownej oceny projektu, dokonanejezultacie pozytywnego rozpatrzenia
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wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy wynik ocegzle negatywny (projekt nie spetnia
kryteriow formalnych, merytoryczno-technicznych depczajcych lub nie uzyskuje
punktacji uprawniajcej do zakwalifikowania go do wsparcia), wnioskodgw
przystuguje mealiwos¢ wniesienia skargi do wojewddzkiegoadsi administracyjnego,
a pouczenie w pmie dotycacym wyniku oceny przyjmuje brzmienie:

Z uwagi na wynik ponownej oceny przeprowadzonejywiku pozytywnego rozpatrzenia
srodka odwotawczego, procedura oceny i wyboru ptojelostata zakéczona. Przewidziane
w systemie realizacji RPOWP na lata 2007-20dRIki odwotawcze zostaly wyczerpane; za
Whnioskodawcy nie przystugujaden dodatkowyrodek odwotawczy w przedmiocie wyniku
ponownej oceny wniosku.

Zgodnie z art. 30 c ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 grad2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2009, Nr 84, poz. 712,zm.) od informacji o wyniku ponownej
oceny wniosku dokonanej w wyniku uwdglenia przewidzianegérodka odwotawczego
wnioskodawcy przystuguje prawo do wniesienia skadp Wojewddzkiego ¢8u
Administracyjnego w Biatymstoku. Skargalely wnigé¢ w terminie 14 dni od otrzymania
niniejszego pisma, bezfgednio do du wraz z kompleth dokumentagi w sprawie,
obejmujcqg wniosek o dofinansowanie wraz z informgagy przedmiocie oceny projektu,
kopie wniesionychsrodkéw odwotawczych oraz informacji o wynikach prog&vadzonej
procedury odwotawczej.

Skarga podlega optaciezdowej. Zgodnie z § 2 ust. 6 rozpgizenia Rady Ministrow z dnia
16 grudnia 2003 r. w sprawie wyscko oraz szczegoétowych zasad pobierania wpisu
w posgpowaniu przed gami administracyjnymi (Dz. U. Nr 221, poz. 2198,zm.) optata
sgdowa wynosi 200 zt.

Jezeli wynik ponownej oceny wniosku o dofinansowardekonanej wskutek pozytywnego
rozpatrzenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprgesty pozytywny (uzyskuje punktgc
uprawniajica zakwalifikowanie go do wsparcia) - projekt trafia list projektéw ocenionych

pozytywnie.

W przypadku negatywnej oceny wniosku o ponowne abzpnie sprawy wnioskodawcy
przystuguje maliwos$¢ wniesienia skargi do wojewoddzkiegadsi administracyjnego.

Po zakaiczeniu procedury odwotawczej przewidzianej w system realizacji programu
operacyjnego, pracownik posiadagy uprawnienia wprowadza niezwiocznie stosowne
zmiany w KSI (SIMIK 07-13) (w terminie nie dtazym ni 5 dni roboczych).

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. ; . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Whnioskodawca Whnosi bezgrednio w formie pisemnej| 14 dni

lub w formie elektronicznej zayciem kalendarzowych
bezpiecznego podpisu elektronicznego od dnia
weryfikowalnego przy pomocy waego | otrzymania
kwalifikowanego certyfikatu do informacji o
Departamentu Zagglzania wynikach oceny.
Regionalnym Programem Operacyjny
- stanowiska do spraw procedury
odwotawczej | instancji pisemny
protest. Weryfikacji podpisu
elektronicznego pisma wchogtego
dokonuje Kancelaria Departamentu
Zarzdzania Regionalnym Programem

3
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Operacyjnym

Dyrektor
Departamentu
Zarzmdzania RPO/
Za-ca Dyrektora

Dekretuje protest do stanowiska do
spraw procedury odwotawczej |
instanciji.

Tak szybko jak
to mazliwe i nie
dtuzej niz 2 dni
robocze

Stanowisko do
spraw procedury
odwotawczej |
instancji

Odnotowuje w rejestrze fakt zenia
protestu i wysfpuje (w wersji
papierowej/drog e-mail) do referatu
oceny i wyboru wnioskow o
przekazanie dokumentacji sprawy.

Nie dhuzej niz 2
dni robocze od
otrzymania
protestu.

Referatoceny
i wyboru
whnioskow

Referat oceny i

Przekazuje dokumentacgprawy.

Niezwtocznie od

Stanowisko do

wyboru wnioskow otrzymania spraw
prosby o procedury
przekazanie odwotawczej
dokumentacji | instanc;ji
sprawy.

Stanowisko do Nie rozpatruje protestu gcisle 30 dni

spraw procedury okreslonych przypadkach, wskazanychkalendarzowych

odwotawczej | w zahczniku Nr 11.6.1z4 rozpatruje | od dnia wplywu

instancji protest (pozytywnie lub negatywnie). | protestu.

W przypadku
przedhzenia
terminu na
rozpatrzenie
protestu - w
ciagu 60 dni od
dnia wptywu
protestu

Stanowisko do

Informuje w formie pisemnej (zgodnig

Niezwtocznie po

Whioskodawca

spraw procedury z zahcznikiem Nr 11.6.1z1 lub rozpatrzeniu Referatoceny
odwotawczej | zakczniku Nr 11.6.1z5 ) lub w formie | protestu i nie i wyboru
instancji elektronicznej z eyciem bezpiecznegq dhuzej niz w wnioskow,
podpisu elektronicznego ciagu 30 dni oraz Dyrektor
weryfikowalnego przy pomocy kalendarzowych | Departamentu
waznego kwalifikowanego certyfikatu | od dnia wplywu | Polityki
0 wyniku procedowania protestu. Regionalnej.
wnioskodawe, Dyrektora W przypadku
Departamentu Polityki Regionalnej w| przedizenia
systemie FLOWER lub w wersji terminu na
papierowej) oraz wkziwy referat rozpatrzenie
oceny i wyboru wnioskéw w wers;ji protestu - w
papierowej lub droge-mail.. ciagu 60 dni od
Informacja jest podpisywana przez | dnia wptywu
Dyrektora lub Z-¢ Dyrektora protestu
Departamentu Zagglizania RPO.
Whnioskodawca Miee po negatywnym rozpatrzeniu W terminie 7 dni| Departament
protestu wni& za pdérednictwem kalendarzowych| Zarzdzania
Departamentu Zagglzania od dnia Regionalnym
Regionalnym Programem Operacyjnynotrzymania Programem
do Departamentu Polityki Regionalne] wyniku Operacyjnym
wniosek o ponowne rozpatrzenie rozpatrzenia
sprawy. protestu.
Dyrektor Dekretuje wniosek o ponowne Tak szybko jak
Departamentu rozpatrzenie sprawy do: Departamentu to mazliwe i nie
Zarzdzania Polityki Regionalnej, stanowiska do dtuzej niz 2 dni
RPO/Za-ca spraw procedury odwotawczej | robocze od dnia
Dyrektora instancji i wkdciwego referatu oceny i | wplywu
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wyboru wnioskow. wniosku o
ponowne
rozpatrzenie
sprawy.

9. Stanowisko do sprawOdnotowuje w rejestrze fakt zienia Tak szybko jak | Dyrektor
procedury wniosku o ponowne rozpatrzenie to mazliwe i nie | Departamentu
odwotawczej | sprawy i przekazuje dokumentacj diuzej niz 2 dni | Polityki
instancji sprawy (zgodnie z zgdznikiem Nr robocze od Regionalnej

11.6.1z2) do Departamentu Polityki otrzymania

Regionalnej wniosku o
ponowne
rozpatrzenie
sprawy.

10. | Dyrektor Dekretuje wniosek o ponowne Tak szybko, jak
Departamentu rozpatrzenie sprawy do stanowiska dq to mazliwe, nie
Polityki Regionalnej |spraw procedury odwotawczej Il diuzej niz 2 dni

instancji robocze

11. Stanowisko do Nie rozpatruje wniosku o ponowne 30 dni
spraw procedury rozpatrzenie sprawy ¥cisle kalendarzowych
odwotawczej Il okreslonych przypadkach, wskazanych od dnia wptywy
instancji w zal. Nr 11.6.1z4 lub rozpatruje wniosku o

wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprajvyponowne

(pozytywnie lub negatywnie). rozpatrzenie
sprawy.

W przypadku
przedhzenia
terminu na
rozpatrzenie
wniosku o
ponowne
rozpatrzenie
sprawy — w
ciagu 60 dni od
dnia wptywu
whiosku o
ponowne
rozpatrzenie
sprawy.

12. Stanowisko do Informuje w formie pisemnej (zgodnie [z Niezwtocznie po[Wnioskodawca
spraw procedury  |zakcznikiem Nr 11.6.1z3, Nr 11.6.1z6) | rozpatrzeniu Dyrektor
odwotawczej Il lub w formie elektronicznej zayciem wniosku o Derartamentu
instancji bezpiecznego podpisu elektronicznegp ponowne Zarzmdzania

weryfikowalnego przy pomocy waego | rozpatrzenie RPC

kwalifikowanego certyfikatu o wyniku | sprawy i nie

procesowania 1)wnioskodawc dtuzej niz w

2)Dyrektora Departamentu Zadzania | ciagu 30 dni

RPO (w systemie FLOWER lub w kalendarzowych

wersji papierowej). od wptywu

Informacja jest podpisywana przez wniosku o

Dyrektora Departamentu Polityki ponowne

Regionalnej. rozpatrzenie
sprawy.

W przypadku
przedhzenia
terminu na
rozpatrzenie
whiosku o
ponowne
rozpatrzenie
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sprawy — w
ciagu 60 dni od
dnia wptywu
wniosku o
ponowne
rozpatrzenie

Sprawy

6.7.2 Etap pospowania przedsglami administracyjnymi

Na prawo wnioskodawcy do wniesienia skargi dalus administracyjnego nie wplywa
negatywnie kidne pouczenie lub brak pouczenia o ziwveosci wniesienia srodka
odwotawczego.

Zakres kontroli sprawowanej przezdy administracyjne sprowadzagsilo zbadania, czy
ocena wniosku o dofinansowanie zostata przeprowadae sposob zgodny z prawem.
Kontrola sidu w przedmiotowym zakresie niedzie obejmowata kwestii merytorycznych,
zwiazanych z wyborem projektu do dofinansowania.

Po wyczerpanigrodkow odwotawczych przewidzianych w systemie malji Programu oraz
po otrzymaniu informacji o negatywnym wyniku prooeg odwotawczej przewidzianej
w systemie realizacji Programu, wnioskodawcazenav tym zakresie wng€ skarg do
wojewddzkiego sdu administracyjnego.

Skarga wnoszona jest przez wnioskodawcterminie 14 dni od dnia otrzymania pisemne;j
informacji o negatywnym wyniku procedury odwotawjgzasezpadrednio do wojewddzkiego
sadu administracyjnego.

Skarga wnoszona jest z kompletndokumentag w sprawie, obejmuaga wniosek

o dofinansowanie, informagjw przedmiocie oceny projektu, kopie wniesionygbdkow
odwotawczych oraz informacje o wynikach rozstrzygrd, przeprowadzonej procedury
odwotawczej w pierwszej i drugiej instancji.

Skarga podlega optaciedowe;j.

W wyniku rozpatrzenia skarga@ maze:
a) uwzgkdni¢ skarg;, jesli uzna,ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sposob
naruszajcy prawo;
b) oddali — w przypadku jej nieuwzglinienia,
C) umorzy¢ postpowanie w sprawie, §i uzna je za bezprzedmiotowe.

Sad rozstrzyga spragwv terminie 30 dni od dnia wniesienia skargi.

Whiesienie skargi po terminie, niekompletnej, bezzczenia optaty sglowej w terminie
powoduje pozostawienie jej bez rozpatrzenia.

Po przekazaniu sprawy do ponownego rozpatrzeniezpirzstytucg Zarzdzapca RPOWP
wskutek uwzgtdnienia skargi, zlone] przez wnioskodawc oraz po zakaczeniu
procedowania przez 1Z RPOWP, pracownik posidapuprawnienia wprowadza stosowne
zmiany w KSI (SIMIK 07-13) w terminie nie dtsazym ni 5 dni roboczych.

Zaréwno Whnioskodawca jak i Instytucja Zagizapca mog wnies¢ skarg kasacyja do
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Naczelnego &lu Administracyjnego w terminie 14 dni od dnia gh@enia rozstrzygrcia
wojewddzkiego gdu administracyjnego. Skarga wnoszona jest z ketmpdokumentagy

w sprawie, obejmuara wiosek o dofinansowanie wraz z informaey przedmiocie oceny
projektu, kopiami wniesionychérodkdw odwotawczych oraz informacjami o wynikach
rozstrzygnecia, przeprowadzonej procedury odwotawczej w lindtancji. Skarga kasacyjna
podlega optaciesslowej.

Skarga kasacyjna rozpatrywana jest w terminie 3@drminia jej wniesienia.

Rozstrzygnicie Naczelnego #lu Administracyjnego oraz ewentualne wytyczne co do
dalszego pogpowania w sprawieaswiazace dla Wojewoddzkiego g8u Administracyjnego

I Instytucji Zaradzapce]j Regionalnym Programem Operacyjnym. W przypadidy
w wyniku rozstrzygnicia «dOw administracyjnych ok& sk, iz ocena wniosku
o dofinansowanie byta przeprowadzona w sposob mapay prawo Instytucja Zasrizapca
przeprowadza ponowgnocerg stosugc sk do wytycznych sddéw administracyjnych. Od
ponownej oceny nie przystuguy toku procedury odwotawczepdnesrodki odwotawcze.
Whnioskodawcy przystuguje na wynik ponownej negatgpvoceny bezpwednio skarga do
Wojewodzkiego $du Administracyjnego.

W przypadku gdy Wojewodzki g8 Administracyjny stwierdzize ocena wniosku zostata
przeprowadzona niezgodnie z prawem Instytucjaafiapca przeprowadza ponowiocerg
stosujc sk do wytycznych WSA.

Po przekazaniu sprawy do ponownego rozpatrzeniezprestytusg Zarzadzapca RPOWP,
wskutek uwzgidnienia przez &l wniesionej skargi i po zakozeniu procedowania przez 1Z
RPOWRP, pracownik posiaday uprawnienia wprowadza stosowne zmiany w KSM(EI
07-13) w terminie nie ditszym n# 5 dni roboczych

Zakaaczenie posfpowania gdowego w zakresie danego projektu, ktérego wnioakma
wniost skarg do sdu administracyjnego, oznacza rownieakaczenie procedury
odwotawczej w tym zakresie.

6.7.3 Instrukcja prowadzenia Rejestru odviota

Za prowadzenie Rejestru odwnftaodpowiedzialna jest osoba na stanowisku do spraw
procedury odwotawczej | instancji.

Instrukcja prowadzenia Rejestru odwola zakresie protestow
L Osoba wykonujgca : . Termin Jednostki
p. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1| Stanowisko do spraw Rejestruje w Rejestrze odwata Niezwtocznie od
procedury whniesiony protest (Zat€znik Nr otrzymania
odwotawczej | 11.6.6) protestu
instancji (osoba
wyznaczona przez
Dyrektora / Zasipce
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO)
2| Stanowisko do spraw Wystepuje do widciwego referatu Nie diwzej niz 2 | Referat oceny
procedury oceny i wyboru wnioskow o dni robocze od | i wyboru
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odwotawczej |
instancji (osoba
wyznaczona przez
Dyrektora / Zasipce
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO)

przekazanie dokumentacji sprawy.

otrzymania | wnioskéw

protestu

procedury
odwotawczej |
instancji (osoba
wyznaczona przez
Dyrektora / Zasipce
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO)

(Zalacznik Nr 11.6.6)

Stanowisko do spraw Rejestruje w Rejestrze odwataposob
rozpatrzenia protestu

Niezwtocznie od
daty rozpatrzenia
protestu

Instrukcja prowadzenia Rejestru odwiota zakresie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

1. Stanowisko do spraw | Rejestruje w Rejestrze Niezwitocznie od
procedury odwotawczej odwotar wniesiony wniosek o| otrzymania
| instancji (osoba ponowne rozpatrzenie sprawy wniosku o ponowne
wyznaczona przez (Zatacznik Nr 11.6.6) rozpatrzenie sprawy
Dyrektora / Zasipce
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO)
2. Stanowisko do spraw | Przekazuje wniosek o Tak szybko jak to | Stanowisko do
procedury odwotawczej ponowne rozpatrzenie sprawy mozliwe i nie spraw procedury
| instancji (osoba wraz z dokumentagjsprawy | diuzej niz 2 dni odwotawczej Il
wyznaczona przez do stanowiska do spraw robocze od instancji
Dyrektora / Zasipce procedury odwotawczej Il otrzymania
Dyrektora instancji wniosku o ponowne
Departamentu rozpatrzenie sprawy
Zarzmdzania RPO)
3. Stanowisko do spraw | Rejestruje w Rejestrze Niezwtocznie, po

procedury odwotawcze)
| instancji (osoba
wyznaczona przez
Dyrektora / Zasipce
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO)

odwota przediaona
informacg o sposobie
rozstrzygngcia wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy
(Zatacznik Nr 11.6.6)

otrzymaniu
informacji o
rozstrzygngciu
wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy

Instrukcja prowadzenia Rejestru odwita

1

Stanowisko do spraw
procedury odwotawcze|
| instancji (osoba
wyznaczona przez
Dyrektora / Zasipce
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO)

Prowadzi Rejestr odwata
(Zatacznik Nr 11.6.6) w formie
elektronicznej.

Na biezaco w miag
naptywu odwola i
rozstrzygngé

Stanowisko do spraw
procedury odwotawcze|
| instancji (osoba
wyznaczona przez
Dyrektora / Zasipce

Dyrektora

Drukuje Rejestr odwota
(Zatacznik Nr 11.6.6) na
koniec kwartatu ze stanem ng
ostatni dzié roboczy
kwartatu.

|

Ostatni dzié
roboczy kwartatu
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Departamentu
Zarzmdzania RPO)

3 Dyrektor /Zas{pca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Weryfikuje i zatwierdza
wydruk Rejestru odwofa
(Zatacznik Nr 11.6.6) ze
stanem na ostatni roboczy
dzien kwartatu, poprzez

Niezwiocznie po
otrzymaniu

Stanowisko do
spraw procedury
odwotawczej |
instancji (osoba
wyznaczona przez

podpisanie Dyrektora /

Jesli NIE powrdt do punktu 2 Zastpce
Dyrektora
Departamentu

Zarzmdzania RPO)

Stanowisko do spraw
procedury odwotawcze)
| instancji (osoba
wyznaczona przez

Archiwizuje wydruk Rejestru
odwotar (Zakcznik Nr 11.6.6)
ze stanem na ostatni dzie

roboczy kwartatu podpisany

Niezwtocznie po
podpisaniu

Dyrektora / Zasipce przez Dyrektora / Zagbce
Dyrektora Dyrektora Departamentu
Departamentu Zarzmdzania RPO

Zarzmdzania RPO)

6.8. Instrukcja dotycgca zawierania umow o dofinansowanie

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu z Bejaiiem (odpowiednio Zgtznik

11.6.7, Zahcznik 11.6.7a, Zajcznik 11.6.7b, Zadcznik 11.6.7c

lub Zajcznik 11.6.7d) jest

koncowym etapem przyznania wsparcia projektom w raniRie@WP.

Podstaww wszczcia dziat&a zmierzajcych do przygotowania umowy o dofinansowanie
projektu jest posiadanie kompletu dokumentéw wymggh i wyszczegolnionych we
wniosku o dofinansowanie (zakniki do wniosku) oraz wptyw do kancelarii Depantntu
Zarzmdzania RPO (wpis w dzienniku korespondencyjnym) ualktych dokumentow
niezlednych do podpisania umowy o dofinansowanie projgktu

ostatecznego pozwolenia na budowjesli nie zostato dajczone na etapie skladania
wniosku o dofinansowanie projektu (z wyteniem projektow, o ktérych mowa
w podrozdziale 6.13 niniejszej Instrukciji),

oswiadczenia o wszystkich realizowanych przez siebiunduszy strukturalnych,
Funduszu Spéjriai lub innych funduszy UE projektach,

wskazanie formy zabezpieczenia umowy $pd wyszczegoélnionych we wzorze
umowy opcji,

wskazanie wyodibnionego rachunku bankowego Beneficjenta do obgajektu,
petnomocnictwa 0s6b upowsionych do podpisywania umowy Ww imieniu
Beneficjenta - j&i dotyczy,

harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji ptojek

zaswiadczenie o nadaniu Numeru Identyfikacji Podatkjo{M#P) oraz z&wiadczenie
o numerze identyfikacji REGON,

aktualne z&wiadczenie o nie zaleganiu z nalesciami wobec Skarbu Ratwa
wydane przez wkxiwy organ podatkowy i przez wiewy oddziat Zakiadu
Ubezpieczé Spotecznych nie starszychzrd miesace,

innych ewentualnych dokumentéw uzal®mnych od specyfiki projektu i typu
Beneficjenta wskazanych przez 1IZ RPOWP.

Pismo dotyczce wynikdw oceny merytorycznej i uzupetnienia dolemidw wskazanych
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powyze] wysylane jest w terminie nie diszym ni 14 dni od przycia przez Zarm
Wojewodztwa uchwaty dotyazej wyboru projektéw do realizacji (dotyczy to prkiow
konkursowych i indywidualnych).

IZ RPOWP mae prost Beneficjenta o przedienie uaktualnionych dokumentéw zgodnych
ze stanem faktycznym (w tym rowmievniosku o dofinansowanie w zakresie, ktory nie
wplywa na oce@merytoryczi projektu), ktoére zostandofaczone do umowy.

W uzasadnionych przypadkach 1Z RPOWPzm&orzysta z opinii ekspertow/specjalistow
w zakresie weryfikacji poprawdoi dokumentéw przedimnych przed zawarciem umowy
o dofinansowanie, w tym w szczegddnbdecyzji pozwolenia na budewWynik konsultaciji
dokumentowany jest w postaci opinii/ekspertyzy.

Z obowizku przedtgenia aktualnych zZaviadczé o niezaleganiu z naieosciami wobec
Skarbu Pastwa wydanych przez wdaiwy organ podatkowy i przez wideiwy oddziat
Zaktadu UbezpieczeSpotecznych zwolnione $ednostki samowudu terytorialnego

Przed zawarciem umowy nastije weryfikacia czy Beneficjenci, ktérych projekipstaty
wybrane do dofinansowania nie znapsje w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych. W tym
celu do Ministerstwa Finanséw kierowany jest wnksegodnie z zapisami§ 8
Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2020 sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z meliwosci otrzymaniasrodkdw przeznaczonych na realizagrograméw
finansowanych z udziatedrodkéw europejskich (Dz. U. 2010 r., nr 125, po#68 Whniosek
wyswviany jest niezwlocznie po pedju uchwaty dotycgcej przygcia projektéw do realizacji.
Nie ma obowazku weryfikowania w Rejestrze Podmiotéw Wykluczomygednostek
samoradu terytorialnego oraz patwowych jednostek budtowych.

Umowe o dofinansowanie projektu z Beneficjentem podgisWojewddztwo Podlaskie,
w imieniu ktérego dziata Zasd Wojewoddztwa Podlaskiego, w terminie 30 dni robotzod
daty wystania do Wnioskodawcow pisma dofeago wynikbw oceny merytorycznej
i przygotowania nieztminych dokumentéw do przygotowania umowy. W szcaggdi
przypadkach, termin ten rm® zostéa wydluzony decyzy Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasglzania RPO, o czym w formie pisemnej informowagibgneficjenci,
ktorych to dotyczy. W terminie do 14 dni roboczypo podgciu uchwaty Zarzdu
Wojewoddztwa Podlaskiego w sprawie wyboru projektder dofinansowania w ramach
RPOWP na lata 2007-2013 1Z RPOWP wzywa wszystkiehdficjentow, ktorych projekty
znajdup sie w zahczniku do uchwaty zawierggym list projektéw pozytywnie ocenionych
przez KOP oraz przgfych do realizacji, do dostarczenia dokumentacgzhidne] do
przygotowania umowy o0 dofinansowanie projektu/wydamlecyzji o dofinansowanie.
Podpisywanie umow o dofinansowanie projektu odbiana bigaco z Beneficjentami,
ktorzy dostarczyli komplet poprawnych dokumentévki@rych mowa wye;.

W przypadku gdy Beneficjentem jest podmiot, do ktéego nie stosuje i ustawy Prawo
zamowiar publicznych (inny niz wskazany w art. 3 ust. 1 ustawy Prawo zamowie
publicznych), do zawieranej umowy o dofinansowanieie jest dohczany zahcznik nr 3

Taryfikator korekt finansowych

Beneficjenci, do ktdrych stosujezsistave Prawo zaméwig publicznych, przed podpisaniem

umowy proszeni &la przez IZ RPOWP o dostarczenie dokumentacji prgetaej (tylko
w przypadku projektow zakezonych lub dla ktérych wszeto postpowanie o udzielenie
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zamowienia). W Departamencie Zagzania RPO stosowanadzie stworzona nazytek
wewrgetrzny dodatkowa checklista z nagéeiej popetnianymi iiddami w zakresie stosowania
Prawa zamowie publicznych i dyrektyw UE (do stosowania giéwniregr referaty rozlicae

| ptatndci projektow, ale take przed podpisaniem umowy o dofinansowanizdkument
bedzie stale aktualizowany po otrzymaniu stosownydbrmaciji z MRR i IA (nie stanowi
zakhcznika do IW, ale &dzie publikowany na portalu wewtnznym Departamentu
Zarzadzania RPO). Lista ddozie zatwierdzana przez Dyrektora/Zpst Dyrektora
Departamentu Zagzgizania RPO.

W przypadku zakaczonych projektow lub projektow, w ramach ktorychzezto procedus
przetargow i na realizag ktorych dopiero &dzie zawierana umowa o dofinansowanie,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu Zgizania RPO dodatkowocgtizie wyznaczat
pracownika do sprawdzenia wg checklisty poprasenoprzeprowadzonych procedur
w zakresie stosowania Prawa zamawpeblicznych. Taki sposéb procedowania ma uclroni
samorady i ich jednostki przed ewentualnymi Zmdejszymi korektami finansowymi
| odsetkami.

Sprawdzanie zgoddoi z ww. checklisi bedzie miato miejsce tylko raz dla poszczegdlnych
zamowie, kiedy pojawi s dokumentacja przetargowa. Pracownik wyznaczonyezprz
Dyrektora/Z-¢ Dyrektora Departamentu Zadzania RPO sprawdza dokumengac)

przetargow i podpisuje wypetnioq przez siebie checklist W przypadku stwierdzenia

brakéw/uchybié beneficjent informowany jest pisemnie.

Jeeli w wyznaczonym terminie nie dojdzie do podpisanimowy o dofinansowanie,
pracownik posiadagy uprawnienia do KSI (SIMIK 07-13) po akceptadgiownika zmienia
w KSI (SIMIK 07-13) status wniosku na "odrzuconyi terminie nie dlaszym ni 5 dni
roboczych) zgodnie z instrukcppisan w rozdziale 6.4.3.

W przypadku realizacji projektu, ktdrego Benefi¢gmn jest Wojewddztwo Podlaskie, Zaaz
Wojewoddztwa Podlaskiego podejmuje uchgvalv sprawie dofinansowania projektu,
a Marszatek Wojewddztwa podpisuje deeyni dofinansowanie (projekty konkursowe -
Zatacznik Nr 11.6.8; projekty indywidualne —Zgdznik 11.6.8 lub Zadcznik 11.6.8a).

W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia zawarcmowy o dofinansowanie projektu
Beneficjent zobowizany jest ztay¢ zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy w jgdn
z wybranych form, wskazanych w umowie o dofinansuegrojektu.

Po wniesieniu przez Beneficjenta zabezpiéaaalizacji umowy o dofinansowanie, Referat
oceny i wyboru wnioskéw przekazuje w formie protlhkedawczo - odbiorczego (w terminie
do 5 dni roboczych) do wdaiwego referatu rozliczei ptatngci projektow oryginat umowy
wraz z oryginatem wniosku o dofinansowanie prajek

Referat oceny i wyboru wnioskow przekazuje révini® formie protokotu zdawczo -
odbiorczego (w terminie do 5 dni roboczych) do setaego referatu rozliczei ptatnaci
projektéw oryginat decyzji wraz z oryginalem wrkos o dofinansowanie projektu.
W przypadku zawarcia umowy/decyzji o dofinansowgmiejektu z beneficjentemrojektu
indywidualnegoznajdujcego st w Indykatywnym Wykazie Indywidualnych Projektow
Kluczowych, Referat oceny i wyboru wnioskow przekjaz kope umowy/decyzji

o dofinansowanie wraz z kapiwniosku o dofinansowanie do Referatu Programowania
I Koordynacji RPOWP
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Referatu oceny i
wyboru wnioskéw
odpowiedzialnych
za dany projekt

przez Beneficjenta, przy zachowanil
zasady ,dwdéch par oczu”

W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakéw zawiesza siprzygotowanie
umowy/decyzji o dofinansowanie i

Iw miare naptywu
dokumentéw
niezkednych do
przygotowania
umowy/decyzji o
dofinansowanie

przegcie do pkt 2.

Lp. Osobda yvyko_nu;;ca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostk|
zialanie powigzane
1. Pracownik ReferatuiPrzed przygotowaniem umowy o Na biezaco, przed |= Departament
oceny i wyboru dofinansowanie/wydaniem decyzji o| przygotowaniem Finansow
wnioskdw RPOWP| dofinansowanie projektu sprawdza ¢zynowy/decyzji o | = Referat
odpowiedzialny za | alokacja na dane dziatanie pozwala |@finansowanie Finansow
dany projekt dofinansowanie projektu projektu RPOWP
2. Pracownik ReferatuPrzygotowuje pismo wzywage Po podgciu uchwaty,
oceny i wyboru Beneficjenta do dostarczenia Zarzdu
wnioskow RPOWP| dokumentacji niezidnej do Wojewddztwa w
odpowiedzialny za | przygotowania umowy o sprawie wyboru
dany projekt dofinansowanie projektu /wydania |projektéw do
decyzji o dofinansowanie dofinansowania ,
bez zlednej zwitoki,
i nie diuzej niz 10
dni roboczych od
podjccia uchwaty
3. Kierownik Referaty Weryfikuje i akceptuje pismo do Na biezaco, nie
oceny i wyboru Beneficjenta . diuzej niz 2 dni
wnioskow W przypadku wykrycia jakichkolwiek robocze od dnia
brakow — przej¢ do pkt 2 przekazania pisma
4. Dyrektor/Zastpca |Weryfikuje pismo i dokonuje Na biezaco, nie
Dyrektora podpisania korespondenciji do dtuzej niz 2 dni
Departamentu Beneficjenta. robocze od dnia
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia jakichkolwiek przediaenia pisma
brakéw — przei do pkt 2
5. Pracownik Wysyta pismo wzywajce Niezwtocznie
Kancelarii Beneficjenta do dostarczenia w/w
Departamentu dokumentacji
Zarzmdzania RPO
6. Pracownik Rejestruje pismo przychogize od Niezwtocznie
Kancelarii Beneficjenta przekazage dokumenty
Departamentu niezkezdne do przygotowania
Zarzmdzania RPO |umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu.
7. Dyrektor /Zasfpca | Dekretuje w/w korespondergcpd Na biezaco, w miae
Dyrektora Beneficjenta do Kierownika Referatunaptywu od
Departamentu oceny i wyboru wnioskéw. Beneficjenta
Zarzmdzania RPO dokumentéw
niezkednych do
przygotowania
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu
8. Kierownik Referaty Przekazuje spramwodpowiedzialnemy Niezwtocznie po
oceny i wyboru za dany projekt pracownikowi w celjiotrzymaniu
wnioskow weryfikacji dostarczonych dokumentow
dokumentow. niezkednych do
przygotowania
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu
9. 2 pracownikéw Weryfikuja dokumenty przekazane |Bez zlkednej zwitoki,
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projektu nie dtaej
niz 7 dni roboczych

10. | 2 pracownikéw Przygotowug 2 egzemplarze umowy|&V terminie nie
Referatu oceny i |dofinansowanie projektu zgodnie z | dluzszym ni 7 dni
wyboru wnioskéw | obowigzujacym Ramowym wzorem |roboczych od dnia
odpowiedzialnych |umowy wraz z niezggnymi otrzymania
za dany projekt zalkcznikami (lub decyzji kompletu
o dofinansowanie projektu), przy |dokumentéw
zachowaniu zasady ,dwoch par oczuiezlednych do
1 pracownik sporglza umow o przygotowania
dofinansowanie i podpisujecsna jej |umowy o
koncu wraz z data jej spadzenia, 2 | dofinansowanie
pracownik weryfikuje 4 i podpisuje | projektu/decyzji o
sie na kaicu wraz z dat sprawdzenia| dofinansowanie
11. | Kierownik Referaty Weryfikuje projekt umowy/decyzji |Bez zkednej zwioki i| Biuro Prawne
oceny i wyboru o dofinansowanie projektu i dokonujeie diwej niz 3 dni
wnioskow akceptacji (w formie parafki na robocze od dnia
ostatniej stronie) przekazania przez
W niektorych przypadkach konsultujgracownika projektu
dokument z prawnikiem. dokumentu do
W przypadku wykrycia jakichkolwiek akceptaciji .
brakéw — przei do pkt 9 Niezwtocznie po
Jezeli nie ma zastrzeen do umowy | akceptacji
przekazana zostaje do prawnika do | dokumentu przez
zaopiniowania. kierownika
12. | Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza projekt umowy/decyzji o| Nie dtuzej niz 3 dni
Dyrektora dofinansowanie projektu (w formie |robocze od dnia
Departamentu parafki na kadej stronie) przedi@zenia
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia jakichkolwiek projektu dokumentu
brakow — przej¢ do pkt 9 do zatwierdzenia
13. | Pracownik ReferatuPrzekazuje 2 egzemplarze Niezwiocznie po | Osoby
oceny i wyboru umowy/decyzji o dofinansowanie | zatwierdzeniu reprezentujce
wnioskow projektu do podpisu : Marszatka (parafowaniu) Zarzad
odpowiedzialny za | Wojewddztwa Podlaskiego i Cztonkaprojektu dokumenty Wojewédztwa
dany projekt Zarzdu Wojewodztwa Podlaskiego |przez Dyrektora Podlaskiego:
(os6b reprezentaygych Zarad [Zastpce Dyrektora | Marszatek
Wojewddztwa Podlaskiego) Departamentu Wojewbddztwa
oraz Skarbnikowi Wojewodztwa — |Zarzadzania RPO |Podlaskiego i
celem kontrasygnaty (w formie Czionek Zarzdu
podpisu na ostatniej stronie umowy) Wojewddztwa
Podlaskiego oraz
Skarbnik
Wojewddztwa
14. | Osoby Skladaj podpisy na w/w 2 W terminie 5 dni
reprezentujce egzemplarzach umowy/decyzji o roboczych od dnia
Zarzd dofinansowanie projektu. przekazania projektu
Wojewéddztwa dokumentu do
Podlaskiego W przypadku decyzji podpisu
odpowiedzialni za | o dofinansowanie prz&j do pkt 17 —
podpisanie umowy
Marszatek
Wojewddztwa
Podlaskiego i
Cztonek Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego oraz
Skarbnik
15. | Pracownik ReferattiWzywa Beneficjenta do podpisania | Bez zlgdnej zwioki, | Wnioskodawca

oceny i wyboru

umowy o dofinansowanie projektu —

po uzyskaniu
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wnioskow dwéch egzemplarzy — na miejscu w| podpisOw 0séb
odpowiedzialny za | siedzibie IZ RPOWP (Departament |reprezentuyjcych
dany projekt Zarzmdzania RPO) Zarzd

Wojewddztwa, 0
ktérych mowa w
pkt. 14,

Pracownik ReferatuPrzedktada do podpisu Beneficjentowi
oceny i wyboru w siedzibie IZ RPOWP (Departament

wnioskow Zarzmdzania RPO) 2 egzemplarze (go
odpowiedzialny za | jednym dla kadej ze stron) umowy ¢
dany projekt dofinansowanie projektu i

zaparafowania na keej stronie

(w sytuacji kiedy beneficjent
reprezentowany jest przezemej niz
jedm osolg, wystarczy parafowanie
przez jeda z tych osoéb).

Po podpisaniu 1 egzemplarz umowy
przekazuje Wnioskodawcy. Kapi
umowy przekazuje do Referatu

finans6w RPOWP a w przypadku

Bez zkxdnej zwioki,
nie p&niej niz 7 dni
roboczych od
podpisania przez

Departament
Finansow,

Referat Finansow
RPOWP,

projektow obgtych pomog publiczry | Beneficjenta Referat

kopie umowy potwierdzomza w siedzibie 1Z Programowania i

zgodnd¢ z oryginalem przekazuje |RPOWP umowy |Koordynacji

réwniez do Departamentu Finanséw.o dofinansowanie |RPOWP
projektu.

W przypadku zawarcia umowy o

dofinansowanie projektu z

beneficjentem projektu

indywidualnego znajdagego st w

IWIPK, przekazuje kogi umowy wraz

z kopi wniosku o dofinansowanie do

Referatu Programowania i

Koordynacji RPOWP.

17. | Pracownik ReferatuW przypadku decyzji Bez zkxdnej zwioki, | Referat
oceny i wyboru o dofinansowanie 1 egzemplarz nie p&niej niz 5 dni | Programowania i
wnioskow przekazuje Beneficjentowi; roboczych po Koordynacji
odpowiedzialny za | Rejestruje podpisarumowe/decyzje g uzyskaniu RPOWP
wprowadzanie dofinansowanie projektu w KSI niezkednych
danych do KSI (SIMIK 07-13). podpiséw pod
(SIMIK 07-13) W przypadku decyzji o umowa/decyzj o

dofinansowanie projektu znajdgego | dofinansowanie
sie w IWIPK, przekazuje kopgi projektu

decyzji wraz z kopi wniosku o

dofinansowanie do Referatu

Programowania i Koordynacji

RPOWP.

18. | Kierownik Referaty Dokonuje weryfikacji wprowadzonygtiNiezwtocznie, po | MRR
oceny i wyboru do KSI (SIMIK 07-13) danych zarejestrowaniu
wnioskow zgodnie z dokumentacpapierovy podpisanej umowy 0

(poprzez weryfikacje z wydrukami z| dofinansowanie
systemu). projektu w KSI
(SIMIK 07-13)
19. | Wnioskodawca Przedktada stosowne dokumenty |Nie p&nej niz 15

Zwiazane z zabezpieczeniem umowylni kalendarzowych

od dnia zawarcia
umowy o
dofinansowanie
projektu
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dany projekt

o dofinansowanie projektu wraz
z zahcznikami do whaciwego
referatu rozliczé i ptatndgci

realizacji umowy o
dofinansowanie
przez Beneficjenta

20. | Pracownik ReferatuDotacza dokumenty zwzane z Niezwtocznie po
oceny i wyboru zabezpieczeniem umowy Stosulj otrzymaniu
wnioskow wymogi zwikzane z ich dokumentow
odpowiedzialny za | przechowywaniem zZwiazanych z
dany projekt zabezpieczeniem
umowy
21. | Pracownik ReferatPrzekazuje podpisany protokét W terminie do 5 dni| Referat rozlicz& i

oceny i wyboru zdawczo-odbiorczy z oryginatem roboczych od dnia | ptatngci
wnioskow umowy o dofinansowanie projektu | wniesienia projektow
odpowiedzialny za |i z oryginatem wniosku zabezpiecze

projektow (podpisywany réwnie
przez pracownika referatu
przyjmujacego dokumentag)

Informacje na temat zawartych uméw o dofinansowaprejektow/wydaniu decyzji
o dofinansowanie = zamieszczanea sna stronie internetowej 1Z RPOWP:
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

6.8.1. Instrukcja zawarcia z Beneficjentem umowyepse] w sprawie przygotowania do
realizacji Projektu kluczowego

Po przygciu przez Zargd Wojewddztwa Podlaskiego w formie uchwaly ,Indykahego
Wykazu Indywidualnych Projektow Kluczowych w ramaBiPOWP na lata 2007-2013”
(IWIPK), 1Z RPOWP zawiera z Beneficjentami projekt@najduacych s¢ w Wykazie
umowy wsgpne w sprawie przygotowania do realizacji projekiw. pre-umowy (Zakcznik

Nr 11.6.2) w terminie nie dtisszym niz 1 miesac od dnia zamieszczenia Wykazu na stronie
internetowejlZ RPOWP (w szczegolnych przypadkach termin na podpisanesupnowy
moze zosta przedhkony o 1 miesic). W przypadku projektu kluczowego, ktorego
beneficjentem jest Wojewddztwo Podlaskie, AdrxVojewddztwa Podlaskiego podejmuje
decyzg w sprawieprzygotowania do realizacji projektu.

Umowa ws¢pna w sprawie przygotowania do realizacji projetkuesla niezlzgdne warunki
do spetnienia przez beneficjenta przedzetbem przez niego wniosku o dofinansowanie
projektu. Zawarcie i prawidtowe rozliczenies 9irzez beneficjenta z wykonania pre-umowy
jest warunkiem nieziinym do podpisania umowy o dofinansowanie i uzyskan
dofinansowania projektu.

Zawarty w pre-umowie harmonogram stanowi podstaw oceny terminowdzi postpow

w przygotowaniu projektu przez beneficjenta orazdggmowania stosownych dziata
w przypadku opgnien. Nie mazna dokonywa zmian w harmonogramach przygotowania
projektbw zawartych w pre-umowach, poleggch na dostosowaniu pierwotnego
harmonogramu zawartego w pre-umowie do rzeczywastegymonogramu przygotowania
projektu, chybaze zmiany takie wynikaj ze znacacej modyfikacji zaléen lub zakresu
rzeczowego projektu. Kda zmiana zakresu przygotowywanego projektu w stasudo
tego, ktory byt podstawvumieszczenia projektu w IWIPK wymaga pisemnegmgzgnia
przez beneficjenta do 1Z RPOWP koniecamia@lokonania zmiany wraz z uzasadnieniem oraz
pisemnej akceptacji IZ RPOWP i zmiany zapisow prewy (aneksu lub zmiany decyzji
w przypadku projektow, ktérych beneficjentem jestjewddztwo Podlaskie). Aneksowanie
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przez IZ RPOWP zatznikow do pre-umowy.

2013

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
1. Pracownik ReferatUPrzygotowuje pismo informage Indywidualnie nie
oceny i wyboru Beneficjenta o mdiwosci negocjacji | pézniej niz 2 dni
wnioskow terminu zawarcia pre-umowy i roboczych od dnia
odpowiedzialny za | przygotowania stosownych zamieszczenia
dany projekt dokumentow Wykazu na stronie
internetowejlZ
RPOWP
2. Kierownik Referaty Weryfikuje pismo i dokonuje jego  |Bez zlzdnej zwioki,
oceny i wyboru akceptacji. nie diwej niz 1
wnioskow W przypadku wykrycia jakichkolwiek dzien roboczy od
brakow — przej¢ do pkt 1 dnia przekazania
przez pracownika
do akceptacji pisma
3. Dyrektor /Zasfpca | Weryfikuje pismo i dokonuje Nie dhuzej niz 1
Dyrektora podpisania korespondenciji do dzien roboczy od
Departamentu Beneficjenta. dnia przedtaenia dg
Zarzmdzania RPO |W przypadku wykrycia jakichkolwiek podpisu pisma
brakow —
przej¢ do pkt 1
4. Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie
Kancelarii
Departamentu
Zarzmdzania RPO
5. Pracownik ReferattPo uzgodnieniu terminu podpisania | W terminie nie
oceny i wyboru pre-umowy z Beneficjentem i dtuzszym ni 4 dni
wnioskow skompletowaniu niezfalnej roboczych od dnia
odpowiedzialny za | dokumentaciji, przygotowuje 2 uzgodnienia termin
dany projekt egzemplarze pre-umowy zgodnie z | podpisania pre-
obowiazujacym wzorem (Zaicznik umowy
11.6.2)
6. Kierownik Referaty Weryfikuje projekt pre-umowy i Bez zkxdnej zwtoki,
oceny i wyboru dokonuje jej akceptaciji. nie dhwzej niz 1
wnioskow W przypadku wykrycia jakichkolwiek dzien roboczy od
brakoéw — przej¢ do pkt 5 dnia przekazania
przez pracownika
projektu dokumenty
do akceptacji
7. Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza projekt pre-umowy (w | Nie diuzej niz 1
Dyrektora formie parafki na kadej ze stron) dzien roboczy od
Departamentu W przypadku wykrycia jakichkolwiek dnia przedtaenia
Zarzdzania RPO |brakéw — projektu dokumenty
przeg¢ do pkt 5 do zatwierdzenia
8. Pracownik ReferatUPrzekazuje 2 egzemplarze pre-umowyiezwtocznie po | Osoby
oceny i wyboru do podpisu : Marszatka Wojewddztwaatwierdzeniu reprezentujce
wnioskow Podlaskiego i Cztonka Zardu (parafowaniu) przez Zarzd
odpowiedzialny za | Wojewodztwa Podlaskiego (os6b | Dyrektora /Zasipce | Wojewoddztwa:
dany projekt reprezentujcych Zarad Dyrektora Marszatek
Wojewddztwa Podlaskiego) Departamentu Wojewddztwa i
oraz Skarbnikowi Wojewédztwa — |Zarzdzania RPO |Czlonek Zaradu
celem kontrasygnaty (w formie projektu dokumenty oraz Skarbnik
podpisu na ostatniej stronie pre- Wojewddztwa
umowy)
9. Osoby Sktadajpodpisy na w/w 2 W terminie 2 dni
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reprezentujce egzemplarzach pre-umowy roboczych od
Zarzd przekazania do
Wojewddztwa podpisu dokumentu
odpowiedzialni za
podpisanie umowy
Marszatek
Wojewddztwa i
Czlonek Zarzdu
oraz Skarbnik
10. | Pracownik ReferatitMWzywa Beneficjenta do podpisania | Bez zlednej zwioki, | Beneficjent
oceny i wyboru pre-umowy — dwdch egzemplarzy — [mae diwej niz 2 dni
wnioskow miejscu w siedzibie 1IZ RPOWP robocze po
odpowiedzialny za | (Departament Zaszizania RPO) uzyskaniu podpiséw
dany projekt 0s0b
reprezentuyjcych
Zarzad
Wojewddztwa, 0
ktérych mowa w
pkt.8
11. | Pracownik ReferatlPrzedktada do podpisu BeneficjentoWW dniu stawienia i
oceny i wyboru w siedzibie IZ RPOWP (DepartameniVnioskodawcy w
wnioskow Zarzmdzania RPO) 2 egzemplarze (psiedzibie 1Z
odpowiedzialny za |jednym dla kadej ze stron) pre- RPOWP,
dany projekt umowy i zaparafowania na k@dej w uzgodnionym
stronie (w sytuacji kiedy beneficjent | terminie i nie
reprezentowany jest przezesej niz | pézniej niz 1
jedm osolg, wystarczy parafowanie | miesic
przez jeda z tych osoéb). (a w szczegolnych
przypadkach — 2
mieskce) od dnia
zamieszczenia
Wykazu na stronie
internetowejlZ
RPOWP
12. | Pracownik ReferatliZzamieszcza, za gednictwem Na biezaco w miae | Referat Pomocy
oceny i wyboru Referatu Pomocy Technicznej, podpisywanych pret Technicznej,
wnioskow Informacji i Promocji RPOWP, uméw, nie dhaej Informacji i
odpowiedzialny za | na stronie internetowej IZ RPOWP: | niz w ciagu 3 dni Promocji RPOWH
dany projekt www.rpowp.wrotapodlasia.pl roboczych po
informacg o zawarciu podpisaniu pre-
pre-umowy , umowy
13. | Pracownik ReferatlDokonuje archiwizacji dokumentacji| Na biezaco w
oceny i wyboru oraz przekazuje do Referatu terminie 3 dni
wnioskow Programowania i Koordynacji roboczych od dnia
odpowiedzialny za| RPOWP kopg zawartej pre-umowy. |skompletowania
dany projekt dokumentéw
zwigzanych z pre-
umowy

6.9. Instrukcja dotycca aneksowania umowy o dofinansowanie projektu

Wszelkie zmiany do umowy/decyzji o dofinansowaniejgktu zwhzane z realizagj
projektu powinny by zgtaszane w formie pisemnej.
Zmiany dotyczce realizacji projektu natg zgtasza przed ich wprowadzeniem i nie f5oej
niz 30 dni przed planowanym zakzeniem finansowym realizacji projektu.
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W razie wysipienia niezalenych od Beneficjenta okoliczea powodujcych konieczné
wprowadzenia zmian do projektu, strony uzgadrzakres zmian w umowie/decyzji, ktorg s
niezledne dla zapewnienia prawidtowej realizacji projektu
Beneficjent wnioskuje (w formie pisemnej) o zmiany uzasadnia przyczyny ich
wprowadzenia i wskazuje punkty, ktére wymagawentualnych zmian we wniosku
o dofinansowanie. Weryfikacji zgtoszonych zmiarkalauje s¢ na podstawie stosownych
i kompletnych dokumentow potwierdzaych zasadni@& wprowadzania aneksu do umowy
(t. np. umowa z wykonawicrobot). IZ RPOWP mie wyrazé sprzeciw lub wyrazi zgod:
(w formie pisemnej) na dokonanie zmian, wgti 21 dni kalendarzowych od daty zgtoszenia
ich przez beneficjenta.
Termin 21 dni kalendarzowych na wyemie sprzeciwu lub zgody i olétenie zakresu zmian
umowy liczony jest od dnia zienia kompletnej dokumentacji niezimej do analizy
przyczyn wnioskowanych zmian.
W przypadku otrzymania przez Beneficjenta informapptwierdzajcej akceptae)
Beneficjent przedkiada uaktualniony, w punktach as®xcych s¢ do zaproponowanych
zmian dokument tj: wniosek o dofinansowanie prajeltdz jego czs¢ lub/i harmonogram
rzeczowo-finansowy realizacji projektu (wergjapierow i elektroniczn).
Zmianami, ktore dokonujegiv formie aneksu do umowy/decyzji o dofinansowagmgektu
Sa W szczegolngxi:
= zmiany dotyczce wielkaci wskanikow,
= zmiany dotyczace budetu projektu w wyniku przeprowadzenia pgEiwai
0 udzielenie zamowienia w ramach projektu,
= zmiany dokonywane w trybie § 17 ust. 8 Ramowegorwzmmowy 0 dofinansowanie
Projektu w ramach RPOWP,
= zmiany dotyczce terminow realizacji Projektu, o ktérych mowa w38ust. 1
Ramowego wzoru umowy o dofinansowanie Projektuwaeh RPOWP,
= zmiany rachunku bankowego Beneficjenta,
= zmiany rachunku bankowego 1Z RPOWP,
= zmiany danych os6b upowm@onych przez Wnioskodawado podpisywania umowy
o dofinansowanie,
= zmiana formy zabezpieczenia prawidiowej realizamjowy.

Wprowadzenie zmian w przebiegu realizacji projektig wymagajcych zawarcia aneksu,
nastpuje przez akceptagjDyrektora/Zasipce Dyrektora Departamentu Zadzania RPO

w ciagu do 21 dni kalendarzowych od daty wptywu do IZQR®P pisma beneficjenta
zawierajcego uzasadnienie koniecZnbwprowadzenia zmian, z zastze@iem poniszego

akapitu.

W przypadku, gdy przeswtia pomedzy poszczegOllnymi kategoriami wydatkdéw nie
przekraczaj 5% wartdci danej kategorii wydatku, Beneficjent wraz z pisg informach
przedktada 1Z RPOWP dwa egzemplarze harmonogramaczozvo-finansowego w wersji
papierowej oraz elektronicznej. Odestanie wguai 21 dni kalendarzowych zatwierdzonego
przez 1Z jednego egzemplarza harmonogramu rzecZimansowego jest rOwnoznaczne
Z zaakceptowaniem zmian w nim zawartych.

Na etapie wprowadzania aneksu do umowy o dofinaas@aprojektu, koniecznego z uwagi
na zaistniatle zmiany realizacji umowy aw@ne z przeprowadzeniem procedury przetargowej
(zmiany wartéci robot lub zamowig oraz zmiany terminow realizacji zadania), benefigj
zobowhzany jest do przedkenia dokumentacji przetargowej dot. udzielonego Gai@nia
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publicznego (zamowiepublicznych) w ramach projektu tj. SIWZ oraz umowvyybranym
wykonawa,.

Na tej podstawie dokonujegsiveryfikaciji:

Czy zamawiajcy przygotowat i przeprowadzit pe@giowanie o udzielenie zamdwienia
zgodnie z Prawem zamowuiigublicznych — czy podstawa ustalenia wgst@amowienia
wiasciwa jest do trybu zamowienia,

Czy wybrana oferta (umowa wykonawcza) jest afektora wygrata oraz zostata wskazana
w protokole posipowania o udzielenie zamodwienia.

Czy do umowy z wykonawc(w sprawach zaméwhepublicznych) zastosowano wymaog
zachowania formy pisemnej,

Czy przedmiot zamodwienia na roboty budowlane opisaa pomog dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonaniadbioru robét budowlanych jest
tozsamy/zgodny z przedmiotem wykonania prac/robagtgbly umowe z wykonawa,

Czy dokonano zamieszczenia ogtoszenia o0 zamowiemiuBiuletynie Zamowié
Publicznych udogpnionym na portalu internetowym Widu Zamowié Publicznych
(jesli istnieje obowizek zamieszczenia ogloszenia) — na podstawie dowjedo
zamieszczenia,

Czy dokonano publikacji w Dzienniku UWmowym Unii Europejskiej — fdi kwoty
wartasci zamowié oraz konkurséw uzateiaja obowinzek przekazywania ogtosze
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ra podstawie dowodu jego
publikacji.

W przypadku dostarczenia i dokonania sprawdzenieumentacji - w podanym wg

zakresie - dot. udzielonego zamowienia publicznd@dWZ i umowa z wybranym
wykonawa) na etapie weryfikacji wniosku beneficjenta o p&t dopuszcza sgiodstpienie

od koniecznéci ponownej jej weryfikacji na etapie wprowadzaraaeksu do umowy
o dofinansowanie projektu.

6.9.1. Instrukcja dotyeza aneksowania umowy o dofinansowanie projektucgaitywy

Beneficjenta
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
1. | Pracownik Rejestruje pismo od Beneficjenta | Niezwlocznie
Kancelarii zawierajce wyszczegolnienie i
Departamentu uzasadnienie zmian wiacych si ze

Zarzmdzania RPO | zmiam tresci umowy.

2. | Dyrektor /Zasipca | Dekretuje w/w pismo do Kierownika Na biezaco , w

Dyrektora Referatu rozliczé i ptatndci miarg wptywu
Departamentu projektow korespondencji
Zarzdzania RPO zawierajcej

uzasadnienie zmian
wiazacych st ze

zZmiary tresci
umowy
3. | Kierownik Przekazuje spraspracownikowi
Referatu rozliczeé | odpowiedzialnemu za dany projekt,
i pfatnasci
projektow
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4. | Pracownik Analizuje przedtaone pismo
odpowiedniego Beneficjenta i weryfikuje
referatu rozliczéi | zaproponowane zmiany lub
ptatngci dodatkowo weryfikuje przediony
projektow przez Beneficjenta harmonogram
odpowiedzialny za| rzeczowo-finansowy.
dany projekt W przypadku braku petnego
uzasadnienia oraz nieprzekazania
stosownych dokumentéw
potwierdzajcych konieczn&t
wprowadzenia niezlinych zmian
do zapiséw umowy- Beneficjent
wzywany jest do ich przeditenia. Bez zlgdnej
zwioki, w terminie
5. | Pracownik Przygotowuje pismo do Beneficjentanie diuzszym ni
odpowiedniego akceptujce/ odrzucajce 21 dni
referatu rozliczéi | proponowane zmiany. kalendarzowych od
ptatngci W przypadku akceptacji dnia wptywu
projektow proponowanych zmian wygiuje o | korespondenciji z
odpowiedzialny za| dostarczenie w 2 egzemplarzach | dokumentagj
dany projekt skorygowanego, w punktach niezkedng
odnoszacych s¢ do do weryfikacji
zaakceptowanych zmian, wniosku o0 zaproponowanych
dofinansowanie oraz/lub zmian,.
harmonogramu rzeczowo-
finansowego realizacji projektu wrag
z wersja elektroniczn Stanowd one
beda zahcznik do aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu.
6. | Kierownik Weryfikuje pismo lub dodatkowo
Referatu rozliczeé | harmonogram rzeczowo-finansowy|i
i ptatnasci dokonuje jegol/ich
projektow akceptaciji.
W przypadku wykrycia
jakichkolwiek
brakéw — przej do pkt 5
7. Dyrektor /Zastpca | Weryfikuje w/w pismo lub
Dyrektora dodatkowo harmonogram rzeczowo-
Departamentu finansowy i dokonuje podpisania Iub
Zarzmdzania RPO | dodatkowo akceptaciji.
W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw —
przef¢ do pkt 5
8. Pracownik Wysyta pismo lub dodatkowo Niezwtocznie po Kancelaria
odpowiedniego zaakceptowany harmonogram podpisaniu pisma | Departamentu
referatu rozliczéi | rzeczowo-finansowy do Beneficjentaprzez Dyrektora/ | Zarzadzania RPO
ptatnaici za pd@rednictwem Kancelarii Zastpce Dyrektora
projektow Departamentu Zaszzania RPO Departamentu
Zarzadzania RPO
9. Pracownik Rejestruje pismo Beneficjenta Niezwtocznie
Kancelarii przekazujce dokumenty niezolne
Departamentu do przygotowania aneksu do umowy.
Zarzmdzania RPO
10. | Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane

odpowiedniego
referatu rozliczé i
ptatngci

projektow
odpowiedzialny za

przez Beneficjenta.

W przypadku stwierdzenia lub
wykrycia bkdéw lub brakéw w
dostarczonych dokumentach,
Beneficjent wzywany jest do ich

180




Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

dany projekt poprawy lub uzupetnienia. Bez zkzdnej
11. | Pracownik Przygotowuje 2 egzemplarze anekguzwioki, w terminie
odpowiedniego do umowy o dofinansowanie nie diuzszym ni
referatu rozliczéi | projektu. 15 dni roboczych
ptatngci od otrzymania
projektow poprawnej
odpowiedzialny za dokumentacji
dany projekt niezkzdnej do
12. | Kierownik Dokonuje akceptacji aneksu do sporadzenia
Referatu rozliczé | umowy o dofinansowanie projektu. | aneksu do umowy
i ptatnasci W przypadku wykrycia
projektow jakichkolwiek brakéw —
przegé¢ do pkt 11
13. | Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza aneks do umowy o
Dyrektora dofinansowanie projektu (parafigj
Departamentu aneks na kalej ze stron)
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw —
przef¢ do pkt 11
14. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu gbliezwtocznie po | Osoby
odpowiedniego umowy/decyzji o dofinansowanie | zatwierdzeniu reprezentujce
referatu rozliczéi | projektu do podpisu : Marszatka (parafowaniu)przez Zarzd
ptatnaici Wojewddztwa Podlaskiego i CztonkaDyrektora Wojewddztwa:
projektow Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego| /Zastpce Marszatek
odpowiedzialny za| (0s6b reprezentagych Zarad Dyrektora Wojewddztwa i
dany projekt Wojewddztwa Podlaskiego) Departamentu Czionek Zarzdu
oraz Skarbnikowi Wojewddztwa — | Zarzdzania RPO | oraz Skarbnik
celem kontrasygnaty (w formie projektu aneksu do| Wojewodztwa
podpisu na ostatniej stronie aneksu) umowy o
dofinansowanie
projektu
15. | Osoby Skladaj podpisy na w/w 2 W terminie 10 dni
reprezentujce egzemplarzach aneksu do umowy 0 roboczych od
Zarzd dofinansowanie projektu. przekazania do
Wojewbddztwa podpisu aneksu do
odpowiedzialni za umowy o
podpisanie aneksu dofinansowanie
Marszatek projektu
Wojewddztwa i
Czlonek Zarzdu
oraz Skarbnik
16. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania| Bez zlzgdnej Beneficjent
odpowiedniego aneksu do umowy o dofinansowaniezwioki, nie dizej
referatu rozliczéi | projektu — na miejscu w siedzibie 1Z niz 3 dni robocze
ptatngci RPOWP (Departament Zaidzania | po uzyskaniu
projektow RPO). podpiséw 0s6b
odpowiedzialny za reprezentujcych
dany projekt Zarzd
Wojewddztwa, o
ktérych mowa w
pkt 14
17. | Pracownik Przedktada 2 egzemplarze aneksu|d& dniu stawienia | Beneficjent
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu | sie Beneficjenta w | Departament
referatu rozliczéi | do podpisu osobom reprezentym | siedzibie 1Z Finansow,
ptatngci Beneficjenta RPOWP, w Referat Finansow
projektow oraz zaparafowania kdej strony uzgodnionym RPOWP
odpowiedzialny za| aneksu wraz z za¢znikami przez terminie
dany projekt jedm z tych oséb.

Po podpisaniu 1 egzemplarz aneks

e
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przekazuje Beneficjentowi.

Kopie aneksu przekazuje do refera\tu

finansow RPOWP, a w przypadku
projektow obgtych pomoa
publiczra kopie aneksu
potwierdzonego za zgodfioz
oryginatlem przekazuje réwnielo
Departamentu Finanséw

18. | Pracownik Rejestruje podpisany aneks do Bez zkzdnej
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu wzwioki, nie pé&niej
referatu rozliczéi | KSI (SIMIK 07-13). niz 5 dni roboczych
ptatnaici od daty podpisanial
projektow aneksu do umowy
odpowiedzialny za o dofinansowanie
wprowadzanie projektu
danych do KSI
(SIMIK 07-13)

19. | Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie, po
Referatu rozliczeé | wprowadzonych do KSI (SIMIK 07t zarejestrowaniu
i ptatnasci 13) danych zgodnie z dokumentacj| podpisanego
projektow papierovy (poprzez weryfikagj z aneksu do umowy

wydrukami z systemu) . o dofinansowanie
projektu w KSI
(SIMIK 07-13)

21. | Pracownik Dotacza aneks do umowy o Na biezaco, po Referat
odpowiedniego dofinansowanie projektu do skompletowaniu Programowania i
referatu rozliczé i | pozostatej dokumentacji projektu i | dokumentéw Koordynacji
ptatngci dokonuje archiwizacji dokumentacji. zwiazanych z RPOWP
projektow aneksem do
odpowiedzialny za umowy o
dany projekt dofinansowanie

W przypadku aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu, ktory
znajduje st w IWIPK, przekazuje
pismem/ mailem do Referatu
Programowania i Koordynaciji
RPOWP wyjanienie/uzasadnienie
wprowadzonych zmian do
umowy/decyzji.

projektu

Do 10 dnia
mieshca
nastpujacego po
mieskcu, w ktérym
podpisano aneks

6.9.2. Instrukcja dotyeza aneksowania umowy o dofinansowanie projektucgaitywy

IZ RPOWP
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
) : wykonania powigzane
dzialanie
1. Pracownik Przygotowuje pismo do Beneficjenta Beneficjent

odpowiedniego
referatu rozliczé i
ptatnaici

projektow
odpowiedzialny za
dany projekt

ze wskazaniem zmian w fi@
umowy o dofinansowanie projektu,
ewentualnie wyspuje o
dostarczenie 2 egzemplarzy
skorygowanego, w punktach
odnoszcych si do proponowanych
zmian, wniosku o dofinansowanie

Nie diwzej niz 10
dni roboczych od
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oraz/lub harmonogramu rzeczowo-
finansowego realizacji projektu wrg
Z wersja elektroniczn

Stanowt one leda zahcznik do

dnia zaistnienia
zkonieczndci

wprowadzenia

zmiany do umowy

aneksu do umowy o dofinansowanieo dofinansowanie

projektu w trakcie

2. Kierownik Weryfikuje pismo i dokonuje jego | realizacji projektu
Referatu rozlicze | akceptaciji.
i ptatnasci W przypadku wykrycia
projektow jakichkolwiek brakéw — przé¢ do
pkt 1
3. Dyrektor /Zasfpca | Weryfikuje pismo i dokonuje
Dyrektora podpisania korespondencji do
Departamentu Beneficjenta.
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakow — przé¢ do
pkt 1
4. Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta za | Niezwlocznie po | Kancelaria
odpowiedniego posrednictwem Kancelarii podpisaniu pisma | Departamentu
referatu rozliczéi | Departamentu Zagdzania RPO przez Dyrektora / | Zarzdzania RPO
ptatngci Zastpc
projektow Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
5. Pracownik Rejestruje pismo przychogze od Niezwtocznie po
Kancelarii Beneficjenta przekazage otrzymaniu
Departamentu dokumenty niez&dne do
Zarzmdzania RPO | przygotowania aneksu do umowy.
6. Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane
odpowiedniego przez Beneficjenta.
referatu rozliczéi | W przypadku stwierdzenia lub
ptatngci wykrycia bkdow lub brakéw w
projektow dostarczonych dokumentach,
odpowiedzialny za| Beneficjent wzywany jest do ich Bez zlzdnej
dany projekt poprawy lub uzupetnienia. zwitoki, w terminie
7. Pracownik Sporadza 2 egzemplarze aneksu dpnie diuzszym ni
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu. | 15 dni roboczych
referatu rozliczé i od otrzymania
ptatnaici poprawnej
projektow dokumentacji
odpowiedzialny za niezlxdnej do
dany projekt sporadzenia
8. Kierownik Dokonuje akceptacji aneksu do aneksu do umowy
Referatu rozliczé | umowy o dofinansowanie projektu.
i pfatnasci W przypadku wykrycia
projektow jakichkolwiek brakow —
przej¢ do pkt 6
9. Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza aneks do umowy o
Dyrektora dofinansowanie projektu (parafigj
Departamentu aneks na kalej stronie)
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw —
przeg¢ do pkt 6
10. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu ddliezwtocznie po | Osoby
odpowiedniego umowy/decyzji o dofinansowanie | zatwierdzeniu reprezentujce
referatu rozliczéi | projektu do podpisu : Marszatka (parafowaniu) Zarzd
ptatngci Wojewodztwa Podlaskiego i Cztonkaprzez Dyrektora | Wojewodztwa:
projektow Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego| /Zastpce Marszatek
odpowiedzialny za| (oséb reprezentagych Zarad Dyrektora Wojewobdziwa i
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dany projekt Wojewddztwa Podlaskiego) Departamentu Czionek Zarzdu
oraz Skarbnikowi Wojewddztwa — | Zarzadzania RPO | oraz Skarbnik
celem kontrasygnaty (w formie projektu aneksu do Wojewddztwa
podpisu na ostatniej stronie aneksu) umowy o
dofinansowanie
projektu
11. | Osoby Skladaj podpisy na w/w 2 W terminie 10 dni
reprezentujce egzemplarzach aneksu do umowy ¢ roboczych od
Zarzad dofinansowanie projektu. przekazania do
Wojewbddztwa podpisu aneksu dq
odpowiedzialni za umowy o
podpisanie aneksu dofinansowanie
Marszatek projektu
Wojewodztwa i
Cztonek Zarzadu
oraz Skarbnik
12. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania| Bez zlkzdnej Beneficjent
odpowiedniego aneksu do umowy o dofinansowanie zwioki, nie dizej
referatu rozliczéi | projektu — na miejscu w siedzibie 124 niz 3 dni robocze
ptatngci RPOWP (Departament Zadzania | po uzyskaniu
projektow RPO). podpiséw 0s6b
odpowiedzialny za reprezentyjcych
dany projekt Zarzd
Wojewddztwa, o
ktérych mowa w
pkt 10
13. | Pracownik Przedkiada 2 egzemplarze aneksu|d& dniu stawienia | Beneficjent,
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu | sie Beneficjenta w| Departament
referatu rozliczéi | do podpisu osobom reprezenttym | siedzibie 1Z Finansow,
ptatngci Beneficjenta RPOWP, w Referat Finansow
projektow oraz zaparafowania kdej strony uzgodnionym RPOWP
odpowiedzialny za| aneksu wraz z zagtznikami przez terminie
dany projekt jedm z tych osob.
Po podpisaniu 1 egzemplarz aneksu
przekazuje Beneficjentowi.
Kopie aneksu przekazuje do
Referatu Finansow RPOWP, a w
przypadku projektow obfych
pomoa publiczry kopie aneksu
potwierdzonego za zgodoz
oryginatem przekazuje réwrriedo
Departamentu Finansow
14. | Pracownik Rejestruje podpisany aneks do Bez zkzdnej
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu W zwtoki, nie
referatu rozliczéi | KSI (SIMIK 07-13). pézniej niz 5 dni
ptatnaici roboczych od daty
projektow podpisania aneksu
odpowiedzialny za do umowy o
wprowadzanie dofinansowanie
danych do KSI projektu
(SIMIK 07-13)
15. | Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie, po
Referatu rozliczeé | wprowadzonych do KSI (SIMIK 07} zarejestrowaniu
i pfatnasci 13) danych zgodnie z dokumentacj| podpisanego
projektow papierow (poprzez weryfikagj z aneksu do umowy

wydrukami z systemu).

o dofinansowanie
projektu w KSI

(SIMIK 07-13)
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17. | Pracownik Dotacza aneks do umowy o Na biezaco, po Referat
odpowiedniego dofinansowanie projektu do skompletowaniu | Programowania i
referatu rozliczé i | pozostatej dokumentacji projektu i | dokumentow Koordynacji
ptatngci dokonuje archiwizacji dokumentacji. zwiazanych z RPOWP
projektow aneksem do
odpowiedzialny za umowy o
dany projekt dofinansowanie

projektu
W przypadku aneksu do Do 10 dnia
umowy/zmiany decyzji o mieskca
dofinansowanie projektu, ktory nastpujacego po
znajduje st w IWIPK, przekazuje mieshcu, W
pismem/ mailem do Referatu ktorym podpisano
Programowania i Koordynacji aneks
RPOWP wyjdnienie/uzasadnienie
wprowadzonych zmian do
umowy/decyziji.

6.10._hstrukcja rozwizania umowy o dofinansowanie projektu

Umowa o dofinansowanie projektu peo zosta rozwiazana w przypadku zaistnienia
przestanki do jej rozwzania. Umowa o dofinansowanie projektu z@@osté rozwiazana

Z inicjatywy Instytucji Zarzgdzapcej RPOWP z zachowaniem jednoméegnego terminu
wypowiedzenia lub bez wypowiedzenia w zaleici od przyczyn (wyszczegolnionych
w umowie) skutkujcych jej rozwiazaniem. W obu przypadkach, gdy dokonane zostaty
ptatnaci nastpuje przejcie do procesu dot. odzyskiwania kwot (do rozdziai0).

6.10.1. |Instrukcja dotyaza rozwazania umowy o dofinansowanie projektu z inicjatywy
IZ RPOWP

Umowa o dofinansowanie projektu B® zostéa rozwiazana z inicjatywy Instytucji
Zarzadzapcej RPOWP, po uprzednim przgju przez Zarad Wojewoddztwa Podlaskiego
uchwaty dotyczcej podgcia decyzji odnénie rozwiazania umowy (w uchwale podajegsi
nazwe Beneficjenta i numer zawartej z nim umowy).

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przygotowuje pismo rozwiujace
odpowiedniego umowe o dofinansowanie projektu z
referatu rozliczéi | podaniem zaistniatej sytuac;ji
ptatnaici powodupjcej rozwhzanie umowy .
projektow
odpowiedzialny za
dany projekt
2. Pracownik Uzgadnia z Biurem Prawnym Uidu Biuro Prawne
odpowiedniego Marszatkowskiego tig pisma do
referatu rozliczéi | Beneficjenta dot. rozwrania Bez zlkzdnej
ptatnaci umowy o dofinansowanie projektu. | zwioki, nie dizej
projektow niz 15 dni
odpowiedzialny zal roboczych po
dany projekt zaistnieniu
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Kierownik referatu
rozliczeh i

Weryfikuje pismo dot. rozwizania
umowy o dofinansowanie projektu i

ptatngci dokonuje jego akceptacji.

projektow W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw — przé§ do
pkt 1

Dyrektor/Zastpca | Weryfikuje w/w pismo i dokonuje

Dyrektora podpisania korespondencji do

Departamentu Beneficjenta.

Zarzdzania RPO

W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw — przé§ do
pkt 1

przestanki do
rozwiagzania

umowy

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

Osoby Sktadaj podpisy na 2 egzemplarzachW terminie 10 dni
reprezentyjce pisma dot. rozwizania umowy o roboczych od

Zarzd dofinansowanie projektu przekazania do

Wojewddztwa podpisu pisma dot.
odpowiedzialni za rozwigzania

rozwiazanie umowy o

umowy o dofinansowanie
dofinansowanie projektu

projektu

Pracownik Wysyta pismo do beneficjenta za | Niezwtocznie po Kancelaria
odpowiedniego posrednictwem Kancelarii otrzymaniu pisma | Departamentu

referatu rozlicze i

Departamentu Zaszdzania RPO

podpisanego przez

Zarzdzania RPO

ptatnaici osoby
projektow reprezentujce
Zarzad
Wojewddztwa
Pracownik Wprowadza dane dotygze Bez zkzdnej Departament
odpowiedniego rozwigzania umowy o zwioki, nie dhzej Finansow,

referatu rozliczé i
ptatngci

projektow
odpowiedzialny zal
wprowadzanie
danych do KSI
(SIMIK 07-13)

dofinansowanie projektu w KSI
(SIMIK 07-13) a kopt pisma
wystanego do Beneficjenta
przekazuje do Referatu Finanséw
RPOWP, a w przypadku projektow
objetych pomog publiczry kopie
pisma wystanego do Beneficjenta
potwierdzom za zgodnét z
oryginatem przekazuje rowrielo
Departamentu Finansow.

W przypadku rozwizania
umowy/uchylenia decyzji o
dofinansowanie projektu, ktory
znajduje st w IWIPK, przekazuje
informacg na ten temat do Referatu
Programowania i Koordynaciji
RPOWP wraz z wyjaieniem
przyczyny rozwazania
umowy/uchylenia decyzji.

W przypadku rozwizania umowy o
dofinansowanie z zachowaniem
jednomiesicznego terminu
wypowiedzenia — w/w dane nale
wprowadz¢ po uptywie wskazanego
terminu.

niz 5 dni roboczych
po wystaniu pisma
dotyczicego
rozwiagzania
umowy

Referat Finansow
RPOWP, Referat
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

Kierownik
Referatu rozliczé
i ptatnasci

projektow.

Dokonuje weryfikacji
wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-
13) danych zgodnie z dokumentacj
papierovy (poprzez weryfikagj z

Niezwtocznie od
momentu
wykonania
dziatania z pkt 7
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wydrukami z systemu).

9. Pracownik Zamieszcza, za prednictwem Na biezaco, nie Referat Pomocy
odpowiedniego Referatu Pomocy Technicznej, diuzej niz w ciagu | Technicznej,
referatu rozliczéi | Informaciji i Promocji RPOWP, 10 dni od wystania | Informacji i
ptatngci na stronie internetowej IZ RPOWP:| pisma dotyczcego | Promocji
projektow www.rpowp.wrotapodlasia.pl rozwigzania RPOWP
odpowiedzialny za| informacg 0 rozwhzaniu umowy 0 | umowy
dany projekt dofinansowanie projektu.

10. | Pracownik Dotacza korespondengpo Na biezaco, po

odpowiedniego
referatu rozliczé i
ptatnaici

projektow
odpowiedzialny zal
dany projekt

dokumentacji projektu i dokonuje
archiwizacji dokumentaciji.

skompletowaniu
dokumentacji
Zwiazanej z
rozwigzaniem
umowy o
dofinansowanie
projektu

Umowa mae zostd rozwiazana z inicjatywy Whnioskodawcy po z#Eniu wniosku
0 rozwizanie umowy lub w wyniku zgodnej woli Stron.

6.10.2. Instrukcja dotyerza rozwiazania umowy o dofinansowanie projektu z inicjatywy

Beneficjenta
Osopa . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . ;
) : wykonania powigzane
dzialanie
1. | Pracownik Rejestruje pismo od Beneficjenta | Niezwlocznie
Kancelarii zawierajce wypowiedzenie umowy
Departamentu wraz z uzasadnieniem wygienia

Zarzmdzania RPO

okolicznaici, ktére uniemaliwiaja
dalsze wykonanie obowikow w
niej zawartych

2. | Dyrektor /Zasipca | Dekretuje w/w pismo do Kierownika Na biezaco , w
Dyrektora Referatu rozliczé i ptatndci miarg wptywu
Departamentu projektow korespondencji
Zarzmdzania RPO

3. | Kierownik Przekazuje sprawpracownikowi
Referatu rozliczé | odpowiedzialnemu za dany projekt,

i ptatnasci
projektow

4. | Pracownik Analizuje przedtaone pismo
odpowiedniego Beneficjenta oraz przygotowuje
referatu rozliczéi | pismo 1IZ RPOWP rozwzujace
ptatnaici umow o dofinansowanie projektu z| Bez zlzdnej
projektow podaniem zaistniatej sytuacji zwioki, nie dhzej
odpowiedzialny za| powodujcej rozwizanie umowy niz 1 5 dni od dnia
dany projekt wptywu

5. | Pracownik Uzgadnia z Biurem Prawnym Usdu | wypowiedzenia Biuro Prawne
odpowiedniego Marszatkowskiego pod wzglem umowy
referatu rozliczé i | merytoryczno-prawnym stuszo
ptatnaici rozwigzania umowy o
projektow dofinansowanie projektu
odpowiedzialny za
dany projekt

6. | Kierownik referatu| Weryfikuje pismo dot. Rozwkania

rozliczen i
ptatnaici
projektow

umowy o dofinansowanie projektu i
dokonuje jego akceptacji. W

przypadku wykrycia jakichkolwiek
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brakéw — przey do pkt 4

7. | Dyrektor/Zasipca | Weryfikuje dot. Rozwizania umowy
Dyrektora o dofinansowanie projektu i
Departamentu dokonuje jego podpisania,

Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw — przé§ do
pkt 4

8. | Osoby Skladaj podpisy na 2 egzemplarzachW terminie 10 dni
reprezentujce pisma dot. rozwizania umowy 0 roboczych od
Zarzad dofinansowanie projektu przekazania do
Wojewbddztwa podpisu pisma dot.
odpowiedzialni za rozwiazania
rozwiazanie umowy o
umowy o dofinansowanie
dofinansowanie projektu
projektu

9. | Pracownik Wysyta pismo do beneficjenta za | Niezwiocznie po Kancelaria
odpowiedniego posrednictwem Kancelarii otrzymaniu pisma | Departamentu
referatu rozliczéi | Departamentu Zagdzania RPO podpisanego przez| Zarzdzania RPO
ptatngci osoby
projektow reprezentujce

Zarzad
Wojewbdztwa

10.| Pracownik Wprowadza dane dotysgze Bez zlkzdnej Departament
odpowiedniego rozwigzania umowy o zwioki, nie dhzej Finanséw,
referatu rozliczéi | dofinansowanie projektu w KSI niz 5 dni roboczych| Referat Finansow
ptatnaci (SIMIK 07-13) a kopt pisma po wystaniu pisma | RPOWP, Referat
projektow wystanego do Beneficjenta dotyczcego Programowania i
odpowiedzialny za| przekazuje do Referatu Finansow | rozwiazania Koordynacji
wprowadzanie RPOWP, a w przypadku projektow | umowy RPOWP
danych do KSI objetych pomog publiczry kopig
(SIMIK 07-13) pisma wystanego do Beneficjenta

potwierdzom za zgodn&t z
oryginatem przekazuje rowrielo
Departamentu Finansow.

W przypadku rozwizania
umowy/uchylenia decyzji o
dofinansowanie projektu, ktory
znajduje st w IWIPK, przekazuje
informacg na ten temat do Referatu
Programowania i Koordynaciji
RPOWP wraz z wyjaieniem
przyczyny rozwazania
umowy/uchylenia decyzji.

11. | Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwiocznie od
Referatu rozliczeé | wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-| momentu
i ptatnasci 13) danych zgodnie z dokumentacj| wykonania
projektow papierovy (poprzez weryfikagjz dziatania z pkt 10

wydrukami z systemu)

12. | Pracownik Zamieszcza, za grednictwem Na biezaco, nie Referat Pomocy
odpowiedniego Referatu Pomocy Technicznej, dtuzej niz w ciagu | Technicznej,
referatu rozliczéi | Informaciji i Promocji RPOWP, 10 dni po wystaniu | Informacji i
ptatngci na stronie internetowej IZ RPOWP:| pisma dotycacego | Promoc;ji
projektow www.rpowp.wrotapodlasia.pl rozwiagzania RPOWP
odpowiedzialny za| informackg o rozwhzaniu umowy 0 | umowy
dany projekt dofinansowanie projektu.

13. | Pracownik Dotacza korespondengpo Na biezaco, po
odpowiedniego dokumentacji projektu i dokonuje | skompletowaniu
referatu rozliczéi | archiwizacji dokumentacji. dokumentacji
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ptatnaci

projektow
odpowiedzialny za
dany projekt

Zwiazanej z
rozwiazaniem
umowy o
dofinansowanie

projektu

6.11 Instrukcja oceny pracy ekspertow IZ RPOWP

Instrukcja przekazywania informacji na temat prakgpertow

Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
1. |Sekretarz/Z-ca Sporzdza list sprawdzajca dot. | Dol4 dni roboczych | Kierownik
Sekretarza Komisji | pracy eksperta biacego udziat w | po zak@czeniu Referatu oceny i
Oceny Projektow ocenie merytorycznej wniosku o | posiedzenia KOP wyboru
dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5b) wnioskow
przekazuje do akceptacji do
Kierownika Referatu oceny i
wyboru wnioskow
2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje lisk sprawdzajca dot. Pracownik
oceny i wyboru pracy eksperta biacego udziat w wskazany przez
wnioskow ocenie merytorycznej wniosku o Kierownika w
dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5b) Referacie oceny
Jesli TAK, zatwierdza. i wyboru
Jeli NIE, powr6t do pkt 1. wnioskow
3. | Sekretarz/Z-ca Przekazuje w formie papierowej Kierownik
Sekretarza Komisji | zaakceptowanprzez Kierownika Referatu oceny
Oceny Projektow liste sprawdzajca dot. pracy i wyboru
eksperta biarcego udziat w ocenie wnioskow
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5b)
do Referatu Programowania i
Koordynacji RPOWP
W przypadku, gdy Referat
wnioskuje o wykrélenie eksperta g
bazy ekspertow 1Z RPOWP
sporzdza pismo informujce
eksperta o wszeziu w stosunku do
niego takiej procedury
4. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje pismo Niezwtocznie po
oceny i wyboru informujace eksperta o wszeziu | przediazeniu do
wnioskow w stosunku do niego procedury | akceptacji
wykreslenia z bazy ekspertéw 1Z
RPOWP
Jeili TAK — zatwierdza.
Jeli NIE — wré¢ do punktu 3
5. | Dyrektor/Zas¢pca Weryfikuje i akceptuje pismo Niezwtocznie po
Dyrektora informujace eksperta o wszeziu | przediazeniu do
Departamentu w stosunku do niego procedury | akceptacji
Zarzdzania RPO wykreslenia z bazy ekspertow 1Z
RPOWP
Jeili TAK — zatwierdza.
Jeli NIE — wrd¢ do punktu 3
6. | Dyrektor /Z-ca Zapoznaje siz odpowiedzi Niezwtocznie po

Dyrektora
Departamentu

eksperta na pismo informuge go o

wszczciu w stosunku do niego

otrzymaniu
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Zarzdzania RPO

procedury wykrélenia z bazy
ekspertow 1Z RPOWP.
Decyduje, czy nalsy kontynuowé
dalej proceduy skrelenia z Listy
(zleca przygotowanie projektu
uchwaty o wykréleniu z bazy) ,
czy nie (tj. podano przekoruge
wyttumaczenie/usprawiedliwienie
zachowania eksperta)

7. | Pracownik Referatu | Gromadzi w formie papierowej | Na biezaco po Referaty oceny i
Programowania i pozyskane z Referatu oceny i wplynieciu listy wyboru
Koordynacji RPOWP wyboru wnioskéw listy wnioskow
wskazany przez sprawdzajce dot. pracy ekspertow
Kierownika Referatu | bioracych udzial w ocenie
Programowania i merytorycznej wnioskéw o
Koordynacji RPOWP, dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5b)

8. | Pracownik Referatu | Przygotowuje z polecenia Niezwtocznie po Kierownik
Programowania i Dyrektora/Z-cy Dyrektora stwierdzeniu nie Referatu
Koordynacji RPOWP, Departamentu Zagdzania RPO | wywiazania s¢ z Programowania
wskazany przez projekt Uchwaly wraz z obowiazkow eksperta| i Koordynacji
Kierownika Referatu | uzasadnieniem o wylksleniu z RPOWP
Programowania i bazy ekspertow 1Z RPOWP
Koordynacji RPOWP, Projekt uchwaty zostanie

przekazany pod obrady Zadu
Wojewddztwa Podlaskiego
Przekazuje Kierownikowi celem
akceptacji.

9. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje dokumenty: Niezwtocznie po Pracownik
Programowania i Jesli TAK — parafuje i przekazuje | przekazaniu do Referatu
Koordynacji RPOWP, Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora weryfikacji Programowania

Departamentu Zagglzania RPO i Koordynacji

Jeli NIE — powrdt do pkt 8. RPOWP
wskazany przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

10. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po Kierownik
Dyrektora dokumenty: otrzymaniu pisma do | Referatu
Departamentu Jesli TAK — zatwierdza. weryfikacji Programowania
Zarzdzania RPO Jeli NIE — wré¢ do punktu 8. i Koordynacji

RPOWP

11. | Pracownik Referatu | Przekazuje przygotowane Na najblizsze Dyrektor /Z-ca
Programowania i dokumenty na Zard posiedzenie Zasrdu | Dyrektora
Koordynacji RPOWP| Wojewodztwa Podlaskiego Wojewddztwa Departamentu
wskazany przez Podlaskiego Zarzmdzania
Kierownika Referatu | . RPO, Referat
Programowania i Obstugi Zarzdu,
Koordynacji RPOWP Kancelaria

Departamentu
Zarzmdzania
RPO
12. | Zarzad Wojewddztwal Podejmuje decyzjw sprawie Na najblizsze
Podlaskiego wykreslenia z bazy ekspertow 1Z | posiedzenie Zagarlu
RPOWP. Wojewddztwa
Podlaskiego
13. | Pracownik Referatu | Przygotowuje pismo do eksperta | Niezwtocznie po

Programowania i

informujace o decyzji Zargu

podjeciu Uchwaly
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Koordynacji RPOWP
wskazany przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Wojewddztwa Podlaskiego o
wykresleniu/nie wykrdleniu z
bazy ekspertow 1Z RPOWP.
Przekazuje Kierownikowi celem
akceptacji.

przez Zarzd
Wojewddztwa
Podlaskiego

Programowania i
Koordynacji RPOWP

internetowej
www.rpowp.wrotapodlasia.pl
Przesyta w formie elektronicznej
zaktualizowan baz ekspertow 1Z
RPOWP (wraz z niezlolnymi
dokumentami, o ktore poprosi
MRR w wersji papierowej i
elektronicznej) do MRR w celu
zaktualizowania bazy ekspertéw \
MRR.

14. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje dokumenty:Niezwtocznie po Pracownik
Programowania i Jesli TAK — parafuje i przekazuje | przekazaniu do Referatu
Koordynacji RPOWP, Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora weryfikacji Programowania

Departamentu Zasgizania RPO i Koordynacji

Jéli NIE — powrd6t do pkt 13. RPOWP
wskazany przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

15. | Dyrektor /Z-ca Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po Kierownik
Dyrektora dokumenty: otrzymaniu pisma do | Referatu
Departamentu Jesli TAK — zatwierdza. weryfikacji Programowania
Zarzdzania RPO Jeli NIE — wré¢ do punktu 13. i Koordynacji

RPOWP

16. | Pracownik Referatu | Wysyta pismo informujce eksperta Niezwtocznie po Dyrektor /Z-ca
Programowania i 0 wykresleniu z bazy ekspertow |Zzatwierdzeniu przez | Dyrektora
Koordynacji RPOWP| RPOWP Dyrektora/Z-¢ Departamentu
wskazany przez Dyrektora. Zarzmdzania
Kierownika Referatu RPO, Kancelarig
Programowania i Departamentu
Koordynacji RPOWP Zarzmdzania

RPO

17. | Pracownik Referatu | Przesyla w formie elektronicznej | Niezwtocznie po Referat Pomocy
Programowania i zaktualizowan baz ekspertéw 1Z | podjgciu Uchwaty Technicznej,
Koordynacji RPOWP| RPOWP do Referatu Pomocy przez Zarzd Informacji i
wskazany przez Technicznej, Informaciji i Promocji Wojewodztwa Promociji
Kierownika Referatu| RPOWP celem publikacji na stroniPodlaskiego RPOWP, MRR

<

Sekretarz/Z-ca Sekretarza Komisji Oceny Projektomaliauje wyniki pracy eksperta
bioracego udziat w ocenie merytorycznej wnioskow o darfisowanie w oparciu o informacje
0 sposobie rozstrzyggiia protestu/wnioskdbw o ponowne rozpatrzenie spisiayg do
wojewddzkiego &du administracyjnego/skargi  kasacyjnej do Naczeinedgadu
Administracyjnego. W przypadku, gdy rozstrzygma odwota sa negatywne/skargi zostaty
uwzgkdnione sprawdza, ktérzy eksperci oceniali dane gkiiodla tych ekspertow tworzy
liste sprawdzajca dot. pracy eksperta Zat. Nr 11.6.5¢c zgodnie teenem wiedzy 1IZ RPOWP
0 sposobie rozstrzygggia odwota cztery razy do roku (do koa danego kwartatu)
i przekazu wersg papierowd i elektroniczm w ciagu dwoch dni roboczych po zatkezeniu
kazdego kwartatu do Referatu Programowania i Koordyrf@EOWP. Wszelkie czynrioi
w zakresie oceny pracy eksperta nglewykona zgodnie z niniejsg procedus
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Z pominkciem wersu pierwszegaywajac przy tym innej listy sprawdzggej tj. Zahcznika

Nr 11.6.5¢c Analizupc prag eksperta nalg przede wszystkim kierowasie uzasadnieniem
wydanym do negatywnie rozstrzygtego srodka odwotawczego/uzasadnieniem do
uwzgkdnionej przez & skargi oraz uzasadnieniem i komentarzem, ktogpe#t podat na
karcie oceny danego wniosku.

6.12 Instrukcja sktadania, przechowywania, uglmstinia oraz zwrotu ustanowionych przez
Beneficjentow zabezpieca@rawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie pkiav.

Przedmiotem niniejszej instrukcjiaszasady i tryb pogpowania przy sktadaniu,
przechowywaniu, udogbnianiu oraz zwrocie ustanowionych przez Benefiten
zabezpiecze prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie pkifav.

Instrukcja obejmuje swoim zakresem wszystkich pratkdéw Referatu oceny i wyboru
wnioskow oraz Biuro Prawne UMWP.

Rozpoczcie procedury przyjmowania prawnego zabezpieczergalizacji umowy
o dofinansowani projektu, zwanego w dalszegceinstrukcji zabezpieczeniemastpuje po
podpisaniu umowy o dofinansowania projektu.

W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia podpisam@owy o dofinansowanie projektu
w ramach RPOWP Beneficjent skiada zabezpieczenavighowej realizacji umowy
w formie wskazanej w umowie.

Zabezpieczenie powinno opiefvana co najmniej catkowgt kwotg przyznanego
dofinansowania i by ustanowione na okres obawywania umowy o dofinansowanie
projektd

Whnioskodawca na co najmniej 5 dni przed planowamgrminem zigenia zabezpieczenia,
pisemnie lub telefonicznie uzgadnia z pracownikiBeferatu oceny i wyboru wnioskow
termin i godzir przybycia.

1. Zlozenie zabezpiectenastpuje w obecnéci pracownika Referatu oceny i wyboru
wnioskow. Pracownik przyjmagy zabezpieczenie kdorazowo zobowazany jest
sprawdzé czy osoby wyspujace w imieniu Wnioskodawcy m@j prawo go
reprezentomd@a W tym celu sprawdza isamd@¢ tych osOb na podstawie dowodu
osobistego lub innego dokumentu zegzdjm potwierdzajcego tasamag, jak rownie:

- w przypadku podmiotéw zarejestrowanych w KrajowlRajestrze &lowym sprawdza
w aktualnym odpisie z KRS (wydanym nie wgziej niz trzy miesace przed dniem
okazania), czy osoby te mgjrawo reprezentowadany podmiot,

- w przypadku jednostek samadu terytorialnego sprawdza &dadczenia z komisji
wyborczej o wyborze na wojta, burmistrza lub prezyad albo uchwaty rady powiatu lub
wojewddztwa o wyborze odpowiednio starosty lub malisa oraz pozostatych cztonkéw
zarzdu oraz uchwaty o powotaniu skarbnika;

2. W przypadku stwierdzenia przez pracownika Refepayjmupcego zabezpieczenige
jego tré¢ lub forma budzi wtpliwosci zgtasza to kierownikowi. Kierownik Referatu,

ltj. od dnia zawarcia umowy do uptywu 3 lat od zészenia realizacji projektu w przypadku Beneficjentdezacego do sektora malych i
srednich przedsbiorstw, w pozostatych przypadkach do uptywu 5 \&t.przypadku projektéw o charakterze promocyjnymramach,
ktorych nie przewiduje si zakupusrodkéw trwalych zabezpieczenie ustanawiane jestoki@s od dnia zawarcia umowy do dnia
zakaiczenia realizacji projektu.
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sprawdza zabezpieczenie izgd uzna, ze watpliwosci pracownika g uzasadnione
podejmuje decyzjo dalszym sposobie pgpbwania.

3. Jezeli Kierownik nie jest w stanie rozstrzygnwatpliwosci, konsultuje zabezpieczenie
z Rada Prawnym. W szczegolnie atpliwych sytuacjach, zleca pracownikowi
przygotowanie zapytania do Biura Prawnego. Zabezpi@e nie jest przyjmowane,
a dalszy tryb pogpowania uzaleniony jest od tréci odpowiedzi Biura Prawnego.

4. Pracownik odpowiedzialny za weryfikacgabezpiecze sporadza informag} dotyczca
weryfikacji wniesionych zabezpieazektdra nasgpnie dohczana jest do akt sprawy.

5. Zabezpieczenia niezwiocznie, lecz nie rzadziej iz w tygodniu przewimne g§ do
banku, z ktérym 1Z RPOWP podpisata umpomaswiadczenie ustug.

6. W przypadku niezizenia zabezpieczenia w terminie 15 dni kalendarzowgd dnia
podpisania umowy, umowa zostaje rogxena. Od takiej decyzji Beneficjentowi nie
przystuguje odwotanie.

Zwrot ustanowionych przez Beneficjentow zabezpiecheprawidtowej realizacji umowy.

W przypadku stwierdzenia prawidtowe] realizacji jekdu przez Beneficjenta
I wypetnienia przez niego wszystkich wymaganych@mwhzan, po uptywie 3 lub 5 lat od
dnia zaakceptowania koowego wniosku o ptatdé rozliczapcego projekt pracownik
wiasciwego Referatu rozlicze i ptatnaci projektow (opiekun projektu) przesyta do
Beneficjenta pismo, podpisane przez DyrektorayZoyrektora Departamentu Zadzania
RPO, wzywajce do odbioru zionego przez niego zabezpieczenia prawidtowe] ragliz
umowy.

1. Pracownik w pimie do wnioskodawcy wskazuje termin i godzirodbioru
zabezpieczenia. deli Wnioskodawca nie nm® w wyznaczonym terminie odebra
zabezpieczenia, informuje o tym Referat rozlicze ptatngci projektow na co
najmniej 5 dni przed planowanym terminem odbioroezpieczenia.

2. Zabezpieczenie dostarczane jest z banku do siedi@byRPOWP. Pracownik
odpowiedzialny za projekt skiada zabezpieczenieejvesdo czasu odbioru go przez
whioskodawe.

3. Zwrot zabezpieczenia dokonywany jest w obd&chmpiekuna projektu, lub jego
zastpcy oraz Kierownika Referatu rozliazei ptatngci projektow. Pracownik
wydajacy zabezpieczenie kdorazowo zobowizany jest sprawdzi czy osoby
wystepujace w imieniu Wnioskodawcy mgjprawo go reprezentowaW tym celu
sprawdza tmsamdaé tych oséb na podstawie dowodu osobistego Ilub imneg
dokumentu ze zdgiem potwierdzajcego tasamdac.

4. Proces zwrotu zabezpieczeniankpy podpisanie protokotu przez wszystkie osoby.
Jeden egzemplarz protokotu przekazywany jest ogepiezentujcej wnioskodawe,
drugi zostaje w siedzibie 1Z RPOWP, dgpi do akt sprawy, a nagnie
archiwizowany.

Jezeli wnioskodawca w wyznaczonym terminie nie odl@emzabezpieczenia, pracownik
Referatu rozlicze i ptatncci projektow sktada zabezpieczenie w sejfie miegagon sk

w siedzibie 1Z RPOWP. Naginie wysyta pismo do wnioskodawcy inforracg go,  od
tego momentu IZ RPOWP nie odpowiada za zabezpiesz@ednoczénie powiadamia
wnioskodawe, iz od tej pory po stronie Beneficjenta wystije obowizek uzgodnienia
terminu odbioru zabezpieczenia.

Zabezpieczenie nie rOwniez zostd zwrdcone przy rozvizaniu umowy za zgadstron, pod
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warunkiem, & nie wystpuje roszczenie wobec Beneficjenta zwrotu otrzyrohrprzez niego
srodkéw piengznych w trakcie realizacji projektu.

Zwrot zabezpieczenia napuje zgodnie z punktami 1-4.

W sytuacji nie odbierania przez Beneficjenta prziedonvego zabezpieczenia w terminie do
trzech miesicy od dnia wezwania do obioru jest ono komisyjniszczone. Z uwagi na
szczegl6lne formy zabezpieézewyszczegdblnionych w umowie dofinansowania prajekt
komisyjne zniszczenie dokumentu dotyczy aeyinie weksla in blanco z deklaracj
wekslowa. W pozostatych sytuacjach jest onoggalane do dokumentacji projektowe;j.

Przechowywanie i udosgpnianie zabezpieczé

Zabezpieczenia przechowywang 8 kasecie/skrytce sejfowej banku na podstawie umow
pomiedzy bankiem a IZ RPOWP. Do czasu zdeponowania pédxza w banku § one
przechowywane w sejfie/szafie pancernej, ktéreggpdgientem jest Referat oceny i wyboru
wnioskow oraz rozliczei ptatnaci projektow odpowiedzialny za zabezpieczenie. Bosid
sejfu/szafy pancernej majvytacznie pracownicy Referatu oceny i wyboru wnioskémzo
rozliczea i ptatnaci projektow posiadafy stosowne pisemne upoiveenie wydane przez
Dyrektora/Zasipcg Dyrektora Departamentu Zadzania RPO lub osglhupowaniona.
1. W zalenaosci od ilosci lub wartgci wniesionych zabezpieczgjednak nie rzadziej ai
raz na tydzig, zabezpieczenia z sejfu/szafy pancerngj pizekazywane do banku
w celu przechowywania.

2. Transport zabezpieczeniadzie odbywat s zgodnie z przepisami prawa. Przy
transporcie zabezpieczenia obecnydzie pracownik Referatu oceny i wyboru
wnioskéw lub rozliczé i platnagci projektéw posiadacy w tym celu
petnomocnictwo 1Z RPOWP, zaakceptowane przez baiWd. tym celu, zgodnie
z procedus obowhzujaca w banku sporadzana jest umowa, w ktorej wskazuje si
osoly upowaniona do ziaenia depozytu. Umogv sporadza s¢ w dwoch
egzemplarzach, po jednym dla sktagago depozyt oraz banku.

3. Zabezpieczenia przed transportem zastapakowane w Sposob uniethwiajacy ich
otwarcie bez pozostawieniadu, a na opakowaniu umieszcza siempel firmowy
(piecz¢ Departamentu Zagdzania RPO). W opakowaniu wraz z zabezpieczeniami
umieszcza si liste zabezpiecae drugi egzemplarz listy przechowywanjest
w Referacie rozlicaei ptatnaci projektow.

Lista przechowywana jest sejfie/szafie pancerngpoi zi@eniu nowych zabezpiecze
kazdorazowo uzupetniana. Zabezpieczenia dodatkowo <kopiowane a kserokopia
zabezpieczenia dopinana jest do akt sprawy.

Udostpnianie oryginatldow zabezpieazgodczas kontroli zewttrznej nastpuje, na prébe
osoby upowzanionej do kontroli. Kontrolujcy podaje numer umowy projektu oraz rodzaj
wnioskowanego do wagtlu zabezpieczenia.

1. Pracownik Referatu rozlichei ptatnaci projektéw posiadagy petnomocnictwo do
dysponowania zawadoia kasety/skrytki w sejfie banku, odpowiedzialny jest
dostarczenie zabezpieczenia do siedziby IZ RPOWP.

2. Dostarczone zabezpieczenie przekazywane jest dedwglsobie kontrolugej za
pisemnym potwierdzeniem odbioruzd& osoba kontrolujca w dniu dostarczenia nie
moze dokon@ oglkdzin zabezpieczenia, pracownik Referatu rozliczeptatnaci
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projektéw sklada zabezpieczenie w sejfie/szafiecparej kdacych w dyspozycji
Referatu rozlicz& i ptatnaci projektow.

3. Po przeprowadzeniu kontroli zabezpieczenia przexxo&ontrolupca, Pracownik
Referatu rozliczé i ptatnaci projektow umocowany prawnie do zdeponowania
zabezpieczenia w banku, dokonuje tej czyenegodnie z instrukgj

6.13 Instrukcja dotyexa projektow realizowanych w trybie ,zaprojektuyibuduj” oraz
projektéw typu prace studyjno-koncepcyjne wraz aragniem terenu

W przypadku projektéw zimnych w ramach | Osi Priorytetow&y/zrost innowacyjnsi
| wspieranie przedsbiorczaici w regionie, Dziatania 1.2Region atrakcyjny inwestycjom
Poddziatania 1.2.Tereny inwestycyjng/pu prace studyjno-koncepcyjne wraz z uzbrojeniem
terenu oraz projektéw realizowanych w trybie ,zgektuj i wybuduj” w ramach Osi
Priorytetowej Il. Rozwdj infrastruktury transportowejDziatanie 2.2.Rozwdj transportu
lotniczege Osi Priorytetowej IV.Spoteczéstwo informacyjneoraz Osi Priorytetowej V.
Rozwoj infrastruktury ochronyrodowiska,Dziatanie 5.1 Rozwdj regionalnej infrastruktury
ochronysrodowiskaoraz Dziatanie 5.2Rozw0j lokalnej infrastruktury ochronyodowiska
w ramach oceny formalnej, opisanej w podrozdziade Bistytucja Zargdzapca RPOWP ma
mozliwoé¢ odstpieni€ od oceny w zakresie kryteridnformalnego ogélnego (Kryteria
zgodndci administracyjnej) nr 1&ompletné¢ dokumentacjsrodowiskowej: Czy dgtzona
do wniosku dokumentacja z pgmiwania OQ jest kompletna (czy wymagane w wytycznych
zalgczniki g poprawnie tzn. zgodnie z wytycznymi wypetnioneotyadono wszystkie
dokumenty wymagane dla danego typu projektu, odgabwwy oparciu o lis¢ sprawdzajcg
z wytycznych MRR)?
W przypadku w/w projektow w ramach oceny merytongjzopisanej w podrozdziale 6.5,
odstpuje si od oceny w zakresie kryterifrmerytoryczno — technicznego dopuszazego
ogolnego nr AVykonaln®¢é techniczna projektw zakresie:

- Czy projekt jest gotowy do realizacji, w tym patekn formalnym i prawnym?

- Czy projekt jest zgodny z ob@&igzcymi normami technicznymi?

- Czy dokczona do wniosku dokumentacja ©Crostata sporadzona zgodnie

z dyrektywami UE, prawem krajowym oraz wytycznyRRMv tym zakresie?

Jednoczénie projekty dotyczce prac studyjno — koncepcyjnych wraz z uzbrojenieranu
podlegaj ocenie w zakresie kryteriow merytoryczno — techmjch dopuszczagych
szczegOlnych oraz kryteriow merytoryczno-techniciny szczegétowych  (kryteriow
réznicujacych) jak projekty dotyce prac studyjno-koncepcyjnych.

We wskazanych wiej przypadkach zastosowanie majgdpowiednie karty oceny formalnej
(Zatacznik 11 6.1) oraz merytorycznej (Zgznik 11.6.3), ktGre zostaj oznaczone poprzez
przekrélenie kryteridw, o ktérych mowa povrg].

W zakresie Wzoru umowy o dofinansowanie do projektéealizowanych w trybie
»zaprojektuj i wybuduj” oraz projektéw typu practidyjno-koncepcyjne wraz z uzbrojeniem
terenu zastosowanie ma Zatnik nr Il 6.7c Rmowy wzér umowy o dofinansowanie

2 Na podstawie Uchwaty nr 9/10 Komitetu monitaaggo RPOWP z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawiestsaia kryteriow
wyboru projektéw nie podlegaych weryfikacji podczas oceny w przypadku projektypu prace studyjno-koncepcyjne
wraz z uzbrojeniem terenu oraz w przypadku projekializowanych w trybie ,zaprojektuj-wybuduj”

3 zatwierdzone Uchwatnr 4/09 Komitetu Monitorujcego Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Rtii#go na
lata 2007-2013 z dnia 18 lutego 2009 r. w spravaewierdzenia wybranych kryteriow wyboru projektéw namach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Bkiglgo na lata 2007-2013, zmienionej Uchwvddr 16/09
Komitetu Monitorujpcego Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Padlgo na lata 2007-2013 z dnia 22
pazdziernika 20009 r.

fiw.
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Projektu typu zaprojektuj i wybuduj oraz Projekiypu prace studyjno-koncepcyjne wraz
z uzbrojeniem terenuDo zawarcia umowy o dofinansowanie, zdnia zabezpieczenia
projektu, aneksowania i rozggania umowy maj zastosowanie procedury 6.8, 6.9, 6.10,
6.12, natomiast w zakresie sprawozdawcigorozliczer, kontroli pozostate procedury
wskazane w niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

Warunkiem przekazania Beneficjentowi dofinansowgest stwierdzenie przez Instytycj
Zarzadzapca RPOWP, ze projekt spetnia wymogi zgodém z Dyrektywa Rady nr
85/337/EWG z dnia 27 czerwca 1985 r. w sprawie pcskutkdbw wywieranych przez
niektore przedsivziccia publiczne i prywatne ng&rodowisko naturalne (z pa. zm.) oraz
innych majcych zastosowanie przepisow UE dotyomzh ochronysrodowiska. Beneficjent
zapisami umowy o dofinansowanie zobexany jest przekazadokumentag techniczia
projektu oraz wszelkie wymagane prawem pozwoleaiaealizacj projektu do weryfikacji
przez Instytugj Zaradzapca RPOWP w terminie 7 dni kalendarzowych od datyymania
ostatniego z w/w dokumentéw. Wskazana dokumentapfgwa do odpowiedniego referatu
rozliczen i ptatnaci. Referat rozlicze i ptatngci w terminie nie diiaszym n# 2 dni robocze
przekazuje otrzymanod Beneficjenta dokumentacjaktualny wniosek o dofinansowanie
wraz z zadcznikiem do odpowiedniego referatu oceny i wybomioskéw celem dokonania
weryfikacji. Referat oceny i wyboru wnioskéw w teéme nie dhizszym niz 20 dni roboczych
dokonuje potwierdzenia zgodét dokumentacji projektu z regulacjami w zakresiegedur
OOS lub wzywa Beneficjenta do uzupetnienia dokumentdarmin ten liczony jest od daty
wptywu dokumentacji do kancelarii ogolnej Instyiu@jarzadzapcej RPOWP. Instytucja
Zarzadzapca RPOWP mie wyda zalecenia dotyexe poprawy dokumentéw lub
przeprowadzonych procedur, w celuagsiiccia zgodnéci z dyrektyws 85/337/EWG z dnia
27 czerwca 1985 r. w sprawie oceny skutkdw wywigchnprzez niektore przedsiziecia
publiczne i prywatne nasrodowisko naturalne (z pd. zm.) oraz innych magych
zastosowanie przepiséw UE dotgcych ochronyrodowiska.

Instrukcja weryfikacji dokumentacji w zakresie zgogti z Dyrektywa Rady nr 85/337/EWG
z dnia 27 czerwca 1985 r. w sprawie oceny skutkoywieranych przez niektore
przedsgwziecia publiczne i prywatne né&odowisko naturalne (z gd. zm.) oraz innych
majcych zastosowanie przepisow UE dotozch ochronyrodowiska.

Osoba wykonupca : . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Kancelarii | Rejestruje pismo od Beneficjenta wrakliezwtocznie
Departamentu z zahczorg dokumentagj techniczi
Zarzmdzania RPO projektu oraz wszelkimi wymaganym|
prawem pozwoleniami na realizacj
projektu w terminie 7 dni od daty
otrzymania ostatniego z w/w
dokumentow
2. Dyrektor /Zastpca Dekretuje w/w pismo do Kierownika | Na biezaco
Dyrektora Referatu rozlicze i ptatnaci
Departamentu projektow
Zarzadzania RPO
3. Kierownik referatu Przekazuje spraspracownikowi Niezwtocznie
rozliczen i ptatnaéci | odpowiedzialnemu za dany projekt.
projektow
4, Pracownik Przygotowuje protokét przekazania |Niezwtocznie, nie | Referat oceny i
odpowiedniego dokumentacji projektu celem dtuzej niz 2 dni wyboru
referatu rozlicze i weryfikacji zgodndci z przepisami w |robocze wnioskow
ptatndici projektow | zakresie O@. Po uzyskaniu akceptadji
odpowiedzialny za | kierownika referatu rozliczei
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dany projekt

ptatnéei projektéw przekazuje
dostarczoa przez Beneficjenta
dokumentagj wraz z aktualnym i
kompletnym wnioskiem o
dofinansowanie do Referatu oceny
i wyboru wnioskow

Kierownika Referatu
oceny i wyboru
wnioskéw

Wyznacza dwéch pracownikow (1 i 2
odpowiedzialnych za przeprowadzen
weryfikacji dokumentacji w zakresie
00S

Na biezaco
ie

Wskazany przez
Kierownika pracownik
1i2 w Referacie
oceny i wyboru
wnioskow

Przeprowadza niezaleq analiz
przediazonej przez beneficjenta
dokumentacji w kontekie
zapewnienia zgodroi z kryteriami
wskazanymi w uchwale Komitetu
Monitorujacego nr 9/10 z dnia
7.06.2010 .

Pracownik 2 przygotowuje pismo do
Beneficjenta:

stwierdzagce zgodné&t z w/w

kryteriami
lub

wzywajace do uzupetnienia/
poprawy okrélonych
brakéw/bkdow w przediaonej
dokumentacji w terminie nie
dtuzszym ni 5 dni roboczych w
przypadku bidow o charakterze
formalnym kadz diuzszym w
przypadku konieczrigi
przeprowadzenia ponownie lub
uzupetnienia procedur w celu
osiagniecia zgodnéci z dyrektywg
OOS lub innymi przepisami w tyn
zakresie

W przypadku stwierdzenia przez
wskazanych pracownikow w Referac
naboru i oceny wnioskdéw konieczu
zaskgniccia opinii specjalisty w danej
dziedzinie do Dyrektora/Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO kierowany jest wniosek o
wskazanie specjalisty/eksperta oraz
wydanie opinii w przedmiotowej
sprawie. W takim przypadku
pracownik 2 przygotowuje pismo do
Beneficjenta informujce o wydhzeniu
terminu weryfikacji z powodu
konieczndci uzyskania
specjalistycznej opinii.

Bez zlkzdnej
zwhoki, w terminie
nie diwzszym nk
16 dni roboczych
liczonych od daty
wptywu
dokumentacji
Beneficjenta

ie

Kierownik Referatu
oceny i wyboru
wnioskéw

Weryfikuje pismo:

Jeli TAK — parafuje i przekazuje
Dyrektorowi Departamentu
Zarzdzania RPO/Zagpcy Dyrektora
Departamentu Zasglizania RPO,

Jesli NIE — powrdét do pkt 6

Tak szybko jak to
mozliwe, po
dokonaniu oceny i
nie dhwej niz 2 dni
robocze

197




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

8. Dyrektor Weryfikuje pismo: Bez zlkzdnej
Departamentu Je&sli TAK — zatwierdza, zwioki po
Zarzadzania Jeili NIE — powrdt do pkt 6 otrzymaniu pisma
RPO/Zastpca nie diwzej niz 1
Dyrektora dzien roboczy
Departamentu
Zarzmdzania RPO
9. Wskazany przez Wysyta pismo faksem i przekazuje je 1 dzier po Referatu
Kierownika pracownik do Kancelarii Departamentu otrzymaniu rozliczen i
w Referacie oceny i |Zarzdzania RPO w celu wystania |zatwierdzonego |ptatnaci
wyboru wnioskow poczh oraz kop¢ pisma do pisma projektow
wiadomgci referatu rozliczé i
ptatndci.

Jezeli dokumentacija spetnia warunki
okreslone w umowie o dofinansowanie
przygotowuje protokét przekazania
dokumentacji projektu do referatu
rozliczeh i ptatngici projektow.

10. | Kancelaria Wysyta pismo do Beneficjenta niezwtocznie Benefitje

Departamentu

Zarzadzania RPO
11. | Beneficjent Wdra zalecenie sformutowane w | W terminie

pismie wyznaczonym w
pismie

12. | Pracownik Kancelarii Przyjmuje poprawiomdokumentagji |Na biezaco

Departamentu rejestruje 3 w systemie kancelaryjnym

Zarzmdzania RPO oraz przekazuje do dekretacji

13. | Dyrektor /Zasipca Dekretuje w/w pismo do Kierownika | Na biezaco
Dyrektora Referatu naboru i oceny wnioskéw:
Departamentu przejdz do pkt 5

Zarzmdzania RPO

W przypadku braku miiwosci wdrazenia zalece Instytucji Zaradzapcej RPOWP
w wyznaczonym terminie umowa o dofinansowanie pgali®zwazaniu zgodnie z procedur
6.10.1.

7. Procesy dotycace sprawozdawcz€ci i monitorowania realizacji projektow

Sprawozdawczg obejmuje zbieranie informacji dotygzch realizacji RPOWP
z uwzgkdnieniem dziald/poddziata, osi priorytetowych, w postaci danych liczbowych,
finansowych, w tym wskanikow rzeczowych i finansowych (m.in. wskakow kluczowych
okreslonych w wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenigrzekazywania danych
w formie elektronicznej) i innego rodzaju informiaoyaz przekazywanie ich odpowiednim
instytucjom, w okrélonych: trybie, formie, zakresie i terminach, diatrgeb monitorowania
realizacji programu operacyjnego na#gm poziomie jego wdrania.

Monitorowanie RPOWP shy zagwarantowaniu realizacji celdéw strategicznych
i czastkowych okrélonych w programie (monitorowanie rzeczowe) oram@eabsorpcji
alokowanych s$rodkéw (monitorowanie finansowe). Prawidtowy praabi procesu
monitorowania pozwala m.in. na bigeo $ledzi postp finansowy RPOWP, odpowiednio
wczehie reagowa na wystpujace trudnéci i nieprawidiowdci oraz pozyskiwa dane
niezledne w procesie oceny, przyczyaiasi w konsekwencji do zapewnienia odpowiedniej
jakosci wdrazania.
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IZ RPOWP wraz z Komitetem Monitoggym RPOWP prowadzmonitorowanie w oparciu
o ilosciowe i jakaciowe informacje z realizacji dziatgpoddziata, osi. Mierzeniu pogpu
realizacji w ugciu rzeczowym i finansowym sty wskaniki rzeczowe i finansowe, ktore
zostaly okrélone w RPOWP, Szczeg6tlowym Opisie Priorytetow, wa@aiku do
Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przgkenia danych w formie
elektronicznej oraz naskie wskanikow kluczowych .

Monitorowanie realizacji programu wspotfinansowameg funduszy strukturalnych
i Funduszu Spojsci wykonywane jest przez 1Z RPOWP oraz, Komitet Momjacy
RPOWP. Do monitorowania poszczegollnych osi pridoytgch Komitet Monitorujcy
RPOWP mae powot& podkomitety monitorujce, ktérym w tym celu deleguje &£ swoich
kompetencji.

Zasady sprawozdawczi:

Sprawozdawcz@ odbywa st systematycznie i terminowo przez caty okres pnograania.

a) Sprawozdania okresowe — jego okresem sprawozdawgzstmodpowiednio pétrocze
danego roku kalendarzowego.

b) Sprawozdania roczne - jego okresem sprawozdawczgst @dpowiednio rok
kalendarzowy,.

c) Sprawozdanie kitowe — jego okresem sprawozdawczym jest caly okeefizaci
programu.

d) Sprawozdawcz@ realizowana jest na wszystkich poziomach instgi@jnych
wdrazania RPOWP oraz przez wszystkich beneficjentow RPOW

e) Sprawozdawczg odbywa st systematycznie | terminowo przez caly okres
programowania, zgodnie z zasadami opisanymi w Wyiych w zakresie
sprawozdawczi.

f) 1Z RPOWP jest odpowiedzialna za prawidtowy przelpegcesu sprawozdawcmn.

g) 1Z RPOWP zapewni wiziwe pod wzgidem formy delegowanie oboazkdw
w zakresie sprawozdawcam.

h) W wypadku, kiedy wysfpuje konieczn& przeliczenia wartai finansowych z PLN na
EURO lub z EURO na PLN, stosujegskurs Europejskiego Banku Centralnego
z przedostatniego dnia roboczego okresu, za ktqmyrzgdzana jest informacja
/sprawozdanie.

Po podpisaniu umowy z Beneficjentem, zarowno digeptdéw konkursowych jak réwnie
projektow indywidualnych istnigj identyczne procedury monitorowania. 1Z RPOWP
gwarantuje, ze sprawozdawczé w ramach RPOWP opiera ¢sina informacjach
uzyskiwanych od wszystkich podmiotéw zaamm@manych w jego realizag] atake
zapewnia delegowanie obawkéw w zakresie sprawozdawéezo na wszystkie komorki
wdrazajace RPOWP. Ponadto 1Z RPOWP przygotowuje sprawoadakresowe, roczne
i koncowe z realizacji RPOWP. Spadza ona réwnie systematycznie informagj
mieskczm oraz przekazujeyjdo IK RPO, a po weryfikacji IK RPO do wiadokwo IPOC.

IZ RPOWP przedkiada sprawozdanie okresowe do wiadomIK RPO i IPOC,
CO nie ogranicza prawa do opiniowania sprawazgezez przedstawicieli tych instytuciji,
uczestnicacych w pracach Komitetu Monitomgego RPOWP, ktéry otrzymuje
sprawozdania okresowe do wiadaitio

IZ RPOWP przedktada sprawozdanie rocznerickave do zaopiniowania - do IK RPO oraz
do wiadoméci IPOC. Nie ogranicza to prawa IPOC do opiniowas@awozda przez
przedstawicieli tych instytucji, uczestnicych w pracach komitetu monitoagego dany
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program operacyjny, ktéry otrzymuje sprawozdaniazne i sprawozdanie koowe do
zatwierdzenia.

Podstavs do wypetnienia sprawozdaokresowych, rocznych i koowego, w szczegobldoi

w czesciach pdwigconych posipowi realizacji programu,asdane pochodce z KSI (SIMIK
07-13). Cesci te  przygotowywane w oparciu o nadzie do raportowania z KSI (SIMIK
07-13), tj. Oracle Discoverer Plus. Dane do sprala®okresowych, rocznych i kaowego
generowane asw pierwszym dniu roboczym po zalazeniu okresu sprawozdawczego,
ktorego dane sprawozdanie dotyczy, chybalKk NSRO postanowi inaczej. W przypadku
dziatania sity wyszej, zwlaszcza powodigej wadliwe dziatanie KSI (SIMIK 07-13), 1Z
RPOWRP, za zgadlK NSRO, mae sporadzi¢ sprawozdanie okresowe, roczne lulhémve

w oparciu o informacje nie pochagz z KSI (SIMIK 07-13), powiadamig o tym fakcie 1K
RPO i IPOC z podaniedrodia danych.

Zgodnie z art. 20 ust. 9 ustawy z dnia 6 grudni@62fl o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju, Zarad Wojewddztwa Podlaskiego przekazuje Sejmikowi \Widj@ztwa do dnia 30
czerwca kadego roku informagjo realizacji RPOWP w roku poprzednim.

IZ RPOWP przekazuje do Komisji Europejskiej zanpdnictwem SFC 2007, zatwierdzone
przez KM RPOWP sprawozdania roczne néowe. W sytuacji, gdy KE zwrdci gido 1Z
RPOWP z préba o korekt sprawozdania, skorygowane sprawozdanie nie wymaga
powtdrnego zatwierdzenia przez Komitet Monitgay;, Sprawozdawczé odbywa st na
zasadach przewidzianych w RPOWP oraz zgodnie zZlaggmi prawa Unii Europejskiej

i prawa krajowego, w odniesieniu do Wytycznych \kresie sprawozdawczai.

Terminy przedktadania sprawozddo IK RPO przez IZ RPOWR siastpujace:

1) okresowe — do 60 dni kalendarzowych po uptyvikieesu
sprawozdawczego;

2) roczne — do 140 dni kalendarzowych po uptywieesld sprawozdawczego;

3) koncowe — nie pgniej niz do dnia 31 stycznia 2017 roku;

IZ RPOWP (Referat Finansow RPOWP) przedktada inémjen miesiczne do IK RPO (za
wyjatkiem Tabeli 4) w terminie do 15 dnia migsh nastpujacego po miescu, ktérego
dotyczy informacja. Po weryfikacji informacji przék RPO, 1Z RPOWP przekazuje je do
wiadomdaci IPOC w terminie do 25 dnia migsa nasipujacego po mieacu, ktérego
dotyczy informacja (zatzapc Tabet 4). Tabela 4 przekazywana jest wognie do
wiadomdaci IPOC. IPOC mge zwolnt 1IZ RPOWP z obowazku przekazywania Tabeli 4.
Podstawy do wypetnienia ogci informacji miesgcznej pdwigconej postpowi realizaciji
Programu g dane pochodge z KSI (SIMIK 07-13). Tabela 4. jest przygotowywaaw
oparciu o nargzie do raportowania z KSI (SIMIK 07-13), tj. OracDiscoverer Plus.
Podstaw stanowa raporty udosipnione przez Administratora Merytorycznego IK NSRO.
Dane do Tabeli 4. generowang & pierwszym dniu roboczym po zakezeniu miesica,
ktdrego dany raport dotyczy. W przypadku dziatasityg wyzszej, zwlaszcza powodige]
wadliwe dziatanie KSI (SIMIK 07-13), IZ RPOWP, zgath IK NSRO, mae sporadzi¢
Tabet 4. w oparciu o informacje nie pochade z KSI (SIMIK 07-13), powiadamig o tym
fakcie IPOC z podanierrodia danych.

Zasady sprawozdawczsci Beneficjenta:
1) Obowiazki Beneficjenta w zakresie sprawozdaw&do okresla umowa/decyzja
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o dofinansowanie.

2) Funkcg sprawozdania na poziomie Beneficjenta spetnigdécwniosku Beneficjenta
o ptatna¢, dotyczca przebiegu realizacji projektu. Beneficjent pktada wniosek
o ptatna¢ w czsci sprawozdawczej w terminie do 5 dnia mieai nastpujacego po
danym kwartale (z wyktzeniem projektow dotyazych instrumentow ikynierii
finansowej, o ktérych mowa w pkt 5 oraz projektowla ktorych umowa
o dofinansowanie zostala zawarta w ostatnim npesi danego kwartatu
kalendarzowego).

3) Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwaln@ zy obowszku przedkiadania
wnioskéw o platné z wypetnion cze$cia dotyczca przebiegu realizacji projektu.
Dane opisujce postp rzeczowy operacji (wskaiki kluczowe) g rejestrowane
w KSI (SIMIK 07-13).

4) Pozytywnie i w catéci zweryfikowana cgs¢ wniosku Beneficjenta o platdd
dotyczica przebiegu realizacji projektu, wskamg na whaciwa realizacg projektu,
jest koniecznym warunkiem zrefundowania wydatkowerdalizowania ptatrii na
rzecz Beneficjenta.

Beneficjent sklada wniosek o ptatidonie rzadziej ni 1 raz na kwartat i nie ezciej

niz 1 raz w miesicu bez wzgidu na wysok& wydatkow kwalifikowanych

poniesionych przez Beneficjenta w trakcie realizdtjojektu przedktadanych do
refundacji przez Instytu¢jZaradzapca. Termin skfadania wniosku liczony jest od
momentu podpisania umowy/pedja decyzji o dofinansowanie”,

5) W przypadku projektow dotyazych instrumentéw irynierii finansowej Beneficjent
zobowgzany jest do sktadania naggstijacych dokumentéw:

— whniosku o ptatné¢ — nie rzadziej i raz na kwartat do 15 dnia migsa
nastpujacego po zakaczeniu danego kwartatu bez wedli na wysokét
wydatkow kwalifikowalnych poniesionych przez Bergnta w trakcie realizacji
projektu; z obowizku tego zwolnieni g Beneficjenci, ktéorym dofinansowanie
zostalo przekazane w ostatnim maesi danego kwartalu — w takim przypadku
pierwszy wniosek petacy funkcg sprawozdawczo — rozliczeniavgktadany jest
za pierwszy petny kwartat kalendarzowy, w ktorymnBgcjent dysponowat
przekazanymérodkami;

— sprawozdania kwartalnego — nie rzadzigj r@z na kwartat do 15 dnia miesa
nastpujacego po zakaczeniu danego kwartatu wraz z wnioskiem o pt&tno
(z zastrzeeniem wskazanym povigj).

— sprawozdania rocznego — wzklgm roku realizacji i trwalci projektu do dnia
31 stycznia roku nagbujacego po roku, ktérego dotyczyto sprawozdanie;

— sprawozdania kecowego — w terminie 45 dni od dnia zakaenia finansowego
realizacji projektu wraz z kmowym wnioskiem o ptatrig;

— rejestru payczek/poeczer — raz w miesicu do 10 dnia nagbnego miesica
wraz z wycagami ze wszystkich dotygeych projektu rachunkéw bankowych,
Z wylaczeniem miegica, w ktérym sktadany jest wniosek o ptato

Szczegotowe zasady dotyce sprawozdawczoi Beneficjentow Dziatania 1.3 zostatly
okreslone w Rozdziale 8.

7.1. Instrukcja spoedlzania, weryfikacji i przesytania informacji miesznych, sprawozda
okresowych, rocznych i sprawozdaniai&owego z realizacji RPOWP na lata 2007 — 2013

7.1.1. Instrukcja sposdlizania, weryfikacji i przesytania sprawoadaokresowych
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Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|

zialanie powigzane

1. Wyznaczony przez | Sporadza sprawozdanie z realizacji Do 20 dnia Referat
kierownika dziatania/osi priorytetowej zgodnie | kalendarzowego od | Monitorowa-
pracownik Referatu | ze wzorem sprawozdania (degniki | uptywu okresu nia i
Departamentu 11.7.3a, 11.7.3b i 11.7.3c) sprawozdawczego | Sprawozda-
Zarzmdzania RPO (Informacje przygotowywaneys WCZG5Ci

przez Referat oceny i wyboru RPOWP
wnioskow, referaty rozliczei (odpowie-
ptatndici projektow, Referat dzialny za
Programowania i Koordynaciji opracowanie
RPOWP, Referat Pomocy Sprawo-
Technicznej, Informaciji i Promocji zdania)
RPOWP, Referat Finansow RPOWP,

Referat Kontroli RPOWP w podzialg

na osie/dziatania/poddziatania i

zawieraj dane zgodne z systemem

KSI (SIMIK 07-13)). Dane do

sprawozda okresowych generowange

Sa przy pomocy nakgzia pn. Oracle

Discoverer Plus, w pierwszym dniu

roboczym po zakiczeniu okresu

sprawozdawczego, ktérego dane

sprawozdanie dotyczy, chybe IK

NSRO postanowi inaczej.

2. Kierownicy Weryfikuja poprawnécé Niezwiocznie po Pracownicy
referatow sporadzenia sprawozdania: otrzymaniu Referatow
Departamentu sprawozdania Departamentu
Zarzdzania RPO a) Jali TAK, akceptuje Zarzdzania

sprawozdanie RPO
b) Jéli NIE, przefcie do punktu 1
instrukcji

3. Wyznaczony przez | Przesyla sprawozdanie z Do 30 dnia Referat
kierownika dziatania/osi priorytetowej w formie| kalendarzowego od | Monitorowa-
pracownik Referatu | papierowej i elektronicznej do uptywu okresu nia i
Departamentu Referatu Monitorowania i sprawozdawczego | Sprawozdaw-
Zarzdzania RPO Sprawozdawczxi RPOWP czaici

RPOWP

4, Wyznaczony przez | Sprawdza na podstawie listy Niezwtocznie po Referaty
kierownika kontrolnej (Zadcznik nr 11.7.4a), czy| otrzymaniu Departamentu
pracownik Referatu | dane zawarte w sprawozdaniu s Zarzdzania
Monitorowania i zgodne i poprawne: RPO
Sprawozdawczwi
RPOWP a) Jdli TAK, akceptuje

sprawozdanie i przechodzi do punktu
nr6

b) Jéli NIE, przekazuje uwagi

(droga pisemn lub elektroniczn)
wiasciwemu referatowi i wyznacza
termin na korekt sprawozdania.

Liste sprawdzajca akceptuje
kierownik.

5. Wyznaczony przez | Weryfikuje na podstawie listy Niezwtocznie po Referaty
kierownika kontrolnej (Zadcznik nr 11.7.4a), czy| otrzymaniu Departamentu
pracownik Referatu | przekazana korekta sprawozdania Zarzdzania
Monitorowania i jest poprawna: RPO

Sprawozdawczmi
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RPOWP

a) J& TAK, akceptuje korekt
sprawozdania

b) Jéli NIE, przefcie do punktu 4b
instrukcji

Liste sprawdzajca akceptuje
kierownik.

6. Wyznaczony przez | Sporadza sprawozdanie z realizacji Niezwtocznie po
kierownika programu w wojewoédztwie otrzymaniu
pracownik Referatu | podlaskim na podstawie wymaganych
Monitorowania i przekazanych informacji, zgodnie Zedokumentéw
SprawozdawcZi wzorem sprawozdania (Zaizniki
RPOWP 11.7.3a, 11.7.3b i 11.7.3c)

7. Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné Niezwtocznie Pracownik
Monitorowania i sporadzenia sprawozdania: Referatu
Sprawozdawczwi Monitorowani
RPOWP a) Jdli TAK, akceptuje ai

sprawozdanie i przekazuje Sprawozdaw-

egzemplarz sprawozdania do CZQCi

Dyrektora /Zasfpcy Dyrektora RPOWP;

Departamentu Zaszzania RPO Dyrektor/

b) Jeli NIE, przegcie do punktu 6 Zastpca

instrukcji Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania
RPO

8. Dyrektor /Zasipca Weryfikuje poprawnéc Niezwtocznie Kierownik
Dyrektora sporadzenia sprawozdania: Referatu
Departamentu Monitorowa-
Zarzdzania RPO a) Jdli TAK, zatwierdza nia i

sprawozdanie Sprawozdaw-
CzGiCi

b) Jeli NIE, przegcie do punktu 6 RPOWP

instrukcji

9. Wyznaczony przez | Przesyla (w formie pisemnej i Do 60 dnia IK RPO
kierownika elektronicznej) sprawozdanie do kalendarzowego od | IPOC
pracownik Referatu | wiadomdaci IK RPO i IPOC uptywu okresu
Monitorowania i sprawozdawczego
Sprawozdawczwi
RPOWP

10. | Wyznaczony przez | W przypadku zgtoszenia uwag przezZNiezwtocznie IK RPO
kierownika IK RPO lub IPOC - sponriza (termin przekazania | IPOC
pracownik Referatu | koreke sprawozdania — przgjie do | korekty wskazuje IK
Monitorowania i punktu 6 instrukcji RPO lub IPOC)

Sprawozdawczwi
RPOWP

11. | Wyznaczony przez | Przesyta sprawozdanie do Niezwtocznie po Sekretariat
kierownika Sekretariatu Komitetu uwzgkdnieniu uwag | Komitetu
pracownik Referatu | Monitorujagcego RPOWP celem zgtoszonych przez | Monitorujace
Monitorowania i przedstawienia KM RPOWP IK RPO lub IPOC. go RPOWP/
SprawozdawcZi Zgodnie z proceddr | Komitet
RPOWP zawart w rozdziale | Monitorujacy

3.2 RPOWP

12. | Wyznaczony przez | Archiwizuje sprawozdanie i jego Niezwtocznie po -

kierownika
pracownik Referatu
Monitorowania i
Sprawozdawczmi

koreke

przestaniu

203



Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

| RPOWP

7.1.2. Instrukcja sposglzania, weryfikacji i przesytania sprawoadeocznych z realizacji

RPOWP na lata 2007 — 2013

Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostk|

zialanie powigzane

1. Wyznaczony przez | Sporadza sprawozdanie z realizacji Do 50 dnia Referat
kierownika osi priorytetowej zgodne ze wzorem) kalendarzowego od | Monitorowa-
pracownik Referatu | sprawozdania (Zatznik 11.7.5) uptywu okresu nia i
Departamentu (Informacje przedstawione sprawozdawczego | Sprawozda-
Zarzmdzania RPO przygotowywanesprzez Referat WCZG5Ci

oceny i wyboru wnioskow, referaty RPOWP
rozliczen i ptatncici, Referat (odpowie-
Programowania i Koordynaciji dzialny za
RPOWP, Referat Finanséw RPOWP, opracowanie
Referat Pomocy Technicznej, Sprawo-
Informacji i Promocji RPOWP, zdania)
Referat Kontroli RPOWP w podziale

na osie/dziatania/poddziatania

i zawieraj dane zgodne z systemem

KSI (SIMIK 07-13)). Dane do

sprawozda rocznych generowane s

przy pomocy nargzia pn. Oracle

Discoverer Plus, w pierwszym dniu

roboczym po zakiczeniu okresu

sprawozdawczego, ktérego dane

sprawozdanie dotyczy, chybe IK

NSRO postanowi inaczej.

2. Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ sporazdzenia| Niezwlocznie pracownicy
Departamentu sprawozdania: referatéw
Zarzmdzania RPO Departamentu

a) Jdli TAK, akceptuje sprawozdanie Zarzdzania
RPO

b) Jéli NIE, przefcie do punktu 1

instrukcji

3. Wyznaczony przez | Przesyla sprawozdanie w formie Do 60 dnia Referat
kierownika papierowej i elektronicznej do kalendarzowego od | Monitorowa-
pracownik Referatu | Referatu Monitorowania i uptywu okresu nia i
Departamentu Sprawozdawczxi RPOWP sprawozdawczego | Sprawozdaw-
Zarzmdzania RPO CzGsCi

RPOWP

4, Wyznaczony przez | Sprawdza na podstawie listy Niezwtocznie po jej | Referaty
kierownika kontrolnej (Zacznik nr 11.7.4b), czy | otrzymaniu Departamentu
pracownik Referatu | dane zawarte w sprawozdaniu s Zarzdzania
Monitorowania i zgodne i poprawne: RPO
Sprawozdawczwi
RPOWP a) Jdli TAK, akceptuje

sprawozdanie i przechodzi do punktu

nr 6

b) Jeli NIE, przekazuje uwagi (drag
pisemn lub elektroniczn)
wiasciwemu referatowi i wyznacza
termin na korekt sprawozdania

Liste sprawdzajca akceptuje

kierownik.
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5. Wyznaczony przez | Weryfikuje na podstawie listy Niezwtocznie po jej | Referaty
kierownika kontrolnej (Zacznik nr 11.7.4b), czy | otrzymaniu Departamentu
pracownik Referatu | przekazana korekta sprawozdania jest Zarzdzania
Monitorowania i poprawna: RPO
Sprawozdawczwi
RPOWP a) Jdli TAK, akceptuje korekt

sprawozdania

b) Jeli NIE, przejcie do punktu 4 b
instrukcji

Liste sprawdzajca akceptuje
kierownik.

6. Wyznaczony przez | Sporadza sprawozdanie z realizacji Niezwtocznie po
kierownika RPOWP w wojewddztwie podlaskim,otrzymaniu
pracownik Referatu | na podstawie przekazanych wymaganych
Monitorowania i informacji, zgodne ze wzorem dokumentow
Sprawozdawczwi sprawozdania (Zatznik 11.7.5)

RPOWP

7. Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawnéé sporadzenia | Niezwiocznie po Pracownik
Monitorowania i sprawozdania: otrzymaniu Referatu
SprawozdawcZi Monitorowa-
RPOWP a) Jali TAK, akceptuje sprawozdanie nia i

i przekazuje egzemplarz Sprawozdaw-
sprawozdania do Dyrektora czaici
Departamentu Zasggizania RPO / RPOWP;
Zastpcy Dyrektora Departamentu Dyrektor
Zarzmdzania RPO Departamentu
Zarzmdzania
b) Jéli NIE, przefcie do punktu 6 RPO/
instrukcji Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania
RPO

8. Dyrektor / Zastpca | Weryfikuje poprawné sporadzenia| Niezwtocznie po Kierownik
Dyrektora sprawozdania: otrzymaniu Referatu
Departamentu Monitorowa-
Zarzdzania RPO a) Jdli TAK, akceptuje sprawozdanie nia i

Sprawozdaw-
b) Jéli NIE, przefcie do punktu 6 CZQCi
instrukcji RPOWP

9. Wyznaczony przez | Wysyla (w formie pisemnej i Do 140 dnia IK RPO
kierownika elektronicznej) sprawozdanie do kalendarzowego od | IPOC
pracownik Referatu | Instytucji Koordynugcej RPO w celu| uptywu okresu
Monitorowania i zaopiniowania oraz do wiadogw | sprawozdawczego
SprawozdawcZi IPOC. Nie ogranicza to prawa IPO(

RPOWP do opiniowania sprawozdarzez
przedstawicieli tych instytuciji,
uczestnicacych w pracach KM
RPOWP

10. | Wyznaczony przez | W przypadku zgloszenia uwag w | Niezwlocznie Instytucja
kierownika opinii przez Instytuej Koordynupca | (termin przekazania| Koordynupca
pracownik Referatu | RPO i IPOC — sporglza korekt korekty wskazuje IK| RPO, IPOC
Monitorowania i sprawozdania i przechodzi do RPO, IPOC)

Sprawozdawczwi punktu instrukcji 6,7,8,9

RPOWP

11. | Wyznaczony przez | Po zaopiniowaniu sprawozdania Niezwiocznie po Sekretariat
kierownika przez IK RPO i IPOC przesyla je dg zaopiniowaniu Komitetu
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pracownik Referatu | Sekretariatu Komitetu sprawozdania przez| Monitorujace

Monitorowania i Monitorujacego RPOWP celem IK RPO i IPOC go

Sprawozdawczwi zatwierdzenia przez KM RPOWP — RPOWP/KM

RPOWP zgodnie z procedurokreslona w RPOWP
rozdz. 3.2.

12. | Wyznaczony przez | W przypadku przystania przez KM | Niezwlocznie po KM RPOWP
kierownika RPOWP uwag do sprawozdania — | otrzymaniu uwag
pracownik Referatu | analizuje uwagi i dokonuje
Monitorowania i ewentualnej korekty sprawozdania
SprawozdawcZi
RPOWP

13. | Wyznaczony przez | Przygotowuje informagjdotyczaca | Zgodnie z terminami| Sejmik
kierownika Sprawozdania rocznego z realizacji| okreslonymi w Wojewbddztwa
pracownik Referatu | RPOWP, ktdra zostanie Planie pracy Podlaskiego
Monitorowania i przedstawiona na Sesji Sejmiku Sejmiku oraz wigciwa
Sprawozdawczwi Wojewoddztwa Podlaskiego Wojewodztwa Komisja
RPOWP Podlaskiego Sejmiku

14. | Wyznaczony przez | Przesyla zaakceptowane przez KM| Niezwlocznie po IKRPO i
kierownika RPOWP sprawozdanie do IK RPO | zatwierdzeniu IPOC
pracownik Referatu | IPOC sprawozdania przez
Monitorowania i KM RPOWP
SprawozdawcZi
RPOWP

15. | Wyznaczony przez | Przesyla zatwierdzone przez KM Do 30 czerwca Komisja
kierownika RPOWP sprawozdanie do Komisji | kazdego roku Europejska
pracownik Referatu | Europejskiej przy pomocy SFC 200f nastpujacego po
Monitorowania i Nastpnie przesyta informagjo okresie
Sprawozdawczwi dacie przekazania sprawozdania dg sprawozdawczym
RPOWP KE przy pomocy systemu SFC 2007

do IPOC.

Niezwtocznie po otrzymaniu od KE

informacji o dopuszczaldoi Niezwtocznie IKRPO i
sprawozdania rocznego, pracownik IPOC.
(po akceptacji przefmnych)

przekazuje pisenmaninformacg do IK

RPO i IPOC.

16. | Wyznaczony przez | W przypadku przystania przez Niezwtocznie po Komisja
kierownika Komisje Europejsk uwag do otrzymaniu uwag Europejska,
pracownik Referatu | sprawozdania, poprawia IK RPO,
Monitorowania i sprawozdanie i (po akceptacji IPOC
Sprawozdawczwi przet@onych) przesyta ponownie
RPOWP dokument do KE (korekta

sprawozdania nie wymaga
powtdrnego zatwierdzenia przez KM
RPOWP). Skorygowane
sprawozdanie przesytane jest do
wiadomdci czlonkom KM RPOWP,
IK RPO oraz IPOC.

17. | Wyznaczony przez | Archiwizuje sprawozdanie i jego Niezwtocznie po
kierownika koreke przestaniu
pracownik Referatu
Monitorowania i
Sprawozdawczwi
RPOWP

7.1.3. Instrukcja spogdlzania, weryfikacji i przesytania sprawozdani&¢@vego z realizacji
RPOWP na lata 2007 — 2013
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Lp OSOb; yvykqnup;ca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
. zialanie powigzane

1. | Wyznaczony przez | Sporadza sprawozdanie z realizaciji Referat
kierownika pracownik| osi priorytetowej zgodne ze wzorem Monitorowa-
Referatu sprawozdania (Zatznik 11.7.5) nia i
Departamentu (Informacje przedstawione Sprawozda-
Zarzdzania RPO przygotowywanegprzez Referat wczasci

oceny i wyboru wnioskow, referaty RPOWP
rozliczen i ptatnaici ,Referat (odpowie-
Programowania i Koordynaciji dzialny za
RPOWP, Referat Pomocy opracowanie
Technicznej, Informaciji i Promocji Sprawo-
RPOWP, Referat Finansow RPOWP, zdania)
Referat Kontroli RPOWP w podzialg

na osie/dziatania/poddziatania i

zawieraj dane zgodne z systemem

KSI (SIMIK 07-13)). Dane do

sprawozdania kicowego

generowaneasprzy pomocy

narzdzia pn. Oracle Discoverer Plus,

w pierwszym dniu roboczym po

zakaczeniu okresu

sprawozdawczego, ktérego dane

sprawozdanie dotyczy, chyba IK

NSRO postanowi inaczej.

2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ sporadzenia | Niezwtocznie po pracownicy
Departamentu sprawozdania: otrzymaniu referatéw
Zarzmdzania RPO Departamentu

a) Jali TAK, akceptuje sprawozdanie Zarzdzania
RPO

b) Jeli NIE, przegcie do punktu 1

instrukcji

3. | Wyznaczony przez | Przesyla sprawozdanie z osi Do dnia 31 marca | Referat
kierownika pracownik| priorytetowej w formie papierowej i | 2016 r. Monitorowa-
Referatu elektronicznej do Referatu Finansow nia i
Departamentu RPOWP Sprawozdaw-
Zarzadzania RPO CzGsCi

RPOWP

4. | Wyznaczony przez | Sprawdza na podstawie listy Niezwtocznie po jej | Referaty
kierownika pracownik| kontrolnej (Zakcznik nr 11.7.4b), czy | otrzymaniu Departamentu
Referatu dane zawarte w sprawozdaniu s Zarzadzania
Monitorowania i zgodne i poprawne: RPO
SprawozdawcZi
RPOWP a) Jali TAK, akceptuje sprawozdanie

i przechodzi do punktu nr 6

b) Jéli NIE, przekazuje uwagi (drag
pisemn lub elektroniczn)
wihasciwemu referatowi i wyznacza
termin na korekt sprawozdania
Liste sprawdzajca akceptuje
kierownik.

5. | Wyznaczony przez | Weryfikuje na podstawie listy Niezwtocznie po jej | Pracownicy
kierownika pracownik| kontrolnej (Zakcznik nr 11.7.4b), czy | otrzymaniu referatéw
Referatu przekazana korekta sprawozdania jest Departamentu
Monitorowania i poprawna: Zarzdzania
SprawozdawCzei RPO
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RPOWP

a) J& TAK, akceptuje korekt
sprawozdania

b) Jéli NIE, przefcie do punktu 4b
instrukcji

Liste sprawdzajca akceptuje
kierownik.

6. | Wyznaczony przez | Sporadza sprawozdanie z realizacji Nie p&niej niz do
kierownika pracownik programu w wojewoédztwie 30 wrzénia 2016r.
Referatu podlaskim na podstawie
Monitorowania i przekazanych informacji, zgodnie ze
SprawozdawcZi wzorem sprawozdania (Zaiznik
RPOWP I1.7.5)

7. | Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ sporadzenia | Niezwtocznie po Pracownik
Monitorowania i sprawozdania: otrzymaniu Referatu
Sprawozdawczwi Monitorowa-
RPOWP a) Jdli TAK, akceptuje sprawozdanie nia i

i przekazuje egzemplarz Sprawozdaw-

sprawozdania do Dyrektora / CZQCi

Zastpcy Dyrektora Departamentu RPOWP,;

Zarzmdzania RPO Dyrektor /
Zastpca

b) Jeli NIE, przegcie do punktu 6 Dyrektora

instrukcji Departamentu
Zarzadzania
RPO

8. | Dyrektor / Zasfpca Akceptuje sprawozdanie: Niezwtocznie po Kierownik
Dyrektora otrzymaniu Referatu
Departamentu a) Jdli TAK, zatwierdza Monitorowa-
Zarzmdzania RPO sprawozdanie nia i

Sprawozdaw-
b) Jéli NIE, przefcie do punktu 6 CZQCi
instrukcji RPOWP

9. | Wyznaczony przez | Wysyta (w formie pisemnej i Nie p&niej niz do IK RPO
kierownika pracownik| elektronicznej) sprawozdanie do 31 stycznia 2017 r. | IPOC
Referatu Instytucji Koordynuacej RPO w celu
Monitorowania i zaopiniowania oraz do wiadosgw
SprawozdawcZi IPOC. Nie ogranicza to prawa IPOC
RPOWP do opiniowania sprawozdarzez

przedstawicieli tych instytuciji,
uczestnicacych w pracach KM
RPOWP

10. | Wyznaczony przez | W przypadku zgtoszenia uwag w | Niezwlocznie Instytucja
kierownika pracownik| opinii przez Instytuej Koordynupca | (termin przekazania | Koordynupca
Referatu RPO lub IPOC — spogdza korekt korekty wskazuje IK| RPO, IPOC
Monitorowania i sprawozdania (punkt 6, 7, 8, 9 RPO, IPOC)

Sprawozdawczwi instrukcji) i przechodzi do 11 punktd
RPOWP instrukcji

11. | Wyznaczony przez | Po zaopiniowaniu sprawozdania Niezwtocznie po Sekretariat
kierownika pracownik| przez IK RPO i IPOC przesyta go do zaakceptowaniu KM RPOWP
Referatu Sekretariatu Komitetu sprawozdania przez| /KM RPOWP
Monitorowania i Monitorujacego RPOWP celem IKRPO i IPOC
SprawozdawcZi zatwierdzenia przez KM RPOWP
RPOWP zgodnie z procedurokreslona w

rozdz. 3.2.

12. | Wyznaczony przez | W przypadku przystania przez KM | Niezwtocznie po Komitet
kierownika pracownikk RPOWP uwag do sprawozdania — | otrzymaniu uwag Monitorujacy
Referatu uwzgkdnia uwagi KM RPOWP w RPOWP

Monitorowania i
Sprawozdawczmi

sprawozdaniu (punkt 6,7,8 instrukcj

i przekazuje je do zatwierdzenia
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kierownika pracownik|
Referatu
Monitorowania i
SprawozdawcZi

RPOWP

koreke

przestaniu

RPOWP przez KM RPOWP
13. | Wyznaczony przez | Przesyta zatwierdzone przez KM Niezwtocznie po IK RPO,
kierownika pracownik RPOWP sprawozdanie do IK RPO i zatwierdzeniu IPOC
Referatu IPOC sprawozdania przez
Monitorowania i KM RPOWP
Sprawozdawczwi
RPOWP
14. | Wyznaczony przez | Przesyla zaakceptowane przez KM| Nie p&niej niz do Komisja
kierownika pracownikk RPOWP sprawozdanie do Komisji | 31 marca 2017r. Europejska
Referatu Europejskiej za pomac SFC 2007
Monitorowania i (oprdocz sprawozdania przesyta
SprawozdawcZi jeszcze dane dotygze wskanikow)
RPOWP Nastpnie przesyta informagjo
dacie przekazania sprawozdania dg
KE przy pomocy systemu SFC 2007
do IPOC. Przestanie ww.
dokumentéw naspuje po uzyskaniu
akceptacji przelonych
15. | Wyznaczony przez | W przypadku przystania przez Niezwiocznie po Komisja
kierownika pracownik| Komisje Europejsk uwag do otrzymaniu uwag Europejska ,
Referatu sprawozdania, poprawia IK RPO,
Monitorowania i sprawozdanie i przesyta ponownie IPOC
SprawozdawcZi dokument do KE (korekta
RPOWP sprawozdania nie wymaga
powtdrnego zatwierdzenia przez KM
RPOWP). Skorygowane
sprawozdanie przesytane jest do
wiadomaci cztonkom KM RPOWP,
IK RPO oraz IPOC
16. | Wyznaczony przez | Przesyta informaejo zatwierdzeniu | Niezwlocznie po IPOC
kierownika pracownik| sprawozdania przez Komgsj zatwierdzeniu
Referatu Europejsl do IPOC. Przestanie ww.| sprawozdania przez
Monitorowania i dokumentéw naspuje po uzyskaniu| KE
SprawozdawcZi akceptacji przetoonych
RPOWP
17. | Wyznaczony przez | Archiwizuje sprawozdanie i jego Niezwtocznie po -

7.1.4. Instrukcja spogdzania, weryfikacji i przekazywania informacji migsznej

Referat oceny i wyboru wnioskow przekazuje w teimido 7 dnia kalendarzowego od
uptywu okresu sprawozdawczego do Referatu FinarRBMWP informag o stanie prac

w zakresie kryteriow wyboru projektéw .

kierownika pracownik
Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

zakresu dziatalnwi referatu zgodnie
z obowhzujacym wzorem (Zajcznik
11.7.6) .

(Dane przedstawiane w informacji
mieskcznej odnosz sie do pos¢pu

rzeczowego przedstawionego w KS|

(SIMIK 07-13))

zakaiczeniu okresu
sprawozdawczego

Lp | Osoba yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostk|
dzialanie powigzane
1. | Wyznaczony przez | Sporazdza informagi mieskczm z Niezwtocznie po
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2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ sporazdzenia| Niezwtocznie pracownik
Programowania i informaciji: Referatu
Koordynacji RPOWP | a) J&li TAK, akceptuje informagj Programowa-

mieseczm nia
b) Jéli NIE, przefcie do punktu 1 i Koordynacji
instrukcji RPOWP

3. | Wyznaczony przez | Przekazuje zaakceptowaprzez Do 7 dnia
kierownika pracownik| kierownika referatu informagj kalendarzowego od
Referatu mieskczm do Referatu Finanséw | uptywu okresu
Programowania i RPOWP sprawozdawczego
Koordynacji RPOWP

4. | Wyznaczony przez | Sporadza informacgi mieseczm na | Niezwlocznie po Referat
kierownika pracownik| podstawie danych z KSI (SIMIK 07- otrzymaniu Programowa-
Referatu Finanséw | 13) oraz informacji gekazanych informacji nia i
RPOWP z Referatu Programowania i Koordynacji

Koordynacji RPOWP RPOWP,
5. | Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawnét informacji Niezwiocznie po Referat
Finansow RPOWP mieskcznej z realizacji RPOWP: otrzymaniu Programowa-
nia i
a) Jali TAK, akceptuje informagj Koordynacji
mieskczm oraz przekazuje RPOWP,
egzemplarz informacji do Dyrektora| /
Zastpcy Dyrektora Departamentu
Zarzdzania RPO
b) Jeli NIE przejcie do punktu 4
instrukcji

6. | Dyrektor / Zasfpca Weryfikuje poprawnét sporadzenia| Niezwtocznie po Kierownik
Dyrektora informacji miesgcznej: otrzymaniu Referatu
Departamentu Finansow
Zarzdzania RPO a) Jdéli TAK, zatwierdza informagj RPOWP

mieskczm
b) Jeli NIE, przegcie do punktu 5
instrukcji

7. | Wyznaczony przez | Przesyta zatwierdzarinformacg Niezwtocznie, IK RPO
kierownika pracownik| mieseczm do IK RPO w formie nie p&niej niz do
Referatu Finanséw | papierowej i elektronicznej 15 dnia
RPOWP (z wytaczeniem Tabeli 4) kalendarzowego

mieshca
nastpujacego po
mieshcu, ktorego
dotyczy informacja

8. | Wyznaczony przez | W przypadku przekazania przez IK | Niezwtocznie po IK RPO
kierownika pracownik| RPO uwag do informacji miegiznej | otrzymaniu uwag
Referatu Finanséw | z realizacji RPOWP sposdza (termin przekazanial
RPOWP korekk informacji — przejcie do korekty wyznacza

punktu 4 instrukcji IK RPO)

9. | Wyznaczony przez | Po zaakceptowaniu informacji przez W terminie do 25 IPOC
kierownika pracownik| IK RPO, IZ RPOWP przekazuje flo | dnia miesica
Referatu Finanséw | wiadomaci IPOC w formie nastpujacego po
RPOWP papierowej i elektroniczne;j mieshcu, ktorego

(zakczapc Tabet 4). dotyczy informacja)

10. | Wyznaczony przez | Archiwizuje informac§ mieskczm Niezwlocznie po -

kierownika pracownik
Referatu Finansow
RPOWP

przekazaniu
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7.2 Instrukcja monitorowania indywidualnych proj@kt kluczowych (IPK) (od podpisania
umowy wstpnej do chwili podpisania umowy o dofinansowanie)

Instytucja Zargdzapca RPOWP monitoruje na ko stan przygotowania IPK, a tak
analizuje ryzyka zwizane z procesem przygotowania projektow, w tym wzagolndgci
weryfikuje informacje przedstawione przez Benefitge Ponadto 1Z RPOWP przygotowuje
comiesgczne raporty zbiorcze z monitorowania przygotowatl®& do realizacji, ktore
przekazuje do 15 dnia kdego miesica do IK RPO do momentu podpisania umowy
o dofinansowanie z beneficjentem projektu kluczooyégory podpisze umogjako ostatni.

W ramach systemu monitorowania IPK w okresie od psahia umowy wspnej
(pre-umowy) do chwili podpisania umowy o dofinansowe, Beneficjent jest zobogzdany
do systematycznego, comigsinego przekazywania informacji dotgcych stanu
przygotowania projektu do realizacji.

Beneficjenci sktadajdo Referatu oceny i wyboru wnioskow Departamerdtzdizania RPO
do 5 dnia kadego miesica nas{pujacego po miegcu sprawozdawczym (Miesi
sprawozdawczy to odpowiednio migsi danego roku kalendarzowego), raport
monitoringowy (miesiczny) dla Beneficjenta realizigego indywidualny projekt kluczowy
w ramach RPOWP -(zahcznik 11.7.7). Raport skladany jest w wersji papisej
(1 egzemplarz) i elektronicznej.

Monitorowanie stanu przygotowania dokumentacji @ktpwej polegad bedzie na
poréwnywaniu przez InstytugjZaradzapca RPOWP zadeklarowanych w pre-umowach
harmonograméw przygotowania projektow indywidualmye rzeczywistymi raportami
przekazywanymi co miegs przez Beneficjentdw.

Referat oceny i wyboru wnioskéw analizuje otrzymawlyBeneficjenta raport. W przypadku,
gdy op&nienia w przygotowaniu projektu kluczowegep dtuzsze ni 3 miesace i skutkug
op&nieniem realizacji pre-umowy, Instytucja Zadzapca RPOWP dokonuje oceny
przyczyn i potencjalnych dalszych skutkow epi@nia, a nagpnie podejmuje decygjo:
- warunkowym przedteniu wykonywania umowy,
- wykresleniu projektu z IWIPK, a tym samym wstrzymania wtemia wsparcia
w przygotowaniu projektu; Instytucja Zadzapca RPOWP odspuje od pre-umowy
z Beneficientem na skutek niedotrzymania przez Bepata zobowizania
zawartego w pre-umowie.

Na podstawie prowadzonego monitoringu, do 10 d@adégo miesica nasfpujacego po
mieshcu sprawozdawczym Referat oceny i wyboru wnioskommekazuje do Referatu
Programowania i Koordynacji RPOWP kopie raportéwdiejentow - poprawnych pod
wzgledem formalnym oraz raport z monitorowania stanuygorowania projektow
indywidualnych do realizacji w ramach RPOWRP {zahik 11.7.8) - w wersji papierowej
i elektronicznej. Referat oceny i wyboru wnioskorzgkazuje raporty z monitorowania stanu
przygotowania projektow indywidualnych do realizagjo Referatu Programowania
i Koordynacji RPOWP, a ten referat do IK RPO do neotn podpisania umowy
o dofinansowanie z beneficjentem projektu kluczooydddry podpisze umoyvjako ostatni.
Referat Programowania i Koordynacji RPOWP na paodstaraportow otrzymanych
z Referatu oceny i wyboru wnioskdédw opracowuje ztugrraport z monitorowania stanu

211



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

przygotowania projektéw indywidualnych do realizagjramach RPOWP (zadznik 11.7.8).
Zbiorczy raport przekazywany jest przez ReferatgRnmowania i Koordynacji RPOWP do
Instytucji Koordynujcej RPO (ktorej ral petni Departament Koordynacji i Wdiania
Programow Regionalnych w MRR) do 15 dniad@go miesjca nasfpujacego po miesicu
sprawozdawczym. Ponadto informacje od Beneficjerspanalizowane przez Referat oceny
i wyboru wnioskéw i przedstawiane w formie informaZarzadowi Wojewddztwa
Podlaskiego nie rzadziejndwa razy w roku i najpdiej do kaica miesica nasfpujacego
po kazdym potroczu lub agciej w uzasadnionych przypadkach (procedura 4.3.4).

W przypadku odgpienia od realizacji pre-umowy, projekt podlega wegleniu z IWIPK
(procedura 4.3.3), o czym informowany jest Benefitjoraz, za poednictwem Instytucji
Koordynupcej RPO, Komitet Koordynacyjny NSRO.

Korespondencja z Beneficientem odbywa sirogw pocztowa. W celu przyspieszenia
dostarczenia pisma Beneficjentowi, wskazane jestgtanie go faksem.

Osoba . .
. . : Termin Jednostki

Lp. wykonujaca Dziatanie . .

dziatanie wykonania powigzane

1 Pracownik Przyjmuje od Beneficjentow raporty Na biezaco Beneficjenci
Kancelarii monitoringowe (miesiczne) dotyczce projektow z
Departamentu realizacji indywidualnego projektu IWIPK
Zarzmdzania RPO |kluczowego w ramach RPOWP (ze#nik

nr 4 do Zadcznika 11.6.2)

2 Pracownik Przekazuje zarejestrowany raport do Niezwtocznie po | Referat oceny
Kancelarii Kierownika Referatu oceny i wyboru wptynieciu i wyboru
Departamentu wnioskow raportu i wnioskow
Zarzadzania RPO zadekretowaniu

go przez
Dyrektora/
Zastpog
Dyrektora
Departamentu

Zarzmdzania RPO
do Referatu
oceny i wyboru

wnioskow

3 Kierownik Dekretuje raport do pracownika Niezwtocznie po
Referatu oceny i |odpowiedzialnego za indywidualny projektvptynieciu
wyboru wnioskoéw |kluczowy raportu

4 Pracownik w Pracownik analizuje dane zawarte w Niezwtocznie po
Referacie oceny i |raporcie pod wzgldlem zgodnéci z pre-  |wptynieciu
wyboru wnioskéw | umowa. raportu.

Weryfikuje dane zawarte w raporcie pod
wzgledem poprawngci formalnej.

Jesli raport nie jest poprawny formalnie,
pracownik przygotowuje pismo do
Beneficjenta z prioa o korekt raportu w
terminie nie dtdszym ni do 8 dnia
mieskca nasipujacego po miescu
sprawozdawczym.

5 Kierownik Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
Referatu oceny i |J&li TAK, parafuje ww. pismo. otrzymaniu pismal
wyboru wnioskéw |Pismo zostaje przekazane do od pracownika

zatwierdzenia Dyrektorowi Departamentu
Zarzmdzania RPO / Zagpbcy Dyrektora
Departamentu Zagglzania RPO
Jeli NIE, powro6t do pkt 4
6 Dyrektor/Zastpca | Weryfikuje i zatwierdza pismo. Niezwlocznie pp
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Dyrektora Jeili TAK, zatwierdza ww. pismo. akceptacji pisma
Departamentu Jeli NIE, powr6t do pkt 4 przez kierownika
Zarzdzania RPO

7 Pracownik w Wysyta pismo do Beneficjenta faksem. |Niezwtocznie po | Kancelaria
Referacie oceny i |Przekazuje pismo do Kancelarii zatwierdzeniu Departamentu
wyboru wnioskéw | Departamentu Zagdzania RPO w celu | pisma przez Zarzmdzania

wystania go poczta tradycyn Dyrektora/ RPO
Zastpee
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania
RPO.

8 Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie pp
Kancelarii otrzymaniu
Departamentu pisma z referatu
Zarzmdzania RPO oceny i wyboru

wnioskow

9 Pracownik Przyjmuje korekt raportu i rejestrujesj W dniu Beneficjent
Kancelarii w systemie kancelaryjnym. wplynigcia
Departamentu korekty raportu.
Zarzmdzania RPO

10 | Pracownik Przekazuje zarejestrowahkoreke raportu |Niezwiocznie po
Kancelarii do kierownika odpowiedniego referatu | wptynieciu
Departamentu oceny i wyboru wnioskéw korekty raportu i
Zarzadzania RPO zadekretowaniu

go przez
Dyrektora/

Z-c¢ Dyrektora
Departamentu
Zarzdzania
RPO do
odpowiedniego
Referatu oceny i
wyboru
whioskéw

11 | Kierownik Dekretuje korekt raportu do pracownika |Niezwtocznie po
Referatu oceny i |odpowiedzialnego za indywidualny wptynieciu
wyboru wnioskéw | projekt kluczowy korekty raportu

12 | Pracownik Po dostarczeniu korekty raportu przez |Niezwiocznie po
odpowiedzialny Beneficjenta, dokonuje ponownej oceny |wptywie korekty
za indywidualny  |pod wzgkédem formalnym . raportu
projekt kluczowy
w Referacie oceny
i wyboru
wnioskow

13 | Pracownik w Archiwizuje dokumentagj Na biezaco
Referacie oceny i
wyboru wnioskéw

14. | Pracownik w Przygotowuje pismo do Referatu Niezwtocznie po
Referacie oceny i |Programowania i Koordynacji RPOWP |otrzymaniu od
wyboru wnioskéw | (egzemplarz papierowy i elektroniczny), |beneficjentéw

poprawne formalnie kopie raportéw poprawnych pod
monitoringowych (miesicznych) wzgledem
(zakcznik nr 4 do Zajcznika 11.6.2) oraz |formalnym
raport z monitorowania stanu raportow
przygotowania projektow indywidualnych
do realizacji (zaicznik 11.7.8).

15. | Kierownik Weryfikuje pismo i raporty Niezwtocznie po

Referatu oceny i

otrzymaniu pismal
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wyboru wnioskow

Jdi TAK, akceptuje

i raportow od

pracownika
Jeili NIE, powr6t do pkt 14
16. | Pracownik w Przekazuje zaakceptowane przez Niezwtocznie po |Referat
Referacie oceny i |kierownika referatu pismo, kopie raportéypodpisaniu pisma| Programowa-
wyboru wnioskéw | Beneficjentow oraz raport z przez kierownika | nia
monitorowania stanu przygotowania i do 10 dnia i Koordynacji
projektow indywidualnych do realizacji domieshca RPOWP
Referatu Programowania i Koordynacji |nastpujacego po
RPOWP mieshcu
sprawozdawczym
17. | Kierownik Dekretuje pismo wraz z raportami do Niezwtocznie po
Referatu pracownika odpowiedzialnego za wplynieciu pisma
Programowania i |przygotowanie zbiorczej informacji o i raportow
Koordynacji stanie realizacji projektéw kluczowych w
RPOWP ramach RPOWP
18. | Pracownik Analizuje otrzymane dane. 5 dni roboczych |Referaty oceny
Referatu Przygotowuje zbiorczy raport z od otrzymania i wyboru
Programowania i |monitorowania stanu przygotowania wnioskow
Koordynacji projektow indywidualnych do realizacji w
RPOWP ramach RPOWP (zatznik 11.7.8 ).
Raport co miesac przekazywany jest do | Do 15 dnia
Instytucji Koordynujcej RPO kazdego
(Departament Koordynacji i Wdrania mieskca
Programéw Regionalnych w MRR) nastpujacego po
mieshcu
sprawozdaw-
czym.
Zbiorcze raporty przedstawiang s Do konca
Zarzadowi Wojewddztwa (c.d. — proceduraniesica
4.3.4) nastpujacego po
kazdym péiroczu
19. | Kierownik Weryfikuje zbiorczy raport z Niezwtocznie po
Referatu monitorowania stanu przygotowania otrzymaniu
Programowania i |projektow indywidualnych do realizacji w|zbiorczego
Koordynacji ramach RPOWP raportu od
RPOWP Jeili TAK, akceptuje zbiorczy raportz  |pracownika
monitorowania stanu przygotowania
projektow indywidualnych do realizacji w
ramach RPOWP
Raport zostaje przekazany do
zatwierdzenia Dyrektorowi / Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO
Jeli NIE, powr6t do pkt 18
20. | Dyrektor /Zaspca |Weryfikuje zbiorczy raport z Niezwtocznie po
Dyrektora monitorowania stanu przygotowania otrzymaniu
Departamentu projektow indywidualnych do realizacji w|zbiorczego
Zarzmdzania RPO |ramach RPOWP raportu od
kierownika
Jesli TAK, zatwierdza zbiorczy raport z
monitorowania stanu przygotowania
projektow indywidualnych do realizacji w
ramach RPOWP
Jeli NIE, powr6t do pkt 18
21. | Pracownik Wysyta raport do Instytucji Koordysegj | Niezwtocznie po
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Referatu RPO (Departament Koordynacji i zatwierdzeniu
Programowania i |Wdrazania Programow Regionalnych w |zbiorczego
Koordynacji MRR) w wersji papierowej i elektronicznejraportu przez
RPOWP Dyrektora/Z-g
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
22. | Pracownicy w Archiwizuja dokumentagj Na biezaco

referatach oceny i
wyboru wnioskow
oraz Referacie
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
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8. Procesy zaradzania finansowego

Pod pogciem zaradzania finansowego nalg rozumi€ wszystkie zadania zwiane
z wnioskowaniem osrodki finansowe, dokonywaniem plaod oraz przekazywaniem
informacji na potrzeby procesu certyfikacji wydatko
Celem procesu zagdzania finansowego jest umvienie zgodnego z prawem krajowym

i wspolnotowym oraz gwarantgego
wydatkowania caki srodkow przeznaczonych na finansowanie Programu.

realizagj celéow okrélonych w Programie

Srodki pochodzce z Funduszy Strukturalnych gromadzomena wyodebnionych rachunkach
bankowych, prowadzonych w euro i z@itzanych przez Ministra Finansow.
Srodki na realizagg RPOWP przekazywane w formie platdio realizowanych przez Bank
Gospodarstwa Krajowego oraz dotacji celowejzetul paistwa przekazywanej na wyebtniony
rachunek bankowy Instytucji Zaidzapcej, na podstawie kontraktu wojewddzkiego.

Instytucja Zargdzahca RPOWP udziela dotacji

Beneficjentom

regionalnegeogramu

operacyjnego. Szczegoélne warunki przekazywania konaystaniasrodkéw EFRR i dotacji
celowej przez Beneficjentow okita umowa zawarta z Beneficjentem dotacji.

Schemat przeptywow finansowych w ramach RPOWP

Urzad Wojewddzki

Instytucja posredniczaca w certyfikacji

Przeptvwy finansow

Whiosek o refundae

Ministerstwo Finanséw

Instytucja odpowiedzialna za otrzymywanie ptatnéci z Komisji

!

|

Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego

Instvtucia certvfikui aca

Wiasciwy dysponent
czesci budzetowej
(MRR)

Wiasciwy dysponent
czesci budzetowej

Zarzad Wojewodztwa
Instytucja Zarz adzajaca RPO

e

Beneficjent
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8.1. Patnéci i dotacja celowa

W Kontrakcie Wojewodzkim podpisanym w dniu 06.@04 r. zmienionym aneksem z dnia
8 lipca 2009 r., aneksem z dnia 14 sierpnia 20@az aneksem z dnia 30 grudnia 2009 r.
okreslone zostaly zasady i warunki dofinansowania Regjisego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013. W cehwpltowe] realizacji zada 1Z
RPOWP zobowizuje sé:
—przekazywda i wydatkow& srodki finansowe przeznaczone na realizaBPO, na
zasadach wskazanych w Kontrakcie,
-wspétdziaté w zakresie realizacji Kontraktu, w tym w ramach nkitetu
Koordynacyjnego,
—podejmowa wszelkie maliwe starania oraz dogine dziatania w celu zabezpieczenia
prawidtowaci wykonania Kontraktu,
—przekazywa doktadne i rzetelne informacje dotyce realizacji Kontraktu,
—zapewnié odpowiednie warunki wykonywania Kontraktu, w tyrdpowiednie zasoby
ludzkie, sprzt oraz warunki lokalowe.

W art. 5 Kontraktu Wojewddzkiego zostata ckoea kwota srodkdéw pochodzcych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego &veata srodkow z budetu pastwa
przeznaczonych na realizagjrojektow obgtych pomog publiczra.

Srodki na realizagj Regionalnego Programu Operacyjnego zapewniamefermie:

1) ptatnaci przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGKudzétu srodkéw
europejskich na podstawie zlécptatncci przesytanych do BGK, zgodnie z art. 188
ustawy o finansach publicznych,

2) dotacji celowej z bugktu pastwa, przekazywanej Instytucji Zadzapcej przez
Ministra.

Wartas¢ srodkdw na realizagjRegionalnego Programu Operacyjnego na dany rokebonty
nie maze przekrocz§ rocznego limitu wydatkéw dla Regionalnego Prograbperacyjnego.
W trakcie roku bugetowego wart& $rodkow na realizagj Regionalnego Programu
Operacyjnego mae zosta zwickszona osrodki uruchomione z rezerwy celowej lhadu
srodkéw europejskich i bugtu pastwa.

Wartas¢ srodkdw na realizagjRegionalnego Programu Operacyjnego na dany rokebonly
nie uwzgkdnia srodkéw wydatkowanych w ramach Regionalnego Progr&peracyjnego
na realizagj projektow pastwowych jednostek budtowych.

Srodki przyznawane corocznie do 2015 roku, na pedstaisemnego wniosku o przyznanie
srodkéw z budetusrodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji capwbudetu pastwa

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego skigbaprzez InstytugjZarzdzapca.
Whniosek skiadany jest corocznie w terminie do 3flofjada roku poprzedzaggo rok
budzetowy i maze by aktualizowany. Wzér wniosku stanowi aegnik nr 2 do Kontraktu

Okreslajac wysoka¢ zapotrzebowania na@odki na kady kolejny rok budetowy Instytucja
Zarzadzapca RPOWP bierze pod uwaw szczegolngci:
1)  poziom piatnéci dokonanych dotychczas na rzecz Beneficjentow,
2)  poziom wydatkéw poniesionych przez Beneficjentow,
3) kwote zobowhzan na kolejny rok bugetowy, ktdre wynika z juz podpisanych
umow i wydanych decyzji o dofinansowanie,

217



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

4) planowan kwote zobowhzan na kolejny rok bugetowy, ktéra bdzie wynika&
z umow/decyzji o dofinansowanie, jakie zost@odpisane/wydane,
5)  planowany poziom ptatrdci na rzecz Beneficjentéw w kolejnym roku etbwym.

8.1.1.Srodki z buaetusrodkéw europejskich

Srodki z budetu srodkéw europejskich przyznane Instytucji Zatzapcej na podstawie
Rocznego planu przekazywansaodkow z budetu srodkow europejskich na realizacj
Regionalnego Programu Operacyjnego przekazywarerachunku prowadzonego w BGK
na rzecz beneficjenta, podmiotu upaw@nego przez beneficjenta lub wykonawcy na
podstawie zlecenia ptatem wystawionego przez IZ RPOWP, ktora zawiera zéiefentem
umoweg/decyzg o dofinansowanie projektu za piseamzgody Ministra na dokonanie
ptatnaci.

Minister upowania Instytucg Zaradzapca, ktéra zawiera z Beneficjentami umew
o dofinansowanie projektu, do wydawania zgody neodgwanie ptatnéci w ramach limitu.
Upowaznienia wydawaneaszgodnie z wzorem stanoygym zahcznik nr 2.2 do Kontraktu
Wojewodzkiego. do limitusrodkdw ugtych w czsci 34 wynikapcego z zaicznika do
ustawy budetowe] (nie wliczajc kwot ugtych w rezerwie celowej). Limit zawarty w
upowanieniu okrdlany jest na podstawie kwotgllych w rocznym planie, o ktorym mowa w
art. 8 ust. 10 pkt 2. Kontraktu Wojewddzkiego. Réati dokonane w ramach limitu
zawartego w upowaieniu uwaa st za dokonane za zgainistra.

Instytucja Zarzdzapca wystawigica zlecenie ptatrsgi prowadzi ewidengj ptatngci
dokonanych w ramach Regionalnego Programu Opereggjma rachunek beneficjentow,
migdzy innymi na podstawie informacji otrzymywanych BGK oraz wszelkich kwot
odzyskanych i kwot do odzyskania w ramach Regmegd Programu Operacyjnego.

Instytucja Zarzdzapca zobowdzuje sg¢ do monitorowania i rozliczenia ptatim

przekazanych na rachunek beneficjentow, podmiotpawaznionych przez beneficjentow
lub wykonawcéw, w formie zaliczki. Instytucja Zadzapca przekazuje Ministrowi
w terminie do 20 dnia po zakozeniu kwartatu informagj o rozliczeniu srodkow

przekazanych w formie zaliczki w qgiu narastajcym, w formacie okrdonym przez

Ministra..

8.1.2.Srodki z budetu paistwa na wspétinansowanie projektéw elgh pomog publiczry
oraz Pomoc Technican

Minister przekazuje dotagjcelows na realizag Regionalnego Programu Operacyjnego na
rachunek Instytucji Zasglzapce] wskazany we wniosku o przyznarsi®dkow z budetu
srodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celpw budetu pastwa w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego.

Instytucja Zarzdzapca podejmie wszelkie dziatania zmiergag do przekazywania dotaciji
celowej w zakresie wspoifinansowania na rzecz bejeata, podmiotu upowaionego przez
beneficjenta lub wykonawcy w tym samym terminie, kiérym odpowiadajca dotacji
celowej ptatnéc jest przekazywana przez BGK.

Dotacja celowa z bugtu pastwa na realizagj Regionalnego Programu Operacyjnego
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przekazywana jest przez Ministra w oparciu o rocpign udzielania dotacji celowej
Z budretu pastwa na realizag¢jRegionalnego Programu Operacyjnego

SzczegoOlowe zasady wnioskowania oraz rozliczaotadji celowej wynikaj z Kontraktu
Wojewodzkiego.

8.1.3. Procedura wnioskowania o przyznanaelkow z budetusrodkéw europejskich oraz
0 udzielenie dotacji celowej z bietu pastwa na dany rok budtowy

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
Ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Referatu | Informuje referaty rozliczei Referaty
Finanséw RPOWP | platndici projektow oraz Referat rozliczeh i
wyznaczony przez | Pomocy Technicznej, Informacji i ptatnaci
Kierownika Referatu| Promocji RPOWP o koniecziad projektow
Finansow RPOWP | przygotowania informacji do wniosku Referat
0 przyznanigrodkow z budetu Pomocy
srodkoéw europejskich oraz o Technicznej,
udzielenie dotacji celowej z bietu Informacji i
paistwa. Promociji
RPOWP
2. Pracownik Referatu | Przygotowuje informacje o Zgodnie z Referat
rozliczen i ptatncici | planowanym poziomie wykorzystaniaterminem Finanséw
projektow , Referatu| srodkéw w obebie danego podanym przez | RPOWP
Pomocy dziatania/priorytetu na przyszty rok | pracownika
Technicznej, budzetowy i po akceptacji ww. Referatu
Informacji i informacji przez kierownika referatu| Finansow
Promocji RPOWP | przekazuje je do Referatu Finanséw| RPOWP
RPOWP
4, Pracownik Referatu | Przygotowuje projekt wniosku o 7 dni roboczych
Finanséw RPOWP | przyznanigsrodkow z budetu od zebrania
wyznaczony przez | srodkéw europejskich oraz o informacji
kierownika Referatu| udzielenie dotacji celowej z baetu
Finanséw RPOWP | paastwa wraz z pismem przewodnim.
Wzér wniosku stanowi za¢znik nr 2
do Kontraktu wojewddzkiego dla
Wojewddztwa Podlaskiego.
5. Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt wniosku i pisma | 5 dni roboczych
Finansow RPOWP | przewodniego. od otrzymania
6. Dyrektor / Zastipca | Akceptuje projekt wniosku i pisma | Niezwiocznie po
Dyrektora przewodniego otrzymaniu
Departamentu
Zarzmdzania RPO
7. Marszatek Akceptuje wniosek i pismo Niezwiocznie po
Wojewddztwa przewodnie otrzymaniu
Podlaskiego
8. Pracownik Referatu | Wysyta wniosek wraz z pismem Do 30 listopada | IK RPO
Finansow RPOWP | przewodnim do IK RPO roku
poprzedzajcego
rok budzetowy
9. Pracownik Referatu | Archiwizuje dokumenty
Finansow RPOWP
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8.1.4. Procedura rozliczenia transzy dotacji cejdwdetu pastwa

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . :
Ziatanie wykonania powigzane
1. Glowny Ksiegowy Przygotowug dokumenty potrzebne | Do 17-go Referat
Referat Rozliczei | do rozliczenia transzy dotacji celowejkazdego miesica | Pomocy
Ksiggowasci Technicznej,
Funduszy Unii Informacji i
Europejskiej Promociji
Departament RPOWP,
Finansow Referat
Finanséw
RPOWP
2. Pracownik Referatu | Przygotowuje informacje rozliczenie| Do 17-go Referat
Pomocy transzy dotacji celoweji przekazuje kazdego miesjca | Finanséw
Technicznej, je do Referatu Finanséw RPOWP RPOWP
Informacji i
Promocji RPOWP
3. Pracownik Referatu | Przygotowuje projekt rozliczenia Do 18-go
Finansow RPOWP | transzy dotacji celowej kazdego miesica
4, Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt rozliczenia. Niezwtocznie pg
Finanséw RPOWP otrzymaniu
5. Dyrektor/Zastpca Akceptuje projekt rozliczenia. Niezwlocznie pq
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu
Zarzdzania RPO
6. Marszatek Akceptuje rozliczenie. Niezwiocznie pqg
Wojewbddztwa otrzymaniu
Podlaskiego
7. Pracownik Referatu | Wysyta rozliczenie i pismo Do 20-go IK RPO
Finanséw RPOWP | przewodnie do IK RPO kazdego miesica
8. Pracownik Referatu | Archiwizuje dokumenty
Finansow RPOWP

Rozliczenie kumulatywne dotacji celowej jest wykomane zgodnie z powgz procedusg
w terminach do 31 lipca za pierwsze poétrocze o@m3Hstycznia za drugie potrocze.

8.2 Zasady sposdzania prognozy wydatkéw

Prognoza wydatkéw (planowane kwoty, ktore ariaj¢ ujcte we wnioskach o ptatééod IC
do KE w roku bieacym oraz kolejnym roku bugtowym) kierowana do KE jest
przygotowywana przez IC w oparciu o opracowaneplZeRPOWP prognozy.

W terminie do 5 kwietnia danego roku 1Z RPOWP pyiaeslo IC prognozy wydatkéw na rok
biezacy oraz kolejny rok bugktowy, obejmujce ptatnéci odpowiadajce wktadowi
Wspadlnoty, ktdre zostarujcte we wnioskach o ptatdé okresow od IZ RPOWP do IC, bez
kumulacji wydatkéw od poetku okresu programowania. Poigge prognozysssporadzane
w wersji papierowej i elektronicznej oraza svprowadzane do KSI (SIMIK 07-13). 1Z
RPOWP przekazuje rowrieprognozy do wiadonsai IPOC.
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Sporadzapc prognozy wydatkéw 1Z RPOWP uwezghia zaréwno prognozy dotygze
wydatkéw ponoszonych przez Beneficjentow, jak r@wmrzewidywan dat ztozenia przez
IC Paswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku otipéec okresow od IC do KE
Majac na uwadze powgze procedury, prognozy wydatkow IZ RPOWP nadmg rok nie
obejmup deklaracji wydatkéw, ktore zostanprzekazane do Instytucji Certyfikigej

w czwartym kwartale tego roku, natomiast uwgiaj deklaracje wydatkéw, ktore zostaty
przekazane do IC w czwartym kwartale roku poprzegini

Prognozy powinny bysporazdzane w taki sposob, aby ptainbdotychczas zrealizowane ze
srodkéw funduszy strukturalnych oraz ptaioo prognozowane nie wskazywaty na
mozliwos¢  niewykorzystania srodkéw wspolnotowych. Prognozy muaszby¢ takze
sporadzane tak, aby ptatdo dotychczas zrealizowane gedkéw funduszy strukturalnych
oraz ptatnéci prognozowane nie wskazywaly na iiwos¢ wyptacenia kwot wyszych
(w catym okresie dla kalej osi priorytetowej) m maksymalne kwoty pomocy olétenej

w decyzji KE o przyciu RPOWP.

W przypadku wykrycia kidow przez IC w prognozach wydatkéw otrzymanych &d |
RPOWP, IC wysyta pismo do IZ RPOWP z {9 o dokonanie odpowiednich korekt. 1Z
RPOWP poprawia btly w prognozach wydatkéw i niezwiocznie przesytgprawione
prognozy do IC oraz skorygowaprognoz do wiadoméci IPOC.

8.2.1 Procedura spaidzania prognozy wydatkow:

Osoba wykonupgca . . Termin Jednostki
Lp. dzi : Dziatanie . :
ziatanie wykonania powigzane
1 Kierownik Referatu Wyznacza pracownika do Niezwtocznie
Finansow RPOWP sporzadzenia prognozy
wydatkow.
2 Pracownik Referatu Sporzdza prognoz wydatkow | W terminie do 20
Finansow RPOWP dni roboczych od
dekretacji przez
kierownika
3 Pracownik Referatu Przedktada progn@avydatkow Kierownika
Finanséw RPOWP wraz z pismem przewodnim do Referatu
kierownika do akceptaciji Finanséw
RPOWP
4 Kierownik Referatu Akceptuje prognogwydatkéw | 2 dni robocze od
Finanséw RPOWP i parafuje pismo przewodnie otrzymania
5 Kierownik Referatu Przekazuje progneavydatkéw | Niezwtocznie Dyrektor
Finanséw RPOWP wraz z pismem przewodnim do Departamentu
zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Zarzmdzania
Dyrektora Departamentu RPO
Zarzmdzania RPO
6 Dyrektor Departamentu | Zatwierdza i podpisuje pismo | Niezwiocznie po
Zarzmdzania RPO przewodnie wraz z progngz otrzymaniu
wydatkow.
7 Pracownik Referatu Po zatwierdzeniu Dyrektora/Z- | do 5 kwietnia Instytucja
Finansow RPOWP ce Dyrektora Departamentu danego roku Certyfikujaca,
Zarzdzania RPO prognoza Instytucja
wydatkéw przesytana jest do IC Pdsredniczca
oraz do wiadomii IPOC, w Certyfikacji

W/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spadzany w dwdch egzemplarzach przez
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Pracownika Referatu Finansow RPOWP, akceptowanty pesez Kierownika Referatu
Finansow RPOWP i zatwierdzany przez DyrektorafZ-Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO. Oryginat pisma wraz z prognegdatkow przesytany jest do IC oraz do
wiadomdaci IPOC, natomiast kopia pisma wraz w/w dokumenteostaje przekazana
Pracownikowi Referatu Finanséw RPOWP w celu arctawji dokumentu.

8.2.2 Procedura spaidzania korekty prognozy wydatkow

Jezeli IC stwierdzi,ze s bledy w prognozie spoerzonej przez 1Z RPOWP woéwczas 1o
popros¢ o przestanie korekty ww. dokumentu.

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
Ziatanie wykonania powigzane
1 Kierownika Referatu Wyznacza pracownika do Niezwtocznie
Finanséw RPOWP sporadzenia korekty prognozy
wydatkow.
2 Pracownik Referatu Sporadza korek¢ prognozy
Finanséw RPOWP wydatkéw w terminie
wyznaczonym przez kierownika
3 Pracownik Referatu Przedktada korektprognozy Kierownika
Finansow RPOWP wydatkoéw wraz z pismem Referatu
przewodnim do kierownika do Finansow
akceptacji RPOWP
4 Kierownik Referatu Akceptuje korekt prognozy 2 dni robocze od
Finansow RPOWP wydatkow i parafuje pismo otrzymania
przewodnie
5 Kierownik Referatu Przekazuje korekt prognozy Niezwtocznie od | Dyrektor/Z-ca
Finansow RPOWP wydatkéw wraz z pismem otrzymania Dyrektora
przewodnim do zatwierdzenia Departamentu
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Zarzmdzania
Departamentu Zagdzania RPO RPO
6 Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zatwierdza i podpisuje pismo | Niezwtocznie
Departamentu Zasglzania | przewodnie wraz z korekt
RPO prognozy wydatkow.
7 Pracownik Referatu Po zatwierdzeniu Dyrektora/Z-| Niezwtocznie po | Instytucja
Finanséw RPOWP ce Dyrektora korekta prognozy | zatwierdzeniu Certyfikujaca,
wydatkow przesytana jest do 1€ Dyrektora/Z-cy Instytucja
oraz do wiadomgei IPOC, Dyrektora Pdéredniczaca
w Certyfikacji

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdrany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finansow RPOWP, akceptowany pesez Kierownika Referatu
Finansbw RPOWP i zatwierdzany przez DyrektorafZ-Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO. Oryginat pisma wraz z koeegtognozy wydatkow przesytany jest do IC
oraz do wiadomgi IPOC, natomiast kopia pisma wraz w/w dokumenpastaje przekazana
Pracownikowi Referatu Finansow RPOWP w celu arctawji dokumentu.

Procedura finansowania projektow pastwowych jednostek budetowych

Zgodnie z obowgzujacymi przepisami —srodki na finansowanie projektu fEtwowej
jednostki budetowej wytonionego w drodze konkursu lub projekjetego windykatywnym
Wykazie Indywidualnych Projektéw Kluczowych do &sgjnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-204%winny zostA zabezpieczone przez
dysponenta nadzorgego 4 jednostk.
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Srodki na finansowanie projektu mogy¢ zabezpieczone w ramach rocznych limitow
wydatkéw danego dysponenta¢fa budzetowej okrélonych w ustawie budktowej lub

w przypadku brakiérodkow w budecie danego dysponenta — w rezerwie celowejdiud
panstwa.

Dysponent czci budzetowe] nadzoracy beneficjenta przekazuje dwa egzemplarze
Whniosku o zapewnienie finansowania z rezerwy cejowadzetu pastwa/\Wniosku

o0 uruchomienie rezerwy celowej bigdu pastwa do zaopiniowania przez IZ RPO, ktéra
wytonita projekt do realizacji. Wzo6r wniosku stanowzalcznik do Procedury
przyznawania/zapewniania finansowania przedsiecia ze srodkéw rezerwy celowej
budtetu paistwa obowjzujgcej w danym roku budtowym.

Whniosek o zapewnienie finansowania rezerwy celowej budtu pastwa/Wniosek

o uruchomienie rezerwy celowe] biedu pastwa wpltywa do Kancelarii Departamentu
Zarzmdzania RPO po czym zostajeprzekazany do Dyrektora/Zapty Dyrektora
Departamentu Zasgizania RPO.

Lp Osoba wykonujgca Diatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
1| Dyrektor Dekretuje ztaony wniosek do Niezwtocznie od| Kierownik

Departamentu wihasciwego Referatu rozliczei otrzymania Referatu

Zarzadzania RPO/ ptatnaici projektow Finansow

Zastpca Dyrektora RPOWP

2. Kierownik danego Dekretuje ztaony wniosek na Niezwtocznie po
Referatu rozlicze i pracownika otrzymaniu
ptatndici projektow
3.| Pracownik danego Sprawdza dane zawarte we Wnioskub dni roboczych

Referatu rozlicze i z umowy o0 dofinansowanie projektu| od dnia dekretacji

ptatndici projektow oraz z harmonogramem realizacji
projektu.
Po pozytywnej weryfikacji
przekazuje wniosek do kierownika w
celu zaparafowania.

4, Kierownik referatu Po ziaeniu parafy przekazuje 1 dzier od
rozliczen i ptatnaci wniosek do Kierownika Referatu otrzymania
projektow Finansow RPOWP
5. Kierownik Referatu Dekretuje wniosek na pracownika Niezwiocznie po
Finansow RPOWP otrzymaniu
6. Pracownik Referatu | Weryfikuje wniosek pod wzgtlem | 3 dni robocze od | Dysponent

Finanséw RPOWP poprawndci zastosowanej otrzymania czeSCi
klasyfikacji bud.etowej oraz pod budzetowej
wzgledem zasadrici
wnioskowanych kwot ze wzedlu na
zabezpieczon&odki w budzecie.
b) Jeli stwierdzi,ze wnioskowana
wartcs¢ finansowania przekracza
wartas¢ dostpnychsrodkéw zwraca
sie¢ pismem do dysponenta o
dokonanie korekty wniosku.
a) Po pozytywnej weryfikaciji
przekazuje wniosek wraz z pismem
przewodnim do Kierownika Referatu
Finansow RPOWP.

7. Kierownik Referatu Parafuje pismo skierowane do IK | Niezwlocznie od

Finanséw RPOWP RPO i przekazuje wraz z wnioskiem otrzymania

do Dyrektora/Z-cy Dyrektora do rT
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podpisu.
8. Pracownik kancelarii | Wysyla pismo wraz z wnioskidm | 1 dzieh
IK RPO.

Pozytywna weryfikacja wniosku beneficjenta o ptatnqrzez Referaty rozlicie ptatncci
projektéw nie jest w tym przypadku podstawdo refundacji, tylko do gfia tych srodkdw
w Paswiadczeniu i deklaracji wydatkédw oraz wniosku otpésc okresows od Instytucii
Zarzgdzapce] do Instytucji Certyfikuycej w ramach poszczegolnych dziatgzgodnie
z zahcznikiem 4a Wytycznych MRR w zakresie warunkéw yfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskdw o ptatdé do Komisji Europejskiej w programach operacyjnych
w ramach NSRO na lata 2007-2013 z dnia 23 czern@@® 2.) Wydatki kwalifikowalne
wygenerowane w trakcie realizacji projektu realiaowgo przez pestwows jednostk
budzetowa beda pomniejszaty alokagjna caty program operacyjny.

Poszczegolne procedury dotyce instrukcji sporgdzania Paswiadczenia oraz Korekty
Paswiadczenia sa  merytorycznie 1 formalnie tgame 2z procedurami opisanymi
w podrozdziatach 8.6.1, 8.6.2 1 8.6.3.

8.3 Whnioski o ptatng

Warunki jakie maj zost@ spetnione przed rozpogdem certyfikacji wnioskow o ptatrgé

wynikaja z Rozdziatu 2 Wytycznych w zakresie warunkéw certyfikacji orazygotowania
prognoz wnioskéw o ptatsé® do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnyeh
ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesieniatas2007-2013”

Rozpoczcie certyfikacji wnioskbw o0 platid uwarunkowane jest nagtujacymi
czynnikami:

1. Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podlagkieostat zaakceptowany
przez Komisg Europejsk,

2. Instytucja Zarzdzapca RPOWP przekazata Komisji Europejskiej Opis Syste
Zarzadzania 1 Kontroli (OSZiK) Regionalnego Programu @uyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013, a yiasji Certyfikujaca
przekazata OSZIK wraz z informacjo wystaniu dokumentu do Komisji
Europejskiej,

3. Komisja Europejska otrzymata sprawozdanie zawieeayyniki oceny utworzenia
systeméw zarglzania i kontroli oraz opigina temat ich zgodsoi z art. 58-62
rozporadzenia nr 1083/2006.

4. Instytucja Pérednicaca w Certyfikacji pozytywnie zaopiniowata Instrukcj
Wykonawca 1Z RPOWP.

8.3.1 Wniosek o ptatrié od Beneficjenta Osi Priorytetowych I-VI

Dofinansowanie realizacji projektu dokonywane j@sfiormie refundacji poniesionych przez
Beneficjenta wydatkéw kwalifikowanych lub zaliczki.

Refundacja nagpuje na podstawie ztonego wniosku o ptatdé z kompletem wymaganych
(poswiadczonych przez beneficjenta za zgadnooryginatem) zakcznikow.
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W przypadku dofinansowania w formie zaliczki, piema transza dofinansowania
przekazywana przed poniesieniem wydatkow na regdizazakresu rzeczowego
(w wysokdaci nie wigkszej nz 35% ogolnej wartéei dofinansowania, jednak nie wecej niz

1 000 000,00 PLN dla podmiotéw nie zaliczanych dkisra finanséw publicznych),
przekazywana jest Beneficjentowi do 30 dni kalemdarych od dnia zlzenia poprawnego
pod wzgédem formalno-rachunkowym i merytorycznym wnioskuplatnc¢, jednak nie
wczesniej niz po wniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczemauga i kolejna transza rat
zaliczki przekazywana jest po rozliczeniu otrzymarenszy zaliczki, a ichatzna wysoké&¢
moze wynosé nie wiece] niz 60% dofinansowania, z zastee@iem 8§ 7 ust. 17 umowy
o dofinansowanie (Zatznik Nr 11.6.7).

Instytucja Zaradzapca RPOWP mze odméwé udzielenia zaliczki lub zmniejsgyjej
wysokas¢ jezeli uzna,ze kwota wnioskowana przez Beneficjenta jest zbyladu stosunku
do wydatkbw zaplanowanych w aktualnym harmonogranmgeczowo-finansowym
stanowicym zahcznik do umowy o dofinansowanie.

Rozliczenie transzy dofinansowania przekazanegoowmie zaliczki powinno nagpi¢
niezwtocznie po dokonaniu ptatwm, jednak w terminie nie dhszym ni 60 dni
kalendarzowych od dnia jej otrzymania.

W przypadku rozliczenia mniej mi 80% uprzednio otrzymanej transzy zaliczki lub
niedopetnienia terminu jej rozliczenia, kolejnensae dofinansowaniagtla przekazywane
Beneficjentowi w formie refundacji wydatkow kwakbwalnych.

Beneficjent wnioskujc o zaliczk lub rozliczajgc zaliczke, maze jednoczénie wnioskowa

o refundagj poniesionych wydatkow kwalifikowanych na realizgpjojektu.

Whniosek Beneficjenta o ptatéd sporadzany jest z wykorzystaniem Generatora Wnioskow
o Platnd¢. Beneficjent sktada wniosek w 1 egzemplarzu - wnie wydruku oraz w wersji
elektronicznej (plik .xml). Formularz wniosku, stamiacy wydruk z Generatora Wnioskow
o Pfatng¢, jest zgodny ze wzorem oktenym przez 1Z RPOWP w zgdzniku nr 1.7.1.
Wersja instalacyjna aplikacji Generator WnioskowP&atnag¢ jest dosipna na stronie
internetowe] www.rpowp.wrotapodlasia.pl

W sytuacji, gdy ze wzgtu na nieprawidtowe dziatanie Generatora WnioskdMainag¢ nie
jest maliwe sporadzenie przez Beneficjenta wniosku z jego wykorayistia, dopuszczalne
jest ztaenie wniosku sporsrizonego z wykorzystaniem edytora tekstu na aktualny
zalczniku nr 11.7.1 (dospnym rownolegle z aplikagj GWOP na stronie internetowej
www.rpowp.wrotapodlasia.pl).

Ztozenie przez Beneficjenta wniosku spizonego bez wykorzystania aplikacji GWoP jest
mozliwe takze w innych uzasadnionych przypadkach, po uzyskagody Instytucji
Zarzadzapcej RPOWP.

Whiosek Beneficjenta o ptatd@maze dotyczy:

a) ptatncci posredniej — kwoty refundacji e#ci wydatkéw kwalifikowanych,
poniesionych zérodkéw witasnych Beneficjenta w mégpostpu realizacji projektu;

b) ptatnagci koncowej — kwoty stanowce) refundag okreslonej w umowie cgsci
wszystkich poniesionych wydatkow kwalifikowanychblwczsci ostatniej kwoty
poniesionych wydatkéw kwalifikowanych;
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c) ptatncci zaliczkowej — cgsci lub catgci kwoty dofinansowania przyznanego
w umowie o dofinansowanie, przekazanej Beneficnta gory na realizagj
projektu;

d) rozliczenia ptatnéci zaliczkowej — udokumentowania wydatkéw poniegmn przez
Beneficjenta z przekazanej zaliczki;

e) rozliczenia wydatkéw - udokumentowania wydatkéw ipsionych przez pstwowe
jednostki budetowe finansujce caté¢ wydatkdw ponoszonych w ramach projektow
ze srodkéw kedacych w ich dyspozycji oraz wydatkéw w ramach pomteshnicznej
RPOWP.

f) zasilenia funduszu pgczkowego lub parczeniowego;

g) rozliczenia zasilenia funduszuz@zkowego lub paiczeniowego;

h) sprawozdania z przebiegu realizacji projektu.

Whniosek Beneficjenta o platb® moze sheyé jednoczénie realizacji kilku wyej
wymienionych funkcji.

Whniosek Beneficjenta o platbd skladany jest nie e¢#ciej niz raz w miesicu,
w Kancelarii Departamentu Zadzania RPQwraz z kompletem wymaganej dokumentacji,
tj.:

a) poswiadczonymi za zgodré z oryginatem kopiami faktur lub innych dokumentéw
ksiggowych o rownowznej wartgci dowodowej,

b) poswiadczonymi za zgodré z oryginatem kopiami dokumentow potwierdgajch
odbidr uradzenr lub wykonanie prac - w przypadku, gdy obaemek sporzdzenia tych
dokumentow wynika z przepisow prawa,

c) w przypadku zakupu usdzer, ktOre nie zostaly zamontowane — sw@dczonymi
za zgodné&t z oryginatem kopiami protokotéw odbioru wdzer lub przygcia
materiatbw na magazyn, z podaniem miejsca ich skladia - w przypadku, gdy
obowigzek sporzdzenia tych dokumentow wynika z przepiséw prawa,

d) oznaczonymi dati poswiadczonymi za zgodré z oryginatem kopiami wyggow
bankowych z rachunku Beneficjenta, potwierdegini poniesienie wydatkow,

e) poswiadczonymi za zgodsé z oryginatem, przez o0se@b upowaniona do
reprezentowania Beneficjenta, kopiami innych dokotte potwierdzajcych
I uzasadniajcych prawidtow realizacg Projektu,

f) w przypadku zakupdrodkow trwatych — péwiadczor za zgodn& z oryginatem
kopia wyciagu/ewidencjisrodkow trwatych lub dokumentu potwierdzeggo wpis do
ewidencjisrodkow trwatych Beneficjenta,

g) poswiadczonymi za zgodr6é z oryginalem kopiami dokumentow dotycych
zamoOwié publicznych (ogtoszenie o zamoOwieniu, 0 zmianianaaienia (jéli
dotyczy), o udzielonym zamoéwieniu, SIWZ, protokabsgpowania o udzielenie
zamowienia), w sytuacji gdy beneficjent nie koraystib nie mae skorzysta ze
zwolnienia podmiotowego/przedmiotowego ze stosowarstawy Prawo zamowie
publicznych,

h) oswiadczeniem o kwalifikowalri@i VAT - w przypadku gdy podatek VAT jest
wydatkiem kwalifikowalnym,

i) oswiadczeniem o generowaniu dochodu lub jego brakuprzypadku Beneficjentow
spetniagcych przestanki art. 55 Rozpadzenia Rady (WE) 1083/2006,

j) harmonogramem skladania wnioskéw o ptaéno

k) oswiadczeniem o niewykluczeniu z movosci ubiegania & o dofinansowanie
z Funduszy Strukturalnych,
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l) oswiadczeniem informacym o uwzgédnieniu/nie uwzgidnieniu we wniosku robot
dodatkowych,

m) oswiadczeniem potwierdzggym, ze realizacja projektu nagiuje z zachowaniem
zasad wspolnotowych, zalgceawartych w umowie o dofinansowanie projektu oraz
zgodnie z prawem polskim, w szczegditio zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamowig publicznych,

n) oznaczonymi dat i poswiadczonymi za zgodr6é z oryginalem kopiami umow
z wykonawcami/zamowigzlecey, jezeli obowirzek sporzdzania tych dokumentow
wynika z przepisOw prawa,

0) oznaczonymi dati poswiadczonymi za zgodr6é z oryginatem kopiami informacji
pokontrolnych,  zalede pokontrolnych  oraz  stanowiska  Beneficjenta
w sprawie/informacji o wykorzystaniu zalécgokontrolnych — jeeli Beneficjent
podlegat kontroli/audytowi,

p) zestawieniem dokumentdéw dotycch rozliczenia wydatkéw niekwalifikowanych,

gq) oznaczonymi dati poswiadczonymi za zgodré z oryginatem kopiami wyggow
bankowych z rachunku, na ktéry dokonywaag@ktndgci IZ RPOWP za okres za jaki
skltadany jest wniosek o platito— w szczegolni w przypadku Beneficjentow,
ktorych projekty finansowane :1a zasadzie zaliczkowania,

r) innymi dokumentami, o ileaswymagane zgodnie z umaldecyzj o dofinansowanie.

W przypadku wypetnienia jedynie €zxi sprawozdawczej Beneficjent sklada wniosek nie
rzadziej nk raz na kwartat.

Pod pogciem faktycznego poniesienia wydatku mglerozumi€ rozchdod srodkéw
pienkznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta.

W przypadku faktury wystawionej w walucie obcej B&ogent zobowizany jest do
przedstawienia we wniosku o ptaddotakich danych, ktére w mibwie najwierniejszy
sposOb pokazajwartas¢ kosztu poniesionego w zyziku z optaceniem faktury.

Zasa@ faktycznego poniesienia wydatku najpetniej wigja nastpujace propozycje
rozwiazan:

1) we wniosku o ptatn@ nalery pod& wartas¢ wydatku faktycznie poniesionego, tj.
wartas¢ ustalorm na podstawie kursu, po ktérym dokonano przelicemi chwili
dokonywania ptatnei;

2) w przypadku prowadzenia przez Beneficjenta rachunkalubbwego oraz
w przypadku kiedy Bank Beneficjenta ogtasza dwié Mligce] tabele kursowe
kazdego dnia, przeliczenie waétm wydatku kwalifikowanego winno lkkdydokonane
w oparciu o kurs sprzegobowhzujacy w momencie dokonania ptaton

3) ptatncci gotowkowe wyraone w dokumencie finansowo-kgowym w walucie
obcej naley przelicz& zgodnie z wiéciwymi przepisami ustawy z dnia 29 wénea
1994 r. o rachunkowagi (Dz.U.02.76.694 z pd. zm.). Zgodnie z art. 21 ust. 3
»,Dowod ksggowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiér@rzeliczenie ich
wartasci na walut polsk; wedtug kursu obowrugcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamiesagzbezpdrednio na dowodzie
chybaze system przetwarzania danych zapewnia automatypzediczenie walut
obcych na waluyt polsk;, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpomied
wydruk”. Powyzsze przeliczenie natomiast powinno zéstakonane w oparciu o art.
30 ust. 2 ww. ustawy, po kursie:
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» faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynik@ym z charakteru operacji -
w przypadku sprzeds lub kupna walut oraz zaptaty nat®ici czy
zobowizan, lub

* $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NarodovaniB Polski z dnia
poprzedzajcego ten dzi@ - w przypadku zaptaty naieosci lub zobowazan,
jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktéryswanw pkt 1, a tate
w przypadku pozostatych operaciji;

4) w przypadku rozliczenia ratalnego, waditobrutto wydatku przedstawiona we
wniosku o ptatn& powinna by réwna sumie wydatkow faktycznie poniesionych
w poszczegolnych transzach ptatcio

Niekwalifikowalng wartcs¢ podatku VAT nalgy wyliczy¢ zgodnie z zasadami wynikaymi

z art. 32a Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatkuowarow i ustug (Dz.U. z dnia
5 kwietnia 2004 r. z pdn. zm). Ww. przepis stanowi; jw przypadku gdy kwoty stosowane
do okrélenia podstawy opodatkowania ekreslone w walucie obcej, przeliczenia na ziote
dokonuje s¢ wedtug kursusredniego danej waluty obcej ogtoszonej przez NamgdBank
Polski na ostatni dzferoboczy poprzedzagy dzien powstania obowazku podatkowego
(...)".

Kwote wydatkéw faktycznie poniesionych przez Beneficgentlley pomniejszy o warta¢
podatku VAT faktycznie przez niego odzyskanego gdkreego w deklaracji podatkowej na
podstawie art. 31 a Ustawy o podatku od towardstugt

Faktury/inne dokumenty kggowe o rownowznej wartgci dowodowej wystawione wezyku
obcym musz by¢ przettumaczone nazyk polski przez ttumacza przystego.

W przypadku przeprowadzenia kontroli u Beneficjemtizez instytucje zaangawane
w realizacg RPOWP, takie jak np.: IC, IA, NIK, KE, ETO, Bengént zobowizany jest
poinformow& o tym zdarzeniu 1Z RPOWP, a tak powinien dostarczy kopic

poswiadczonej przez siebie za zgodéoz oryginatem, informacji pokontrolnej, ktbr
otrzymat, zalec@ pokontrolnych skierowanych w stosunku do Benefitgeoraz kopie jego
stanowiska w sprawie/informacji o wykorzystaniu exah pokontrolnych. Informagj ta

Referaty rozliczé i ptatngci projektéw analizyj i wykorzystup przy weryfikacji wniosku
Beneficjenta o ptatrig oraz przy zatwierdzeniuisty sprawdzajcejwniosku o ptatné:.

Nastpnie Referaty rozlicze i ptatnaci projektow przekazyj poswiadczone przez
Beneficjenta za zgodké z oryginatem kopie informacji pokontrolnej, k#dotrzymat,
zalecé pokontrolnych skierowanych w stosunku do Benefitgeoraz kopie jego stanowiska
w sprawie/informacji o wykorzystaniu zaléceokontrolnych do wiadongci, do Instytucji
Pdsrednicacej w Certyfikacji (za wyjtkiem sprawozda i opinii Instytucji Audytowe)),
w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania

Weryfikacji wnioskdw o platn& dokonuj poszczegoélne referaty rozligze ptatngci
projektéw w Departamencie Zadzania RPO.

Wszystkie wnioski Beneficjentdw o ptatitowraz z zajcznikami, ktére zostaty zimne do
IZ RPOWP, podlegaj weryfikacji zgodnie z kolejrieia ich wptywu do poszczegdéinych
referatow rozliczé i ptatncci projektow, odnotowanw Rejestrze wnioskéw o ptatéio
prowadzonym w tych referatach.
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W uzasadnionych przypadkach, np. koniegenspetnienia zasady n+2/3, Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO mie odsipi¢ od zasady ,weryfikacji zgodnie

z kolejnagcia wptywu” i ustalé inna kolejnas¢ sprawdzania wnioskow Beneficjenta
o ptatng¢. Jako priorytet mize zostd przyjeta np. kwota wydatkdw kwalifikowalnych

objetych wnioskiem.

Weryfikacja wniosku o ptatrié przeprowadzana jest z zachowaniem zasady ,dwoch pa
oczu”, co oznaczage kazdy wniosek weryfikowany jest przez co najmniej dasoby.
Weryfikacja wniosku obejmuje sprawdzenie kompletkumentéw pod wzgtlem formalno

— rachunkowym i merytorycznym (zgodnie z dissprawdzajca — zahcznik Nr 11.7.2)

w terminie nie dtlaszym ni 20 dni roboczych.

Po zweryfikowaniu wniosku beneficjenta o ptaifiavysytane jest do beneficjenta pismo
z uwagami do wniosku lub pismo informage o zatwierdzeniu wniosku (w przypadku braku
btedow formalno-rachunkowych i merytorycznych orazkorgodwdéjnego dofinansowania).

Po wplynkciu poprawionego/uzupetnionego wniosku Beneficjemtatatnéé (w przypadku
stwierdzenia kidéw w pierwotnej wersji wniosku) nastuje jego weryfikacja w terminie nie
dtuzszym n# 30 dni roboczych.

W szczegélnym przypadku m® nasipic wstrzymanie procedury weryfikacji wniosku
0 ptatné¢ tj. np. po wptyngciu pragby od Beneficjenta o wprowadzenie zmian do
umowy/decyzji zwazanych z przebiegiem realizacji projektu wymagggh ich
wprowadzenia w formie aneksu.

Wznowienie procedury weryfikacji wniosku ngstije po ztgeniu ponownego zgodnego
Z tym aneksem wniosku o ptagdo

W przypadku niezgoddoi zapiséw wniosku Beneficjenta o ptafiopolegajcych na
przesungciu wydatkow w stosunku do termindw wskazanych wnanogramie rzeczowo —
finansowym (stanowicym zahcznik do umowy) dopuszcza ¢siprzediaenie przez
Beneficjenta zaktualizowanego w/w harmonogramupadstawie ktorego dokonana zostanie
ocena wniosku o pfatdé Zaktualizowany harmonogram akceptowany jest przez
Dyrektora/Zasipce Dyrektora, a zmiana wprowadzana jest w kolejnyodkaach.

Beneficjent wraz z wnioskiem beneficjenta o ptathaobownzany jest do przedienia
dokumentacji przetargowej dot. udzielonego zamoiaierpublicznego (zamowie
publicznych) w ramach projektu tj. SIWZ oraz umorvwybranym wykonawg jak rownie:
protokot z posgpowania o udzieleniu zaméwienia i ogloszenie o za®diu w Biuletynie
Zamowier Publicznych (Dz.U.UE — @ dotyczy).

Na tej podstawie dokonujegsiveryfikaciji:

» Czy zamawiajcy przygotowat i przeprowadzit pe@powanie o udzielenie zamdwienia
zgodnie z Prawem zamowuiigublicznych — czy podstawa ustalenia wgst@amowienia
wiasciwa jest do trybu zamowienia,

» Czy wybrana oferta (umowa wykonawcza) jest aféttéra wygrata oraz zostata wskazana
w protokole posipowania o udzielenie zamodwienia.

e Czy do umowy z wykonawc(w sprawach zamowhepublicznych) zastosowano wymaég
zachowania formy pisemnej,

229



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

e Czy dokonano zamieszczenia ogtoszenia o zamodwiemiuBiuletynie Zamoéwié
Publicznych udogpnionym na portalu internetowym Widu Zamowié Publicznych
(jesli istnieje obowizek zamieszczenia ogloszenia) — na podstawie dowjedo
zamieszczenia,

e Czy dokonano publikacji w Dzienniku Wmowym Unii Europejskiej — fi kwoty
wartasci zamowié oraz konkurséw uzateiaja obowinzek przekazywania ogtosze
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ra podstawie dowodu jego
publikacji.

W przypadku dostarczenia i dokonania sprawdzeniav podanym wyej zakresie -
dokumentacji dot. udzielonego zamoéwienia publicend@IWZ i umowa z wybranym
wykonawa) na etapie wprowadzenia aneksu do umowy o dofmaasie projektu w ramach
RPOWP, dopuszcza ¢siodstpienie od konieczri@i ponownej jej kontroli na etapie
weryfikacji wniosku o ptatn@&. Wowczas na dcie sprawdzacej do wniosku beneficjenta
o ptatnég¢ odnotowuje si fakt wczdéniejszego dostarczenia i analizy dokumentacji dot.
udzielonego zamowienia publicznego.

W Departamencie Zagdzania RPO stosowanadzie stworzona nazytek wewrgtrzny

dodatkowa checklista - z najgziej popetnianymi przez Beneficjentowetlami w zakresie
stosowania PZP i dyrektyw UE - do stosowania preézraty rozliczé i ptatncci projektow.

Dokument lgdzie stale aktualizowany po otrzymaniu stosownydbrmacji z MRR i 1A (nie

stanowi zadcznika do IW, ale &dzie publikowany na portalu wewtnznym Departamentu
Zarzmdzania RPO). Lista jest zatwierdzana przez Dyrekfastpce Dyrektora

Departamentu Zasglzania RPO.

Sprawdzanie zgodkoi z ww. checklisi bedzie miato miejsce tylko raz, kiedy pojawk Si
dokumentacja przetargowa. Pracownik wyznaczony zprizyrektora/Z-¢ Dyrektora
Departamentu Zaggizania RPO podpisuje wypetnwprzez siebie checklist

Pdswiadczona kwota wydatkow kwalifikowanych jest poejezana o wykazany przez
Beneficjenta dochdd zgodnie z art. 55 ust. 2 iZboozadzenia Rady WE nr 1083/20@6dnia
11 lipca 2006 r. ustanawiage przepisy ogolne dotye®e Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegp FEunduszu Spéjsa i uchylapce
rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999p ile wspomniany dochdd nie zostat wéziej
uwzgkdniony w trakcie oszacowywania wysdko dofinansowania metad luki

w finansowaniu, o ktérej mowa Wytycznych w zakresie wybranych zagatizieiazanych

Z przygotowaniem projektéw inwestycyjnych, w tyojetow generacych dochdd.

Kwoty nieprawidtowo wydatkowane, a przekazane Biejeitowi na podstawie poprzednich
wnioskow o ptatné sktadanych w ramach danego projektu, pomniejszajote
zatwierdzon do wyptaty w ramach weryfikacji danego wniosku lpbdlegag zwrotowi
przez Beneficjenta.

W przypadku, gdy wysokd kwot nieprawidtowo wydatkowanych, a przekazanych n
podstawie wczaiej zrealizowanych wnioskOow Beneficjenta o pldthojest wiksza nk
kwota, jakh mazna zatwierdzi do wyptaty w wyniku weryfikacji danego wniosku &amasé

IZ RPOWP pomniejsza 0 wspomnianazmite kwote ptatnagci dokonywanej w ramach
innego projektu realizowanego przez danego Bermefigj lubzada od Beneficjenta zwrotu
kwoty w wysokdci odpowiadajcej r&nicy powyszych kwot. Szczegotowe zapisy
dotyczice odzyskiwanigrodkow finansowych zostaty opisane w rozdziale isirukciji.
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Odsetki wynikajce z przechowywanidgrodkoéw przekazanych Beneficjentowi w formie
zaliczki podlegaj zwrotowi do Instytucji Zargdzapcej RPOWP lub pomniejszajkwote
kolejnych ptatnéci na rzecz Beneficjenta. Zatwierdzakwoty do wyptaty uwzgidnia sg:
— wielkos¢ dokonanych pfatriei na rzecz Beneficjenta celem zachowania poziomu
dofinansowania ustalonego w umowie/decyzji o dofsmvanie,
— wynik przeprowadzonej kontroli krzgwej w ramach RPOWP.

Celem kontroli krzyowe] Programu jest wykrywanie i eliminowanie podma&ijo
finansowania wydatkbw w ramach jednego PO/RPO. Kdmt krzyowe programu
prowadzone $ z wykorzystaniem danych zamieszczonych w KSI (&M07-13).
Identyfikacja beneficientéw realizigych wicej niz_jeden projekt w ramach RPOWP
dokonywana jest w oparciu o NagBeneficienta i Numery ldentyfikacji Podatkowej (NI

Przekazanie ptatdoi nastpuje w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia
zaakceptowania przez InstytecjZaradzapca ziozonego przez Beneficjenta wniosku
o ptatng¢. W przypadku, gdy umowa o dofinansowanie projektstata podpisana po
zakaczeniu finansowym realizacji projektu, wniosek atpbs¢ koncowa sktadany jest
w terminie do 25 dni kalendarzowych od dnia jej pisenia.

Whniosek o ptatn@ koncowa Beneficjent sktada w ggu 25 dni kalendarzowych od dnia
finansowego zakiczenia projektu.

Ptatng¢ koncowa w wysokéci co najmniej 5% dczne] kwoty dofinansowania zostanie
przekazana Beneficjentowi po:

* poswiadczeniu przez 1Z RPOWP ostatniego wniosku onjokst

» przeprowadzeniu przez 1Z RPOWP kontroli realizacgijektu w celu zbadania, czy
projekt zostat zrealizowany zgodnie z wnioskiem adirthnsowanie projektu i w
oparciu o harmonogram oraz czy zaktadane rezuledlizacji projektu zostaty
osiagnicte,

* potwierdzeniu przez IZ RPOWP w informacji pokonti&jl prawidtowej realizacji
projektu lub usuriciu nieprawidtowdci.

W przypadku gdy Beneficient nie wyauje s¢ z obowiazkOw monitoringowych
okreslonych w umowie o dofinansowanie lub wykonuje je sposéb nieterminowy
pracownicy referatow rozlicdei ptatnagci uprawnieni § do monitowania o przekazanie
wymaganych dokumentéw bezezimej zwioki. Mae sk to odbyw& dowolnie wybranym
kanatem komunikacji, tj. dragmailows, telefoniczne, faxem, itd.

W przypadku niezastosowaniag sBeneficjenta do wezwania o dopetnienie olxakidw
sprawozdawczych 1Z RPOWP wysyla oficjalne pismo ypaminajce o zapisach
wynikajacych z umowy o dofinansowanie z pouczeniem ozliwosci jej rozwigzania
w okreslonym trybie.

Po zakdczeniu realizacji projektu Beneficjent zobligowgagt do sktadania przez caty okres
trwatosci Zat. 11.11.3 Informacji rocznej Beneficjenta o pepte realizacji zaktadanych
wskanikéw rezultatu i zachowaniu trwald projektu Informacja powinna zostaztozona

w Kancelarii Instytucji Zargdzapcej RPOWP w terminie do 20 stycznia roku gpsjacego
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po roku sprawozdawczym — w przypadku gdy realizge@ektu zakaczyta s¢ w drugim
potroczu danego roku, pierwszym rokiem sprawozdawmciest rok kolejny.
8.3.1a Wniosek o ptat§é od Beneficjenta Dziatania 1.3

Dofinansowanie na realizacProjektu przekazywane jest Beneficjentowi w formpiatnaci

Z budretu srodkéw europejskich — wyptacanej przez Bank Gospxida Krajowego,
petniacy role Ptatnika zgodnie z art. 200 ust. 1 i art. 202 @Bstustawy o finansach
publicznych — w postaci jednorazowej ptatciow wysokdci okreslonej w umowie
o dofinansowanie.

Przekazanie dofinansowania rgstie na podstawie pierwszego, poprawnego podaaegh
formalno-rachunkowym i merytorycznym, 2ztmmego wniosku o platsé wraz

Z wymaganymi zaftznikami. Wniosek o pfatdé, stanowacy podstaw do przekazania
dofinansowania Beneficjent powinien Zy¢ w terminie 14 dni od podpisania umowy
o dofinansowanie.

Platng¢ zostaje przekazana przelewem na wskazany w umaathunek bankowy
Beneficienta w terminie do 30 dni kalendarzowych althia podpisania umowy
o dofinansowanie pod warunkiem:

— wczeniejszego wniesienia przez Beneficjenta zabezpieaze@alenego wykonania
zobowhzai;

— wczeniejszego wniesienia przez Beneficjenta na rachinagikowy Beneficjenta kwoty
stanowscej wktad wiasny, potwierdzonego stosownym wgem bankowym — jdi
dotyczy;

- dostpnaici srodkdw na rachunku bankowym Platnika.

Wraz z kolejnymi wnioskami o ptatdé Beneficjent sktada sprawozdanie kwartalne/roczne

z dziatalndci funduszu przygotowane w oparciu o atanik 11.8.3b. Sprawozdanie zawiera

minimalny zakres informacji okékny w Zaleceniach dotygzych udzielania wsparcia

funduszom piyczkowym i paczeniowym w ramach Regionalnych Programéw

Operacyjnychtj. informacje na temat:

— pozyczkobiorcéw/pogczeniobiorcéw (ze szczegbélnym uwegdpieniem podmiotéw
bedacych beneficjentami pomocy publicznej),

— wielkosci udzielonych im pgyczek/poeczen (w tym wielkdci udzielanej pomocy
publiczne)),

— wielkosci zaangaowanego kapitalu w relacji do calego zmlzanego kapitatu
pozyczkowego/pagczeniowego,

— wielkosci kapitalu na rachunkach bankowych oraz zainwest®go w bezpieczne
i ptynne instrumenty finansowe,

— kosztéw administrowania i zagdzania funduszem,
— wysokasci sptaconych i niesptaconych y@zek w relacji do pioyczek udzielonych,
— wyptat za pogczone i niesptacone zobawania — dotyczy funduszy pazeniowych,

— naleznosci | sposobu ich dochodzenia przez Beneficjentawiazku z wyptaconymi
poreczeniami/niesptaconymi pgczkami,

— przychoddw osignictych dzkki gospodarowanigrodkami funduszu,
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— utraty kapitatu

Sprawozdanie roczne rm® zosté ztozone niezalenie od wniosku o pfatro za IV kwartat
danego roku, w terminie do 31 stycznia roku ¢aghcego po roku, ktérego dotyczyto
sprawozdanie. Zeli sprawozdanie roczne zostaniezzioe wraz z wnioskiem o platfioza
IV kwartat beneficjent jest zwolniony z obazku skiadania odbnego sprawozdania
kwartalnego za ten okres.

Dodatkowo wszyscy Beneficjenci Dziatania 1.8 bownzani do przekazywania do 1Z
RPOWP miesicznych rejestréw udzielonych pgzek/poeczen, w terminie do 10 dnia
mieshca nasipnego (Zacznik 11.8.3a) wraz ze Sprawozdaniem o udzielonempcy
publiczne] (w przypadku udzielenia pomocy publigzieeneficjentowi kdacowemu),
wypetnionym zgodnie z aktualnym wzorem formularzarasiozdawczego dla organow
udzielapcych pomocy zamieszczonym na stronie http://wwwikigkv.pl/ (w podmenu
Pomoc publiczna, w zaktadce Sprawozdawé&prawozdania podmiotéw udziejaeych
pomocy publicznej).

Whniosek Beneficjenta o ptatéd sporadzany jest z wykorzystaniem Generatora Wnioskow
o Platnd¢. Beneficjent sktada wniosek w 1 egzemplarzu - wnie wydruku oraz w wersji
elektronicznej (plik .xml). Formularz wniosku, stamiacy wydruk z Generatora Wnioskow
o Pfatng¢, jest zgodny ze wzorem oktenym przez 1Z RPOWP w zgdzniku nr 1.7.1.
Wersja instalacyjna aplikacji Generator WnioskowP&atnag¢ jest dosipna na stronie
internetowe] www.rpowp.wrotapodlasia.pl

W sytuacji, gdy ze wzgtu na nieprawidtowe dziatanie Generatora WnioskdMainag¢ nie
jest maliwe sporadzenie przez Beneficjenta wniosku z jego wykorayistia, dopuszczalne
jest zt@enie wniosku spomrizonego z wykorzystaniem edytora tekstu na aktumalny
zalkczniku nr I1.7.1 (dospnym rownolegle z aplikagj GWoP na stronie internetowe;j
www.rpowp.wrotapodlasia.pl).

Ztozenie przez Beneficjenta wniosku spmizonego bez wykorzystania aplikacji GWoP jest
mozliwe takze w innych uzasadnionych przypadkach, po uzyskagody Instytucji
Zarzadzapcej RPOWP.

Whiosek Beneficjenta o ptatddmaze dotyczy:

a) wnioskowania o przyznanie ptatod z budetu srodkdéw europejskich w wysokoi
okreslonej w umowie o dofinansowanie — zasilenie fundiisz

b) przekazania informacji o pegtie realizacji projektu oraz wydatkach ponoszongeh
administrowanie i zasglzanie funduszem — rozliczenie przekazanego dadmaania.

Kolejne wnioski Beneficjenta o ptatfo sktadane $raz na kwartat w terminie do 15 dnia
mieshca nasipujacego po zakaczeniu danego kwartatu, w Kancelarii Departamentu
Zarzadzania RPQvraz z kompletem wymaganej dokumentaciji, tj.:

a) oznaczonymi dat i potwierdzonymi za zgoddé z oryginalem przez oseb
upowaniong do reprezentowania Beneficjenta kopiami umovypaek/poeczen
zawartych z P, odpowiednio od daty rozpagia rzeczowej realizacji Projektu
lub od dnia ztaenia poprzedniego wniosku o ptabp

b) oznaczonymi dat i poswiadczonymi za zgodrsé z oryginalem przez oseb
upowaniona do reprezentowania Beneficjenta kopiami faktur luinych
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dokumentow o rownowamej wartgci dowodowej, z wyczeniem wydatkow
rozliczanych ryczattem, dla ktorych warunkiem rozénia jest przedienie
wyciagow bankowych, o ktérych mowa w pkt. c);

c) oznaczonymi dat i potwierdzonymi za zgoddé z oryginatem przez oseb
upowaniona do reprezentowania Beneficjenta kopiami wgéw bankowych
z rachunku Beneficjenta potwierdzeymi poniesienie wydatkow;

d) oznaczonymi dat i potwierdzonymi za zgoddé z oryginatem przez oseb
upowaniona do reprezentowania Beneficjenta kopiami dokumentéw
potwierdzagcych odbidr/wykonanie prac (eli obowhzek sporzdzania tych
dokumentow wynika z przepisow prawa) lub pezig@ materialtdbw na magazyn
(w przypadku urzdzen, ktére nie zostaly zamontowane) wraz ze wskazaniem
miejsca ich sktadowania;

e) oznaczonymi dat i poswiadczonymi za zgodré z oryginalem przez oseb
upowaniona do reprezentowania Beneficjenta kopiami innych uwhokntéw
potwierdzagcych i uzasadniagych prawidtovd realizacg Projektu;

f) poswiadczonymi za zgodr6é z oryginatem kopiami dokumentéw dotycych
zamowieé publicznych (ogtoszenie o zamowieniu, o zmianien@aienia (jgli
dotyczy), o udzielonym zamowieniu, SIWZ, protokd@sgpowania o udzielenie
zamowienia), w sytuacji gdy beneficjent nie koraykib nie mae skorzysté ze
zwolnienia podmiotowego/przedmiotowego ze stosowanistawy Prawo
zamowie publicznych;

g) oswiadczeniem o kwalifikowaln@i VAT — w przypadku gdy podatek VAT jest
wydatkiem kwalifikowalnym;

h) harmonogramem skfadania wnioskow o ptaéno

i) oswiadczeniem o niewykluczeniu z mvosci ubiegania s 0 dofinansowanie
z Funduszy Strukturalnych;

j) oswiadczeniem potwierdzgym, ze realizacja projektu nagtuje z zachowaniem
zasad wspolnotowych, zaléceawartych w umowie o dofinansowanie projektu
oraz zgodnie z prawem polskim, w szczegétna@godnie z przepisami ustawy
Prawo zamowig publicznych;

K) oznaczonymi dati poswiadczonymi za zgodroé z oryginalem kopiami umoéw
z wykonawcami/zaméwigzlece, jezeli obowhzek sporzdzania tych
dokumentow wynika z przepisow prawa;

[) oznaczonymi dat i poswiadczonymi za zgod®6é z oryginatlem kopiami
informacji pokontrolnych, zaleéepokontrolnych oraz stanowiska Beneficjenta
w sprawie/informacji o wykorzystaniu zalécpokontrolnych — jeeli Beneficjent
podlegat kontroli/audytowi;

m) oznaczonymi dat i poswiadczonymi za zgodr6é z oryginatlem kopiami
wyciagdéw bankowych z rachunku, na ktory dokonywas@latnaci IZ RPOWP
za okres za jaki sktadany jest wniosek o pt&tno

n) oswiadczeniem o kwalifikowalnei kosztow administrowania | zadzania
funduszem — dotyczy projektéw, w ktérych 1Z RPOWBpdcita mazliwosé
rozliczania kosztow na zasadach ryczattu;

0) oswiadczeniem o zbadaniu statusu prawnego podmiotéyraujacych wsparcie
— jezeli w danym okresie (kwartale) zawarto nowe umowiypzki/porczenia,;

p) innymi dokumentami, o ile as wymagane zgodnie z umaldecyzp
o dofinansowanie.

Z obowhzku tego zwolnieni g Beneficjenci, ktérym dofinansowanie zostato przeiee

234



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

w ostatnim miegsicu danego kwartatu — w takim przypadku pierwszy osak petricy
funkcje sprawozdawczo - rozliczeniaw sktadany jest za pierwszy pelny kwartat
kalendarzowy, w ktorym Beneficjent dysponowat peznymisrodkami.

W przypadku przeprowadzenia kontroli u Beneficjemtizez instytucje zaangawane
w realizacg RPOWP, takie jak np.: IC, IA, NIK, KE, ETO, Beng&nt zobowizany jest
poinformow& o tym zdarzeniu 1Z RPOWP, a tak powinien dostarczy kopic
poswiadczonej przez siebie za zgodé@oz oryginatem informacji pokontrolnej, ktpr
otrzymat, zalecgé pokontrolnych skierowanych w stosunku do Benefitgeoraz ko
stanowiska Beneficjenta w sprawie/informacji o wylystaniu zaleae pokontrolnych.
Informacg, ta Referat rozlicze i ptatncci projektow wspieracych rozwoj innowacyjnei
I przedsgbiorczaci wykorzystuje przy zatwier@dmiu Listy sprawdzagej wniosku
0 ptatnacé.

Weryfikacji wnioskow o ptatn& w ramach Dziatania 1.3 dokonuje referat rozlicze
I platnasci  projektow wspierajcych rozwdj innowacyjnéei i przedsgbiorczaci
w Departamencie Zagdzania RPO.

Wszystkie wnioski Beneficjentow o ptatftowraz z zadcznikami, ktére zostaty zkone do
IZ RPOWP, podlegajweryfikacji zgodnie z kolejrizia ich wptywu do referatu rozlicze
i ptatnasci projektow wspieraicych rozwoéj innowacyjnei i przedsgbiorczaci, odnotowan
w Rejestrze wnioskéw o platioprowadzonym w tym referacie.

Weryfikacja wniosku o ptatrié przeprowadzana jest z zachowaniem zasady ,dwoch pa
oczu”, co oznaczage kazdy wniosek weryfikowany jest przez co najmniej dasoby.
Weryfikacja wniosku obejmuje sprawdzenie kompletkumentéw pod wzgtlem formalno

— rachunkowym i merytorycznym (zgodnie z dissprawdzajca — zahcznik Nr 11.7.2)

w terminie nie diaszym ni 20 dni roboczych.

Po zweryfikowaniu wniosku beneficjenta o ptaifhavysytane jest do beneficjenta pismo
z uwagami do wniosku lub pismo informag o zatwierdzeniu wniosku (w przypadku braku
btedow formalno-rachunkowych i merytorycznych).

Po wplynkciu poprawionego/uzupetnionego wniosku Beneficjemtatatnéé (w przypadku
stwierdzenia kidéw w pierwotnej wersji wniosku) nastuje jego weryfikacja w terminie nie
dtuzszym n# 30 dni roboczych.

W szczegolnym przypadku, tj. np. po wpkeiu prasby od Beneficjenta o wprowadzenie
zmian do umowy zwizanych z przebiegiem realizacji projektu wymagegh ich
wprowadzenia w formie aneksu, #meonasipi¢ wstrzymanie procedury weryfikacji wniosku
0 ptatna¢ .

Wznowienie procedury weryfikacji wniosku ngstije po ponownym zfe@niu zgodnego
Z tym aneksem wniosku o ptagdo

W przypadku niezgodroi zapisow wniosku Beneficjenta o ptaftopolegajcych na
przesungciu wydatkow w stosunku do terminéw wskazanych wnfanogramie rzeczowo —
finansowym (stanowicym zahcznik do umowy) dopuszcza ¢siprzedigenie przez
Beneficjenta zaktualizowanego w/w harmonogramupadstawie ktérego dokonana zostanie
ocena wniosku o pfatdé. Zaktualizowany harmonogram akceptowany jest przez
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Dyrektora/Zasipcg Dyrektora Departamentu Zazania RPOWP, a zmiana wprowadzana
jest w kolejnych aneksach.

W przypadku braku zaakceptowania przez Instygttgrzadzapca RPOWP wydatku lub
wydatkéw dotyczcych zaradzania i administrowania funduszem, Beneficjentazrabhzany
jest do zwrotu réwnowarfoi danego wydatku lub wydatkbw, w i objetej
dofinansowaniem, wraz z odsetkami naliczonymi j&k zhlegtdci podatkowych, w sposob
I w terminie wskazanym przez Instytgarzdzapca RPOWP w stosownym wezwaniu.

W przypadku wykrycia nieprawidtowoi skutkupcych koniecznécia odzyskiwania kwot
stosuje si zapisy Rozdziatu 10.

Ze wzgkdu na specyficzny charakter projektéw, Beneficjanaiaz wydatkéw ponoszonych
na realizagj projektu, a take maliwos¢ rozliczania kosztéw administrowania i zgzania
funduszem na zasadach ryczatltowych, w ramach Du#&tal.3 przewiduje si
przeprowadzanie kontroli krzgwej Programu jedynie dla wnioskéw o ptateow ktérych
wykazano wydatki dotyexe kosztéw bezpgoednich (rozliczane na podstawie dokumentéw
ksiegowych, innych ni wyciagi bankowe).

Koncowy wniosek o ptatnig Beneficjent skltada w ggu 45 dni kalendarzowych od dnia
finansowego zakizenia projektu wraz ze sprawozdaniemndawym z dziatalnéci
funduszu, przygotowanym w oparciu o aznik 11.8.3c.

Sprawozdanie kiowe jest weryfikowane pod atem zgodnéci z dokumentami
finansowymi funduszu (w szczegOkwo z wyciagami bankowymi), poprzednio zonymi
sprawozdaniami kwartalnymi i wnioskami o ptat@éooraz z miesicznymi rejestrami
udzielonych peyczek/poeczer i zatwierdzane przez Dyrektora/Zgste Dyrektora
Departamentu Zaggizania RPOWP.

Warunkiem ostatecznego rozliczenia otrzymanego ndoBowania oraz potwierdzenia
wydatkow kwalifikowanych jest:

1) zweryfikowanie przez Instytugj Zarzadzapca RPOWP ostatniego wniosku
0 ptatnag;

2) przeprowadzenie przez Instytgcfaradzapca RPOWP kontroli realizacji Projektu
w celu zbadania, czy Projekt zostatl zrealizowanyodnje z wnioskiem
o dofinansowanie, oraz czy zaktadane rezultatyzagl Projektu zostaty oggnicte;

3) potwierdzenie przez InstytucjZarzadzapca RPOWP w informacji pokontrolnej
prawidtowej realizacji Projektu lub usuaie nieprawidtowéci wskazanych w teg
informaciji;

4) zaakceptowanie sprawozdaniaakowego z dziatalniei funduszu.

Po uptywie okresu trwakai, tj. po uptywie 5 lat od daty zakozenia realizacji Projektu,
Beneficjent zobowizany jest do zwrotu otrzymanycitodkéw, w wysokéci okreslonej
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, w nigfmaczalnym terminie 14 dni
kalendarzowychSrodki zwrécone przez Beneficjenta zostamzeznaczone przez Instytec
Zarzdzapca RPOWP na dalsze wsparcie na rzecz sekt@B.M

Beneficjent nie jest zobligowany do zwraitodkéw finansowych jeeli ocena efektywnriei

funduszu, przeprowadzona na 6 mgegiprzed zakaczeniem okresu trwadoi, wykaze, ze

poziom wykorzystania kapitatu funduszu gupiat w okresie trwatéci sredniorocznie
odpowiednio:
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1) poziom 60% lub wyszy w przypadku funduszy pgczkowych;
2) poziom 100% lub wiszy w przypadku funduszy p@zeniowych.

W przypadku spetnienia przez Beneficjenta poszych kryteriow efektywnii Instytucja
Zarzadzapca RPOWP, na podstawie ednej umowy, pozostawdrodki dofinansowania w
danym funduszu celem kontynuowania wsparcia nazrad8P w formie instrumentow
bedacych przedmiotem Projektu.

W przypadku gdy Beneficjent nie wyauje st z obowiazk6w monitoringowych
okreslonych w umowie o dofinansowanie lub wykonuje je sposéb nieterminowy
pracownicy referatéw rozlicdei ptatnagci uprawnieni § do monitowania o przekazanie
wymaganych dokumentéw bezcrimej zwitoki. Maze skt to odbywa& dowolnie wybranym
kanatem komunikacji, tj. dragmailowa, telefoniczne, faxem, itd.

W przypadku nie zastosowania; deneficjenta do wezwania o dopetnienie obxakidw
sprawozdawczych 1Z RPOWP wysyla oficjalne pismo ypaminajce o zapisach
wynikajacych z umowy o dofinansowanie z pouczeniem ozliwosci jej rozwigzania
w okreslonym trybie.

8.3.2 Instrukcja rejestrowania wptywu wnioskowtatpasé

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie : .
ziatanie wykonania powigzane

1 Pracownik Kancelarii Przyjmuje od Beneficjenta Wniosek 0N dniu ziazenia | Beneficjent
Departamentu ptatnasi¢ w formie papierowej i na wniosku przez
Zarzmdzania RPO nosniku elektronicznym w 1 Beneficjenta

egzemplarzu wypetniony z
wykorzystaniem Generatora
Whioskéw o Platné na
obowigzujacym formularzu, zgodnym
z zahcznikiem nr 11.7.1 i zgodnie z
Instrukcp do wniosku Beneficjenta o
ptatnai¢, zahcznik nrll.7.1lawraz z 1
kompletem wymaganych
poswiadczonych przez Beneficjenta za
zgodnd¢ z oryginatami zalcznikdw.
Rejestruje wniosek Beneficjenta o
ptatnc¢ w systemie kancelaryjnym,
0znacza piecitka z dat, wptywu.

2 Pracownik Kancelariil Przekazuje zarejestrowany wniosek ([dodzier roboczy od
Departamentu Dyrektora /Zasipcy Dyrektora ztozenia wniosku
Zarzmdzania RPO Departamentu Zasgizania RPO przez Beneficjentg

3 Dyrektor/Zastpca Dekretuje ztagony wniosek o ptatni@ | Niezwiocznie po
Dyrektora do wigciwego Referatuozliczea otrzymaniu
Departamentu i ptatncsci projektow whiosku
Zarzmdzania RPO

4 Kierownik Referatu |Wyznacza osopodpowiedziala za |Bez zlkednej
rozliczen i ptatnagci | wprowadzenie wniosku do rejestru | zwioki, po
projektow wnioskow o platnéc (zat. 11.8.1). otrzymaniu

whniosku od
Dyrektora/
Zastpcy
Dyrektora
Departamentu
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Zarzmdzania RPO

Pracownik
odpowiedniego
referatu rozliczé i
ptatnaici projektow
wyznaczony przez
kierownika

Wprowadza wniosek do rejestru
wnioskoéw Beneficjenta o ptatsé

1 dzier roboczy
zgodnie z
kolejnascia
wplywu wnioskéw

8.3.3 Instrukcja dotyea weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptagdo

Pracownik dokonuacy weryfikacji wniosku nie mze poprawt lub uzupeni:

- zestawienia dokumentow potwierda@jch poniesione i obje wnioskiem wydatki
o ile nie dotyczy to oczywistych omytek pisarskiadmytek rachunkowych,
— zalkczonych kserokopii dokumentow potwierdggjch poniesione wydatki.

kierownika pracownik 1
lub 2 odpowiedniego
referatu rozliczé i
ptatnagici projektow

Beneficjanta do uzupetnienia /
poprawy wniosku wraz z ewentualn
informacp o dokonaniu przez
pracownika poprawy oczywistych
omytek pisarskich i omytek
rachunkowych w zkonym wniosku
(zgodnie z zajcznikiem nr 11.8.2a).
Jezeli wniosek nie wymaga

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . ;
ziatanie wykonania powigzane
1. |Kierownik Referatu Dekretuje wniosek Beneficjenta o Beneficjent
rozliczen i ptatnaci ptatnas¢ na dwdch pracownikow
projektow celem weryfikacji formalno —
rachunkowej i merytorycznej (w tym
przeprowadzenia kontroli krzgwej
programu), po upewnieniuesiiz
osoby te nie braty udziatu w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie.
2. |Pracownik 1i2 a) Pracownik 1 i 2 sprawdzaj
odpowiedniego referatu| wniosek o ptatn& wraz z
rozliczen i ptatncici zalkcznikami pod wzgidem formalno
projektow wyznaczony |- rachunkowym i merytorycznym zal
przez kierownika pomog oddzielnychList
referatu sprawdzagcych (Zat. nr 11.7.2).
b) przeprowadza kontrgkrzyzowa
programu zgodnie z proceduspisan
w rozdziale 8.3.4;
Kontroli krzyzowej programu nie
przeprowadza siw przypadku Bez zkzdnej
wnioskow petnicych wykcznie zwioki, w terminie
funkcje sprawozdawcgoraz nie dhuzszym ni
wnioskow o wyptat zaliczki. 20 dni roboczych
c) W przypadku stwierdzenia od dekretaciji
nieprawidtowaci obowkzuje schematwniosku o ptatnéé
procedury opisany w rozdz. 9.2. na pracownikow.
3. |Kierownik referatu AkceptujeListy sprawdzajce
rozliczen i ptatnaci wniosek beneficjenta o ptatfio
projektow pracownika 1 i 2.
4. |Wyznaczony przez Sporadza pismo wzywage
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uzupetnienia przé¢ do pkt 10

Kierownik Referatu

Weryfikuje pismo:

rozliczen i ptatnaci Jeli TAK — parafuje i przekazuje Be}z i_h;dnej
projektow Dyrektorowi /Zast¢pcy Dyrektora ZWIoKL, po -
) zapoznaniu 8iz
Departamentu Zagdzania RPO w ismem. nie dkei
celu zatwierdzenia. ﬁiz 5 dni, robocze]
Jesli NIE — przef¢ do pkt. 4. '

6. |Dyrektor /Zastpca Weryfikuje i zatwierdza pismo do
Dyrektora Departament{Beneficjanta poprzez jego podpisan|®&iezwtocznie po
Zarzmdzania RPO W przypadku wykrycia jakichkolwiek weryfikacji pisma.

brakéw — przeg do pkt 4.

7. | Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta za |Bez zlkednej Kancelaria
odpowiedniego referatu| posrednictwem Kancelarii zwitoki po Departamentu
rozliczen i ptatncici Departamentu Zasglizania RPO. podpisaniu pisma | Zarzadzania
projektow przez Dyrektora/ |RPO

Zastpog
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO.

8. |Kierownik Referatu Po wptynkciu poprawionego/ Beneficjent
rozliczen i ptatncici uzupetnionego przez Beneficjanta
projektow whniosku o ptatnéc, dekretuje wniosek

na dwoch pracownikéw celem
ponownej weryfikacji formalno —
rachunkowej i merytorycznej (jak w
pkt 2).

9. |Pracownik 1i2 Wyznaczony pracownik odnotowuje Bez z.h;dnej
odpowiedniego referatu| wptyw poprawionego wniosku o Zwioki .
rozliczen i ptatnaci ptatna¢ w Rejestrze wnioskéw o po otrzymaniu
projektow ptatncsé. uzupe’rnlor]ych

Wyznaczeni pracownicy dokorj dokqment_ow w
ponownej weryfikacji wniosku pod | terminie nie
wzgledem formalno — rachunkowym idlu_zszym nz 30
merytorycznym (jak w pkt. 2). dni roboczych.
Jezeli poprawiony wniosek o platdé
zawiera dokumenty ksjowe, ktére
nie byly ugte w wersji pierwotnej
wniosku o ptatn&t nalery
przeprowadd powtorm kontrok
krzyzowa programu.
Jesli wniosek wymaga ponowne;j
poprawy przejé do pkt 3.

10. |Kierownik Referatu a) Akceptujelisty sprawdzajce

rozliczen i ptatncici
projektow

wniosek beneficjenta o ptat@g
pracownika 1 i 2.

Jeli nie przep¢ do pkt. 9.

b) Wyznacza pracownika
weryfikujacego dany projekt do:

- wystawienia potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkéw (Zat.
[1.8.2¢) — nie dot. wniosku o zaliczk
wniosku petnicego funkcje
sprawozdania

- sporadzenia informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatn& oraz o

Niezwtocznie, po
zapoznaniu 8§iz
listami
sprawdzajcymi
0s6b
weryfikujacych
wniosek o ptatn&
i wnioskiem o
ptatna¢ nie dhwej
niz 5 dni
roboczych.

zatwierdzeniu wysolkii
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dofinansowania (Zat. Nr 11.8.2b).

11. | Pracownik Sporadza wskazane w pkt 10 Bez zlkzdnej
odpowiedniego referatu| dokumenty. zwtoki, w terminie
rozliczen i ptatnaci nie diuzszym ni 2
projektow wyznaczony dni robocze.
przez Kierownika

12. |Kierownik Referatu Weryfikuje i akceptuje przygotowanéBez zlzdnej
rozliczen i ptatnaci dokumenty. zwioki, po
projektow Jali TAK — parafuje i przekazuje |otrzymaniu, nie

Dyrektorowi /Zas¢pcy Dyrektora dtuzej niz 2 dni
Departamentu Zaggzania RPO w  |robocze.

celu zatwierdzenia.

Jeli NIE — przef¢ do pkt 11.

13. | Dyrektor /Zastpca Weryfikuje i akceptuje dokumenty. |Niezwlocznie po
Dyrektora Departamentlesli TAK, zatwierdza poprzez ich | weryfikaciji
Zarzmdzania RPO podpisanie. informacji przez

Jesli NIE, przejg¢ do pkt. 11. Kierownika, nie
diuzej niz 2 dni
robocze.

14. | Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta za |Bez zlednej Kancelaria
odpowiedniego referatu| posrednictwem Kancelarii zwioki po Departamentu
rozliczen i ptatncici Departamentu Zasglizania RPO. podpisaniu pisma | Zarzadzania
projektow przez Dyrektora/ |RPO

Zastpee
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO.

15. | Pracownik Rejestruje dane dotygee Bez zkzdnej
odpowiedniego referatu| zatwierdzonego wniosku o ptatgo | zwioki, w terminie
rozliczen i ptatnaci w KSI (SIMIK 07-13). nie dlwszym ni 5
projektow wyznaczony dni roboczych od
przez kierownika, zatwierdzenia
majacy uprawnienia do wniosku o
KSI (SIMIK 07-13) ptatnas¢.

16. | Kierownik Referatu Dokonuje sprawdzenia zgoditd Bez zlkzdnej
rozliczen i ptatncici wprowadzenia do KSI (SIMIK 07-13)zwioki od
projektow danych na podstawie Karty momentu

informacyjnej Wniosku o Ptatsé i wykonania
Whniosku beneficjenta o platée- dziatania z pkt 15.
zgodnie z opisanw tym zakresie

procedug w rozdziale 6.4.3.

W przypadku wnioskow

zawierajicych jedynie cgs¢

sprawozdawcznalezy zakaiczy¢

procedug

17. | Pracownik a) sporadza w dwdbch egzemplarzach
odpowiedniego referatu|  Dyspozycg przelewusrodkow Bez zldnej

rozliczen i ptatncici
projektow wyznaczony
przez Kierownika

dotacji celowej zgodnie z Zat.
11.8.2 (dot. wspotfinansowania
krajowego) — weryfikujcy
wniosek o ptatn&

sporadza Zlecenia platrioi
srodkéw EFRR w systemie BGK
dokonuje jego wydruku —
posiadajcy odpowiednie

b)

zwtoki, w terminie
nie diwszym ni 5
dni roboczych od
dnia zatwierdzenia
iwniosku o]
ptatnaié.
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uprawnienia

18. | Kierownik Referatu Dokonuje sprawdzenia Bez zkzdnej
rozliczen i ptatnaci przygotowanych w/w dokumentéw. | zwitoki, w terminie
projektow Jeli TAK: nie diuzszym ni 2

— zatwierdza dokument: Dyspozycj | dni robocze po
przelewusrodkéw dotacji celowej sporadzeniu

- parafuje Zlecenie ptatsoi dokumentéw.
wygenerowane z systemu BGK

Jeli NIE — przef¢ do pkt 17.

19. | Dyrektor /Zastpca YVernykUJe Dyg_pozyoq pr_zelewu | Niezwlocznie po
Dyrektora Departament(srodkéw dotacji celowej i poprzez jej K .
Zarzmdzania RPO podpisanie dokonuje zatwierdzenia a%o onaniu

. . - . weryfikacji
wyptaty srodkow dotacji celowej. dokumentu
Jesli NIE — przep¢ do pkt 17 '

20. | Pracownik Przekazuje: Referat
odpowiedniego referatula) za pérednictwem Referatu Finansow
rozliczen i ptatnaci Finans6w RPOWP: RPOWP
projektow -Dyspozyaj przelewwsrodkow

dotacji celowej(1 egzemplarz) dg Departament
Departamentu Finanséw w celu Finanséw
dokonania pfatnéei na rzecz Bez zlkzdnej
Beneficjenta (drugi egzemplarz |zwioki.
Dyspozycji.. wtaczany jest do akt
sprawy).
b) Zlecenie platngei systemu BGK
wraz z Tabej potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkéw do
Referatu Finansow RPOWP

21. | Pracownik Departamenta) Weryfikuje przekazane Bez zlkzdnej

Finanséw, Referat dokumenty dotycace przekazanij zwtoki.
Rozliczer i Ksiegowasci srodkoéw dotacji celowej zgodnie
Funduszy UE z procedus opisan w rozdziale
wyznaczony przez 8.5.

Kierownika b) W przypadku wysipienia
niezgodnéci w przekazanych
dokumentach — dokonuje zwrotu
do odpowiedniego referatu
rozliczeh i ptatndici projektow
celem ich poprawy

22. | Pracownik Departamentidokonuje przekazan&odkéw na W ciagu 30 dni.
Finanséw, Referat rachunek Beneficjenta.

Rozliczer i Ksiegowasci
Funduszy UE
wyznaczony przez
kierownika

23. | Pracownik Departamentirzekazuje dragmailowa do Bez zkzdnej
Finans6w, Referat wihasciwego referatu rozliczei zwioki, w terminie
Rozliczen i Ksiggowasci | ptatndici projektéw w Departamencignie diuzszym ni 2
Funduszy UE Zarzmdzania RPO wyagi bankowe |dni robocze od
wyznaczony przez potwierdzagce dokonanie ptatdoi na|dnia dokonania
kierownika rzecz Beneficjenta. przekazania

srodkéw na

rachunek

Beneficjenta
24. | Pracownik Referatu

a) Weryfikuje przekazane dokumen

ty Bezdhej
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Finans6w RPOWP dotygze zlecenie platrioi zwioki.
srodkoéw europejskich zgodnie z
procedus opisam w rozdziale
8.5.1.
b) W przypadku wysipienia
niezgodndci w przekazanych
dokumentach naty przegé do
pkt. 17
25. | Pracownik Referatu Przekazuje zrealizowane Zlecenie |Bez zlgdnej
Finans6w RPOWP ptatngici do wiagciwego referatu zwioki, w terminie
rozliczeh i ptatndici projektow w nie diuzszym ni 2
Departamencie Zagdzania RPO. dni robocze od
dnia dokonania
ptatndici przez
BGK
26. | Pracownik Aktualizuje w KSI (SIMIK 07-13) Niezwtocznie, nie
odpowiedniego referatu| dane dotycace wniosku o platni. dtuzej niz 3 dni
rozliczen i ptatncici robocze po
projektow posiadagy otrzymaniu
dostp do KSI potwierdzenia
(SIMIKO7-13) zrealizowania
ptatndci
27. | Kierownik Referatu Dokonuje sprawdzenia zgodiod Niezwiocznie od
rozliczen i ptatnaci wprowadzenia do KSI (SIMIK 07-13)momentu
projektow danych na podstawie Karty wykonania
informacyjnej Wniosku o Platgé i dziatania z pkt 26.
Whniosku beneficjenta o ptatéb-
zgodnie z opisanw tym zakresie
procedus w rozdziale 6.4.3.
28. | Pracownik Archiwizuje dokumentagjzwiazam z | Na biezaco.

odpowiedniego referatu
rozliczen i ptatnaci
projektow

weryfikacj wniosku o pfatnéc.

8.3.3a Instrukcja dotyaza weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatdon ramach Dziatania

Pracownik dokonuagy weryfikacji wniosku nie mze poprawt lub uzupeini:
- zestawienia dokumentow potwierdgajch poniesione i obje wnioskiem wydatki

1.3.

o ile nie dotyczy to oczywistych omytek pisarskiadmytek rachunkowych,
— zahczonych kserokopii dokumentow potwierdmgjch poniesione wydatki.

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. |Kierownik Referatu _ Beneficjent
rozliczen i ptatncci Bez zkzdnej

projektow wspierajcych
rozwgj innowacyjnéci i
przedsgbiorczaci

Dekretuje wniosek Beneficjenta o
ptatnci¢ na dwéch pracownikdéw
celem weryfikacji formalno —
rachunkowej i merytorycznej (w tym
przeprowadzenia kontroli krzgwej

zwtoki, w terminie
nie diwzszym ni.
30 dni roboczych
od dekretacji
whniosku o ptatnéc
na pracownikow.

programu — Z wWyicZeniem
pierwszego wniosku o platédoraz
wnioskow, w ktorych wysipuja
wytacznie wydatki r2zltzane w
formie ryczaittu), po upewnieniugsiiz
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osoby te nie braty udziatu w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie.

Pracownik 1 i 2 Referat
rozliczen i ptatncici
projektdéw wspierajcych
rozwgj innowacyjnéci i
przedsgbiorczaci
wyznaczony przez
kierownika referatu

a) Pracownik 1 i 2 sprawdzaj
wniosek o pfatng& wraz z
zahkcznikami pod wzgidem formalno
— rachunkowym i merytorycznym za|
pomoe oddzielnychList
sprawdzagcych (Zat. nr 11.7.2).

b) przeprowadza kontrgkrzyzowa
programu zgodnie z proceduspisan
w rozdziale 8.3.4 — jeeli dotyczy

¢) W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdci obowhzuje schemal
procedury opisany w rozdz. 9.2.

Wyznaczony przez
Kierownika pracownik 1
lub 2 Referatu rozliczei
ptatndgici projektow
wspieragcych rozwoj
innowacyjngci i
przedstbiorczaci

Sporadza pismo wzywage
Beneficjanta do uzupetnienia /
poprawy wniosku wraz z ewentualn
informacp o dokonaniu przez
pracownika poprawy oczywistych
omyiek pisarskich i omylek
rachunkowych w zkonym wniosku
(zgodnie z zajcznikiem nr 11.8.2a).
Jezeli wniosek nie wymaga
uzupetnienia przé¢ do pkt. 9

Bez zlkzdnej
zwitoki nie dhrej
niz 2 dni robocze.

Kierownik Referatu
rozliczen i ptatncici
projektéw wspierajcych
rozwgj innowacyjnéci i
przedsgbiorczaci

Weryfikuje pismo:

Jeli TAK — parafuje i przekazuje
Dyrektorowi /Zas¢pcy Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO w
celu zatwierdzenia.

Jesli NIE — przef¢ do pkt. 3.

Bez zlkednej
zwioki, po
zapoznaniu 8§iz
pismem, nie dizej
niz 2 dni robocze.

Dyrektor /Zastpca
Dyrektora Departament
Zarzmdzania RPO

Weryfikuje i zatwierdza pismo do

LBeneficjanta poprzez jego podpisan
W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakow — przej¢ do pkt. 3.

Niezwiocznie po
everyfikacji pisma.

Pracownik Referatu
rozliczen i ptatncici
projektéw wspierajcych
rozwgj innowacyjnéci i
przedsgbiorczaci

Wysyta pismo do Beneficjenta za
posrednictwem Kancelarii
Departamentu Zasglizania RPO.

Bez zkzdnej
zwioki po
podpisaniu pisma
przez Dyrektora /
Zastpcg
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO.

Kancelaria
Departamentu
Zarzadzania
RPO

Kierownik Referatu
rozliczen i ptatnaci
projektow wspierajcych
rozwoj innowacyjnéci i
przedstbiorczaci

Po wplynkciu poprawionego/
uzupetnionego przez Beneficjanta
wniosku o ptatnét, dekretuje wniose
na dwodch pracownikéw celem
ponownej weryfikacji formalno —
rachunkowej i merytorycznej (jak w
pkt.2).

KBez zlednej
zwioki

po otrzymaniu
uzupetnionych
dokumentéw w
terminie nie

Pracownik 12 Referat
rozliczen i ptatncici

projektow wspierajcych
rozwoj innowacyjnéci i

Wyznaczony pracownik odnotowuje
wplyw poprawionego wniosku o
ptatna¢ w Rejestrze wnioskéw o
ptatncsé.

przedstbiorczaci

dtuzszym ni 30
dni roboczych.

Wyznaczeni pracownicy dokorj

Beneficjent
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ponownej weryfikacji wniosku pod
wzgledem formalno — rachunkowym
merytorycznym (jak w pkt. 2).
Jezeli poprawiony wniosek o platdé
zawiera dokumenty ksjowe, ktore
nie byly ugte w wersji pierwotnej
whniosku o ptatné nalezy
przeprowadd powtorm kontrok
krzyzowa programu.

Jesli wniosek wymaga ponownej
poprawy przejé do pkt. 3.

9. |Kierownik Referatu a) Akceptujelisty sprawdzajce

rozliczeh i ptatnaci wniosek beneficjenta o ptatfio : .
L T . . Niezwiocznie, po
projektéw wspierajcych | pracownika 1 i 2. L
. AT g . zapoznaniu 8iz
rozwdj innowacyjnéci i |Je&li nie przegé¢ do pkt. 8. listami
przedstbiorczaci b) Wyznacza pracownika . .
o ; ) sprawdzajcymi
weryfikujacego dany projekt do: 0s6b
- wystawienia potwierdzenia weryfikujacych
kwalifikowalnosci wydatkéw (Zat. [yTRUjacych
11.8.2¢) — dotyczy wydcznie yvmqsek_o pratnét
; ) i wnioskiem o
pierwszego wniosku sktadanego w o2 .
. i ptatna¢ nie dhwej
ramach danego projektu; niz 5 dni
- sporadzenia informacji o wynikach roboczych
weryfikacji wniosku o ptatn@ (Zat. '
Nr 11.8.2b).

10. |Pracownik Referatu Sporadza wskazane w pkt. 9b Bez zlkzdnej
rozliczen i ptatncici dokumenty. zwtoki, w terminie
projektéw wspierajcych nie dhwszym ni 2
rozwgj innowacyjnéci i dni robocze.
przedstbiorczaci
wyznaczony przez
Kierownika

11. |Kierownik Referatu Weryfikuje i akceptuje przygotowaneBez zlzdnej
rozliczen i ptatnaci dokumenty. zwioki, po
projektéw wspierajcych | Jeli TAK — parafuje i przekazuje | otrzymaniu, nie
rozwdj innowacyjnéci i | Dyrektorowi /Zas¢pcy Dyrektora dtuzej niz 2 dni
przedsgbiorczaci Departamentu Zaggzania RPO w  |robocze.

celu zatwierdzenia.
Jeli NIE — przef¢ do pkt. 10.

12. |Dyrektor /Zastpca Weryfikuje i akceptuje dokumenty. |Niezwiocznie po
Dyrektora Departamentesli TAK, zatwierdza poprzez ich | weryfikaciji
Zarzmdzania RPO podpisanie. informacji przez

Jesli NIE, przej¢ do pkt. 10. Kierownika, nie
diuzej niz 2 dni
robocze.

13. |Pracownik Referatu Wysyta pismo do Beneficjenta za |Bez zlkzdnej Kancelaria
rozliczen i ptatnaci posrednictwem Kancelarii zwioki po Departamentu
projektéw wspierajcych | Departamentu Zasglizania RPO. podpisaniu pisma | Zarzadzania
rozwgj innowacyjnéci i przez Dyrektora/ |RPO
przedsgbiorczaci Zastpce
wyznaczony przez Dyrektora
Kierownika Departamentu

Zarzmdzania RPO.

14. |Pracownik Referatu Rejestruje dane dotygee Bez zlkzdnej

rozliczen i ptatnaci
projektow wspierajcych

zatwierdzonego wniosku o pfatiton
KSI (SIMIK 07-13).

zwitoki, w terminie
nie dlwszym ni 5
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rozwoj innowacyjnéci i
przedsgbiorczaci

dni roboczych od
zatwierdzenia

wyznaczony przez wniosku o
kierownika, majcy ptatnaié.
uprawnienia do KSI

(SIMIK 07-13)

15. |Kierownik Referatu Dokonuje sprawdzenia zgoditd Bez zlkzdnej
rozliczen i ptatnaci wprowadzenia do KSI (SIMIK 07-13)zwioki od
projektow wspierajcych | danych na podstawie Karty momentu
rozwdj innowacyjnéci i |informacyjnej Wniosku o Platié i wykonania
przedstbiorczaci Whiosku beneficjenta o ptatéo dziatania z pkt. 13

(zgodnie z rozdzialem 6.4.3).

W przypadku kolejnych wnioskéw
skladanych w ramach projektu naje
zakaczy¢ procedug.

16. |Pracownik Referatu
rozliczeh i ptatnaci Bez zlgdnej
projektow wspierajcych zwioki, w terminie
rozwdj innowacyjnéci i | Sporadza Zlecenie ptatrgi srodkow | nie dtuzszym ni 5
przedstbiorczaci EFRR w systemie BGK i dokonuje |dni robocze od
wyznaczony przez jego wydruku w 2 egzemplarzach. |dnia zatwierdzenis
Kierownika - wniosku o
posiadajcy stosowne ptatncsé.
uprawnienia

17. |Kierownik Referatu Dokonuje sprawdzenia Bez zlgdnej
rozliczeh i ptatnaci przygotowanego Zlecenia ptatiwd. | zwloki, w terminie
projektéw wspierajcych | Jeli TAK: nie dhwszym ni 2
rozwdj innowacyjnéci i |- parafuje Zlecenie ptatdoi dni robocze po
przedsgbiorczaci wygenerowane z systemu BGK sporadzeniu

Jesli NIE — przep¢ do pkt. 16. dokumentow.

18. |Pracownik Referatu Przekazuje Zlecenie ptatém systemu| Bez zlgdnej Referat
rozliczen i ptatnaci BGK wraz z Tabel potwierdzenia | zwloki. Finansow
projektéw wspierajcych | kwalifikowalnosci wydatkéw do RPOWP
rozwdj innowacyjnéci i |Referatu Finanséw RPOWP
przedstbiorczaci

19. |Pracownik Referatu a) Weryfikuje przekazane dokumentez ztednej
Finanséw RPOWP dotyczce zlecenia platrigi zwioki.

zgodnie z proceduropisanm w
rozdziale 8.5.

b) W przypadku wysipienia
niezgodndci w przekazanych
dokumentach, zlecenie ptatod
jest zwracane celem dokonania
stosownych poprawek.

20. |Pracownik Referatu Przekazuje zrealizowane Zlecenie |Bez zlgdne;j

Finansow RPOWP ptatngci do Referatu rozliczei zwtoki, w terminie
ptatndci projektéw wspieraijcych nie dlwszym ni 2
rozwdj innowacyjnéci i dni robocze od
przedstbiorczasici w Departamencie |dnia dokonania
Zarzmdzania RPO wraz z informagp |zlecenia
dacie wyplatysrodkow.

21. |Pracownik Referatu Aktualizuje w KSI (SIMIK 07-13) Niezwitocznie, nie

rozliczen i ptatnaci
projektow wspierajcych
rozwoj innowacyjnéci i

dane dotycace wniosku o ptatnig,
wprowadzajc dat wyplaty srodkow

diuzej niz 5 dni
roboczych po

oraz zadczapc wyciag bankowy z

zrealizowaniu

245




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

przedstbiorczaci
posiadajcy dostp do
KSI (SIMIKO7-13)

BGK potwierdzajcy przekazanie
Beneficjentowi dofinansowania do
Zestawienia dokumentéw
potwierdzajcych poniesione wydatki
objete wnioskiem.

ptatndci.

22. |Kierownik Referatu Dokonuje sprawdzenia zgodiod Niezwtocznie od
rozliczen i ptatncici wprowadzenia do KSI (SIMIK 07-13)momentu
projektow wspierajcych | danych na podstawie Karty wykonania

rozwoj innowacyjnéci i
przedstbiorczaci

informacyjnej Wniosku o Ptatsé i
Whiosku beneficjenta o ptatsd
(zgodnie z rozdzialem 6.4.3).

dziatania z pkt. 21

23. |Pracownik Referatu
rozliczen i ptatncici
projektéw wspierajcych
rozwgj innowacyjnéci i
przedsgbiorczaci

Archiwizuje dokumentagjzwiazam z | Na biezaco.

weryfikacja wniosku o ptatnéc.

8.3.3b Instrukcja dotygza weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatidodla pastwowych
jednostek buzetowych w ramach RPOWP

Pracownik dokonuacy weryfikacji wniosku nie mze poprawt lub uzupeing:

- zestawienia dokumentow potwierdgajch poniesione i obje wnioskiem wydatki
o ile nie dotyczy to oczywistych omytek pisarskiadmytek rachunkowych,
— zahczonych kserokopii dokumentow potwierdmgjch poniesione wydatki.

Weryfikacja wniosku Beneficjenta o ptatitonie stanowi podstawy do wyptagyodkéw na
rzecz Beneficjenta, a jedynie #yu okresleniu wartgci srodkéw, ktore nagpnie leda
uwzgkdnione w deklaracjach i pwiadczeniach wydatkéw przekazanych do KE celem
refundaciji.

Paistwowe jednostki bugttowe sktadaj wniosek o ptatng sporadzony z wykorzystaniem

edytora tekstu na aktualnym gegniku nr 11.7.1c.

Lp Osoba wykonupca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
1. |Kierownik Referatu Dekretuje wniosek Beneficjenta o Beneficjent
rozliczen i ptatnaci ptatnas¢ na dwdch pracownikow
projektow celem weryfikacji formalno —
rachunkowej i merytorycznej (w tym
przeprowadzenia kontroli krzgwej
programu), po upewnieniuesiiz
osoby te nie braty udziatu w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie.
2. |Pracownik 1i2 Ev?/lzoiim(\?vnfejrminie
odpowiedniego referatu nie diuészym ni
rozliczen i ptatnaci 20 dni roboczych
projektow wyznaczony o ) .
przez kierownika a) Pracownik 1 i 2 sprawdzgj od dekretacji
referatu wniosek o platné wraz z wniosku o ptatngc
zakcznikami pod wzgidem formalno|n& Pracownikow.

rachun'r\ovv'_‘y'm i merytoryezRym-za
pomog oddzielnychList
sprawdzagcych (Zat. nr 11.7.2c).
b) przeprowadza kantrokrzyzowa
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programu zgodnie z proceduspisan
w rozdziale 8.3.4;

Kontroli krzyzowej programu nie
przeprowadza siw przypadku
wnioskow petracych wyhcznie
funkcje sprawozdawcgoraz
wnioskow o wyptat zaliczki.

c) W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowadci obowikzuje schema
procedury opisany w rozdz. 9.2.

Kierownik referatu
rozliczen i ptatnaci
projektow

AkceptujeListy sprawdzajce
wniosek beneficjenta o platfio
pracownika 1 i 2.

Wyznaczony przez
kierownika pracownik 1
lub 2 odpowiedniego
referatu rozliczé i
ptatnaici projektow

Sporadza pismo wzywage
Beneficjanta do uzupetnienia /
poprawy wniosku wraz z ewentualn
informacp o dokonaniu przez
pracownika poprawy oczywistych
omyiek pisarskich i omylek
rachunkowych w zkonym wniosku
(zgodnie z zajcznikiem nr 11.8.2a).
Jezeli wniosek nie wymaga
uzupetnienia przé¢ do pkt 10

Kierownik Referatu

Weryfikuje pismo:

Dyrektora Departament
Zarzmdzania RPO

LBeneficjanta poprzez jego podpisan
W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakoéw — prze§¢ do pkt 4.

rozliczen i ptatncici Jeli TAK — parafuje i przekazuje Bez z.lmdnej
LN ' zwioki, po
projektow Dyrektorowi /Zas¢pcy Dyrektora L
) zapoznaniu 8iz

Departamentu Zasgzania RPO w ismem. nie dkei
celu zatwierdzenia. Eiz 5 dni, roboczel
Jesli NIE — przeg¢ do pkt. 4. '

Dyrektor /Zastpca Weryfikuje i zatwierdza pismo do

dliezwtocznie po
weryfikacji pisma.

ponownej weryfikacji formalno —
rachunkowej i merytorycznej (jak w
pkt 2).

po otrzymaniu
uzupetnionych
dokumentéw w

Pracownik 1i2
odpowiedniego referatu
rozliczen i ptatncici
projektow

Wyznaczony pracownik odnotowuje
wplyw poprawionego wniosku o
ptatnai¢ w Rejestrze wnioskéw o
ptatnaé.

Wyznaczeni pracownicy dokorj
ponownej weryfikacji wniosku pod

terminie nie
dtuzszym ni 30
dni roboczych.

wzgledem formalno — rachunkowym

Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta za |Bez zlkzdnej Kancelaria
odpowiedniego referatu| posrednictwem Kancelarii zwioki po Departamentu
rozliczen i ptatncici Departamentu Zasglizania RPO. podpisaniu pisma | Zarzadzania
projektow przez Dyrektora/ |RPO
Zastpcg
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO.
Kierownik Referatu Po wplynkciu poprawionego/ Beneficjent
rozliczen i ptatnaci uzupetnionego przez Beneficjanta
projektow wniosku o ptatnét, dekretuje wniose .
na dwdch pracownikéw celem sz(\a/IZoiianeJ
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merytorycznym (jak w pkt. 2).
Jezeli poprawiony wniosek o platdé
zawiera dokumenty ksjowe, ktére
nie byly ugte w wersji pierwotnej
whniosku o ptatné nalezy
przeprowadz powtérry kontrok
krzyzowsa programu.

Jesli wniosek wymaga ponownej
poprawy przejé do pkt 3.

10. | Kierownik Referatu Wyznacza pracownika weryfikagego| Niezwtocznie, po
rozliczen i ptatnaci dany projekt do: zapoznaniu 8iz
projektow - wystawienia potwierdzenia listami

kwalifikowalnosci wydatkéw (Zat. sprawdzajcymi
11.8.2d) — nie dot. wniosku pelgego |o0s6b

funkcje sprawozdania weryfikujacych

- sporadzenia informacji o wynikach| wniosek o ptatn&
weryfikacji wniosku o ptatn& oraz |i wnioskiem o
potwierdzeniu wysokii wydatkdéw | ptatnas¢ nie diuzej
kwalifikowalnych i dofinansowania |niz 5 dni

(zat. Nr 11.8.2e). roboczych.

11. |Pracownik Sporadza wskazane w pkt 10 Bez zkzdnej
odpowiedniego referatu| dokumenty. zwloki, w terminie
rozliczen i ptatnaci nie diuzszym ni 2
projektow wyznaczony dni robocze.
przez Kierownika

12. |Kierownik Referatu Weryfikuje i akceptuje przygotowane¢Bez zlzdnej
rozliczen i platnaci dokumenty. zwioki, po
projektow Jeli TAK — parafuje i przekazuje  |otrzymaniu, nie

Dyrektorowi /Zas¢pcy Dyrektora dtuzej niz 2 dni
Departamentu Zagdzania RPO w  |robocze.

celu zatwierdzenia.

Jesli NIE — przep¢ do pkt 11.

13. | Dyrektor /Zastpca Weryfikuje i akceptuje dokumenty. |Niezwlocznie po
Dyrektora Departamenteili TAK, zatwierdza poprzez ich | weryfikacji
Zarzadzania RPO podpisanie. informacji przez

Jesli NIE, przejg¢ do pkt 11. Kierownika, nie
dtuzej niz 2 dni
robocze.

14. | Pracownik Rejestruje dane dotygee Bez zlgdnej
odpowiedniego referatu| zatwierdzonego wniosku o ptatgow | zwioki, w terminie
rozliczen i ptatncici KSI (SIMIK 07-13). nie dlwszym ni 5
projektow wyznaczony dni roboczych od
przez kierownika, zatwierdzenia
majacy uprawnienia do wniosku o
KSI (SIMIK 07-13) ptatncsé.

15. |Kierownik Referatu Dokonuje sprawdzenia zgoditd Bez zkzdnej
rozliczen i ptatncci wprowadzenia do KSI (SIMIK 07-13)zwioki od
projektow danych na podstawie Karty momentu

informacyjnej Wniosku o Platgé i wykonania
Whniosku beneficjenta o platdd- dziatania z pkt 14.
zgodnie z opisanw tym zakresie
procedus w rozdziale 6.4.3.

16. | Pracownik Archiwizuje dokumentagjzwiazam z | Na biezaco.

odpowiedniego referatu
rozliczen i ptatnaci

weryfikacj wniosku o pfatnéc.
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projektow

8.3.4 Instrukcja dotyera procedury przeprowadzania kontroli krayej programu

Celem kontroli krzyowej Programu jest wykrywanie i eliminowanie podnegjo
finansowania wydatkbw w ramach RPOWP. Kontrole komye programu prowadzone s

z wykorzystaniem danych zamieszczonych w KSI (SIMIB7-13). Identyfikacja
Beneficjentow realizacych wicej niz jeden projekt w ramach RPOWP dokonywana jest
w oparciu 0 Nazw Beneficjenta i Numery ldentyfikacji Podatkowe] @I Z chwih
dostosowania KSI (SIMIK 07-13) kontrola kemywa kgdzie réwnie przeprowadzana
w oparciu o oba numery NIP w przypadku jednostetn@adu terytorialnego, ktore
postugup sie zaréwno wilasnym numerem NIP, jak i numerem NIP npiotu
odpowiedzialnego za realizagada jst (np. urad miasta/gminy/powiatu).

Kontrola krzyowa programu stanowi element weryfikacji wnioskunBfcjenta o ptatn@

| jest przeprowadzana w oparciu o dokument§wpadczajce poniesione wydatki, zglzane
do poszczegolnych wnioskow o ptastiodanego Beneficjenta, podatem przedkiadania
wigcej niz jeden raz tego samego dokumentwdswego.

Kontroli poddawanesswszystkie wnioski Beneficjenta o ptatdooraz wszystkie dokumenty
ksiggowe w nich zawarte — nie przewidziano doboru prdfontroli krzyzowej na poziomie
Programu nie spoddawane wnioski o ptatedotyczce Dziatania 1.3 Wsparcie instytucji
otoczenia biznesu, w ktorych wykazane zostatyaeshie wydatki na pokrycie kosztéw
administrowania i zarrlzania funduszemozliczane na zasadach ryczattu.

Raport z kontroli krzyowej programu sposrizany jest dla:

» wnioskéw o ptatné¢ posredni, w sytuacji gdy beneficjent realizuje agej niz jeden
projekt;

» wszystkich wnioskéw kacowych;

* wnioskéw o platné (z wylaczeniem pierwszego wniosku, na podstawie ktorego
przekazywane jest dofinansowanie) w ramach DziatdnB, w ktérych wykazane
zostaly wydatki dotycgee zarzdzania i administrowania funduszem nie rozliczane
w formie ryczattu.

W sytuacji wysipienia uzasadnionego podejrzenia, inogto doj¢ do podwdjnego
finansowania wydatkow, Instytucja Zadzapca wyjania, czy podwadjne finansowanie miato
miejsce. Wyjdnienie to mae zostd dokonane poprzez konteolposwiadczonych kopii
dokumentéw ksigowych przedktadanych przez Beneficjenta do roehéa lub kontrad
oryginatow dokumentow ksgowych na miejscu w trybie danaym.

Kontrola krzgowa programu dokonywana jest na podstawie danyehesaczonych w KSI
(SIMIK 07-13) z wykorzystaniem nagdzia Oracle Discoverer oraz arkusza kalkulacyjnego
Excel.

Pierwszym etapem kontroli krzgwej jest sporadzenie przez jednego z pracownikéw
wyznaczonych na fmie przez wiéciwego Kierownika Referatu Rozliczei Ptatngci

I posiadajcych uprawnienia do wszystkich poziomow wamia w ramach RPOWP w KSI
(SIMIK 07-13) Zestawienia na potrzeby kontroli kipyej zawieragcego wszystkie zawarte
w ramach Programu umowy/decyzje (aktualne i nieslkiz) wraz z przyposzlkowanymi do
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nich NIP’ami i nazwami Beneficjentdw. Zestawienia motrzeby kontroli krzyowej
sporadzane jest pierwszego dnia roboczegedego miesica i jest wykorzystywane przez
pracownikow dokonugcych weryfikacji formalno-rachunkowej i merytoryegnwnioskow
o ptatné¢ do stwierdzenia czy dany Beneficjent realizujeosj niz jeden projekt w ramach
Programu, a tym samym czy peozachodzi podwadjne finansowanie.

Drugim etapem kontroli krzapwej jest sprawdzenie przez pracownikow odpowiddycn
za przeprowadzenie weryfikacji formalno-rachunkowejerytorycznej wnioskow o ptatdd
na podstawie spogdzonego Raportu z kontroli krzgwej programu oraz Bazy zestawie
PDF czy w ramach wcgeiej ziazonych wnioskow o platrié wystapity dokumenty
ksiggowe o tych samych numerach. Na Bazstawié PDF sktada sic wydrukowane
z systemu KSI (SIMIK 07-13) zestawienia dokument@etwierdzagcych poniesienie
wydatkoéw zadczone w formacie PDF. Baza znajduje & kazdym referacie w ktorym
przeprowadzana jest kontrola képyva i jest weryfikowana w trakcie kontroli kraywej

o ile z Raportu wynika taka konieczto Pracownik zajczapc zestawienia dokumentéw
potwierdzagcych poniesienie wydatkéw (w formacie PDF) do whkios ptatné¢ w systemie
KSI (SIMIK 07-13) informuje o tym kierownikdw Refatu rozliczé i ptatncci projektow
oraz Referatu finansow RPOWP pagtapumer wniosku o ptatdé. Kierownik przesyta w/w
informacje do pracownika wyznaczonego do spirania Zestawienia na potrzeby kontroli
krzyzowej w celu wydrukowania i dg¢zenia zestawienia do Bazy zestawiRDF.

Jezeli wynik sprawdzenia jest pozytywny dokoaujastpnie porownania dat wystawienia
dokumentow i dat zaptaty. ddi wynik tego porOwnania oka sk rowniez pozytywny
naleey dokon& kontroli pdwiadczonych za zgod&é z oryginatem  kopii
dokumentu/dokumentow kgiowych przedieonych przez Beneficienta we wdénéj
ztozonych wnioskach o ptatdé z dokumentem/dokumentami z bieego wniosku, co do
ktorych zachodzi podejrzenie podwojnego finansowalVeryfikacji naley dokona takze
w sytuacji, gdy kwota dokumentu brutto i/lub kwal@kumentu netto nie jest identyczna.

W przypadku wykrycia podczas kontroli keoyej programu podwojnego finansowania
wydatkéw wykazanych przez Beneficjenta ngleastosowa procedury opisane w rozdziale
9 niniejszej instrukciji.

Osoba wykonupgca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie : :
ziatanie wykonania powigzane
Pracownik 1i 2 Weryfikuja Zestawienia na potrzeby
odpowiedniego referatu| kontroli krzyzowej pod lstem czy
rozliczen i ptatncici beneficjent realizuje wtej niz jeden
projektow oraz Referaty projekt. Bez zldnej
Finansow RPOWP (w Zwioki. z
zakresie projektow Jezeli Beneficjent realizuje wtej niz zachO\’/vaniem
Pomocy Technicznej) |jeden projekt lub jest to wniosek 0 |iarminu
1. |wyznaczony przez ptatnas¢ koncowa nalery przefé¢ do przewidzianego na
kierownika referatu do |pkt. 2. weryfikacie
weryfikacji formalno- whiosku
rachunkowe;j i Jezeli beneficjent realizuje tylko jederBeneficjenta o
merytorycznej wnioskéwprojekt pracownicy dokonagy platnasc.
o platng¢ weryfikacji formalno-rachunkowej i

merytorycznej wnioskow o ptatsé
dokonuj uzupetnienia Listy
sprawdzajcej
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Pracownik posiadagy
uprawnienia do
wszystkich pozioméw
wdrazania do KSI
(SIMIK 07-13),
wyznaczony przez
kierownika

Na wniosek pracownika 1

dokonujcego weryfikacji formalno-

rachunkowej i merytorycznej wniosk

Beneficjenta o platnig:

a) generuje raportu w Oracle

Discoverer dotyczey danego

Beneficjenta, identyfikowanego na

podstawie nazwy Beneficjenta,

zawierajicego nasipujace dane:

- nazwa Beneficjenta,

- NIP/NIP’y Beneficjenta,

- numer umowy/decyzji,

- numer aneksu do umowy/decyzji,

- numer wniosku o ptatgé (numer

korekty wniosku o ptatni),

- kwota wydatkéw uznanych za
kwalifikowalne (po autoryzacji),

- numer dokumentu ksjowego,

- numer ewidencyjny/ksgowy,

- dat wystawienia dokumentu,

- dat zaptaty,

- kwote dokumentu brutto,

- kwote dokumentu netto;

b) eksportuje wygenerowany raportt

o ktérym mowa w pkt. a, do arkusza

kalkulacyjnego Excel celem

wlasciwego opracowania danych;

c) opracowane dane umieszcza

nastpnie w Raporcie z kontroli

krzyzowej programu (zatznik nr

11.7.2b.).

Przekazuje Raport z kontroli
krzyzowej programu pracownikom
dokonujcym weryfikacji formalno-
rachunkowej i merytorycznej wniosk
celem weryfikacji jego danych z
wnioskiem o platngt.

c

,

c

Pracownik 1 i 2
odpowiedniego referatu
rozliczen i ptatncici
projektow oraz Referatu
Finansow RPOWP (w
zakresie projektow
Pomocy Technicznej)
wyznaczony przez
kierownika referatu do
weryfikacji formalno-
rachunkowe;j i
merytorycznej wnioskévi
o platng¢

Na podstawie sposzdzonego Raporty
z kontroli krzyzowej programu
dokonuj weryfikacji danego
Beneficjenta pod dtem maliwosci
wystapienia podwdjnego finansowan
wydatkéw w ramach RPOWP.
Nastpuje dokonanie uzupetnienia
Raportu z kontroli krzzowej
programu o wynik kontroli i jego
podpisanie.

v

Bez zlkzdnej
zwioki, z
jgachowaniem
terminu
przewidzianego na
weryfikacje
wniosku
Beneficjenta o
ptatnaié.

Pracownik 1 i 2
odpowiedniego referatu
rozliczen i ptatnaci
projektow oraz Referatu
Finansow RPOWP (w
zakresie projektow
Pomocy Technicznej)

Dokonup uzupetnienia Listy
sprawdzajcej o dane wynikafe z
przeprowadzonej kontroli.
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wyznaczony przez
kierownika referatu

Pracownik 1 lub 2
odpowiedniego referatu
rozliczen i ptatncici oraz
Referatu Finansow
RPOWP (w zakresie
projektow Pomocy
Technicznej) projektéw
wyznaczony przez
kierownika referatu

W przypadku potwierdzenia
wystapienia podwojnego finansowan
w ramach programu podejmuje
dziatania zgodne z procedurami
opisanymi w rozdziale 9 niniejszej
instrukciji.

ia

8.4. Wniosek o ptatrsé w ramach Pomocy Technicznej RPOWP

W ramach VII Osi Priorytetowej RPOWP (Beneficjentemsparcia jest wyicznie 1Z
RPOWRP) rozliczanie finansowe Rocznych Planéw Daidgamocy Technicznej odbyweaesi
zgodnie z zapisami decyzji o dofinansowanie a@atik nr 11.5.3). Wnioski Beneficjenta
0 ptatné¢ skiadane s nie czsciej niz raz w miesicu i nie rzadziej i raz w potroczu.
Whioski o ptatné¢ stuza rozliczeniu zaliczek przekazywanych Beneficjentorgodnie
z decyzy o dofinansowanie. Wniosek o ptatdoprzygotowuje si zgodnie z zaleceniami
zawartymi w zatczniku 11.7.1bInstrukcja wypetniania wniosku beneficjenta o pégtndla
Osi priorytetowej VII w ramach RPOWP

Do wnioskow o ptatn& Beneficjent dalcza dwiadczenie o prawdziwioi poniesionych
kosztow/wydatkow oraz wysgi bankowe z rachunku dokumenitg operacje gje we
whniosku o ptatnéc.

8.4.1 Instrukcja przygotowywania i akceptacji wikiée Beneficjenta o ptatr$é w ramach
Pomocy Technicznej RPOWP

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wyk . :
ykonania powigzane
1. Stanowisko ds. pomocySporzdza pismo do Departamentu | Na polecenie
technicznej RPOWP | Finansow w sprawie przekazania |kierownika, przed
Referat Pomocy dokumentéw, w tym dokumentéw | zakaiczeniem
Technicznej, Informaciji| ksiegowych niezhdnych do rozliczanego
i Promocji RPOWP przygotowania wniosku Beneficjenta akresu.
ptatnasi¢. W pismie podaje termin
odpowiedzi nie krétszych hil5 dni
roboczych.
2. Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnéc Niezwiocznie od
Pomocy Technicznej, |sporadzonego pisma. przekazania pisma
Informacji i Promocji | Jeli TAK, akceptuje i przekazuje Z-gylo akceptacji
RPOWP Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO.
Jeili NIE, przegé¢ do pkt. 1.
3. Z-ca Dyrektora Weryfikuje pismo. Niezwtocznie od
Departamentu Jeili TAK, zatwierdza. przekazania pisma
Zarzdzania RPO Jeli NIE, przejg¢ do pkt.1. do zatwierdzenia
4, Stanowisko ds. pomocyPrzekazuje pismo do Departamentu| Nie p&niej niz 15 | Departament
technicznej RPOWP | Finansow. dni roboczych Finansow
Referat Pomocy przed
Technicznej, Informacji zakaiczeniem
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i Promocji RPOWP rozliczanego
okresu.

5. Stanowisko ds. pomocyNa podstawie odpowiedzi W ciagu 10 dni Departament
technicznej RPOWP | Departamentu FinansOw przygotowujeboczych od dnial Finanséw
Referat Pomocy wniosek Beneficjenta o ptaté@ zakaczenia
Technicznej, Informacji rozliczanego
i Promocji RPOWP okresu.

6. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wniosku
Pomocy Technicznej, |Beneficjenta o ptatnia.

Informacji i Promocji | Jeli TAK, akceptuje i przekazuje Z-qy
RPOWP Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO .
Je&li NIE, przejg¢ do pkt 5.

7. Z-ca Dyrektora Weryfikuje wniosek Beneficjenta o
Departamentu ptatnc¢
Zarzadzania RPO Jesli TAK, zatwierdza.

Jesli NIE, przej¢ do pkt 6

8. Kierownik Referatu Przekazuje wniosek Beneficjenta o | W ciagu 15 dni Referat
Pomocy Technicznej, |ptatnd¢ do Referatu Finanséw roboczych od dnia Finanséw
Informacji i Promocji |RPOWP w celu weryfikacji i zakaczenia RPOWP
RPOWP zatwierdzenia. rozliczanego

okresu.

Procedura poprawy i/lub uzupetnienia wniosku Berjefita o ptatn& przebiega w trybie zgodnym z pkt. 1-8

niniejszej Instrukcji (z wyjtkiem terminéw), w terminie podanym wépiie Referatu Finanséw RPOWP (pkt.

10 Instrukcji 8.4.2), nie krétszym jednake i dni roboczych.

8.4.2. Instrukcja weryfikacji wnioskdw Beneficjenta ptatnég¢é w ramach Pomocy
Technicznej RPOWP

Osoba wykonupca : . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu Przyjmuje od Referatu Pomocy Najp&niej po Referat Pomocy
Finansow RPOWP Technicznej, Informacji i Promocji  |uptywie 15 dni Technicznej
RPOWP wypetniony wniosek roboczych od Informacji i
Beneficjenta o platrig wraz z zakaczenia okresuyiPromociji
zakcznikami. za ktéry wniosek |RPOWP
jest sktadany.
2. Kierownik Referatu 1) Wyznacza osabodpowiedzialg za | Niezwiocznie po
Finanséw RPOWP wprowadzenie wniosku do rejestru |otrzymaniu
wnioskow o ptatnéc (Zatacznik Nr wniosku
11.8.1)
2) Wyznacza dwoch pracownikéw
odpowiedzialnych za weryfikagj
wniosku Beneficjenta o ptat§é (w
tym przeprowadzenia kontroli
krzyzowej programu), na ktérych
dokonuje dekretacji Pracownik 1 i 2.
3. Kierownik Referatu Przekazuje wniosek Beneficjenta o | Zgodnie z
Finanséw RPOWP ptatna¢ do pracownikéw wskazanychkolejnacscia
w pkt 2 celem wprowadzenia wniosKuvnioskéw
do rejestru oraz weryfikaciji. wynikajaca z
rejestru wnioskow
0 ptatna¢
4. Pracownik 1 a) Sprawdza wniosek Beneficjenta g Niezwlocznie w

Referatu Finansow
RPOWP

ptatnai¢ wraz z zadcznikami pod

terminie nie

wzglgdem formalno-rachunkowym i

diuzszym ni 15
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merytorycznym zgodnie lzistg
sprawdzagcq (Zatacznik Nr 11.7.2a)
b)przeprowadza kontrekrzyzowa
programu zgodnie z procedurpisarn
w rozdziale 8.3.4;

¢) Na odwrocie listy sprawdzgjej lub
w notatce stabowej pracownik
odnotowuje swoje zastrzenia i
uwagi do wniosku.

d) Pracownik mge dokona
poprawienia wniosku o ile dotyczy ta
oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych.

e) Lista sprawdzaga (wraz z
ewentuall notatky stuzbowa) musi
by¢ parafowana przez pracownika 1
dokonupjcego weryfikaciji.

f) W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowd@ci obowhzuje schemal
procedury opisany w rozdz. 9.2.

g) Przekazuje wniosek o ptationraz
z lista sprawdzajca do pracownika 2

dni roboczych.

Pracownik 2 a) Dokonuje ponownej weryfikacji
Referatu Finansow wniosku zgodnie z zasagddwdch par
RPOWP oczu”

b)przeprowadza kontrekrzyzowa
programu zgodnie z procedurpisan
w rozdziale 8.3.4;

¢) Na odwrocie listy sprawdzgjej lub
w notatce stabowej pracownik
odnotowuje swoje zastrzenia i
uwagi do wniosku

d) Pracownik mge dokona
poprawienia wniosku o ile dotyczy ta
oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych

e) Lista sprawdzaga (wraz z
ewentuall notatky stuzbowa) musi
by¢ parafowana przez pracownika 2
dokonupjcego weryfikaciji.

f) W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowd@ci obowhzuje schemal
procedury opisany w rozdz. 9.2.

Kierownik Referatu a) Zatwierdza list sprawdzajca b)
Finansow RPOWP Wyznacza pracownika do
sporadzenia pisma z uwagami do
wniosku Beneficjenta o ptatdé@do
Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji RPOWP
(zat.11.8.4.2a)

¢) W przypadku brak uwag do
wniosku Beneficjenta o ptateéd
przej¢ do pkt 13.

Pracownik 1 lub 2 Sporadza pismo wzywage Referat
Referatu Finansow Pomocy Technicznej, Informaciji i
RPOWP Promocji RPOWP do uzupetienia i

poprawy wniosku wraz z informacp
dokonaniu przez pracownika poprawy
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oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych w zimnym
wniosku (zat.11.8.4.2a) .

Kierownik Referatu a) Akceptuje ww. pismo poprzez
Finanséw RPOWP parafowanie.

b) Pismo przekazuje do Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO w
celu zatwierdzenia.

Dyrektor Departamentu Zatwierdza pismo (poprzez Pracownik
Zarzmdzania RPO podpisanie) do Referatu Pomocy Referatu
Technicznej, Informacji i Promocji Finansow
RPOWP. RPOWP
W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakow —
przegé¢ do pkt 7.
Pracownik Przekazuje pismo do Referatu Pomobirezwiocznie od
Referatu Finanséw Technicznej, Informacji i Promocji | zatwierdzenia
RPOWP RPOWP. pisma przez
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO.
Pracownik 1i2 a) Po dostarczeniu poprawionego / Referat Pomocy
Referatu Finansow uzupetnionego przez Referat Pomocgy Technicznej,
RPOWP Technicznej, Informacji i Promocji Informacji i
RPOWP wniosku Beneficjenta o Promociji
platngi¢ zamieszcza wptyw o zieniu RPOWP

poprawionego wniosku do rejestru
wnioskow o platnéc.

b) Dokonuje ponownej weryfikacji | Niezwtocznie w
wniosku (jak w pkt 4 i 5). terminie nie

c) Jeeli poprawiony wniosek o dtuzszym ni 15
platngi¢ zawiera dokumenty ksjowe | dni roboczych.
w zakresie jakim dotyczy to Referaty
Pomocy Technicznej, Informaciji i
Promocji RPOWP, ktére nie bylydig
w wersji pierwotnej wniosku o
ptatnc¢ nalery przeprowadxzi
powt6rmy kontrok krzyzowa
programu.

d) W przypadku dodatkowych uwag
do wniosku Beneficjenta o platio
przej¢ do pkt 6a.

Kierownik a) Sprawdza czy weryfikacja dokonana
Referatu Finansow przez pracownikow zostata
RPOWP przeprowadzona prawidtowo.

b) Akceptuje poprzez parafowanie
Listy sprawdzajcej, zweryfikowary
przez pracownikéw 1 i 2.

Jéli nie przepé do pkt 11b.

Kierownik Referatu Wyznacza pracownika

Finanséw RPOWP odpowiedzialnego za dany projekt d
sporzdzenia informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatn@ oraz
tabeli potwierdzajcej
kwalifikowalnos¢ wydatkow.

(=)
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14. | Pracownik Referatu |Sporadza informag} o wynikach

Finanséw RPOWP weryfikacji wniosku o ptatn&
(zat.11.8.4.2b) oraz Tabel
potwierdzajca kwalifikowalnosci
wydatkéw (zat. 11.7.3). Przedstawia
informacg do akceptacji Kierownika.

15. | Kierownik Referatu a) Akceptuje informagjo wyniku

Finanséw RPOWP weryfikacji wniosku o ptatn&® oraz
Tabet potwierdzajca
kwalifikowalnos¢ wydatkéw poprzez
podpisanie.

b) Przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi Departamentu
Zarzmdzania RPO informagjo
wynikach weryfikacji wniosku oraz
Tabet potwierdzajca
kwalifikowalnos¢ wydatkéw.

16. | Dyrektor DepartamentiyZatwierdza Tabelpotwierdzajca

Zarzdzania RPO kwalifikowalnos¢ wydatkéw oraz
informackg o wynikach weryfikacji
wniosku.

W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakow — przej¢ do pkt 12.

17. | Pracownik Przekazuje informagjo wynikach Niezwlocznie od
Referatu Finansow weryfikacji wniosku do Referatu zatwierdzenia
RPOWP Pomocy Technicznej, Informacjii |informacji o

Promocji RPOWP. wyniku weryfikacji

18. | Pracownik Rejestruje wniosek o ptatédw KSI | Niezwiocznie od
Referatu Finanséw (SIMIK 07-13). zatwierdzenia
RPOWP informacji o

Archiwizuje dokumenty. wyniku
weryfikacji, nie
pézniej niz 5 dni
roboczych

19. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonyciNiezwiocznie od
Finanséw RPOWP do KSI (SIMIK 07-13) danych wykonania

zgodnie z dokumentacpapierovy dziatania z pkt. 18

(poprzez weryfikag) z wydrukami z

systemu) oraz z proceduokreslona

w pkt 6.4.3.

20. | Stanowisko ds. pomocySporadza pismo do Departamentu | Niezwiocznie od
technicznej RPOWP | Finanséw informujce o wyniku otrzymania
Referat Pomocy weryfikacji wniosku o ptatng, do informacji o
Technicznej, Informacji| ktérego zadcza poprawa wersg wyniku
i Promocji RPOWP whiosku o ptatné& (kopia). weryfikacji.

21. | Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnét Niezwlocznie od
Pomocy Technicznej, |sporadzonego pisma. otrzymania pisma.
Informacji i Promocji | J&li TAK, akceptuje i przekazuje Z-ay
RPOWP Dyrektora Departamentu Zaidzania

RPO.

Jeli NIE, przejs¢ do pkt. 20.

22. | Z-ca Dyrektora Weryfikuje wniosek Beneficjenta o | Niezwtocznie od

Departamentu
Zarzmdzania RPO

ptatnas¢
J&li TAK, zatwierdza.

otrzymania pisma.

Jesli NIE, przej¢ do pkt. 20
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23.

Stanowisko ds. pomoc
technicznej RPOWP
Referat Pomocy
Technicznej, Informac;ji
i Promocji RPOWP

yPrzekazuje pismo do Departamentu

Finansow.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
pisma przez Z<¢
Dyrektora.

Departament
Finansow.

8.5 Procedura dokonywania ptagob (zaliczkowych, pérednich i kawcowych) na rzecz

Beneficjentéw zérodkéw dotacji celowej

Rozlicze i
Ksiegowasci
Funduszy Unii
Europejskiej,
wiasciwy wg zakresu
obowiazkow

srodkéww ramach dotacji celowej
pod wzgedem formalno —
rachunkowym i merytorycznym
zgodnie z lisf sprawdzajca
(zakcznik 11.8.4) w oparciu o
aktualne dokumenty (umowa o
dofinansowanie projektu, aneks,
harmonogram ptatrici)

b) na lécie sprawdzajcej
odnotowuje swoje zastrzenia

i uwagi

c) sprawdza dogpnas¢ srodkdéw na
rachunku bankowym Dziatania

Jeili TAK — parafuje list
sprawdzajca, sporadza w systemie
bankowdci elektronicznej polecenie

dtuzej niz 5 dni
roboczych
zgodnie z
kolejnascia
Dyspozycji
przelewusrodkéw
w ramach dotacji
celowejlub
terminem
ptatngci a w
przypadku
wezwania
referatow
rozlicze i
ptatnaci
projektéw do

poprawy

Osoba wykonujgca : . Termin Jednostki
LP . : Dziatanie . .
dziatania wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjmuje Byspozyej przelewu Niezwiocznie po
Sekretariatu srodkéww ramach dotacji celowej | wptynieciu do
Departamentu Zalkcznik Nr 11.8.2. Sekretariatu
Finanséw RejestrujeDyspozyaj przelewu
srodkéww ramach dotacji celowey
dzienniku korespondencyjnym,
oznacza dokument piegZa
departamentu i datvptywu
2. Pracownik Przekazujdyspozyej przelewu Niezwiocznie po
Sekretariatu srodkéw w ramach dotacji celowej | zarejestrowaniu w
Departamentu do Dyrektora Departamentu dzienniku
Finansow Finansow korespondencyjny
m, nie dizej niz 1
dzien roboczy
3. Dyrektor Dekretuje ztaona Dyspozyaj Niezwtocznie po
Departamentu przelewusrodkdww ramach dotacji | otrzymaniu, nie
Finanséw celowejKierownika Referatu dtuzej niz 1 dziea
Rozliczer i Ksiegowasci Funduszy | roboczy
Unii Europejskiej
4, Kierownik Referatu Dekretuje ztaona Dyspozyaj Niezwtocznie po
Rozliczeh i Ptatngci przelewusrodkdww ramach dotacji | otrzymaniu, nie
Funduszy Unii celowejna pracownika diuzej niz 1 dzieh
Europejskiej odpowiedzialnego za weryfikacj roboczy
dokumentéw pod wzgtlem
formalno — rachunkowym i
merytorycznym
5. Pracownik Referatu | a) sprawdz®yspozyaj przelewu Niezwiocznie, nie
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przelewu, a nagpnie przekazuje
Liste sprawdzajcq, Dyspozyai
przelewusrodkéww ramach dotaciji
celoweji wydruk Polecenia przelewy
z systemu bankowi@ elektronicznej
do Kierownika Referatu/ Z-cy
Dyrektora Departamentu Finansow

J&li NIE — wzywa Referaty rozlicze
i ptatndsci projektow RPOWP do
poprawyDyspozycjprzelewu
srodkéww ramach dotacji celowgj
udzielenia niezédnych wyjdnien (w
terminie nie diaszym ni 3 dni
robocze), informuje o brakirodkéw
na rachunku bankowym dziatania/o
lub niezabezpieczeniwodkéw w
planie finansowym |Z.

O tych faktach informuje réwnie
Kierownika referatu.

Po uzyskaniu poprawpyspozyciji
przelewusrodkdww ramach dotacji
celowej, udzieleniu niezé&dnych
wyjasnien powrét do pkt 1.

Dyspozycji
przelewusrodkow
w ramach dotacji
celowej,
udzielenia
niezkednych
wyjasnien termin
ten biegnie od
nowa.

5

Kierownik Referatu
Rozliczeh i

Sprawdza, czy weryfikacja
Dyspozycjprzelewusrodkoww

Niezwtocznie po
otrzymaniu, nie

Ksiggowasci ramach dotacji celowejostata diuzej niz 3 dni
Funduszy Unii przeprowadzona prawidtowo. robocze
Europejskiej Weryfikuje poprawné¢ sporadzania
Polecenia przelewsrodkow
Jesli TAK — zatwierdzal.iste
sprawdzajcqg orazDyspozyaj
przelewusrodkdww ramach dotacji
celowej
Jeli NIE - przeg¢ do pkt. 5
Gléwny ZatwierdzaDyspozyaj przelewu Niezwtocznie po
Ksiggowy/Skarbnik srodkéww ramach dotacji celowej | otrzymaniu, nie
Wojewddztwa do realizacji oraz zatwierdza diuzej niz 2 dni
Polecenie przelewsrodkéwdo robocze
wyptaty
Marszatek ZatwierdzaDyspozya} przelewu Niezwiocznie po
Wojewodztwa srodkéww ramach dotacji celowej | otrzymaniu, nie
Podlaskiego do realizacji orazatwierdza diuzej niz 2 dni
Polecenie przelewsrodkéwdo robocze
wyptlaty
Pracownik PrzekazujéPolecenie przelewu Niezwtocznie po
Departamentu srodkéwdo banku celem dokonania| otrzymaniu, nie

Finanséw whaciwy
wedtug zakresu
obowiazkéw

ptatndici na rachunki Beneficjentow
Na zrealizowanym zleceniu ptattd
sporadza adnotagjo dacie
dokonania zaptaty i potwierdza to
podpisem, a nagbnie przekazuje
zrealizowane zlecenie ptatit
pracownikowi Referatu Rozlichd
Ksiggowasci Funduszy UE,
zajmupcemu st dekretaci

i ewidencj dokumentéw ksigowych

dtuzej niz 2 dni
robocze

funduszy UE w zakresie RPOWP w
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Departamencie Finanséw

10. | Pracownik Referatu | W momencie otrzymania wy@ow | Niezwlocznie po
Rozliczeh i bankowych potwierdzagych otrzymaniu, nie
Ksiegowasci dokonanie ptatni na rzecz dtuzej niz 2 dni
Funduszy Unii Beneficjenta przekazuje je drpg robocze
Europejskiej mail-owa do wtaciwego Referatu
wihasciwy wedtug rozliczeh i ptatngci projektéw oraz
zakresu obowizkéw Referatu Finanséw w Departamencje

Zarzmdzania RPO

11. | Pracownik Referatu | Na podstawie wyagu bankowego i | Niezwlocznie po
Rozliczen i w oparciu o zrealizowarDyspozycje| otrzymaniu, nie
Ksiggowasci przelewusrodkéwwprowadza dane | diuzej niz 10 dni
Funduszy Unii dotyczice dokonanej ptatsoi do roboczych
Europejskiej systemu informatycznego
whasciwy wedtug EUROBUDZET
zakresu obowizkow

12. | Pracownik Referatu | Archiwizuje dowody i dokumenty | Na biezaco

Rozliczer i
Ksiegowasci
Funduszy Unii
Europejskiej,
wihasciwy wedtug
zakresu oboviaizkow

ksiegowe zwizane z realizagj
Dyspozycji przelewsrodkoww
ramach dotacji celowej

8.5.1 Procedura dokonywania ptataio(zaliczkowych, pérednich i kaicowych) na rzecz

Beneficjentow zérodkéw budetu UE

LP

Osoba wykonujgca
dzialania

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik Referatu
Finans6w RPOWP

PrzyjmujeZlecenie ptatngci
wygenerowane z systemu BGK
(zgodnie ze wzorem — Zgiznik nr 1
do Rozporzdzenia Ministra
Finanséw w sprawie ptatdoi w
ramach programéw finansowanych
udziatemsrodkéw europejskich oraz
przekazywania informacji
dotyczcych tych ptatnéci z dnia 17
grudnia 2009 r.) wraz z ,Tabel
potwierdzenia kwalifikowalngci
wydatkéw (Zahcznik 11 8.2.¢) i

wyznacza pracownika do weryfikacji

dokumentéw

N

Niezwiocznie po
wptynigciu

Pracownik Referatu
Finans6w RPOWP

a) sprawdz&lecenie pfatnéci
srodkéw pod wzgldem formalno —
rachunkowym i merytorycznym
zgodnie z lisf sprawdzajca
(zahcznik 11.8.4.1) w oparciu o
aktualne dokumenty (umowa o
dofinansowanie projektu, aneks,
Tabet potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkéw,) oraz

informacje zawarte w KSI (SIMIK

Niezwiocznie po
otrzymaniu, nie
dtuzej niz 3 dni
robocze
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07-13)

b) na lcie sprawdzajcej
odnotowuje swoje zastrzenia

i uwagi

Jesli TAK — parafuje list
sprawdzajca, nasgpnie przekazuje
Liste sprawdzajcq, Zlecenie
ptatnasci do Kierownika Referatu
Finansow

J&ili NIE — wzywa Referaty rozlicze
i ptatnasci projektow RPOWP do
poprawyZlecenia ptatngci,
udzielenia niezédnych wyjdnien (w
terminie nie diaszym ni 3 dni
robocze), informuje o brakirodkow
na rachunku bankowym dziatania/os

Po uzyskaniu poprawXlecenia
ptatnasci, udzieleniu niezédnych
wyjasnien powrét do pkt 2.

3. Kierownik Referatu ZatwierdzaZlecenie ptatnéci do Niezwtocznie po
Finanséw RPOWP realizacji i przekazuje do Zagicy otrzymaniu, nie
Dyrektora Departamentu celem dtuzej niz 3 dni
podpisania w systemie BGK- robocze

Zlecenia a nagpnie komplet
dokumentéw przekazuje do
Dyrektora Departamentu

4, Dyrektor PodpisujeZlecenie ptatnéci w Niezwiocznie po
Departamentu systemie BGK - Zlecenia otrzymaniu, nie
Zarzmdzania RPO dtuzej niz 3 dni

robocze

5 Pracownik Referatu | W oparciu o zrealizowanélecenie | Niezwiocznie po
Finanséw RPOWP ptatnasci wyznaczony pracownik dokonaniu

wprowadza dane dotysze ptatndici, nie
dokonanej ptatnii do ewidencji dtuzej niz 10 dni
ptatndgci roboczych

8.6. Pdwiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek aruk okresow od Instytucji
Zarzadzapcej do Instytucji Certyfikujcej

Wz6r Paswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosek otrudg¢ okresow od Instytucii
Zarzgdzapcej do Instytucji Certyfikyce] stanowi zaicznik nr 4a Wytycznych Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkow certyfikacaz przygotowania prognoz
wnioskéw o pfatné¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnywhramach
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na 1602013 z dnia 23 czerwca 2009 r.

IPOC otrzymujePoswiadczenie i deklaracje wydatkdw oraz wniosek anok& okresow od
Instytucji Zaradzapcej do Instytucji Certyfikagej, co do zasady, w trybie migsznym. Po
uzgodnieniu z IPOC oraz IC, IZ RPOWP irecsktada Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw
oraz wniosek o ptatrs6 okresovq od Instytucji Zaradzapcej do Instytucji Certyfikdgrej z
inng czestotliwaoscia, ale nie rzadziej miraz na kwartat. 1Z RPOWP przedktada do IPOC
Poswiadczenie i deklaracje wydatkow oraz wniosek otnokd okresows od Instytucji
Zarzadzapcej do Instytucji Certyfikapej w terminie 30 dni po zakmzeniu okresu, ktdrego
Poswiadczeniedotyczy. 1Z RPOWP przekazuje IPOC dokumenty w fermapierowej i
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elektronicznej (na adres poczty elektronicznegkazany przez IPOC). Dokumenty
sporadzane przez 1Z RPOWP e¢tts przygotowywane przy wykorzystaniu danych
zgromadzonych w KSI (SIMIK 07-13) i wprowadzane BIKSIMIK 07-13) w
module Deklaracja wydatkow

Zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnegozakresie warunkow certyfikacji
oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptdthdo Komisji Europejskich w Programach
Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013, IZaipewhzek przesytania — jako
zakcznik do Péwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otpéa¢ od I1Z do IC
(okreslony w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego akresie warunkow certyfikacji
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptathdo Komisji Europejskiej w Programach
Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Raaniesienia na lata 2007-2013
z dnia 23 czerwca 2009 r.)

- Tabela 6 — Kwoty odzyskane w danym okresie gooine z niniejszej deklaracji wydatkow
oraz pozostale do odzyskania wg stanu na konieesokrod beneficjentow programu
operacyjnego RPOWP za okres od ..... do..... w PLN,

- Tabela 7 - Kwoty wycofane po anulowaniu cat lub czsci wkiadu dla projektu
w ramach programu operacyjnego RPOWP, o ktére pejsmina zostata deklaracja
wydatkow za okres od ..... do ..... w PLN.

W Pdwiadczeniu i deklaracji wydatkow oraz wniosku otpt&¢ od 1Z do IC mog by¢

ujmowane:

1) zaliczki wyptacone beneficjentom pomocy publigzw rozumieniu art. 87 Traktatu przez
podmiot przyznajcy pomoc, po spetieniu jednoéméee wszystkich warunkéw
wymienionych w art. 78 ust. 2 rozpadzenia nr 1083/2006, tj.. ,Na zasadzie gdstwa
od ust. 1, w odniesieniu do pomocy publicznej wuraieniu art. 87 Traktatu, deklaracja
wydatkéw mae obejmowa zaliczki wyptacone beneficjentom przez podmiotygrmapcy
pomoc na naspujacych warunkach kumulatywnych:

a) zaliczki podlegaj gwarancji udzielonej przez bank lub inimstytucg finansovwg
prowadaca dziatalng¢ w jakimkolwiek pastwie cztonkowskim,

b) zaliczki pokrywaneasprzez wydatki optacone przez beneficjentéw podceabzacii
projektu i @ uzasadnione optaconymi fakturami lub dokumentamsiegowymi
o rownorzdnej wartéci dowodowej nie pgniej niz trzy lata po roku dokonania
ptatnaci zaliczki lub w dniu 31 grudnia 2015 r., w zatesci od tego, ktory z tych
terminéw jest wcz@iejszy; w przeciwnym wypadku napha deklaracja wydatkow
zostaje odpowiednio skorygowana.

2) zaliczki udzielone przez beneficjentdw wykonamcav sytuacji, gdy zaliczka spetnia

jednoczénie nastpujace warunki:

- Zwigzana jest z pracami wykonywanymi w ramach realizega projektu;

- wynika z umowy zawartej pordzy beneficjentem a wykonawc

- zostata wyptacona zgodnie z prakiykprzepisami prawa handlowego;

- zostata potwierdzona fakturlub innym dokumentem kgjowym o réwnowanej
wartasci dowodowej.

3) wydatki poniesione w ramach instrumentowymerii finansowej, w tym funduszy
podwyzszonego ryzyka, funduszy gwarancyjnych i funduszaypzkowych oraz funduszy na
rzecz rozwoju obszardw miejskich, o ktorych mowaniv 44 rozporgdzenia 1083/2006

IZ RPOWP, do zatznika nr 4a przekazywanego do IPOCaez4 list zatwierdzonych
wnioskéw beneficjentébw o ptatdd oraz zaliczek wyptaconych beneficjentom pomocy
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publicznej, ktére ztayty sic na deklaragj wydatkdéw za dany okres (tabela nr 5azahik nr
4a do Wytycznych IC).

Instytucja Zargdzapca RPOWP zapewnia spOfgozapisow ksigowych prowadzonych na
podstawie krajowych regulacji tzn. ustawy o raclawci oraz danych zawartych w KSI
(SIMIK 07-13), z dokumentamirédtowymi i danymi wykazanymi w Rwiadczeniach
i deklaracjach wydatkéw oraz wniosku o ptaihod Instytucji Zargdzapcej do Instytuciji
Certyfikujace).

8.6.1 Instrukcja sposzizania Péwiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku otpéac
okresows od Instytucji Zarzdzapcej do Instytucji Certyfikujcej od referatéw rozlicze
I ptatndéci projektéw do Referatu Finansow RPOWP.

Na podstawie wnioskow o platéig zaliczek wyptaconych beneficjentom pomocy pulrigjz
w rozumieniu art. 87 Traktatu oraz danych zawartwcKSI (SIMIK 07-13) Beneficjentéw
referaty rozliczé i platngci projektow sporzdzap  Liste wnioskow beneficjentow
0 ptatna¢ oraz zaliczek wyptaconych beneficjentom pomocylipabej, ktore byty podstaay
sporadzenia deklaracji wydatkéw od 1Z RPO do IC - Talietio Péwiadczenia i deklaracji
wydatkéw zgodnie z zatznikiem 4a Wytycznych MRR w zakresie warunkéw yéeacji
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptathdo Komisji Europejskiej w Programach
Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013 z 2Biazerwca 2009 r. Dokument ten
jest podstaw do sporzdzenia zbiorczego zestawienia dla RPOWP i splnany jest
w trybie miesgcznym 20 dni po zakmzeniu okresu, ktérego dotyczy dokument.

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. | Kierownik Wyznacza pracownika do Niezwtocznie od
Referatu rozliczei | sporadzenia Listy wnioskow otrzymania

ptatndici projektéw | beneficjentéw o ptatrié wydatkéw
na poziomie dziatania RPOWP

projektu
2. | Pracownik Referatu| Sporadza List wnioskéw na 19 dni po
rozliczen i ptatnasici | poziomie dziatania RPOWP zakaczeniu
projektow okresu, ktérego
dokument dotyczy.
3. | Kierownik Zatwierdza i podpisuje List 1 dzieh od Referat
Referatu rozliczéi | wnioskow z dziatania, nagmie otrzymania Finansow
ptatnagici projektdw | przekazuje do Referatu Finanséw RPOWP

RPOWRP lub zwraca Pracownikowi w
celu korekty (powrét do punktu

powyzej).

8.6.2 Procedura spaidzania Péwiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku otpéac
okresow od Instytucji Zarzdzapcej do Instytucji Certyfikujcej

Osoba wykonupgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu | Wyznacza i dekretuje na pracownika

Finansow RPOWP | otrzyman, z referatow rozliczei
ptatnadici projektow List wnioskow
beneficjentow o ptatrid
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2. Pracownik Referatu| Przeprowadza weryfikagjww. 5 dni roboczych od
Finansow RPOWP | dokumentu dnia dekretacji
3. Pracownik Sporzdza Péwiadczenie i 5 dni roboczych od| Kierownik
Referatu Finanséw | deklaracg wydatkow oraz wniosek g dnia dekretaciji Referatu
RPOWP ptatnas¢ okresovg od Instytucii Finansow
Zarzdzapcej do Instytuciji RPOWP
Certyfikujacej, tworzy deklaragj
wydatkow w KSI (SIMIK 07-13) —
modut Deklaracja wydatkoéw, po
czym przedktadaajKierownikowi do
zatwierdzenia
4, Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie od Dyrektor/Z-ca
Finanséw RPOWP | wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-| momentu Dyrektora
13) danych na podstawie Karty wprowadzenia Departamentu
Informacyjnej Deklaracji Wydatkéw| przesz pracownika| Zarzadzania
— zgodnie z opisarw tym zakresie | danych do KSI RPO
procedug w rozdziale 6.4.3. (SIMIK 07-13)
AkceptujePaswiadczenieListe
wnioskow beneficjentow o ptatéé
nastpnie przekazuje do
Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO
5. Dyrektor /Z-ca Zatwierdza i podpisuje Niezwtocznie po
Dyrektora Paswiadczenieraz Liste wnioskéw | otrzymaniu
Departamentu beneficjentow o ptatrid
Zarzadzania RPO
6. Kierownik Referatu | Przekazuje deklaragiv KSI (SIMIK | Niezwtocznie po
Finansow RPOWP | 07-13). zatwierdzeniu
Dyrektora/Z-g
Dyrektora
7. Pracownik Pdswiadczenie wraz z List Niezwiocznie po Instytucja
Referatu Finanséw | wniosk6w beneficjentéw o ptatééd | zatwierdzeniu Pdérednicaca
RPOWP zostaj wystane do IPOC Dyrektora/Z-cy w Certyfikacji
Dyrektora

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdrany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finansow RPOWP, akceptowanly gemez Kierownika Referatu
Finansbw RPOWP i zatwierdzany przez DyrektorafZ-Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO. Oryginat pisma wraz Poswiadczeniem i deklaragjwydatkow oraz
wnioskiem o ptatni@ okresovd od Instytucji Zargdzapcej do Instytucji Certyfikagej, List
wnioskow beneficjentow o platfdo oraz zaliczek wyptaconych beneficjentom pomocy
publicznej przesylany jest do IPOC, natomiast kopia pisma wvAz dokumentem zostaje
przekazana do Pracownika Referatu Finansow RPOWEelw archiwizacji dokumentu.
W przypadku gdy Instytucja Zaydzapca RPOWP nie dokonata gwiadczenia wydatkow
poniesionych przez beneficientow w ramach RPOWPemninie do 20 dnia kalego
mieshca nasfpujacego po miegcu, w ktorym nie dokonano paiadczenia wydatkow
przekazuje stosowne s@iadczenie do Instytucji Reednicace] w Certyfikacji zgodnie ze
wzorem stanowacym Zahcznik nr 8 do Wytycznych w zakresie warunkow cekdtji oraz
przygotowania prognoz wnioskébw o ptaitodo Komisji Europejskiej w Programach
Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013 z 2iezerwca 2009 r.

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wyznacza pracownika do Do 15 dnia
Referatu Finanséw | sporadzenia Qwiadczenia o mieshca
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RPOWP niedokonaniu p@wiadczenia nastpujacego po
wydatkoéw na poziomie dziatania mieshcu ktorego
RPOWP. dotyczy
Oswiadczenie
2. Pracownik Referatu| Sporzdza Gwiadczenie o nie Niezwlocznie

Finanséw RPOWP | dokonaniu péwiadczenia wydatkéw
na poziomie dziatania RPOWP

3. Kierownik Zatwierdza i parafuje @viadczenie | 1 dzier od

Referatu rozliczei | oraz przekazuje do zatwierdzenia | otrzymania
ptatndici projektéw | Dyrektora/Z-cy Dyrektora lub
zwraca pracownikowi w celu korekty
(powr6t do punktu powsg)).

4, Dyrektor/Z-ca Zatwierdza i podpisuj®swiadczenie | Niezwtocznie po
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu
Zarzdzania RPO

5. Pracownik Referatu| Po zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z- 1 dzier od

Finanséw RPOWP | c¢ Dyrektora Gwiadczenia zostaje | otrzymania
przestane do IPOC

8.6.3. Procedura spogdzania Korekty Paviadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnd¢ okresow od Instytucji Zarzdzapcej do Instytucji Certyfikujcej

IPOC oraz IC mog stwierdz¢ w Poswiadczeniubledy, ktére lkda wymagatly jedynie
wyjasnienia lub poprawienia dokumentu przez 1Z RPOWPganméwniez zwrdck sig do 1Z
RPOWP z préba o korekt deklaracji tj. wyhcznie danego wydatku z deklaracji do czasu
wyjasnienia watpliwosci. 1Z RPOWP przekazuje poprawiony dokument zawgeniem ww.
wydatku, ktory kdzie mogt by ujety w kolejnej deklaracji wydatkéw, teli 1Z RPOWP
przekae do IPOC/IC wystarczage wyja&nienia i otrzyma informagjo wycofaniu zastrzen

w odniesieniu do wydatku. IZ RPOWP ma 10 dni rolyabzod otrzymania pisma odolach

od IPOC Ilub IC na wystanie poprawionego dokumenib Myjanien do IPOC/IC.

W uzasadnionych przypadkach #hwe jest wydtizenie tego terminu.

W przypadku, gdy zostanzgtoszone przez IPOC/IC ¢y w Pdwiadczeniu i deklaracji
wydatkoéw oraz wniosku o ptaté® okresows od Instytucji Zarzdzapcej do Instytucji

Certyfikujacej:
Osoba wykonujgca : . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
Ziatanie wykonania powigzane
1| Dyrektor/Z-ca Dekretuje pismo o btlach od Niezwtocznie Kierownik
Dyrektora IPOCI/IC na kierownika Referatu Referatu
Departamentu Finanséw RPOWP Finanséw
Zarzadzania RPO RPOWP
2. Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika do Niezwtocznie od
Finanséw RPOWP sporzdzenia korekty otrzymania
Pdswiadczenia lub pisma dekretacji przez
wyjasniajacego Dyrektora/Z-g
Dyrektora
3| Pracownik Sporzdza korekt Paswiadczenia 5 dni roboczych | Kierownik
Referatu Finanséw | (w przypadku korekty Paviadczenia| od dekretacji Referatu
RPOWP wprowadza skorygowane dane do Finansow
KSI (SIMIK 07-13) — modut RPOWP
Deklaracja wydatkow) lub pismo
wyjasnhiajace po czym przedktada go
do kierownika
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| Kierownik Referatu
Finanséw RPOWP

Dokonuje weryfikacji
wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-
13) danych na podstawie Karty
Informacyjnej Deklaracji

Niezwtocznie od
momentu
wprowadzenia
przez pracownika

Dyrektor /Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania

Wydatkow— zgodnie z opisamv tym | danych do KSI RPO
zakresie proceduaw rozdziale (SIMIK 07-13)
6.4.3.
Akceptuje korekt Pawiadczenia lub
pismo wyj@niajace
.| Dyrektor /Z-ca Zatwierdza i podpisuje Niezwtocznie po
Dyrektora Pdswiadczenie lub pismo otrzymaniu
Departamentu wyjasniajace.
Zarzadzania RPO
| Kierownik Referatu Przekazuje deklaragjiv KSI (SIMIK | Niezwtocznie po
Finansow RPOWP 07-13). otrzymaniu
7| Pracownik Pdswiadczenie lub pismo Niezwiocznie po | Instytucja

Referatu Finanséw
RPOWP

zatwierdzeniu Pdsrednicaca
przez w

Dyrektora/Z-g Certyfikaciji/IC
Dyrektora

wyjasniajace zostaje przestane do
IPOC. W przypadku uwag do
Pdswiadczenia, otrzymanych
bezpdrednio od IC, korekta
dokumentu wysytana jest do IC orag
do wiadomeci IPOC.

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdrany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finansow RPOWRP, akceptowany pesez Kierownika Referatu

Finansbw RPOWP i zatwierdzany przez DyrektorafZ-Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO. Oryginat pisma wraz z kotekPoswiadczenia lub z pismem

wyjasniajacym przesytany jest do IPOC/IC, natomiast kopiangisnvraz w/w dokumentem
zostaje przekazana Pracownikowi Referatu FinansOROWP w celu archiwizacji

dokumentu.

8.6.4 Procedura spadzania Deklaracji wydatkow do celéw ¢ziowego zamkKricia
programu operacyjnego od IZ do IC

Czesciowego zamknricia programoéw operacyjnych mua dokona w stosunku do projektow,
ktore zostaly zakiczone do dnia 31 grudnia poprzedniego rokusWiktle rozporadzenia

nr 1083/2006 za zakezony mana uznd projekt, w ramach ktérego wszystkie dziatania
zostaly faktycznie przeprowadzone i w odniesienia Htérego wszystkie wydatki
beneficjentéw oraz odpowiedni wkiad publiczny zgstptacone.

Czesciowe zamknjcie dokonywane jest pod warunkiem przestania KElmia 31 grudnia
danego roku:

— przez IC deklaracji wydatkdw dotygzej projektéw, ktére zostaly zakczone
do dnia 31 grudnia roku poprzedniego; zgodnie zeram okrélonym w zahczniku XIV
do rozporzadzenia nr 1828/2006.

— przez IA deklaracji ogciowego zamknicia zawierajcej ocer zgodndci z prawem
i prawidtowdsci danych wydatkow, zgodnie z wzorem zawartym wieaiiku IX do
rozporzdzenia nr 1828/2006

Na podstawie zapisOéw rozdzialu 4 dokumentu Guidarmate on partial closure, Instytucja
Zarzadzapca, w porozumieniu z InstytuciCertyfikujaca, przekazuje Deklaragjwydatkow
do celéw czsciowego zamkricia programu operacyjnego od IZ do IC wraz z infacg na
temat projektow olgfych czsciowym zamkn¢gciem pomocy do Instytuciji Audytowe;.
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Procedura sporgdzenia Deklaracji wydatkéw do celowegsziowego zamkrgcia programu
operacyjnego od 1Z do IC

Osoba wykonupca , , Termin Jednostki
Lp. dzi : Dziatanie : .
ziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika do
Finansow RPOWP | sporadzenia Deklaracji wydatkéw
do celéw czsciowego zamknicia
programu operacyjnego od 1Z do IC
oraz Listy projektow olatych
czesciowym zamkngciem (zat. 11.8.9)
2. Pracownik Referatu | Sporadza Deklarag wydatkow do | do 10 dni Kierownik
Finanséw RPOWP | celéw czsciowego zamknicia roboczych od Referatu
programu operacyjnego od 1Z do IC| dekretacji Finanséw
oraz List projektéw obgtych RPOWP
cze$ciowym zamkngciem
po czym przedklada je kierownikowi
do akceptacji
3. Kierownik Referatu | Akceptuje Deklaragjwydatkéw do | 2 dni robocze od | Dyrektor/Z-ca
Finansow RPOWP | celéw czsciowego zamknricia otrzymania Dyrektora
programu operacyjnego od 1Z do IC Departamentu
oraz List projektéw obgtych Zarzmdzania RPO
czesciowym zamkngciem i
przekazuje do Dyrektora/Z-cy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO w celu zatwierdzenia
4, Dyrektor /Z-ca Zatwierdza i podpisuje Deklaracj Niezwtocznie po
Dyrektora wydatkéw do celéw egciowego otrzymaniu
Departamentu zamkngcia programu operacyjnego
Zarzmdzania RPO od 1Z do IC oraz List projektow
objetych czsciowym zamkngciem
5. Pracownik Referatu | Po niezwlocznym zatwierdzeniu Niezwtocznie po | Instytucja
Finanséw RPOWP | przez Dyrektora/Z-¢Dyrektora zatwierdzeniu Pdérednicaca w
Deklaracja wydatkow do celow przez Certyfikaciji
czesciowego zamkricia programu Dyrektora/Z-g
operacyjnego od 1Z do IC oraz Lista Dyrektora
projektéw obgtych czsciowym
zamkneciem zostaje wystana do
IPOC oraz przekazywana jest do
Instytucji Audytowej

W/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdrany w trzech egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finansow RPOWP, akceptowanty pesez Kierownika Referatu
Finansow RPOWP i zatwierdzany przez DyrektorafZ-Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO.

Oryginaty pism wraz z Deklaracjwydatkow do celéw cgciowego zamkricia programu
operacyjnego od 1Z do IC oraz Lista projektéw etygh czsciowym zamkngciem
przesytane s do IPOC oraz IA w terminie uzgodnionym z IC, naiash kopie pism wraz
w/w dokumentami zostajprzekazane Pracownikowi Referatu Finansow RPOWEelu
archiwizacji dokumentéw.

8.6.5 Procedura spadzania korekty Deklaracji wydatkbw do celdéw eg@owego
zamkngcia programu operacyjnego od 1Z do IC
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IPOC oraz IC mog stwierdz¢ w Deklaracji wydatkdéw do celéw esciowego zamknicia
programu operacyjnego od IZ do IC oraz wsdieé projektow objtych cz$ciowym
zamkngeciem bkdy, ktére keda wymagaty jedynie wyjgnienia lub poprawienia dokumentu
przez 1Z RPOWP, magrowniez zwrock sic do 1IZ RPOWP z prida o korekt Deklaracji
wydatkéw do celdw egciowego zamknicia programu operacyjnego od 1Z do IC oraz Listy
projektéw obgtych czsciowym zamkngciem. W przypadku uwag przekazanych przez IC,
IZ sporadza koreké deklaracji lub wyjénienia i przekazuje do IC, IA oraz do wiadasoio
IPOC, natomiast w przypadku uwag przekazanych piBQC, |1Z sporzdza korekd
deklaracji lub wyjanienia oraz przekazuje je do IPOC i IA. 1Z RPOWR MmO dni
roboczych od otrzymania pisma oegdidch od IPOC lub IC na wystanie poprawionego
dokumentu lub wyjgnien. W uzasadnionych przepadkach atiwe jest wydhzenie terminu
na ztaenie korekty deklaracji / wygaienia, za zgagdIPOC po konsultacji z IC..

W przypadku, gdy zostaregtoszone przez IPOC/ICdaly w Deklaracji wydatkow do celoéw
czesciowego zamkrgcia programu operacyjnego od 1Z do IC:

Jednostki
powigzane

Termin
wykonania
Niezwtocznie

Osoba wykonupca

Lp. ; .
dziatanie

1 Dyrektor /Z-ca Dyrektora

Departamentu Zasglzania

RPO

2 Kierownik Referatu

Finansow RPOWP

Dziatanie

Dekretuje pismo o bHach od
IPOC/IC do Kierownika
Referatu Finansow RPOWP
Wyznacza pracownika do
sporadzenia korekty Deklaracii
wydatkéw do celow
czesciowego zamkricia
programu operacyjnego od 1Z
do IC oraz Listy projektow
objetych czs$ciowym
zamkneciem lub pisma
wyjasniajacego

Pracownik Referatu
Finanséw RPOWP

Sporadza korekt Deklaracji
wydatkéw do celow
czesciowego zamknicia
programu operacyjnego od 1Z
do IC oraz List projektow
objetych czsciowym
zamkngciem lub pismo
wyjashiajace po czym
przedkfada go kierownikowi dag
akceptacji

do 5 dni
roboczych od
dekretacji

Kierownik
Referatu
Finanséw
RPOWP

Kierownik Referatu
Finansow RPOWP

Akceptuje korekt Deklaracji
wydatkéw do celéw
czesciowego zamkricia
programu operacyjnego od 1Z
do IC oraz Listy projektow
objetych czsciowym
zamkngciem lub pismo
wyjasniajace i przekazuje do
Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasgizania
RPO w celu zatwierdzenia

do 2 dni
roboczych od
otrzymania

Dyrektor /Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Zasglzania
RPO

Zatwierdza i podpisuje korekt
Deklaracji wydatkéw do celéw
czeSciowego zamkricia

programu operacyjnego od 1Z

do IC oraz Listy projektow

Niezwtocznie
po otrzymaniu
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objetych czs$ciowym
zamkngciem lub pismo
wyjasniajace

6. Pracownik Po niezwlocznym Niezwtocznie Instytucja
Referatu Finansow zatwierdzeniu przez po Pdérednicaca
RPOWP Dyrektora/Z-g Dyrektora zatwierdzeniu | w Certyfikacji

korekta Deklaracji wydatkéw | przez
do celéw czséciowego Dyrektora/Z-&
zamknkcia programu Dyrektora

operacyjnego od IZ do IC oraz
Listy projektéw obgtych
czesciowym zamkngciem lub
pismo wyjdniajace zostaje
wystana do IC oraz IA oraz do
wiadomaci IPOC- w
przypadku uwag przekazanych
przez IC, natomiast w
przypadku uwag przekazanych
przez IPOC do IPOC i IA.

W/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdrany w trzech egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finansow RPOWP, akceptowant pesez Kierownika Referatu
Finansow RPOWP i zatwierdzany przez DyrektorafZ-Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO. Oryginaty pisma wraz z korgkDeklaracji wydatkow do celéw
czesciowego zamkricia programu operacyjnego od IZ do IC oraz 4.istojektow obgtych
czegsciowym zamkngciem lub z pismem wyjaiajacym przesytaneasdo IPOC/IC oraz IA,
natomiast kopie pism wraz w/w dokumentami zostapekazana Pracownikowi Referatu

Finanséw RPOWP w celu archiwizacji dokumentow.

8.6.6 Procedura spaidzania wniosku o ptatsé koncowa Programu.

Osoba wykonupca , , Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
1| Kierownik Referatu Wyznacza pracownika do
Finanséw RPOWP sporzdzenia wniosku o
ptatnai¢ koncowa programu
operacyjnego
2| Pracownik Referatu Sporzdza wniosek o pfatré Do 10 dni Kierownik
Finansow RPOWP koncowa programu roboczych od | Referatu
operacyjnego po czym dekretacji Finansow
przedkitada go kierownikowi do RPOWP
zatwierdzenia
3.| Kierownik Referatu Zatwierdza dokument a do 2 dni Dyrektor /Z-ca
Finanséw RPOWP nastpnie przekazuje go do roboczych od | Dyrektora
zatwierdzenia Dyrektorowi / otrzymania Departamentu
Z-cy Dyrektora Zarzdzania
RPO
4, Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zatwierdza i podpisuje wniosek Niezwitocznie
Departamentu Zasglzania | o ptatné¢ koncowa programu po otrzymaniu
RPO
5. Pracownik Wprowadza dane do KSI Niezwtocznie
Referatu Finansow (SIMIK 07-13)- modut po
RPOWP Deklaracja wydatkow zatwierdzeniu
przez
Dyrektora/Z-g
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Dyrektora, nie
diuzej nizdo 5
dni roboczych
Niezwtocznie

6. Kierownik Referatu
Finanséw RPOWP

Dokonuje weryfikacji
wprowadzonych danych do KS$lod wykonania
(SIMIK 07-13) zgodnie z dziatania z pkt
dokumentacj papierovy 5

7. Pracownik Po niezwtocznym zatwierdzeniu Niezwlocznie | Instytucja
Referatu Finansow przez Dyrektora/Z- Dyrektora | po Pdsrednicaca w
RPOWP Departamentu Zasglzania RPO| zatwierdzeniu | Certyfikacji

wniosek zostaje wystany do | przez
IPOC Dyrektora/Z-&
Dyrektora

W/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spadzany w dwdch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finansow RPOWRP, akceptowany pesez Kierownika Referatu
Finansow RPOWP i zatwierdzany przez DyrektorafZ-Dyrektora Departamentu
Zarzdzania RPO.

Oryginat pisma wraz z wnioskiem o ptaiddkoncowa programu operacyjnego lub z pismem
wyjasniajacym przesytany jest do IPOC, natomiast kopia pismraz w/w dokumentem
zostaje przekazana Pracownikowi Referatu FinansOROWP w celu archiwizacji
dokumentu.

Podrozdziat zostanie uzupetniony po opracowanieptZ wytycznych w tym zakresie.
8.6.7 Sporadzanie korekty wniosku o ptatfiokoncowa Programu

IPOC oraz IC mog stwierdz¢ we wniosku o platrni@ koncowa programu operacyjnego
btedy, ktére leda wymagaty jedynie wyjgnienia lub poprawienia dokumentu przez 1Z, mog
réwniez zwrocik sie do 1Z z prédba o korekt wniosku o pfatngé koncowa programu
operacyjnego. 1Z ma 10 dni roboczych od otrzymam&ma o b¢dach od IPOC lub IC na
wystanie poprawionego dokumentu lub wiyjeen do IPOC. W uzasadnionych przepadkach
moazliwe jest wydhzenie tego terminu.

W przypadku, gdy zostaregtoszone przez IPOC/ICdaly we wniosku o ptatrié koncowa
programu operacyjnego:

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie : ;
Ziatanie wykonania powigzane
1 Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Dekretuje pismo o btach od Niezwtocznie
Departamentu Zagglizania | IPOC/IC na Kierownika
RPO Referatu Finansow RPOWP
2 Kierownik Referatu Wyznacza pracownika do
Finansow RPOWP sporadzenia korekty
wniosku o ptatn&t koncows
programu operacyjnego lub
pisma wyjdniajacego
3 Pracownik Referatu Sporadza korekt wniosku lub | do 5 dni Kierownik
Finansow RPOWP pismo wyjd&niajace po czym roboczych od | Referatu
przedktada go kierownikowi do| dekretacji Finanséw
akceptacji RPOWP
4 Kierownik Referatu Akceptuje korekevniosku do 2 dni Dyrektor /Z-ca
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Finanséw RPOWP lub pismo wyjsajace i roboczych od | Dyrektora
przekazuje do Dyrektora /Z-cy | otrzymania Departamentu
Dyrektora Departamentu Zarzmdzania
Zarzmdzania RPO w celu RPO
zatwierdzenia
5 Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zatwierdza i podpisuje korekt | Niezwtocznie
Departamentu Zaggzania | wniosku lub pisma po otrzymaniu
RPO wyjashiajacego
6 Pracownik W przypadku korekty wniosku | Niezwtocznie
Referatu Finansow wprowadza skorygowane dane| po
RPOWP do KSI (SIMIK 07-13) — modut | zatwierdzeniu
Deklaracja wydatkow przez

Dyrektora/Z-ca
Dyrektora, nie
diuzej niz do 5
dni roboczych

7. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie
Finansow RPOWP wprowadzonych do KSI (SIMIK] od momentu
07-13) danych zgodnie z wykonania
dokumentacj papierovy dziatania z
(poprzez weryfikagj z pkt.6
wydrukami z systemu) .
8. Pracownik Referatu Po niezwlocznym zatwierdzenili Niezwtocznie | Instytucja
Finanséw RPOWP przez Dyrektora/Z-Dyrektora | po Pdsrednicaca w
korekta wniosku lub pismo zatwierdzeniu | Certyfikacji
wyjasniajace zostaje wystana do przez
IPOC Dyrektora/Z-
Dyrektora

W/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spadzany w dwdch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finansow RPOWP, akceptowanty pesez Kierownika Referatu
Finansow RPOWP i zatwierdzany przez DyrektorafZ-Dyrektora Departamentu
Zarzdzania RPO.

Oryginat pisma wraz z korektwniosku o ptatn& koncowa programu operacyjnego lub
Z pismem wyjéniajacym przesytany jest do IPOC, natomiast kopia piswraz w/w
dokumentem zostaje przekazana Pracownikowi Refelnanséw RPOWP w celu
archiwizacji dokumentu.

IZ RPOWP na podstawie otrzymanych od IC kopiiswiadcze i deklaracji wydatkéw
o ptatné¢ okresow od Instytucji Certyfikujcej do Komisji Europejskiej przekazywanych do
KE oraz prognoz wnioskéw o ptatitodla danej osi priorytetowej upewnia,siz KE nie
wyptaci dla danej osi priorytetowej kwoty wszej nz maksymalna kwota pomocy oklena

w decyzji KE o przyciu RPO.

Lp Osoba wykonupca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
1| Dyrektor /Z-ca Dekretuje otrzymanod IC kopg Niezwtocznie od| Kierownika
Dyrektora Paswiadczé i deklaracji wydatkéw | otrzymania Referatu
Departamentu 0 ptatné¢ okresovg od Instytucii Finansow
Zarzmdzania RPO Certyfikujacej do Komisji RPOWP

Europejskiej
2. Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika do Niezwtocznie od
Finansow RPOWP zweryfikowania kopii otrzymania
Paswiadczenia
3.| Pracownik Weryfikuje kopi Pawiadczenia i 5 dni roboczych Kierownika
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Referatu Finans6w | przekazuje do kierownika od dekretacji Referatu
RPOWP Finansow
RPOWP
4. Kierownik Referatu Parafuje péwiadczenie i przekazuje| 1 dziex roboczy| Pracownik
Finansow RPOWP pracownikowi od przekazania | Referatu
Finansow
RPOWP
5. Pracownik Archiwizuje dokument
Referatu Finansow
RPOWP

Podrozdziat zostanie uzupetniony po opracowanieptZ wytycznych w tym zakresie.
8.7 Monitorowanie zasady n+3/n+2

Zobowigzania

Zobowigzania budetowe Wspolnotyasrealizowane corocznie w okresie od stycznia 2007
dnia 31 grudnia 2013 r.

Pierwsze zobowganie budetowe zostaje poelie przed przyjciem przez Komisj decyzji
0 zatwierdzeniu programu operacyjnego.z#& nasipne zobowqzanie jest podejmowane
przez Komisg, co do zasady, do dnia 30 kwietnia#t@go roku.

Zgodnie z art. 75 zobowzania budetu Wspolnoty § podejmowane na podstawie decyzji
przyznagcej srodki z funduszy. Zobowrania dla RPOWP ¢lie s w NSRO z 7 maja 2007 r.

W przypadku pomocy, ktora ma dyrealizowana w okresie krétszym znidwa lata,
zobowgzanie w wysokéci catego wkiladu z funduszy powinno zdstaodgte w momencie
przyjecia przez KE decyzji dotyazej przyznanigrodkow z funduszy. Zaréwno decyzje KE,
jak i podgte zobowizania oraz ptatrici sa okreslane i dokonywane w Euro.

1. Podstawa prawna

Na podstawie art. 93 Rozpadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 Komisja Europejska
automatycznie anuluje kda cz¢$¢ zobownzania budetowego w ramach RPOWP, ktéra nie
zostata wykorzystana na ptatiéaaliczkowy lub ptatngci okresowe lub tew odniesieniu do
ktorej nie przestano wniosku o ptatdéalo dnia 31.12:

a) trzeciego roku nagiujacego po roku poggia rocznego zobowzania budetowego na
lata 2007-2010 — zgodnie z zagad3,

b) drugiego roku nagbujacego po roku podgia zobowazania budetowego na lata 2011-
2013~ zgodnie z zasad+2.

Wkiad EFRR w RPOWP ulega zmniejszeniu na dany ratomatycznie anulowarkwotg.

2. Zmniejszenia kwoty automatycznego anulowania z@wiazan

W przypadku, gdy Komisja podejmuje deayzp zatwierdzeniu diych projektow lub
programoéw pomocy, kwoty potencjalnie eligf automatycznym anulowaniem zmniejsza si
0 odna@ne roczne kwoty przeznaczone na takigedprojekty lub programy pomocy. Dla tych
rocznych kwot jako dat poczitkowa obliczania ostatecznych terminéw automatycznego
anulowania, stanowi data kolejnej decyzji konie¢zde zatwierdzenia takich dych
projektéw lub programéw pomocy.

Kwote, ktérej mae dotycz¢ automatyczne anulowanie zob@uéan, pomniejsza 8i
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o kwoty, ktérych IC nie byta w stanie zadeklarévwaomisji z powodu operacji zawieszonych
w wyniku post¢powania prawnego lub odwotania administracyjnegiuwku zawieszagym,
pod warunkiem, ze patwo cztonkowskie (MRR) przke Komisji informacje o przyczynach
do dnia 31 grudnia drugiego lub trzeciego roku ¢magicego po roku zobowrania
budzetowego.

3. Wyjatki od automatycznego anulowania zobovdzan

Przy obliczaniu kwot zobowtan podlegagcych automatycznemu anulowaniu nie
uwzgkdnia se:

a) tej czsci zobownzania budetowego, dla ktérej zimno wniosek o ptatrig, ale ktorej
zwrot zostat wstrzymany lub zawieszony przez Kogndspia 31 grudnia roku n+3/n+2. Po
rozwiazaniu  problemu skutkagego wstrzymaniem lub zawieszeniem, zasad
automatycznego anulowania stosugedd tej odnénej czsci zobownzania budetowego,

b) tej czsci zobownzania budetowego, dla ktérej zimno wniosek o ptatrid, ale ktorej
zwrot zostat ograniczony, w szczeg&oioz uwagi na brak zasobow biedowych,

c) tej czsci zobowhzania budetowego, dla ktérej nie bylo mlwosci ztozenia
dopuszczalnego wniosku o ptafd@ powodu dziatania sity wgzej magcej powany wptyw
na realizag programu (pod warunkiem wskazania bezpdnich skutkow dziatania sity
wyzszej na realizagjprogramu).

4. Monitorowanie zasady n+3/n+2

Instytucja Zarzdzapca RPOWP monitoruje zasach+3/n+2 na podstawie niniejszych
dokumentow:

a) Pédwiadcze i deklaracji wydatkdéw oraz wnioskow o ptatdakresow,

b) Prognoz wnioskéw o ptatdg

c) Ramowych Planéw Realizacji Dziata

d) Harmonograméw ptatioi,

e) Informacji miesjcznej,

f) Sprawozda okresowych z realizacji RPOWP .

Referat Finansow RPOWP na podstawie ww. dokumentgmwadzi comiegczny
monitoring finansowy realizacji Programu, poleggj gtdwnie na ocenie zaawansowania
ptatnaci juz dokonanych w stosunku do alokacji oraz ptatn@rognozowanych do alokaciji.
W celu stworzenia systemu prognozowania pkathogenerujcego prognozy, ktére w
niewielkim stopniu bda odbiegé od wielkaci ptatngci rzeczywscie dokonywanych.
Referat Finansow RPOWRP ¢dizie porownywda prognozy platnéci z rzeczywdcie
dokonanymi ptatngciami w danym okresie i w przypadku wysienia duych rozbienosci,
system prognozowaniactizie udoskonalany. Ma to na celu stworzenie jakbaraizie]
wiarygodnych prognoz finansowych, ustizviajacych planowanie przeptywow finansowych
oraz utatwienie szacowania ptyricofinansowej w ramach RPOWP.

Narzdziem wykorzystywanym do monitorowania procesu \skawania osrodki jest
formularz — Zal. Nr 11.8.7 (w formacie Excel). Naogstawie danych wsgiowych (np.
wartas¢ projektow w realizacji, czekajych na przetarg lub czekaych na umow, wielkos¢
alokacji na poszczegolne lataj przygotowywane zestawienia poszczegoélnych werto
w ukiadzie tabelarycznym przedstawi@@ m.in. sura ptatnagci wykazanych we wnioskach
o ptatnég¢ przestanych do IPOC, semptatngci nie uwzgédnionych dotychczas
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w przesylanych wnioskach oraz zestawienia prognangeh wartéci ptatngci na
poszczegoblne kwartaty.

W przypadku zbyt niskiego poziomu ptafoow stosunku do alokacji Referat Finansow
RPOWP wysipuje do Referatdw rozlichei ptatncci projektéw z préba o wyjasnienia

w tym zakresie. Réwnocgeie weryfikuje wszelkie dokumenty, zestawienia ,itma
podstawie ktorych Referaty rozliaze ptatngci projektow przygotowuj dane niezédne do
przygotowania prognoz ptatém.

Nastpnie w terminie 5 dni roboczych pracownik Referktnanséw RPOWP przygotowuje
projekt pisma do IPOC informagego o0 przyczynach zaistniatej sytuacji oraz giydh
srodkach zaradczych w celu usgnia zagraenia utratysrodkow.

Pismo jest akceptowane przez Kierownika Referahaiséw RPOWP, zatwierdzane przez
Dyrektora/Zasipcg Dyrektora Departamentu RPO i wysytane do IPOC

Przynajmniej raz na kwartat Kierownik Referatu Fisdw RPOWP wyznacza pracownika,
ktory dokonuje analizy wykorzystania alokacji w posegoélnych osiach priorytetowych.
Sporadzona analiza po weryfikacji przez Kierownika Ratar Finansow RPOWP jest
przedstawiana Dyrektorowi/Zagicy Dyrektora Departamentu Zadzania RPO .

W przypadku wysipienia ryzyka niewykorzystanigrodkow zgodnie z zasadn+3/n+2
pracownik Referatu Finansow RPOWP przygotowuje izapg parafowane przez
Kierownika Referatu Finansow RPOWP i Dyrektora/psi Dyrektora Departamentu
Zarzdzania RPO do danego Referatu doggezpoziomu wykorzystani@odkéw w danym
dziataniu lub osi priorytetowej. Uzyskana informacgwrotna zostaje poddana analizie.
Informacja o ryzyku anulowania zobaaen przez KE zgodnie z zasadh+3/n+2 po
podpisaniu przez Kierownika Referatu Finanséw RPOpVEkazywana jest do Dyrektora
Departamentu Zasglzania RPO/ Zagpcy Dyrektora Departamentu Zadzania RPO. Na
podstawie przekazanych informacji Dyrektor Depadata Zarzadzania RPO/ Zagpca
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO decyduje o rodzaju i zakresie wprowagzon
srodkéw zaradczych. Dyrektor Departamentu Zdrania RPO/ Zagpca Dyrektora
Departamentu Zaggdzania RPO mie podia¢ decyzg o przekazanie informacji na
posiedzenie Zasdu Wojewodztwa Podlaskiego. Zadz Wojewodztwa Podlaskiego na
podstawie przekazanych informacji aeopodyac¢ decyzg m.in. o przeprowadzeniu ewaluacii,
zmianie SzczegOtowego opisu osi priorytetowych RADWzmianie RPOWP |lub
o wprowadzeniu innyckrodkéw zaradczych.

8.8 Instrukcja prowadzenia ewidencji finansowcegewe;j

SzczegOlowe zasady prowadzenia agsirachunkowych w zakresie RPOWP, dchkae
Zarzadzenie Nr 55/08 Marszatka Wojewodztwa Podlaskiegsprawie ustalenia zasad
(polityki) rachunkowéci w zakresie funduszy pomocowych w khizie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podlaskiego.

Ksiegi rachunkowe w zakresie RPOWP prowadzone w siedzibie Urzdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Biahokst przy ul. Wyszgskiego 1.
Ksiegi rachunkowe prowadzones za pomoe komputera w informatycznym systemie
Finansowo — Ksigowym ,EUROBULVET” i obejmup zbiory zapiséw ksigowych, obrotéw
i sald, ktére tworz:

= Dzienniki czsciowe,

= Ksigge gtown,

273



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

= Ksiggi pomocnicze,

= Zestawienia obrotow i sald kgji gtownej i ksag pomocniczych.
Ewidencja analityczna pozwala na identyfikasyydatkbw w podziale na poszczegélne
kategorie: priorytet, dziatanie, projekt, Benefid@ i prowadzona jest w szczegotdaio
umazliwiajacej rozliczenie i sporizenie obowjzujacych sprawozdg z uwzgetdnieniem
obowizujacej klasyfikacji, kategoryzacii itp.

Ksiegi rachunkowe i dowody ksgowe dotycace RPOWP przechowywane @ siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego praaesco najmniej 5 lat (liez
od pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyad daty
koncowego rozliczenia programu, tj. co najmniej do20@u.

Zgodnie z Zargdzeniem nr 55/08, w okresie pragpwym, do czasu petnego uzupetnienia
danych w systemie Eurobirt oraz umaliwienia ich weryfikacji, operacje gospodarczglp
ewidencjonowane réwniew Programie ksgowym ,QWANT”, firmy QNT Systemy
Informatyczne, wersja 17.53.

Podwojna ewidencja kgjowa prowadzonagdzie do kaca grudnia 2008 r.

Od stycznia 2009 r. jedynym obaa&iujacym programem do prowadzenia ewidencji
ksiggowe]j lgdzie system Eurobuet.

8.8.1 Instrukcja prowadzenia ewidencjidgwej

Osoba wykonujgca Termin Jednostki

Lp.

dziatanie

Dziatanie

wykonania

powigzane

1.

Pracownik

Referatu Rozlicze

i Ksiggowasci Funduszy
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretacji
ewidencji dokumentéw
ksiegowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finansow

Sprawdza kompletrio
dokumentéw bankowych oraz
innych dowodéw ksigowych
otrzymanych z Referatow

i rozliczen i ptatncici projektéw

Niezwtocznie po
otrzymaniu

Pracownik

Referatu Rozlicze

i Ksiggowasci Funduszy
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretacji
i ewidencji dokumentéw
ksiegowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finansow

Dekretuje dokumenty

Niezwtocznie po
otrzymaniu

Pracownik

Referatu Rozlicze

i Ksiegowasci Funduszy
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretacji
i ewidencji dokumentéw
ksiegowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finansow

Wprowadza dane do systemu
finansowo — ksigowego,

w ktérym prowadzona jest
wyodrebniona ewidencja
ksicgowa w zakresie RPOWP

Niezwtocznie po
otrzymaniu

Pracownik

Referatu Rozlicze

i Ksiggowasci Funduszy
Unii Europejskiej

Nadaje numer dokumentom

Niezwtocznie f
otrzymaniu
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Stanowisko ds. dekretacji
i ewidencji dokumentéw
ksiegowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finansow

5. Giowny Kskgowy Sprawdza poprawgd Niezwiocznie po
wprowadzonych danych, otrzymaniu
zatwierdza dokumenty
w systemie finansowo —
ksicgowym

6. Pracownik Wykonuje kopie archiwalne Niezwtocznie po

Referatu Rozlicze systemu oraz sposdza wydruki | otrzymaniu

i Ksiegowasci Funduszy | ksiag rachunkowych
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretacji
i ewidencji dokumentéw
ksiegowych funduszy UE
w zakresie RPOWP/
Glowny Ksiegowy
Departament Finansow

8.8.2 Zasady dokumentowania operacji i zdagmspodarczych

Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych stanawioryginaty dowoddéw ksigowych.
Dowodem ksigowym jest kady dokument stwierdzagy dokonanie lub powstanie operaciji
gospodarczej, j@li zawiera:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoacych operacji gospodarczych,

opis operacji oraz jej waré, jezeli to mazliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

dat dokonania operacji, a gdy dowdd jest spdeony pod ina dat — takze dat
sporadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydarodd ktérej przyjto sktadniki
aktywow,

numer identyfikacyjny dowody ksyowego,

stwierdzenie zakwalifikowania dochodu d&gbwego do ucia w kskgach
rachunkowych przez wskazanie migsi ksegowania oraz dekretacji olélajacej
sposOb ujcia dowodu w ksigach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania oraz naokgj numer ksigowy dokumentowi
I wszystkim jego zajcznikom.

Podstaw zaksetgowania i rozliczenia wydatkow zrealizowanych w eam RPOWP &
faktury, wyckgi bankowe lub inne ustalone dokumenty dla fundysayocowych.
Btedy w dowodactzrodiowych korygowaneaspoprzez:

W dowodach zewgtrznych obcych i wlasnych poprzez wysytanie korgrabwi
wilascivego dokumentu zawiergjego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem lub na podstawie rachunkow, fakttrkarygupcych,

W dowodach wewgtrznych przez sk&enie bkdnej tréci lub  kwoty,

Z utrzymaniem czytelrsgi skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie tr&i poprawnej

o daty poprawki oraz zkenie podpisu przez osplo tego uprawnian
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8.8.3 Zasady zabezpieczania i przechowywania déwdaicgowych

Po zrealizowaniu ptatdoi wyciagi bankowe potwierdzage zrealizowasm dyspozyc sa
generowane przez system bankégv@lektronicznej Video TEL Kredyt Bank S.A.

Kopia wychgu bankowego paviadczona za zgod®é z oryginatem przekazywana jest
niezwtocznie do Departamentu Zadzania RPO.

Pracownik do spraw dekretacji i ewidencji dokumentésicgowych w zakresie RPOWP
(Departament Finansow) archiwizuje wagi transakcji bankowych, zbiorcze zestawienia
zlecar platngci i inne dokumenty towarzysee przez okres 5 lat od dnia przekazania
ptatnaici koncowej dla Programu (termin ten ulega przedhiu w przypadku toerego st
postpowania gdowego lub administracyjnego lub na ¥$dmvie umotywowany wniosek
Komisji Europejskiej).

Ksiegi rachunkowe i dowody ksgjowe dotycace RPOWP przechowywane eda
w siedzibie Urzdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego zgodmieUstavy
o Rachunkowsci art. 74 ust.1 co najmniej 5 lat (ligz od pocatku roku nasfpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyroraz zgodnie z wytycznymi Rozpadzenia
Rady (WE) nr1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustdajpcego przepisy ogolne dotygze
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskiggo Funduszu Spotecznego
i Funduszu Spéjriei od daty kacowego rozliczenia programu, tj. co najmniej do2@a&ku.

Dokumenty przechowywane w Departamencie Finansowgamdy¢ udosgpniane
uprawnionym podmiotom do wgdu w Referacie Rozliciei Ksiggowasci Funduszy Unii
Europejskiej za zgead Dyrektora Departamentu i Gtdwnego Kgdbwego. Osoba, ktorej
udostpniane g dokumenty oraz pracownik udephiajacy dary dokumentag podpisuj
Protokot udosipnienia dokumentow (Zatznik Nr 11.8.6).

8.8.4 Procedury spaydzania i korygowania dowodow kgiowych

1. Do dokumentéw kggowych zalicza si wyciagi bankowe tj. dowody dokumentgge
fakt dokonania operacji bankowych, przelewy oraeidowody wewgtrzne.

2. Dowody ksegowe powinny b¥y wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty.
Dowody ksegowe powinny by rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji finansowej, kompletne oraz wolne oedidlv rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodachedamsvych wymazywania lub
przerébek. Bidy w dowodachzrédtowych wewwtrznych mog by¢ poprawiane
jedynie przez sk&enie bkdnej tréci lub kwoty, z utrzymaniem czyteldo
skreslonych zapiséw, wpisanie && poprawnej i daty poprawki oraz zienie podpisu
osoby do tego upowaionej.

4. Dowody ksggowe sprawdza pod wzglem:

a) Merytorycznym — poleggym na zbadaniu prawidtowa i celowasci operacji
potwierdzonej odpowiednimi dokumentami. Kontrola ryperyczna potwierdza
rzetelng¢ danych a take stwierdza,ze dowody zostaly wystawione zgodnie
z istniepcym stanem. Do obowzku osoby sprawdzggej dokumenty pod
wzgledem  merytorycznym natg réwniez  sprawdzenie  prawidtovgoi
i kompletngci wszystkich zaicznikbw, w oparciu, o ktére przygotowano
dokumenty. Na dowdd sprawdzenia pod wdgin merytorycznym, dokumenty
powinny by podpisane przez Dyrektora Departamentu atirania RPQub inne
upowanione osoby.
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b) Formalno-rachunkowym — polegaym na stwierdzeniu, czy wystawione zostaty
w sposéb technicznie prawidiowy, czy zawierajwszystkie elementy
prawidtowego dowodu kegjowego oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraj
btedow rachunkowych. Na dowdd sprawdzenia pod wdh formalnym
I finansowym, dowody $ podpisywane przez pracownika do spraw dokonywania
ptatnaci funduszy strukturalnych jak taé pracownika ds. dekretacji i ewidencji
dokumentow ksigowych w zakresie RPOWP.

5. Dowody ksegowe wewnrtrzne (polecenia kegowania) generowane za pomoc
programu finansowo-ksgjowego sprawdza pod wzgdlem formalno — rachunkowym
pracownik do spraw dokonywania ptafob funduszy strukturalnych jak rowrie
pracownik ds. dekretacji i ewidencji dokumentowegsiwych w zakresie RPOWP
i zatwierdza Gtowny Ksgowy UMWP.

6. Aby obiegu dowodow odbywateshajkrotsa drog nalezy:

- przekazywadowody tylko do oséb, ktére istotnie korzystajzawartych w nich
danych i g kompetentne do ich sprawdzenia,

- dazy¢ do jak najkrétszego czasu przetrzymania dowod@&zposoby
odpowiedzialne za ich realizacj

Droge obiegu i kontroli dokumentow dotygzych uruchomienia ptatdoi ze srodkéw
funduszy strukturalnych od chwili ich spadzenia wzgldnie wptywu do Departamentu
Finansow, a do momentu ich dekretacji i zakgowania przedstawia instrukcja obiegu
dokumentow UMWP wprowadzona Zadzeniem Nr 18/2001 przez Marszatka
Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 14 sierpnia 2001 r.

8.8.5 Zasady kontroli dowodow kgowych

Dowdd ksegowy winien by poddany procedurze kompleksowego sprawdzenia
merytorycznego oraz formalno — rachunkowego.

Sprawdzenie dowodow ksigowych pod wzgkdem merytorycznym — to ogoét czynngxi
polegajcych na zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktdmonano jest zgodna
Z obowhnzujacymi przepisami (legalna) oraz gospodarczo uzasadni(celowa), czy
przeprowadzonoaj z petnym poszanowaniem wszystkich przepisow orag realizacja
zamowienia nagpita w terminie. Obejmuje ono w szczegd@aoosprawdzenie, czy efe
w fakturze wynagrodzenie dotyczy ustug i robot medscie wykonanych i wycenionych
zgodnie z umow, sprawdzenie prawidiowego naliczenia odptétno Merytoryczne
sprawdzenie dowodow kgjowych obejmuje réwnie zbadanie prawidiowsi danych,
tj. zgodndci z protokotami odbioru, kalkulacjami oraz sprawdie poprawngi
zastosowanych stawek VAT i naliczonej wysétidego podatku. W przypadku faktur VAT
wystawianych przez wykonawc robét budowlano-montawych faktury winny by
sprawdzone przez inspektora nadzoru budowlanegoaeyonego przez zleceniodawaraz
zalczenia dokumentu w postaci komisyjnego odbioru told®onadto obejmuje ono
sprawdzenie zgodloi wykonanych dostaw (robot, ustug) 2z warunkamireglionymi
w umowie, zleceniu lub zamowieniu oraz odnotowamiumeru i daty tej umowy w opisie
operacji gospodarczej, jak rownjeczy naliczone zostaty ewentualne kary za niewgkom
lub nienaleyte wykonanie umowy. Sprawdzenie merytoryczne dbhwdksegowego
dotyczicego dziatda i projektéw wspotfinansowanycBrodkami UE obejmuje ponadto
zbadanie kwalifikowalnéci wydatkow, potwierdzeniezizahczone dokumentyaskompletne

I odpowiadag wymogom wskazanym w podpisanych umowach oraz kan®¢ dokonania
dodatkowych opisOw tj. rozpisanie kwot wynikgych z dowodu kgpgowego nha
poszczegolngrddia finansowania i wspoéffinansowania. Na odwrod@vodu ksigowego
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opisu operacji gospodarczych w awku z wykonaniem powgzych czynnéci dokonuj
pracownicy, ktorym powierzono olkdlene obowiazki. Zadaniem ich jest rownie
sprawdzenie czy wydatek m@ sig w planie finansowym (uktadzie zadaniowym)
i harmonogramie wydatkow. Na tokoliczngé¢ pracownik sklada podpis wraz z glat
I przedkiada do akceptacji przeememu. Odpowiedzialnym za stkomerytoryczm operacji
gospodarczej jest dyrektor departamentu, w przypadieobecnéci ww. osoby kontroli
merytorycznej dokonuje inna upomvaona osoba 4wz nadzorujcy czionek Zarzdu
Wojewddztwa. Fakt dokonania sprawdzenia merytorggen winien by potwierdzony
podpisem na odwrocie dowodu égowego lub na datzonym do dowodu ksgowego
zalczniku. Zahcznik winien by w sposob jednoznaczny identyfikowalny z dokumentem
ktGrego dotyczy.

Przez Sprawdzenie dowoddéw ksigowych pod wzgédem formalno-rachunkowym -
rozumie s¢ 0go6t czynnéci polegajcych na zbadaniu czy dowody:
» odpowiadai obowhzujacym przepisom pod wzgllem formy i czy zostaly
podpisane przez uprawnione 0soby,
» 53 kompletne — czy do dowodu kgowego zaiczone § niezlzdne dokumenty
uzupetniajce,
* 53 zupetne — czy zawiergjwszystkie dane niezblne do zobrazowania czyniog
ktore maj stanowe,
* nie zawiergg bledOow arytmetycznych — czy na podstawie podanych cen
jednostkowych obliczono prawidlowo poszczegoélne ypz i sumy ogotem
w fakturach i rachunkach,
» zawieraj podatek VAT zgodny z ustalonym w zamowieniu,
» czy z zasczonych dokumentéw np. faktury nie wynikag jej wart@é¢ powinna by
zmniejszona o skutki finansowe nienglego wykonania umowy (kary).

W skfad powyszych czynnéci wchodzi rownieé sprawdzenie zgodsdo klasyfikacji

budzetowej, ugcie tych pozycji w planie finansowym (uktadzie zaiavym) oraz

harmonogramie wydatkédw. Ponadto sprawdzenie to nmljej poréwnanie informaciji
zawartych w opisie dowodu z danymi ewidencji umdéwzamowié oraz kontrod

sprawdzajca, czy dowdd zostat wystawiony przez kontrahentkiézym podpisano umoyv
lub u ktorego ulokowano zamowienie (zlecenie) jakvmiez czy zamowienie zostato
wykonane w umowionym terminie.

Sprawdzenia dowodow kgjowych pod wzgldem formalno-rachunkowym dokonuje
upowaniony — wg zakresu czynsa — pracownik ds. dokonywania ptatiog weryfikacji

i kontroli dokumentow finansowych FS w zakresie R¥®) zatrudniony w Departamencie
Finanséw i nagtokoliczna¢ sktada podpis wraz z dat

8.8.6 Bezpieczestwo informatycznego systemu finansowo -effsivego EUROBURET

System EUROBUBRET firmy MICOMP Systemy Komputerowe wykonany jest
w technologii klient-serwer, przy zyciu narzdzi typu RAD iobiektowego e¢gyka
programowania z pakietu Centura Team Developer. ifokacja z baz danych odbywa si
przy wyciu jezyka SQL. Wszystkie aplikacje wchage w skiad systemua s32-bitowymi
aplikacjami systemu MS Windows.

Serwer aplikacyjny, na ktorym zainstalowany jesstegn EUROBUIRZET dziata pod
kontrolh systemu operacyjnego Windows 2000 Server Advan&stwer bazodanowy
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z zainstalowanym oprogramowaniem Microsoft SQLvBeR000 Enterprise Edition dziata
w konfiguracji klastra.

SQL Server zapewnia wysokie bezpiettero danych poprzez ochrordanych przed
niepowotanym dogpem oraz bezpiecastwo i integralné¢ przechowywanych danych.

Bezpieczéastwo systemu realizowane jest poprzez:

1. Zabezpieczenia fizyczne tj. bezpieagwvo fizyczne pomieszcaeinformatycznych,
utworzenie stref specjalnej ochrony, stosowaniecgaar ochrony i fizycznego
dostpu do tych stref, w tym zastosowanie kamer i zamktagnetycznych.

2. Zabezpieczenia techniczne tj. stosowanie ¢przkomputerowego o wysokich
parametrach niezawod§mowych oraz redundancji rozgzan technicznych, w tym:

= zasilaczy awaryjnych UPS
= stosowanie technologii zekszajcej bezpieczgstwo przechowywania danych
— klaster bazodanowy.

3. Zabezpieczenia programowe polegaj na wykorzystaniu mechanizmow

wspomagajcych bezpieczestwo, zawartych w systemie EUROBUBT.

W systemie EUROBURET gwarantowana jest kontrola praw dgst do danych,
bezpieczéstwo dostpu przez wielu gytkownikow, nadawanie aytkownikom praw
I zabezpiecz@dostpu do danych i funkcji.

Doskp do poszczegolnych aplikacji i jej funkcji mafylko zarejestrowani zytkownicy

z odpowiednim prawem degtu. Mazliwe jest precyzyjne okéenie uprawnié zaréwno dla
pojedynczego zytkownika jak i grupy uytkownikbw systemu. Prawaasokreilane

z doktadnécia do pojedynczej funkcji aplikacji, dla ktorej w sgmie sprawdzane jest prawo
dostpu przed jej uruchomieniem. W systemie EUROBAHY zostata zatona lista funkcji,
do ktérych administrator nie przydzielé prawa dosfpu dla poszczegolnychrytkownikow.

Ochrona logiczna przy pomocy kont i haset

Autoryzacja aytkownika do systemu nagtuje po pojedynczym logowaniu -zyikownik

jest zmuszony podaswoje dane (identyfikator zytkownika oraz hasto aytkownika).

Zarzadzaniem prawami aytkownikdOw zajmuje si wydzielona aplikacja ,Administrator”.
Modut Administrator posiada mbwosci rejestrowania aytkownikéw, przydzielania im
identyfikatoréw i haset,aczenia aytkownikéw w grupy, przydzielania im praw degt do

poszczegoblnych aplikacji i poszczegoélnych funkcphwebie jednej aplikacii.

Przed wywotaniem kalej funkcji poszczegélnych aplikacji systemu EURQBAET jest

sprawdzane czy aytkownik zalogowany do systemu posiada przydzielgrawo do
korzystania z tej funkcji. W przypadku braku uprasinsystem informuje o braku uprawnie
do wykonania w/w funkcji.

Ciagty dostp do danych
System EUROBURET jest w petni wielodogpny — pozwala na bezkolizyjne korzystanie
z aplikacji i danych jednocgeie przez wielu gytkownikow. Dodatkowo system zapewnia
spojna¢ informacji poprzez zapewnieniezydkownikom pracy na najaktualniejszej wersji
danych.
Doskp do najaktualniejszej wersji systemu, uwdgliacej m.in. zmiany w przepisach
prawnych. Aktualizacji systemu dokonuje adminisiraystemu.
Profilaktyczry ochrorg serwerdéw i stacji roboczych przed wirusami, opaogowaniem
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szpiegujcym i internetowymi wilamywaczami. Definicje wirus6waktualniane $
w systemie antywirusowy w trybie on-line, w sposimty i automatyczny.

8.8.7 Archiwizacja dowodow kgjowych

W celu zabezpieczenia przed awasystemu i utrat danych wykonywana jest archiwizacja
danych:
» codziennakopia awaryjnabaz danych przy pomocy oprogramowania do cenfralne
archiwizacji na serwerze backupowym,
» na koniec kadego kwartatu/rokikopia archiwalnana ptycie CD/DVD.

Przechowywanie kopii awaryjnych i archiwalnych systi:
= kopie awaryjne przechowywang do momentu wykonania naphej kopii awaryjnej
= kopie archiwalne systemu przechowywamnews szafie metalowej w pomieszczeniu
backupowym przez okres 5 lat od datyn&owego rozliczenia programu, tj. co
najmniej do 2022 roku

8.8.8 Zamknicie Programu

Art. 88 Rozporzdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca wstaajacego przepisy
0ogolne dotyczce Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz FunduSpajnaci

i uchylapcego rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999 wskazuje warunki jakie msgetnt
panstwo cztonkowskie w celu ¢gciowego i k@icowego zamknricia programu.

Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz patowania prognoz wnioskow
o ptatnég¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnyghramach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-20&3eduluj warunkdéw certyfikacji oraz
zasad odnogzych s¢ do wniosku o ptatni@ koncowa dla danego programu operacyjnego.
W tym celu Minister Rozwoju Regionalnego, nazpi@jszym etapie wdéania programow
operacyjnych, wyda odbny dokument w sprawie warunkéw certyfikacji oraasad
przedkfadania do Komisji EuropejskiBjpswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatna¢ koncowy dla programu operacyjnego.

W zwiazku z powyszym szczegdtowe instrukcje w tym zakresie zastgporadzone
w terminie péniejszym i whczone aneksem do IW RPOWP.

Procedura spogglzania Deklaracji wydatkow do celéw eggziowego zamkricia programu
operacyjnego od 1Z do IC przedstawiona zostatazelzatach 8.6.4 oraz 8.6.5.
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9. Procesy dotyczce nieprawidtowaci

Proces raportowania o nieprawidiode@mch odbywa si w oparciu oWytyczne w zakresie
sposobu pogpowania w razie wykrycia nieprawidtov@ w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjfmd w okresie programowania 2007-2013, Procedur
informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtoyetach w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojfoo w latach 2007-2013.

Zgodnie z art. 2 pkt 7 Rozpaidzenia Komisji (WE) nr 1083/2006, za nieprawidésw
naleey uwazaé jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa wspoélnotgvewynikapce
Z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczdgore powoduje lub mogtoby
spowodowa szkod w budrzecie ogdélnym Unii Europejskiej w drodze finansoveani
nieuzasadnionego wydatku z lzetll ogolnego.

Instytucja/podmiot odpowiedzialny za informowani@ieprawidtowdciach naley rozumie
kazda instytuck, na kton natazone zostaty obowrzujacymi przepisami lub postanowieniami
umownymi, obow4azki zwiazane z informowaniem o nieprawidtoseach.

Przez podmiot odpowiedzialny za wykrywanie niepdiauvosci nalery rozumie€ kazda
instytucg bioraca udziat w zarzdzaniu, kontroli lub wdrzaniu funduszy, ktéra w toku
prowadzonych przez siebie czysdnowykryje nieprawidtowéc;

Instytucja Zarzdzapca realizuje nagpujace zadania zwkane z informowaniem KE
o nieprawidtowdciach:

» przekazuje do MF-R oraz IPOC raporty o nieprawiditsach podlegacych
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE stwierdzonych wazku z realizagf Programu
Operacyjnego;

» przekazuje do MF-R oraz IPOC raporty o nieprawidigsiach podlegacych
kwartalnemu zgtoszeniu do KE stwierdzonych w aaku z realizagy Programu
Operacyjnego lub informacje o braku nowych niepdhwwiosci podlegagcych
zgtoszeniu do KE na podstawie art.rd&8porz;dzenia 1828/2006

» przekazuje do MF-R oraz IPOC raporty o dziataninektpczych prowadzonych w
zwiazku z nieprawidtowgéciami zgtoszonymi do KE przez MF-R zgodnie z aft.ust
1 rozporadzenia 1828/2006;

= jest zobowazana do stworzenia systemu wymiany informacji @raeidtowaciach
zapewniajcego realizagj obowinzkow 1Z w zakresie informowania KE
o nieprawidtowdciach;

= zapewnia gromadzenie informacji o nieprawidtdaiach w Programie Operacyjnym
zgodnie z art. 60 lit. dpzporzdzenia 1083/2006

9.1 Wstpne ustalenie administracyjne lugewe

Zgodnie z art. 27 lit. b)ozporzdzenia 1828/2006nskpne ustalenie administracyjne
lub adowe oznacza wgbna ocere pisemna wykonara przez widciwy podmiot

administracyjny lub sdowy stwierdzajca, na podstawie konkretnych faktéw, istnienie
nieprawidtowdci, bez uszczerbku dla movosci pdzniejszego skorygowania lub wycofania
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wniosku dotyczcego istnienia nieprawidtowoi w nas¢pstwie ustalé dokonanych w trakcie
postpowania administracyjnego luhdowego.

Pod pogciem wstpnej oceny pisemnej nale rozumi€ pierwsz, w pewnych
okolicznaciach tylko wewnstrzng, ocer odpowiednich organéw administracyjnych lub
organow wymiaru sprawiedlivgoi, ktora stwierdza wygpowanie nieprawidiowiei na
podstawie konkretnych faktow np. wynik kontroli, mily weryfikacji dokumentoéw, raport z
audytu itp.

Za wstpne ustalenie administracyjne lufmiewe naley uwaza¢ w szczegoélnéci:

1) wynik kontroli lub inny dokument kixzacy kontrok lub audyt,

2) decyzg o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,

3) decyzg o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,

4) decyzg o odmowie refundacji wydatkow,

5) decyzg o odmowie rozliczenia wydatkow w ramach wyptacaradjczki,

6) decyzg 0 rozwhzaniu umowy o dofinansowanie,

7) decyzg 0 zmniejszeniu dofinansowania,

8) inny dokument spomrizony w procesie zagdzania i kontroli srodkow z UE
stwierdzagcy wystpienie nieprawidtowsci,

9) postanowienie 0 wsSzeeiu postpowania przez organygigania.

9.2 Wykrywanie i kwalifikowanie nieprawidtowoi

Nieprawidtiow@¢é maze zosté wykryta przez m.in.:
- Instytucg Zarzadzapca RPOWP,
- Urzad Kontroli Skarbowej,
- Regionall 1zb¢ Obrachunkow,
- Instytucg Pasrednicaca w Certyfikacji oraz Instytuej Certyfikujaca,
- Instytucg Koordynupca RPO,
- Instytucg Audytowa,
- Najwyzsz Izbe Kontroli,
- Policje i prokuratug,
- Komisje Europejsk,
- Europejski Urzd ds. Zwalczania Nady¢ Finansowych (OLAF).

Instytucja Zarzdzapca RPOWP odpowiada za wykrywanie nieprawidiéeiana kadym
etapie oraz poziomie realizacji RPOWP, osi pridog/ch i projektow.

IZ RPOWP dokonuje oceny, czy dane naruszenie psiwigrdzone we wgpnym ustaleniu
administracyjnym lub sglowym stanowi nieprawidiowidé w mysl Rozporadzenia Rady
(WE) 1083/2006.

Ww. ocena dokonywana jest za pormpootatki o wykrytej nieprawidtowsei (Zafacznik Nr 1l
9.1) przez pracownikéw poszczegoélnych referatéwedigmnentu Zargdzania RPO.

W przypadku pozyskania informacji z zesnz (Beneficjent, NIK, RIO, GIKS, organy
scigania), ocena dokonywana jest przez dwodch praig@dwmn wyznaczonych przez
kierownika danego referatu, do ktérego trafita dantormacja, przy pomocy notatki
o wykrytej nieprawidtowséci (Zalacznik Nr 1l 9.1).
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9.3 Naduwycie finansowe, podejrzenie naggia finansowego.

Zgodnie z art. 27 lit. c)rozporzdzenia 1828/2006podejrzenie nadiycia oznacza
nieprawidtowad¢, ktora prowadzi do wszegia pos¢powania administracyjnego lub
sadowego na ¢pziomie krajowym w celu stwierdzenia zamierzonegaialdnia,

w szczegOlnéci naduycia okrélonego w ust. 1 lit. aKonwencji sporzdzonej na mocy
artykutu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej w sprawmchrony interesow finansowych
Wspolnot Europejskich

Zgodnie z artykutem 1 Konwencji spadzonej na mocy artykutlu K.3 Traktatu o Unii
Europejskiej w sprawie ochrony intereséw finansdwyspolnot Europejskich, naglcia
(oszustwa) finansowe naruszzg interesy finansowe Wspolnot Europejskich w osiei@u
do wydatkow polegajna jakimkolwiek celowym dziataniu lub zaniechadtyczcym:

» wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwychiepoprawnych lub niepetnych
oswiadcze lub dokumentow, ktére ma na celu sprzeniewierzriebezprawne zatrzymanie
srodkéw z budetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub betbw zarzdzanych przez
Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,

* nieujawnienia informacji z naruszeniem szczeg@mobowizku, w tym samym celu,

* niewtaciwego wykorzystania takickrodkéw do celéw innych nite, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane.

9.4 Informowanie o nieprawidtowoiach

Zgodnie z art. 290zporz;dzenia 1828/2006bowiazek niezwitocznego informowania KE o
wykrytych dz podejrzewanych nieprawidiowciach powstaje w momencie stwierdzenia
wystapienia przynajmniej jednej z passzych sytuacji:

1) zastosowano nownieprawidiows praktyke (stwierdzono zastosowanie nowego
sposobu popetnienia nieprawidtoseq w przypadku kolejnych nieprawidtoa
popetnionych w ten sam sposob, informowanie o higlzie obywé si¢ zgodnie z
procedug dotycaca informowania o nieprawidiowigiach podlegagcych
kwartalnemu zgtoszeniu).

2) istnieja obawy,ze w bardzo krotkim czasie m® dogé do negatywnych nagistw
poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (DepagaimZaradzania RPO musi
mie¢ informacje, z ktérych wynika, ze nieprawidtof¢omaze mie wkrotce
swoje nasfpstwa poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).

Informacg o0 stwierdzeniu nowych nieprawidiow® podlegajcych niezwlocznemu
zgtoszeniu do KE, 1IZ RPOWP przekazuje do MF-R dR@C niezwtocznie nie p&niej niz

w ciagu 30 dni kalendarzowychd daty dokonania wginego ustalenia administracyjnego
lub sadowego.

'Dz. U. UE C 316 z 27.11.1995, str. 49—57
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Informacg o stwierdzeniu nieprawidiowoi podlegajcej niezwlocznemu zgtoszeniu,
przekazuje si poprzez spotglzenie raportu w systemie IMS. W przypadku instytutore
nie wdrayly systemu IMS, raporty przekazuje gia pomog ptyty CD dohczonej do pisma
przewodniego.

Zgodnie z rozporzdzeniem 1828/2006kwartalnemu raportowaniu do KE podlegaj
wszystkie nieprawidtowkei, ktére byly przedmiotem wgbtnego ustalenia administracyjnego
lub ;dowego w danym kwartale, w przypadku gdy:

1) nieprawidtowd¢ odnosi st do kwoty 10 tys. EUR lub wigzej obcizajace]
budzet Wspdlnoty, z wytkiem przypadkow okrdonych w art. 28 ust. 2
rozporz;dzenia 1828/2006;

2) nieprawidtowd¢ odnosi s¢ do kwoty 10 tys. EUR lub wigzej obcizajacej
budzet Wspadlnoty i odn@anie nieprawidtowéci wyskpuje podejrzenie nadycia
finansowego;

3) KE pisemnie zzdata przekazywania informacji dotyzxych danej
nieprawidtowgci.

Zgodnie z art. 28 Rozpaydzenia 1828/2006 nie ma konieczcio informowania KE
o nieprawidtowdciach w nasgpujacych przypadkach:

1) przypadki, w ktérych nieprawidtowé polega jedynie na egciowym lub
catkowitym zaniechaniu realizacji operacji w ramaevspotfinansowanego
programu operacyjnego, na skutek upécitbeneficjenta;

2) przypadki zgtaszane Instytucji Zadzapcej lub Certyfikujcej przez beneficjenta
z wiasnej woli i przed wykryciem przez wtwe podmioty, przed lub po
wiaczeniu danego wydatku do waadczonej deklaracji przedtonej Komisiji;

3) przypadki wykryte i skorygowane przez Instytu@arzdzapca lub Instytucg
Certyfikujaca przed whczeniem danego wydatku do deklaracji wydatkow
przediazonej Komisiji.

Powyzsze wyjtki nie dotyca nieprawidtowdci, odnagnie ktorych istnieje podejrzenie
naduycia finansowego oraz wszelkich nieprawidt@aigpoprzedzajcych upadiéé

Raporty przekazuje siw terminie_40 dni kalendarzowyad zak@czenia kadego kwartatu,
za pomog systemu IMS. W przypadku instytucji, ktére nie wdty systemu IMS, raporty
przekazuje siza pomog ptyty CD dohczonej do pisma przewodniego.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostato stwierelzprzez organycigania lub inne
instytucje niezaangawane w zargdzanie funduszami z UE, nieprawidtof¢@gtasza si za
kwartat, w ktérym whciwa instytucja bicgca udziat w zarglzaniu funduszami z UE
otrzymata pisemn informacg 0 wszczciu postpowania prowadzonego przez organy
scigania lub wykryciu naruszenia prawa przez zgveme instytucje.

Raport o nieprawidiowdziach sporzdzany jest zgodnie ze stanem na fizéporzadzenia
raportu i zawiera informacje dotygz wykrytej nieprawidiowsri. Informacje o dalszych
postpowaniach prowadzonych w zygku ze zgtoszan nieprawidtowdcia przekazuje si

wytacznie wowczas jeeli nieprawidtowd¢ podlega kwartalnemu raportowaniu do KE.

Jezeli w danym kwartale nie stwierdzonaowych nieprawidiowdci podlegagcych
kwartalnemu raportowaniu do KE, wagu 40 dni kalendarzowych od zalozenia kwartatu,
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IZ za pomog systemu IMS przekazuje do MF-R iIPOC, informeag braku nowych
nieprawidtowdci podlegajcych raportowaniu do KE na podstawie art. rd8porz;dzenia
1828/2006 W przypadku instytucji, ktére nie wdrgly systemu IMS, informagjprzekazuje
Si¢ pisemnie.

IZ RPOWP przekazuje raport dlazkej nieprawidtowéci podlegajcej raportowaniu do KE,
ktora byta przedmiotem wginego ustalenia administracyjnego lad®vego w Programie
Operacyjnym dla ktorego jest wtawa, niezalenie od instytucji, ktéra dokonata wpinego

ustalenia administracyjnego lupod®wego.

Raport informugcy o stwierdzeniu nieprawidtowoi zawiera informacje okéone w art. 28
ust. 1 rozporzidzenia 1828/2006o0raz informacje @ostpowaniach wyjéniajacych
i dziataniach podjych w celu nateenia sankcji, pocavszy od daty dokonania weginego
ustalenia do daty spamdzenia raportu. Raport wypetniagswediug stanu na dazie
sporadzenia raportu.

IZ RPOWP jest odpowiedzialna za gromadzenie infajhwanieprawidtowdciach zgodnie z
art. 60 lit. c)rozporzydzenia 1083/2006G take za prawidiow&é sporadzenia raportu,
kompletndg¢ i prawdziwaé¢ zawartych informaciji.

W przypadku gdy 1Z RPOWP stwierdzie dane zawarte w raporcie przekazanym do MF-R
sa nieprawidtowe lub niekompletne, przekazuje skowygoe informacje zgodnie z proceaur
dotycaca informowania o dziatlaniach naptzych zawast w Podrozdziale 9.7 IW 1Z
RPOWP.

Referat Finansbw RPOWP jest zobaexdany do poinformowania IPOC o wszystkich
nieprawidtowdciach niepodlegagych raportowaniu do KE, ktore byly przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego luhdevego w danym kwartale. Informacje
przekazuje si co kwartat, w cigu 65 dni kalendarzowych od zakzenia danego kwartatu
w formie zestawienia kwartalnego (zegnik 11.9.3).

9.5 Procedura spamdzania i przesytania raportow o nieprawidideiach/zestawi@
nieprawidtowdci

A. Raporty o nieprawidtow&ziach
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Osoba wykonujgca : . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie : .
Ziatanie wykonania powigzane
1 Pracownik Referatu Pracownik, ktory wykryje W ciagu 10 dni| Kierownik
Departamentu Zagrlzania | nieprawidtowad¢ informuje roboczych od | Referatu
RPO, ktory wykrywa kierownika o zaistniatej sytuacj|, wykrycia Departamentu
nieprawidtowa¢ . sporadza notatk (zat. 11.9.1), nieprawidtowo | Zarzdzania
raport w wersji papierowej (zat.,| sci RPO
11.9.2) oraz pismo przewodnie i
przekazuje kierownikowi
referatu.
2 Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnét Pracownik
Departamentu Zasglizania | sporadzenia raportu (zat. referatu
RPO 11.9.2), notatki (zat. 11.9.1) oraz Departamentu
pisma przewodniego: Zarzdzania
RPO
a) Jéli TAK, akceptuje i
podpisuje raport, notatloraz
pismo przewodnie
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b)Jeli NIE, przejcie do punktu
1 instrukgji

Pracownik Referatu
Departamentu Zagglzania
RPO, ktory wykryt
nieprawidtowa¢

Przekazuje raport w wersji
papierowej z pismem
przewodnim do Referatu
Finansow RPOWP (w
przypadku niewdrzenia
systemu IMS przekazuje raport
W Wersji papierowej oraz na
ptycie CD wraz z pismem
przewodnim)

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

Referat
Finanséow
RPOWP

Kierownik Referatu
Finansow RPOWP
Departamentu Zagglzania
RPO wyznacza osoby do
weryfikacji raportu
biezacego

Weryfikuja raport, czy zostat
sporadzony zgodnie z
Instrukcp sporadzania raportu
dotyczicego nieprawidtowii
w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu
Spéjnaci 2007-2013, za
pomog listy sprawdzajcej
stanowicej zahcznik do IW
RPOWRP nr 11.9.4

a) Jali TAK, akceptup raport i
przechodz do punktu nr 6

b)Jeli NIE, przekazuj uwagi
(drogn pisemma lub
elektroniczn) wiasciwemu
referatowi i wyznaczajtermin
na korek¢ raportu

Niezwtocznie
po otrzymaniu
raportu

Pracownik
Referatu
Finanséw
RPOWP

Wyznaczeni pracownicy
przez kierownika
Referatu Finansow
RPOWP

W przypadku nieprawidtowii
wykrytych w zwhzku

z weryfikacph wnioskéw

o ptatng¢ w ramach Pomocy
Technicznej, wypetniag
notatle (zat.11.9.1) pracownicy
stwierdzag czy naruszenie
prawa jest nieprawidtovégia w
mysl rozumienia rozporgzenia
1083/2006 i czy podlega
zgloszeniu do KE. W sytuacji
wykrycia nieprawidtowéci
sporadzap raport.

Niezwlocznie
po wykryciu
nieprawidtowo
$ci we wniosku
o ptatna¢ z
Pomocy
Technicznej

Pracownicy
Referatu
Finanséw
RPOWP

Wyznaczeni przez
kierownika pracownicy
Referatu Finanséw
RPOWP

Przygotowug raport w formie

pisemnej oraz w systemie IMS,.

(W przypadku niewdrzenia
systemu IMS w wersji
papierowej oraz na ptycie CD
wraz z pismem przewodnim).

W ciagu 10 dni
roboczych

Pracownik Referatu
Finans6w RPOWP

Przekazuje raport w wers;ji
papierowej Kierownikowi
Referatu RPOWP (w przypadk

Niezwiocznie

po
I przygotowaniu

niewdrazenia systemu IMS

Kierownik
Referatu
Finanséow
RPOWP
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réwniez w wersji
elektronicznej).

8 Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji Do 3 dni Dyrektor/Z-ca

Finansow RPOWP sporadzonego raportu W roboczych Dyrektora
przypadku pozytywnej Departamentu
weryfikacji, akceptuje i parafuje Zarzdzania
raport, a nagpnie przekazuje RPO
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasglzania
RPO, a w przypadku
negatywnej weryfikacji,
przekazuje raport do korekty
pracownikom odpowiedzialnym
wczesniej za jego spoegizenie.

9 Pracownicy Dokonup korekty raportu w Do 3 dni Kierownik
Referatu Finansow wersji papierowej oraz w roboczych od | Referatu
RPOWP systemie IMS i przekazaj przekazania Finansow

skorygowany raport przez RPOWP
Kierownikowi (w przypadku nie| Kierownika

wdrozenia systemu IMS

dokonup korekty w wersji

papierowej oraz elektronicznej).

10 | Kierownik Referatu W przypadku pozytywnej Niezwtocznie | Dyrektor /Z-ca

Finanséw RPOWP weryfikacji, akceptuje raport, | po akceptacji i | Dyrektora
parafuje wersj papierovy, zaparafowaniu| Departamentu
raportu i przekazuje (do 1 dnia Zarzdzania
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora. roboczego) RPO

11 | Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Weryfikuje poprawnéc Do 2 dni Kierownik
Departamentu Zagrlzania | sporadzonego raportu . W roboczych Referatu
RPO przypadku pozytywnej Finansow

weryfikacji podpisuje raport i RPOWP, MF-R
przekazuje Kierownikowi i IPOC
Referatu Finanséw RPOWP. W

przypadku negatywnej

weryfikacji raportu przeégie do

pkt 9.

12 | Kierownik Referatu Po akceptacji wersji papierowe] Niezwtocznie | Pracownik

Finanséw RPOWP raportu przez Dyrektora/ Zec po przekazaniu Referatu
Dyrektora Kierownik Referatu | przez Finanséw
Finanséw RPOWP informuje | Dyrektora/Z-¢ | RPOWP,
pracownika majcego Dyrektora MF-R i IPOC
odpowiednie uprawnienia o
mozliwosci wystania raportu w
systemie IMS.

13 | Kierownik Referatu W przypadku niewdrzenia Niezwtocznie | Pracownik

Finansow RPOWP systemu IMS przekazuje po przekazaniu Referatu
zatwierdzony przez przez Finansow
Dyrektora/Z-g Dyrektora Dyrektora/Z-¢ | RPOWP
raport wraz z pismem Dyrektora

przewodnim pracownikowi
odpowiedzialnemu wcZeiej za
jego sporzdzenie, ktéry wysyta
przedmiotowy raport do MF-R i
IPOC za pomagptyty CD
dofaczonej do pisma
przewodniego.

B. Kwartalne zestawienia nieprawidtowa niepodlegajcych raportowaniu do KE
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Osoba wykonupgca . . Termin Jednostki

Lp. dzi . Dziatanie . .

Ziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Referatu Pracownik, ktory wykryje W ciagu 10 dni| Kierownik
Departamentu Zasglzania | nieprawidtowd¢ niepodlegajca | roboczych od | Referatu
RPO, ktory wykrywa raportowaniu do KE informuje | zakaiczenia Departamentu
nieprawidtowac¢ . Kierownika o zaistniatej kwartatu Zarzmdzania

sytuacji, sporadza notatk (zat. RPO
11.9.1), przygotowuje kwartalne
zestawienie nieprawidtovioi
niepodlegajcych raportowaniu
do KE (zat. 11.9.3) w formie
pisemnej oraz na Kniku
elektronicznym i przekazuje
kierownikowi. W przypadku nie
wystapienia nieprawidtowéci
niepodlegajcych raportowaniu
KE, referaty informuj Referat
Finansbw RPOWP o ich braku,

2. Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnéct Pracownik
Departamentu Zasglzania | sporadzonego kwartalnego referatu
RPO zestawienia nieprawidtowoi Departamentu

niepodlegajcych raportowaniu Zarzmdzania
do KE (zat. 11.9.3) i notatki (zat RPO
11.9.1):

a) jesli tak akceptuje i podpisuje

kwartalne zestawienie i notatk

b) jesli nie przefcie do pkt 1

3. Kierownik Referatu Kierownik referatu wyznacza Pracownik
Departamentu Zasglzania | osole, ktéra przygotowuje referatu
RPO zbiorcze kwartalne zestawienie Departamentu

nieprawidtowdgci Zarzadzania
niepodlegajcych raportowaniu RPO
KE wraz z pismem przewodnin.

4, Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnéc Pracownik
Departamentu Zasglzania | sporadzenia zbiorczego referatu
RPO kwartalnego zestawienia Departamentu

nieprawidtowdgci Zarzadzania
niepodlegajcych raportowaniu RPO

do KE oraz pisma

przewodniego:

a) Jali TAK, akceptuje i

podpisuje kwartalne zestawienie

oraz pismo przewodnie

b)Jsli NIE, przekazuje do

poprawy wigciwemu

pracownikowi.

5. Wyznaczony przez Przekazuje kwartalne Referat
kierownika pracownik zestawienie nieprawidtovioi Finanséw
Referatu Departamentu | niepodlegajcych raportowaniu RPOWP
Zarzmdzania RPO do KE (w formie pisemnej oraz

na naéniku elektronicznym) do
Referatu Finansbw RPOWP

6. Wyznaczeni przez Weryfikuja kwartalne Niezwtocznie | Pracownik

kierownika zestawienie nieprawidtovioi po otrzymaniu | Referat
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Pracownicy

Referatu Finanséw

RPOWP

niepodlegajcych raportowaniu
do KE, czy zostalo spogdzone
zgodnie z Instrukej
sporadzania kwartalnego
zestawienia nieprawidtovioi
niepodlegajcych raportowaniu
do KE, za pomoaglisty
sprawdzajcej (zat.11.9.5)

a) Jali TAK, akceptup
kwartalne zestawienie
nieprawidtowdci
niepodlegajcych raportowaniu
do KE i przechodgz do punktu
nr8

b) Jéli NIE, przekazuj uwagi
(droga pisemn lub
elektroniczn) wasciwemu
referatowi i wyznaczajtermin
na korek¢ kwartalnego
zestawienia nieprawidtovioi
niepodlegajcych raportowaniu
do KE

zestawienia

Finansow
RPOWP,
Referaty
Departamentu
Zarzmdzania
RPO.

Wyznaczeni pracownicy

przez kierownika

Referatu Finanséow

RPOWP

W przypadku nieprawidtowei
wykrytych w zwhzku z
weryfikacja wnioskéw o
ptatnags¢ w ramach Pomocy
Technicznej, wypehiap
notatle (zat.11.9.1) pracownicy
stwierdzaj czy naruszenie
prawa jest nieprawidiovégia

w mysl rozumienia rozp.
1083/2006 i czy podlega
zgtoszeniu do KE. W sytuacji
wykrycia nieprawidtowéci
niepodlegajcej raportowaniu dd
KE, wyznaczeni przez
kierownika pracownicy ujmuyj
powyzszy nieprawidtowad¢

w kwartalnym zestawieniu
nieprawidtowdgci
niepodlegajcych raportowaniu
KE.

Niezwlocznie
po wykryciu
nieprawidtowo
$ci we wniosku
0 ptatna¢ z
Pomocy
Technicznej

Pracownicy
Referatu
Finansow
RPOWP

Wyznaczeni przez

kierownika pracownicy
Referatu Finansow

RPOWP

Na podstawie informacji
wlasnych oraz otrzymanych od
innych referatéw przygotowalj
kwartalne zestawienie
nieprawidtowdci
niepodlegajcych raportowaniu
do KE wraz z pismem
przewodnim (w formie pisemng
oraz na néniku elektronicznym)

j

W ciagu 10 dni
roboczych

Pracownik Referatu
Finanséw RPOWP

Przekazuje kwartalne
zestawienie nieprawidtovioi
niepodlegajcych raportowaniu
do KE wraz z pismem
przewodnim (w formie pisemng
oraz na néniku elektronicznym)
Kierownikowi Referatu

i

Finans6w RPOWP

Niezwtocznie

po
przygotowaniu

Kierownik
Referatu
Finanséw
RPOWP
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niepodlegajcych raportowaniu
do KE (na néniku
elektronicznym) wraz z pismen

przewodnim do IPOC.

10. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Do 3 dni Dyrektor/Z-ca
Finansow RPOWP kwartalnego zestawienia roboczych Dyrektora
nieprawidtowdgci Departamentu
niepodlegajcych raportowaniu Zarzmdzania
do KE i pisma przewodniego; W RPO
przypadku pozytywnej
weryfikacji, akceptuje i parafuje
zestawienie wraz z pismem
przewodnim, a nagbnie
przekazuje Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO ,aw
przypadku negatywnej
weryfikacji, przekazuje
zestawienie wraz z pismem
przewodnim do korekty
pracownikom odpowiedzialnym
wczesniej za sporgdzenie wiw
zestawienia.
11. | Pracownicy Referatu Dokonup korekty kwartalnego | Do 3 dni Kierownik
Finanséw RPOWP zestawienia nieprawidtovioi roboczych od | Referatu
niepodlegajcych raportowaniu | przekazania Finanséw
do KE wraz z pismem przez RPOWP
przewodnim i przekazuijgo po | Kierownika
korekcie Kierownikowi
12. | Kierownik Referatu W przypadku pozytywnej Niezwtocznie | Dyrektor /Z-ca
Finansow RPOWP weryfikacji, akceptuje, parafuje|i po akceptacji i | Dyrektora
przekazuje kwartalne zaparafowaniu | Departamentu
zestawienie nieprawidtovioi (do 1 dnia Zarzadzania
niepodlegajcych raportowaniu | roboczego) RPO
do KE wraz z pismem
przewodnim do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO
13. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Podpisuje kwartalne zestawienjeDo 2 dni Kierownik
Departamentu Zasglzania | nieprawidtowdci roboczych Referatu
RPO niepodlegajcych raportowaniu Finanséw
do KE wraz z pismem RPOWP
przewodnim i przekazuje
Kierownikowi Referatu
Finansow RPOWP
14. | Kierownik Referatu Przekazuje kwartalne Niezwtocznie | Pracownik
Finansow RPOWP zestawienie nieprawidtovioi po przekazaniu Referatu
niepodlegajcych raportowaniu | przez Finansow
do KE wraz z pismem Dyrektora/Z-¢ | RPOWP
przewodnim pracownikom Dyrektora
odpowiedzialnym wczmiej za
jego sporzdzenie
15. | Pracownik Referatu Wysyta kwartalne zestawienie | Do 2 dni IPOC
Finanséw RPOWP nieprawidtowdci roboczych

9.6 Korygowanie raportéw o nieprawidtovaiach / kwartalnych zestawienieprawidtowdci

niepodlegajcych raportowaniu do KE.
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W przypadku nieprawidtowo spa@zonego raportu MF-R odrzuca raport w systemie IMS
I zwraca st do 1Z z préba o korekt. IZ ma obowazek skorygowéaraport w IMS w cigu 5

dni kalendarzowych od otrzymania informacji o odwmmiu raportu. W przypadku gdy
sporadzenie korekty raportu wagu 5 dni kalendarzowych nie jest #aliave, 1Z informuje

o tym fakcie MF-R oraz IPOC pisemnie przekazupismo faxem lub pocgtelektronicza.

W przypadku raportow otrzymanych od instytucji, retdnie wdrayty systemu IMS, prébe

o korekt raportdbw oraz korekty raportow przekazuje &xem przesytag dokumenty
rowniez do wiadoméci IPOC.

W przypadku, gdy po ocenie merytorycznej raportzepr MF-R, stwierdzi, ze
nieprawidtowad¢ nie kwalifikuje s¢ do zgtoszenia do KE zgodnie z art. 28 rozpdzenia
1828/2006, odrzuca raport w systemie IMS pacl@rzyczyr odrzucenia. IZ ma nitiwos¢
zgtoszenia zastrzen do dokonanej oceny w agu 5 dni kalendarzowych od odrzucenia
raportu. W przypadku zgtoszenia zastetesprawa jest konsultowana wspélnie z IC/IPOC.
W przypadku instytucji, ktore nie wdrgty systemu IMS informagj o odrzuceniu raportu
MF-R przekazuje pisemnie przesg@ajnformacje réwnie do wiadoméci IPOC.

Referat Finansow RPOWP jest zobgmdany do poinformowania IPOC o wszystkich
nieprawidtowdciach niepodlegagych raportowaniu do KE, ktore byly przedmiotem
wskepnego ustalenia administracyjnego lad®vego w danym kwartale.

W przypadku, gdy IZ RPOWP stwierdzie dane zawarte w zestawieniu rieprawidtowe
lub niekompletne, niezwiocznie przekazuje kogektestawienia do IPOC zgodnie
Z procedus zamieszczanponiej:

1) pracownik Referatu Finansow RPOWP koryguje raefdtowe lub niekompletne dane
w kwartalnym zestawieni i spaydzom korekt wraz z pismem przewodnim niezwitocznie
(w ciagu 3 dni roboczych) przekazuje kierownikowi refarat

2) kierownik Referatu Finansow RPOWP niezwtoczmveciagu 1 dnia roboczego) dokonuje
weryfikacji korekty zestawienia. W przypadku pozaytej weryfikacji, akceptuje
I parafuje korekt wraz z pismem przewodnim, a ngmstie przekazujeajdo zatwierdzenia
przez Dyrektora/Z-¢ Dyrektora Departamentu Zadzania RPO. W sytuacji negatywnej
weryfikacji przekazuje zestawienie do ponownej koyg@racownikowi referatu,

3) pracownik Referatu Finansow RPOWP dokonuje powp korekty w cigu 1 dnia
roboczego i przekazuje zestawienie do akceptacgrolinikowi referatu, ktory
niezwtocznie dokonuje weryfikacji ponownej korektgstawienia, parafuje zestawienie
I przekazuje je wraz z pismem przewodnim do zatlzenia przez Dyrektora/Zec
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO,

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu Zalzania RPO w gqgu 1 dnia roboczego

podpisuje korektzestawienia i pismo przewodnie,

5) Po podpisaniu przez Dyrektora/Zd0yrektora Departamentu Zadzania RPO pracownik
Referatu Finansow RPOWP niezwtocznie wysyla keretigstawienia wraz z pismem
przewodnim do IPOC.

W przypadku wptynicia do 1IZ RPOWP pisma od IPOC z goe o korekt nieprawidtiowo
przygotowanego kwartalnego zestawienia nieprawidéowniepodlegajcych raportowaniu
KE, Referat Finanséw RPOWP jest zobageiny do przekazania prawidtowo wypetnionego
zestawienia, zgodnie z opisanyzej procedud.
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9.7 Informowanie o dziataniach ngstzych

IZ RPOWP przekazuje do MF-R i IPOC raporty zawigraj informacje o dziataniach
nastpczych prowadzonych w zwiku z nieprawidiowéciami zgtoszonymi do KE na
podstawie art. 28 lub 2%ozporzidzenia 1828/2006v ciagu 40 dni kalendarzowych po
uptywie kazdego kwartatu, w ktorym wyspity okoliczncgci warunkupce konieczn&t
sporzdzania raportu o dziataniach ngstzych zgodnie art. 30 rozporz;dzenia 1828/2006
W przypadku nieprawidtowdei zgtoszonych do KE na podstawie art. @porzdzenia
1828/2006raporty o dziataniach nagiczych przekazuje siwytacznie w przypadku gdy
nieprawidtowad¢ podlega kwartalnemu raportowaniu do.KE

Raporty o dziataniach nagiczych przekazuje siza pomog systemu IMS. W przypadku
instytucji, ktére nie wdrayty systemu IMS, raporty przekazujec sta pomog ptyty CD
dolaczonej do pisma przewodniego.

Raport o dziataniach nagiczych dotyczcych danej nieprawidtowoi przekazuje si

wytacznie w przypadku gdy w danym okresie sprawozdawmcagsipito:

e wszczcie posgpowania prowadzonego w celu naaia sankcji administracyjnych lub
karnych,

» zakaczenie posjpowania prowadzonego w celu naaia sankcji administracyjnych lub
karnych,

e umorzenie lub zawieszenie pgsbwania prowadzonego w celu nzoia sankcji
administracyjnych lub karnych,

» Kkoniecznd¢ skorygowania informacji przekazanych do KE w dbtgasowych
raportach,

» koniecznd¢ anulowania nieprawidtowéoi zgtoszonej do KE.

IZ RPOWP podejmuje dziatania zmierasg do usuricia nieprawidtowéci. W ramach
dziataa zmierzajcych do usuricia nieprawidtowéci maze zosta podgta decyzja o:

1) dodatkowych dziataniach wyjaiajacych:

— przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji pkby,

— skierowaniu pisma zadaniem udzielenia dodatkowych informacji, wyjeen lub
przedstawienia stosownej dokumentacji,

— inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzasimecia nieprawidtoweci.

2) podg¢ciu dziatar zmierzagcych bezpérednio do usurcia nieprawidtowsci:

— zadanie usuricia nieprawidiowéci (w przypadku nieprawidiowssi bez skutku
finansowego),

— zawieszenie eZci lub catdci ptatngci poprzez wstrzymanie wniosku o refundacb
potracenie z niego kwoty odpowiadagj powstatym nieprawidtovégiom,

- wystapienie o zwrot srodkbw w trybie przewidzianym przez art. 207 ustawy
o finansach publicznych,

- w przypadku podejrzenia przegstwa — powiadomienie prokuratury o podejrzeniu
przestpstwa, Biura ds. Zwalczania Nagd Gospodarczych i Finansowych (OLAF)
i IPOC,

— inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzasumecia nieprawidtowsci.
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9.8 Usungcie nieprawidtowsci

Instytucja ~ Zarzdzapca RPOWP niezatmie od procesu informowania
o nieprawidiowgciach, podejmuje dziatania celem uswm nieprawidiowéci oraz
odpowiada za monitorowanie ich usgoa. Nieprawidlowé¢ nalezy uwaza¢ za usunita po
zakaiczeniu wszystkich pogbowaar administracyjnych lub aslowych prowadzonych
w celu odzyskania sum nieprawidtowo wyptaconyclzaratlazenia sankcji.

W przypadku nieminosci odzyskania cakei lub czs$ci nieprawidiowo wydatkowanych
kwot facznie z odsetkami, datzakaczenia posfpowania w celu odzyskania kwot
nieprawidtowo wykorzystanych jest data zrealizowarpostanowi@ decyzji Komisji
Europejskiej w sprawie ohkgienia nie odzyskankwota budzetu pastwa cztonkowskiego lub
budzetu Wspolnoty.

Na poziomie projektu wyznaczeni przez kierownikowagownicy referatu Rozliche
i Platnagci Projektow Wspieragych Rozw0j Przedgbiorczagci i Innowacyjndgci,
pracownicy referatu Rozlicae Platnaci Projektow Wspieragych Rozwdj Regionalny oraz
referatu Kontroli RPOWP Departamentu Zgtzania RPOWP niezwitocznie informuj
Beneficjenta na pmie o wykryciu nieprawidiowsri i okreslaja termin usunjcia
nieprawidtowdci. W przypadku wusuncia nieprawidiowéci przez Benetijenta
W wyznaczonym terminie, wspomniany pracownik infajen o tym kierownika referatu
i sporadza pisema notatle dotyczca usunicia nieprawidtowéci, ktora dolacza do
dokumentacji dotycxej projektu oraz przekazuje nasmie informacg do Referatu
Finansbw RPOWP o0 usugiu badz nie usungciu nieprawidtowéci. W sytuacji, gdy
Beneficjent nie uswh nieprawidiowdci w wyznaczonym terminie zosiajwstrzymane
wszelkie ptatnéci zwiagzane z projektem, a weryfikacja wniosku o ptatn@eneficjenta
zostaje zawieszona. Pracownicy w/w referatow infganBeneficjenta na pmie, iz w razie
nieusungcia nieprawidtoweéci w kolejnym wyznaczonym przez 1Z RPOWP terminig
podstawie odpowiedniego zapisu Umowy o Dofinansaogv®mojektu, umowa zostanie przez
IZ RPOWP rozwizana. Pracownicy powiadamiggednoczénie Referat Finanséw RPOWP.
Kierownik Referatu Finansow RPOWP informuje DymkiZ-&; Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO o mabwym rozwiagzaniu Umowy o Dofinansowanie Projektusligest to
nieprawidtowad¢ ze skutkiem finansowym procedura podana jestzepni

W przypadku wysfpowania nieprawidiowieri ze skutkiem finansowym procedura
postpowania opisana jest w rozdziale 10.

W przypadku podejrzenia przegstwa — Kierownik wigciwego referatu RPOWP informuje
niezwtocznie Dyrektora/Z¢c Dyrektora Departamentu Zadzania RPO o podejrzeniu
przestpstwa, natomiast Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamedaradzania RPO (na
podstawie upowaienia Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego) informuezwiocznie
organ uprawniony décigania przegpstw.

W  przypadku wykrycia nadycia finansowego lub popetnienia przgstwa zgodnie
z 8§ 2 art. 304 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Ksdgos¢powania karnego (Dz. U.
z 1997 r., nr 89, poz. 555) instytucjenptwowe i samorglowe, ktore w zwizku ze sw
dzialalngcia dowiedzialy st o popetnieniu przegbstwasciganego z urgdu, s obowhzane
niezwtocznie zawiadoni o tym prokuratora lub Poligj oraz przedsivzia¢ niezlzdne
czynndci do czasu przybycia organu powotanego sdmania przespstw lub do czasu
wydania przez ten organ stosownego zdzenia, aby nie dopai¢c do zatarciasladéw
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i dowodow przespstwa. Kady pracownik Departamentu Zadzania RPO w trakcie
wykonywania obowizkéw stzbowych, po wykryciu lub uzyskaniu informacji o ppadku
naduycia finansowego czy popetnienia przgstwa, powiadamia na §onie kierownika
referatu oraz zawiadamia Referat Finansow RPOWEroMinik referatu przekazuje pismo
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu Zaglzania RPO. Dyrektor/Z-ca Dyrektora
zawiadamia organ$cigania (Policja, prokuratura).

9.9 Ochrona informacji

Informacje zawarte w raportach o nieprawidi@eiach ze wzgidu na zamieszczone w nich
indywidualne dane oraz szczegoéty praktyk prowagieh do wysipienia nieprawidtowgci
podlegag odpowiedniej ochronie. Informacje o nieprawidideiach gromadzone
I przetwarzane na podstawiozporzdzenia Rady (WE) nr 1828/20@6 wykorzystywane
wytacznie ,do uytku stuzbowego”. W przypadku nie wdzenia systemu IMS informacje
oraz ndéniki danych przekazujesiv zaklejonej kopercie detzonej do pisma przewodniego.
Dane osobowe przetwarzane w systemie IMS podiegdjronie zgodnie z rozpaidzeniem
45/200%. Administratorem danych przetwarzanych w systeiviig jest Komisja Europejska.

Raporty 8§ wykorzystywane do aytku stwzbowego. Dosfp do raportow
o nieprawidtowdciach posiadaj wytacznie pracownicy upowaieni przez Dyrektora
Departamentu Zagglzania RPO/Zagpce Dyrektora Departamentu Zadzania RPO,
na podstawie upowaien sporadzonych zgodnie z Zgtznikiem Nr 11.9.6

9.10 Posjpowanie windykacyjne

IZ RPOWP kadorazowo okréa dat wykrycia nieprawidtowéci w kontekcie stwierdzenia
nieprawidtowego wykorzystania, nienatego pobrania lub pobrandeodkoéw w nadmiernej
wysokaci. Jako wiaciwa powinna zosta uznana data wgbnego ustalenia
administracyjnego lubaslowego.

W przypadku, gdy dana nieprawidtof¢ozostata wykryta w czasie kolejnych ptaton 1Z
RPOWP dokonuje odzyskiwaniarodkéw poprzez zastosowanie trybu przewidzianego
w art. 207 ustawy o finansach publicznych i podggmas¢pujace czynnéci:

— wstrzymuje ptatnéci w ramach projektu do czasu ostatecznego imigaia sprawy,

- wzywa beneficjenta do zwrotdrodkow lub wyraenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnéci w terminie 14 dni od dnia dgezenia wezwania,

— po bezskutecznym uptywie terminu do zwratrodkéw lub wyraenia zgody na
pomniejszenie platdoi, wydaje decyzj odnanie zwrotu catéci badz czsci
dofinansowania otrzymanego przez Beneficjenta,

— prowadzi egzekugjsrodkéw na podstawie wydanej decyzji,

— pomniejsza nagpma rak.

W sytuacji, gdy nieprawidiowsdé zostata wykryta przed ptatboa (nie doszio do
rzeczywiste] wyptaty srodkéw) istnieje meéliwos¢ podgcia stosownych dziatg np.

2Rozporadzenie (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskieg@dyRz dnia 18 grudnia 2000r. o ochronie oso6b finych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez ingfgtuorgany wspélnotowe i o swobodnym przeptyvakich danych.
Dz. U. L 82z 12.1.2001,Rozdziat 13 Tom 26 P. 1024.
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dokonania korekty ptatdoi poprzez pomniejszenie kwoty wnioskowanej do medaciji
o kwote wydatku niekwalifikowanego lub rozedanie umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku, jeeli IZ RPOWP stwierdzi,z nie jest maliwe odzyskanie catkowitej lub
czesciowej nieprawidtowo wykorzystanej kwoty lub nie sma oczekiwaé jej catkowitego lub
czesciowego odzyskania IZ RPOWP informuje IPOC oraz Wisprawozdaniu oksgonym

w art.30 ust. 2 Rozpogdzenia Komisji (WE) 1828/2006 o nie odzyskanej kigooraz
powodach, dla ktérych kwota ta powinna zégtaniesiona przez Wspolrobadz Polsle. W
terminie 1 miesica odzakonczenia potroczalZ RPOWP przesyta do IK RPO oraz IK
NSRO informacje w formie zbiorczych zestawig okrelonej przez siebie formie, za dane
potrocze oraz narast@p. Informacje te mugzawierad w szczegolngi:

— kopie decyzji 0 przyznaniu dofinansowania,

— dak ostatniej ptatnéci na rzecz Beneficjenta,

— kopig zlecenia windykacji,

- w przypadku upadkezi, ktére naley zgtaszé na mocy art. 28 ust. 2, kepi dokumentu
potwierdzagcego niewyptacalrig Beneficjenta,

— krotki opis dziata podgtych przez Instytuej Zarzdzapca w celu odzyskania
przedmiotowej kwoty, ze wskazaniem adgrych termindw.

9.11 Bkdy systemowe

Podstawowym zrodtem bkdow systemowych jest niezgodito prawa krajowego, na
podstawie ktorego realizowane @rojekty, z prawem wspoélnotowym. Niezgodaio te
wynikaja najczsciej z niewtdciwej interpretacji prawa wspoélnotowego i mogostad
ujawnione po dlugim okresie obazywania przepisOw prawa krajowego sprzecznych
z prawem wspolnotowym. Niemldwve jest zatem okidenie a priori petnego katalogu
btedow systemowych. Zakwalifikowanie danej nieprawwadbsci jako bkdu systemowego,
wymaga wnikliwej analizy stanu faktycznego oraz aoxysacych okoliczndci.

Btedy systemowe meag zostg zidentyfikowane po przeanalizowaniu wynikow
kontroli/audytéw zewetrznych przedstawionych__przez zesmne shiby kontrolne
przeprowadzage kontrole realizacji Programu (patrz proceduB b przez pracownikéw
w ramach wykonywanych przez nich obgekow stizbowych. O takim kidzie pracownik
informuje drog mailowa kierownika referatu, ktéry naginie na najbliszym spotkaniu
kierownictwa przedstawia problem (mive zdiagnozowanie bHlu systemowego). Po
spotkaniu zostanie spadzona notatka z ustaleniami, ktora zostanie opabi#dna na portalu
wewrgtrznym Departamentu Zaydzania RPO.

Sposob pogpowania przedstawia tabela posi

Lp. | Osoba wykonugca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1. | Kierownik Zleca pracownikowi/pracownikom | Niezwtocznie po
wihasciwego dokonanie analizy projektow opublikowaniu
referatu, ktéremu | zakaiczonych lub bdacych notatki

zlecono podjcie w trakcie realizacji co do ktérych
dziatar (ustalenia | wystepuje podejrzenie niiwosci
Z notatki wystapienia tego typu lgblu oraz
opublikowanej na | opisanie ich i zgtoszenie drag
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portalu mailowa kierownikowi.
wewretrznym)
2. | Pracownik/pracown| Dokonup analizy przypadkéw, W wyznaczonym
cy referatu opisup je i wyniki przesytai przez kierownika
mailem kierownikowi terminie
3. | Kierownik Opracowuje notatkzbiorcz
wihasciwego referatu| z propozycja dziatanaprawczych d
podjcia.
4. | Dyrektor/Z-ca Akceptuje propozygj (parafowanie
Dyrektora notatki podpisanej przez kierownika
Departamentu albo jednoczénie zgtasza swoje

Zarzmdzania RPO | sugestie dotyexe dziata do
podjccia, zmierzajcych do
usunicia bkdu.

5. | Kierownik Zleca pracownikom wdt@nie W terminie
wihasciwego referatul dziatar naprawczych zgodnie wyznaczonym prze:
Z zapisami notatki zaakceptowanej| kierownika
przez Dyrektora.
6. | Pracownik/pracown Wdrazaja zalecenia, a informacja ng
cy referatu ten temat zostanie ¢ip

w opracowywanym przez referaty
zal. 1.8.1a

Kierownik/kierownicy referatow przeprowadzapnaliz, podejmuj niezlzdne dziatania
naprawcze w terminie wyznaczonym przez Dyrektorstépag Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO oraz spadzap i podpisuj notatlke dot. podgtych dziata, ktora nastpnie
przedktadaj Dyrektorowi/Zastpcy Dyrektora do wiadondoi (dyrektor parafuje notatl
Notatka jest dajczana do dokumentacji danej sprawy znajckjj st w referacie. Kopia
notatki przekazywana jest do Referatu Programowanigoordynacji RPOWP, ktéry
archiwizuje otrzymaminformacg o sposobie wykonania zaléckontroli.

Dyrektor/Zasgpca Dyrektora Departamentu Zadzania RPO ok&a termin i zakres zmian
koniecznych do wprowadzenia do zapiséw Instrukgik@hawczej 1IZ RPOWP.

Korekty finansowe wynikage z nieprawidtowéci o charakterze systemowym dokonywane
sa na podstawie wcZaiejszego wyliczenia ich wardoi przy uwzgednieniu ich rodzaju,
zakresu i wagi oraz strat finansowych poniesionyaez EFRR. Korekty finansowe polegaj
na anulowaniu cakei lub czsci wktadu publicznego w ramach Programu.

10.Procesy dotycace odzyskiwania kwot

Opis rejestru kwot do odzyskania, kwot odzyskanyctoraz kwot wycofanych

Zgodnie z zapisami art. 70 ust. 1 lit. B) Rozpdezenie Rady (WE) nr 1083/2006
z dnia z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiggo przepisy ogoélne dotygz Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FumduSpotecznego oraz Funduszu
Spoéjnaci i uchylapce rozporadzenie (WE) nr 1260/1999 (zwane dalej Rozpdzeniem
1083), pastwa cztonkowskie odpowiedzialne za z@zanie programami operacyjnymi
i ich kontrok, za pomog dziatax m.in. takich jak zapobieganie, wykrywanie i korygmie
nieprawidtowdci oraz odzyskiwanie kwot nienagl@ie wyptaconych wraz z odsetkami
Z tytutu zalegtych ptatni@i w stosownych przypadkach. i3&wa cztonkowskie zgtaszaje
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nieprawidtowdci Komisji Europejskiej i informuyj Komisjg Europejsk na bigaco
0 przebiegu pogpowax administracyjnych i prawnych.

Dotychczasowa praktyka pozwala na wydnienie dwéch podstawowych typow
nieprawidtowgci:

1. Z konsekwencjami finansowymi, (Referaty Rozligze Ptatnagci Departamentu
Zarzadzania RPO w aegu 10 dni roboczych od momentu wystania do beresiig
pisma wzywajcego go do zwrotérodkéw lub wyraenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnéci, przekazuyj informacg za pomoe notatki (Zat. 11.10.3) do
Referatu Finansow RPOWP w celu wprowadzenia RejeSticazen na projekcie
w KSI (SIMIK 07-13). Kierownik Referatu Finansow R®VP wyznacza os@bktora
w ciaggu 5 dni roboczych od daty otrzymania informacji padstawie zat. 11.10.3
wprowadza dane do rejestru ofz@n na projekcie w KSI (SIMIK 07-13) w g%ci
Kwoty do odzyskania/ kwoty wycofane po anulowarkierownik referatu Finansow
RPOWP dokonuje weryfikacji danych wprowadzonych K8l (SIMIK 07-13).
Pracownik, ktory wprowadzit dane do rejestru abeh na projekcie informuje drag
mailowa Kierownika oraz pracownika wdaeiwego Referatu Rozlichei Platngci
o tym fakcie. Nasfpnie obowazuje procedura opisana w pkt. 13-14 tabeli 10..wW/
raporty/zestawienia ponownie zosgtayykazywane co kwartat zgodnie z procedur
opisam w rozdz. 1X.),

2. Bez konsekwencji finansowych (Referaty Departaméi@zdzania RPO przekazy
informacg co kwartat — rozdz. 1X).

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 grudnia 20006 zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz.U. z 2006 r., Nr 227, poz. 1658), zwadalej ,ustawa 0 zppr”, instytucjami

odpowiedzialnymi za odzyskiwanieodkow g instytucje zargdzapce (IZ RPOWP).

Zgodnie z art. 113 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 Przepisy wprowadzgfe ustaw

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241,p&n. zm.) — w przypadku
dofinansowania udzielonego w formie dotacji przedeth 1 stycznia 2010 r., do zwrotu
srodkéw stosuje si przepisy ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. (artl)2d finansach

publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, zzpbdzm.).

IZ RPOWP jest rownie zobowhzana do zakwalifikowanigrodkéw, do ktérych zwrotu
Beneficjent jest zobowkany w zwizku z zaistnieniem nieprawidtoda, do kategorii kwot
podlegagcych procedurze odzyskiwania lub do kwot wycofdnyc

Zgodnie z art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sier@@@9 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009 r., Nr 157, poz. 1240), zwanej dalej ugtawufp, sSrodki pochodace medzy innymi

z funduszy strukturalnych oraz Funduszu Spé&ina take srodki przeznaczone na realizacj
programow i projektéw finansowanych z udziatgnodkow europejskichdla jednostek
sektora finansow publicznych oraz innych podmidbéagcych Beneficjentami tyciiodkow,

a take dla podmiotéw, ktorym w ramach programu operagy zostata powierzona na
podstawie porozumienia lub umowy realizacja zadmlnoszcych s¢ bezpdrednio do
Beneficjentowpodlegag zwrotowi przez Beneficjenta, w przypadku:

- wykorzystania ich niezgodnie z przeznaczeniem,
- wykorzystania ich z naruszeniem procedur,
- pobrania ich nienataie lub w nadmiernej wysoKoi.
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Kwoty odzyskane i kwoty wycofanes $0 kwoty, w stosunku do ktérych zostaty spetnione
tacznie nasfpujace przestanki:
» zostaly wyptacone Beneficjentowi
» kwoty te zostaty zarejestrowane przez instytweyptacajca srodki beneficjentowi od
konca okresu, ktérego dotyczyto poprzedniezmite przez ni Pdwiadczenie i
deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptaifiokresow.

Rd&znica pome¢dzy kwotami do odzyskania (podlegeymi procedurze odzyskiwania) oraz
kwotami wycofanymi zwjzana jest z:

1. Momentem pomniejszenia deklaracji wydatkow o w&rttych srodkéw. Kwoty do
odzyskania (podlegage procedurze odzyskiwania) pomniejgzadeklaracg
wydatkéw dopiero w momencie ich fizycznego odzyskarnKwoty wycofane
pomniejszaj deklaracg wydatkdbw w momencie pogljia decyzji o zakwalifikowaniu
srodkéw, do ktorych zwrotu zobowdany jest beneficjent, do tej kategorii. Decyzja o
uwzgkdnieniu kwoty wycofanej w deklaracji wydatkow poahejje pierwsza
instytucja wypetniajca deklaraey wniosek o ptatng okresow.

2. Obowiazkiem prowadzenia oddzielnych rejestrow obu typowot co umaliwi
przekazywanie do Komisji Europejskiej informacji nmdnie obu rodzajéw kwot.
Kwoty wycofane, w przypadku ich odzyskania, nigld uwzgkdniane w raporcie
dotyczacym kwot odzyskanych.

Instytucja Zaradzapca RPOWP okrda szczegoOtowe kryteria przypadkowania kwot
pomniejszajcych Pdwiadczenia i deklaracje wydatkdéw oraz wnioski otpééé do kwot
podlegagcych procedurze odzyskiwania albo do kwot wycofémymornc pod uwag m.in.
nastpujace kryteria:

— rodzaj beneficjenta,

wielkos¢ kwoty do zwrotu

moment powstania nieprawidiow® oraz maliwos¢ ponownego wykorzystania
srodkéw w ramach programu operacyjnego,

rodzaj nieprawidtowsci (systemowa albo indywidualna),

mozliwos¢ odzyskanigrodkow od Beneficjenta.

Instytucja Zaradzapca zapewnia gromadzenie informacji na temat kwetnakliwych do
odzyskania w ramach programu operacyjnego orazkarege te informacje w formacie
okreslonym w czsci 3 zahcznika nr XI do Rozpoudzenia Komisji (WE) 1828/2006, do
konca lutego kadego roku, do Instytucji Certyfikagef. W przypadku RPO, Instytucja
Zarzdzapca RPO przekazuje te informacje rowinde® wiadoméci Instytucji Pédredniczcej
w Certyfikacji.

Instytucja Zarzgdzapca RPOWP przekazuje do IPOC informacje na temat tkwo
podlegajcych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanycdzem z Péwiadczeniem
i deklaracy wydatkdéw oraz wnioskiem o ptatéio okresovd takze kadorazowo na prdoe
IPOC. Dane przekazywane do IPOC w formie papierowej, jak rowaiga pomog systemu

® Procedura stosowana od dniadwig wzycie rozporadzenia Komisji (WE) zmieniapego rozporadzenie nr
1828/2006, wprowadzgiego zmieniony za€znik nr XI do tego rozpowdzenia w zakresie informacji o
kwotach niemeliwych do odzyskania).
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informatycznego, jako zadznik do dokumentwPoswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz
wniosek o ptatn& okresow.

W zakresie ewidencji kwot podlegaych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych po
anulowaniu catéci lub czsci wkiadu dla danego projektu Instytucja zglzapca zapewnia
spojné¢ danych zawartych w systemie d&gowym oraz danych w KSI (SIMIK 07-13)
z dokumentamirodtowymi.

Kazda z komérek uczestnigzych we wdraaniu RPOWP mie stwierdzt nieprawidtowdci
podczas realizacji obowikéw shzbowych.

W przypadku stwierdzenia wygtienia nieprawidtowgéci skutkupcej obowazkiem zwrotu
srodkéw przez Beneficjenta zgodnie z art. 207 @st.ustawy o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ), pracownik odpowiedoiagferatu Departamentu Zadzania
RPO wzywa beneficjenta do zwrotirodkdw lub wyraenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnéci w terminie 14 dni od dnia degrzenia wezwania. Po bezskutecznym
uptywie terminu do zwrotdrodkow zgodnie z art. 207 ustu8tawy o finansach publicznych
Instytucja Zarzdzapca wydaje decygjokreslajaca kwote przypadajca do zwrotu i termin,
od ktérego nalicza siodsetki oraz sposob zwrottodkow.

Zgodnie z art. 207 ust. 13 w stosunku dagpaowych jednostek budtowych nie wzywa si
Beneficjenta do zwrotdrodkéw lub wyraenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatno
ani tez nie wydaje si decyzji dotycacej zwrotusrodkdw.

Beneficjent, zgodnie z art. 207 ustustawy o finansach publicznychowinien dokona
zwrotusrodkéw w terminie 14 dni od dnia d@zenia decyzji.

Referat Finansow RPOWP prowadzi Rejestr decyzjidmgo z Zascznikiem Nr 11.10.2 —
Rejestr decyzji wydanych na podstawie art. B8fawy o finansach publicznydoetyczcych
zwrotusrodkéw przez Beneficjenta w ramach RPOWP.

Decyzja ta, oprocz elementéw wskazanych pajypowinna rownig zawierd, zgodnie

z art. 107.81 ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 0196 Kodeks pogpowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000 r., nr 98, d&71 z pén. zm.), zwanej dalej ,KPA”
oznaczenie organu administracji publicznej, ¢datydania, oznaczenie strony lub stron,
powotanie podstawy prawnej, rozstrzygme, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie,
czy i w jakim trybie stay od niej odwotanie, podpis z podaniem imienia rwika oraz
stanowiska stibowego osoby upowaionej do wydania decyzji.

W terminie (14 dni), Beneficjent mie zwrdoct sie do Instytucji Zaradzapcej RPOWP
z wnioskiem 0 ponowne rozpatrzenie sprawy zgodraet.z207 ust. 12stawy o finansach
publicznych

Zgodnie z art. 138 § 1. KPA Instytucja Zgdzapca wydaje decygj w ktorej:
- utrzymuje w mocy zaskaona decyzg albo

- uchyla zaskaiona decyzg w cataci albo w czsci i w tym zakresie orzeka co do
istoty sprawy hdz uchylapc t¢ decyzg — umarza posgpowanie pierwszej
instanciji, albo

- umarza posgpowanie odwotawcze.

Zgodnie z art. 130 8 1. KPA, przed uptywem term@wwniesienia odwotania, decyzja nie
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ulega wykonaniu, natomiast, zgodnie z 8§ 2 tegokafty wniesienie odwotania w terminie
wstrzymuje wykonanie decyzji.

Po podgciu decyzji o zakwalifikowaniusrodkéw do kwot do odzyskania lub kwot
wycofanych i wprowadzeniu danych do KSI (SIMIK 03},11Z RPOWP mee przysipi¢ do
kontynuacji procedury odzyskiwania i dokénav miake mazliwosci potmcenia srodkdw

Z kolejnego wniosku o ptatdé Beneficjenta.

Po pomniejszeniu deklaracji wydatkow do IGrodki odzyskane, magby¢ one ponownie
wykorzystane w danym programie operacyjnym.

W sytuacji, gdy Beneficjent, po otrzymaniu decyzjpkona zwrotusrodkow w terminie
14 dni, 1IZ RPOWP wprowadza dane do KSI (SIMIK 03:13

- w przypadku srodkéw zakwalifikowanych do kwot podlegaych procedurze
odzyskiwania, daneasvprowadzane do Rejestru ofp@n na projekcie zarébwno jako
kwoty do odzyskania, jak i kwoty odzyskane. 1Z RPPWokonuje pomniejszenia
deklaracji wydatkow.

- w przypadku srodkéw zakwalifikowanych do kwot wycofanych, danes s
wprowadzane do Rejestru ohgen jako kwoty wycofane (funkcjonaldé KSI
(SIMIK 07-13) umaliwi rowniez wprowadzenie w c&ci dotyczcej kwot
wycofanych réwnie informacji na temat odzyskania tych kwot, pozwtdi 1Z
RPOWP na monitorowanie procesu odzyskiwania kwotofgnych). 1Z RPOWP
dokonuje pomniejszenia deklaracji wydatkow.

W sytuacji, gdy po uptywie 14 dni od daty otrzyneaprzez Beneficjenta decyzji o zwrocie,
Instytucja Zaradzapca stwierdzi brak wptywu na rachunek bankowy wshkgza decyzji
srodkéw, do ktorych zwrotu zobowdany jest Beneficjent, IZ RPOWP przystije do
procedury odzyskiwani&rodkéw, dokonujc wczeniej rejestracji danych dotygezych kwot
podlegagcych procedurze odzyskiwania oraz lub kwot wycotdmw KSI (SIMIK 07-13):

- kwoty podlegajce procedurze odzyskiwania wprowadzea wi odpowiedniej cgci
Rejestru obeizen na projekcie. IZ RPOWP nie dokonuje pomniejszedeilaracii
wydatkoéw o te kwoty.

- kwoty wycofane wprowadza ¢iw odpowiedniej cgci Rejestru obezen na
projekcie. IZ RPOWP dokonuje pomniejszenia dekfavagdatkow.

Po wprowadzeniu danych do KSI (SIMIK 07-13), IZ RR® przys¢puje do windykacji
poprzez dokonanie patrenia z kolejnego wniosku o ptatiédBeneficjenta.

Jezeli dokonanie poticenia nie bdzie maliwe, 1Z RPOWP jako wierzyciel, ktory nie jest
jednoczénie organem egzekucyjnym, zgodnie z 8 6. pkt. 1zpeomdzenia Ministra
FinansOw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wgkoa niektdrych przepiséw ustawy
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2001 Nr 137, poz. 1541),
niezwtocznie wystawia tytut wykonawczy i kieruje g wiaciwego naczelnika uezlu
skarbowego.

Kazdorazowo po odzyskanisrodkéw, 1Z RPOWP jest zobowiana do odliczania kwot
odzyskanych, dcznie z odsetkami za zwigkod kolejnej deklaracji wydatkéw i wniosku
0 ptatn@g¢ przedktadanych KE, a ta& zamieszczania informacji o kwotach odzyskanych
w zahczniku Nr 11.10.1 (zgodnie Tabeh nr 6 i nr 7 zajcznika 4a Wytycznych MRR
w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowameognoz wnioskéw o ptatsé do
Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych wagh NSRO na lata 2007-2013 z dnia
23 czerwca 2009 ).ylo Wnioskow od 1Z do I@raz w rejestrze obgien na projekcie w KSI
(SIMIK 07-13).

300



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

Obowiazek odliczania kwot odzyskanych od kolejnej deldgravydatkéw oraz wykazania
ich w zahczniku dopaswiadczonych deklaracji wydatkow i wnioskow o ptatnakresow od

IZ do IC stosuje si wobec srodkéw odzyskanych nie certyfikowanych do KE oraz
odzyskanych kwot wydatkow juzgtoszonych Komisji. Za kwoty odzyskane, gbj tym
obowizkiem naley uzn& wytacznie podlegace procedurze odzyskiwania w zgku

Z nieprawidtowécia w znaczeniu art. 2 pkt 7 Rozpadzenia 1083/2006, a nie korekty
dokonane wskutek &dlow innych ni nieprawidtowdci (np. bkdow pisarskich). Obowrek
ten dotyczy kwot podlegagych procedurze odzyskiwania w zgku z nieprawidtowécia,
ktére zgtoszono zgodnie z rozpatzeniem 1083/2006 i tych, ktére gwolnione z takiego
zgtoszenia, np.: poniewanie przekraczajokreslonego progu tj. 10 tys. EUR.

Kwoty odzyskane, tj.: nalmos¢ gtdbwm wraz z odsetkami za zwiok(tzw. odsetki karne),
IZ RPOWP wykazuje w kolejnej deklaracji wydatkowtabeli nr 6 stanowicej zahcznik
do Wytycznych MRR w zakresie warunkéw certyfikagiaz przygotowania prognoz
wnioskow o ptatné do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnychamach NSRO
na lata 2007-2013 z dnia 23 czerwca 2009 r.). Kwietypomniejszaj dary deklaracg
wydatkow.

Odsetki umowne od srodkéw, wykorzystanych niezgodnie 2z przeznaczeniem,
wykorzystanych  z  naruszeniem  procedur lub  pobranychienalenie lub

w nadmiernej wysoki, podlegai zwrotowi na rachunek dochodow lhedu pastwa,
zgodnie z przepisamustawy o finansach publicznycBdsetki te niegodliczane z kolejnej
deklaracji wydatkow. Nie narusza to obawku dochodzenia ww. odsetek.

IZ RPOWP zobowjzana jest do wprowadzania danych doiggzh kwot podlegacych
procedurze odzyskiwania arakwot wycofanych, a tale kwot odzyskanych wraz
z odsetkami od tych kwot (w podziale na odsetki wm® i karne) do Rejestru olgen
prowadzonego w KSI (SIMIK 07-13). Rejestracji pagi@ zarébwno sytuacje, w ktorych
powstanie tzw. kwot do odzyskania oraz w konsekyvekveot odzyskanych zwizane jest
z wydaniem decyzji administracyjnej, jak rowhnisytuacje, w ktorych obowzek zwrotu
srodkéw zwihzany jest z wydaniem zalacepokontrolnych czy te inna niz decyzja
administracyjna formp komunikacji z beneficientem przewidzianw dokumentach
programowych.

Rejestr obciazen na projekcie

Na potrzeby certyfikacji 1Z prowadzi rejestr kwatdzyskanych w danym okresie,
pozostatych do odzyskania oraz kwot wycofanych pol@vaniu catéci lub czsci wktadu
dla operacji w ramach programu. Dane wprowadzama Ho modutu rejestr obgien na
projekcie w KSI (SIMIK 07-13).
Dane dotyczce obcizen wprowadzanessna podstawie nagiujacychzrodet:
» korespondencji prowadzonej z beneficjentem, w ktacestaty okrélone kwoty do
zwrotu, np. zalecenia pokontrolne,
» wezwania do zwroturodkow, okrélonego w art. 207 ust 8 ustawy o finansach
publicznych,
» decyzji o odzyskaniu, okénej w art. 207ustawy o finansach publicznych
» wnioskow o ptatné& — zrefundowanych, w ktérych byta zadeklarowana tiawo
podlegagca zwrotowi przez Beneficjenta

wnioskow o ptatné — pomniejszonych o kwetdo odzyskania,;

Y
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» raportéw o nieprawidtowdziach

» przelewoéw na konto instytucji odpowiedzialnej za kdmywanie wyptat do
beneficjenta, ktorymi zostata zwrécona kwota odaysi wycofana
Zgodnie z powyszym “Rejestr obairzen na projekcie” powinien zawiefadane dotyczce
kwot podlegajcych procedurze odzyskiwania, wycofanych po anutowaraz odzyskanych,
zgodnie z przypisaniem do konkretnego numeru ptojekazwy Beneficjenta.

W ramach tego rejestru prowadzomgdbie rownie rejestr odsetek, w podziale na odsetki
umowne i karne (nakme Komisji Europejskiej). Informacje na temat wwwdk, 1Z
przekazywa beda razem z Deklaragjwydatkdédw oraz wnioskiem o ptatfiookresows co do
zasady co miest, nie rzadziej i raz na kwartat oraz na gt Instytucji Certyfikupcej
oraz Instytucji Péredniczcej w Certyfikacji.

Ewidencg kwot podlegajcych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych palawaniu
catdsci lub czsci wktadu dla danego projektu w wersji elektroniegmweryfikuje Instytucja
Pdsrednicaca w Certyfikacji i przekazuje informacje w tym zekie do Instytucji
Certyfikujace).

10.1. Instrukcja odzyskiwania natesci finansowych podlegagych zwrotowi

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
Ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Po ustalenia kwoty 2 dni robocze Referaty
odpowiedniego nieprawidtowdci mapcej skutek Departamentu
Referatu finansowy pracownik Zarzdzania
Departamentu przygotowuje projekt Decyzji RPO
Zarzmdzania RPO dotyczcej zwrotusrodkéw przez
Beneficjenta zgodnie z art. 207 ust.
9 ustawy z dnia 27 sierpnia 20091r.
o finansach publicznych (Dz.U. z
nr 157, poz. 1240). Kopie akt
sprawy stanowdi zakhcznik do ww.
decyzji.
2. Kierownik Parafuje i przekazuje projekt 1 dzieh roboczy
odpowiedniego Decyzji Dyrektorowi / Z-cy
Referatu Dyrektora Departamentu
Departamentu Zarzmdzania RPO ewentualnie
Zarzmdzania RPOWP | zwraca pracownikowi w celu
korekty.
3. Dyrektor /Zastpca Parafuje projekt decyzji i 1 dzieh roboczy
Dyrektora przekazuje kierownikowi lub
Departamentu zwraca § w celu korekty.
Zarzadzania RPO
4, Pracownik Referatu | Przesyta projekt Decyzji do Biura| Niezwtocznie nie | Referaty
Departamentu Prawnego w celu zaopiniowania | pézniej niz 2 dni Departamentu
Zarzmdzania RPO pod wzgedem formalnym i robocze Zarzdzania
prawnym RPO
5. Biuro Prawne Weryfikuje projekt decyzji oraz | Niezwlocznie, nie | Departament
parafuje 4 pod wzgtdem pézniej niz 7 dni Zarzdzania
formalnym i prawnym i zwraca dg roboczych RPO
Departamentu Zagdzania RPO
6. Pracownik Przekazuje decyzje do podpisu dp Niezwiocznie, nie
odpowiedniego Zarzdu Wojewddztwa pézniej niz 2 dni
Referatu Podlaskiego robocze
Departamentu
Zarzadzania RPO
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7. Pracownik Rejestruje decyzjw rejestrze Niezwtocznie, nie | Departament
odpowiedniego decyzji (Zahcznik Nr 11.10.2) pézniej niz 1 dzieh | Finansow,
referatu Departamentu prowadzonym przez Referat roboczy Referat
Zarzadzania RPO Finanséw RPOWP Finanséw

RPOWP

8. Pracownik Po podpisaniu przesyta Decyzjo | 1 dzier roboczy Departament
odpowiedniego Beneficjenta za zwrotnym Finansow,
Referatu potwierdzeniem odbioru, a kapi Referat
Departamentu decyzji przekazuje do Finanséw
Zarzmdzania RPO Departamentu Finanséw oraz do RPOWP

Referatu Finanséw RPOWP

9. Pracownik Referatu | Pracownik wprowadza dane do | Niezwtocznie , nie

Finanséw RPOWP KSI (SIMIK 07-13) oraz wypetnia | dtuzej niz 5 dni
pola w Module rejestr obgien na | roboczych
projekcie w czsci ,Kwoty do
odzyskania,/Kwoty wycofane po
anulowaniu

10. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie od
Finansow RPOWP wprowadzonych do KSI (SIMIK | momentu

07-13) zgodnie z opisaw tym wykonania
zakresie procedurozdziatu 6.4.3 | dziatania z pkt 9

11. | Pracownik Referatu | Informuje drog mailowa Niezwtocznie od Referat
Finanséw RPOWP Kierownika oraz pracownika momentu Rozliczeh i
wskazany w pkt. 10 | wiasciwego referatu rozliczei wykonania Piatnaci

ptatnai¢ Departamentu dziatania z pkt 10
Zarzdzania RPO o wprowadzeniu

do KSI (SIMIK 07-13) obcizenia

na danym projekcie

12. | Pracownik wtaciwego | Tworzy w KSI (SIMIK 07-13) Niezwtocznie po
Referatu Rozliczgi karte korekty na odpowiednim otrzymaniu
Ptatngci prowadzacy | wniosku o ptatnéc, zgodnie z informacji o
sprave dotyczca procedug opisam w Instrukcji zarejestrowaniu
danego projektu, w uzytkownikaksl (SIMIK 07-13) obciazenia na
ktorym stwierdzono projekcie w KSI
nieprawidtowa¢ (SIMIK 07-13), nie

dtuzej niz 3 dni
robocze.

13. | Kierownik wtasciwego | Dokonuje weryfikacji danych Niezwtocznie od
Referatu Rozliczgi wprowadzonych do KSI (SIMIK | momentu
Ptatngci RPOWP 07-13) zgodnie z opisaw tym wykonania

zakresie proceduarozdziatu 6.4.3 | dziatania z pkt 12

14. | Kierownik Referatu Jezeli Beneficjent nie zwrécit 1 dzier po uptywie
Rozliczen i zadanej kwoty nalenosci w terminu naleénasci
Ksiggowasci Funduszy| wyznaczonym terminie, przekazuje
UE informacg do Departamentu

Zarzmdzania RPO

15. | Dyrektor /Z-ca W przypadku gdy jest to mbwe 2 dni robocze
Dyrektora podejmuje decygjo potaceniu
Departamentu naleznej kwoty z kolejnej
Zarzmdzania RPO refundacji

16. | Pracownik Referatu | W momencie zwrotgrodkow Niezwtocznie, nie
Finanséw RPOWP przez Beneficjenta lub pageniu | pézniej niz 3 dni

naleznej kwoty z kolejnej robocze
refundacji pracownik wprowadza
dane w ,Rejestrze ohgien na
projekcie” w KSI (SIMIK 07-13)
w czgsci Kwoty odzyskane.
Procedura zostaje zaktzrona
17. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji danych Nvepcznie od
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Finanséw RPOWP wprowadzonych do KSI (SIMIK| momentu
07-13) zgodnie z opisaw tym wykonania
zakresie procedurozdziatu 6.4.3 | dziatania z pkt 16

18. | Kierownik Jezeli nie jest maliwe odzyskanie | Niezwtocznie, nie | Biuro Prawne
odpowiedniego w catdsci lub w czsci zadane] dtuzej niz 3 dni
Referatu kwoty zwrotu poprzez robocze
Departamentu odpowiednie zmniejszenie kolejngj
Zarzmdzania RPOWP | refundacji wydatkéw, zleca

wyznaczonemu pracownikowi
przygotowania pisma do Biura
Prawnego w celu wszezia
windykacji nalenosci.

19. | Biuro Prawne Prowadzi windykacpaleznosci Niezwtocznie nie
poprzez wykorzystanie pézniej niz 7 dni
ustanowionych przez Beneficjenta roboczych
zabezpieczebadz wystawienie
tytutu wykonawczego i
skierowanie go do wkaiwego
urzedu skarbowego.

20. | Pracownik W przypadku zwrotgrodkow Niezwiocznie po Referat
Referatu Rozliczgi przekazuje informagjdo wplynigciu Finansow
Ksiegowasci Departamentu Zasgzizania RPO o | srodkéw na konto | RPOWP
Funduszy Unii zwréceniu nalgnosci
Europejskiej

21. | Pracownik Referatu | Umieszcza informagjo Niezwtocznie, nie
Finanséw RPOWP odzyskaniwrodkow w ,Rejestrze | dtuzej niz 3 dni

obciazen” w KSI (SIMIK 07-13) . | robocze
22. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie od
Finanséw RPOWP wprowadzonych do KSI (SIMIK | momentu
07-13) danych zgodnie z opisaw | wykonania
tym zakresie procedarozdziatlu | dziatania z pkt 21
6.4.3
Procedura zostaje zaktzrona

W przypadku rozliczenia zaliczek przez beneficjgnfgomocy publicznej, niewykorzystane
srodki naleey wprowadzé do rejestru obaien na projekcie w KSI (SIMIK 07-13), w e&ci
Kwoty do odzyskania/kwoty wycofane po anulowaniu. Mbmencie zwrotusrodkéw
niewykorzystanej zaliczki pracownik Referatu Finams RPOWP wprowadza dane
w Rejestrze obgizen na projekcie w agci Kwoty odzyskane. W tym przypadku obawatje
dodatkowo procedura opisana w pkt. 12-14 pisrg| tabeli.

Pracownicy Referatu Rozlicae i Platngci Projektow  Wspieragych  Rozwoj
Przedstbiorczaci i Innowacyjndci oraz Referatu Rozlicde i Platngci Projektow
Wspierajcych Rozwdj Regionalny informaijReferat Finanséw RPOWP o zwrocie przez
beneficjenta pomocy publicznej niewykorzystanej twaaliczki, wypetniag w terminie

3 dni roboczych od daty zatwierdzenia wniosku dnu& rozliczapcego zaliczk, zahcznik
[1.10.4 pn. Notatka o zwrocie niewykorzystanej ealhi i przekazuyj do akceptacji
kierownikowi. Po akceptacji kierownika zaaknik nr 11.10.4 wraz z pismem przewodnim jest
przekazywany do Referatu Finansbw RPOWP. KierowR#feratu Finanséw RPOWP
wyznacza osa) ktéra w cigu 2 dni roboczych od daty otrzymania informacg, podstawie
zahkcznika 11.10.4 niewykorzystane przez beneficjemtalki wprowadza do rejestru ohgen

na projekcie w KSI (SIMIK 07-13) w g#ci Kwoty do odzyskania/ kwoty wycofane po
anulowaniu. Kierownik Referatu Finansow RPOWP daken weryfikacji danych
wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-13), po czym pracokvialokonupcy wprowadzenia
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danych do rejestru okgien na projekcie w KSI (SIMIK 07-13) informuje drggnailowa
Kierownika oraz pracownika wdaiwego Referatu Rozlicdei Ptatngci RPOWP o tym
fakcie. Po otrzymaniu takiej informacji obaa&uje procedura opisana w pkt. 13-14
powyzszej tabeli.

Bieg czasu, po ktérym nagiuje automatyczne anulowanie zobgxeinia zostaje wstrzymany
dla tej czsci zobownzania, ktora dotyczy dzialabedacych (w wyznaczonym terminie
anulowania zobowrgania) przedmiotem paftowania gdowego Iub apelacji
administracyjnej o skutku zawieszeym, pod warunkiem jednak; KE zostanie w terminie
do 31 grudnia drugiego lub trzeciego roku gasjacego po roku zobowtania budetowego,
poinformowana przez patwo cztonkowskie (wraz z podaniem przyczyn) orgzlavdecyzje
w tej sprawie.

IC jest odpowiedzialna za przekazanie do KE infaijmat. toczcego st postpowania
sadowego lub apelacji administracyjnej o skutku zawmaacym. Informacje dotycre
ewentualnego poghowania sdowego lub administracyjnego przekazywaneds IC przez
IZ RPOWP, po uzyskaniu informacji na temat tgeEgo st postpowania gsdowego,
przesyta do IC pismo informage o tocacym sk postpowaniu z zaznaczeniem ktorego
dziatania dotyczy pogpowanie oraz przyczyn jego wszcil. Pismo przekazywane jest
takze do wiadoméci IPOC.

10.2 Instrukcja pogpowania w przypadku uzyskania od Beneficjentaviadczenia
o kwalifikowalnasci VAT lub oswiadczenia o generowaniu dochodu przez projekt po
zakaczeniu realizacji projektu

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projékat. 11.6.7, Zat. 11 6.7b, 116.7¢c, Zat. II.
6.8) § 8 pkt 5 i 6 Beneficjent ma obawek:

— skiadania wraz z wnioskiem o ptatidooraz w okresach rocznych przez okres
trwatosci  projektu @wiadczenia o kwalifikowaln&ei VAT, pod rygorem
odpowiedzialnéci karnej zgodnie z art. 233 kodeksu karnego, za@zgniem
Beneficjentdw, dla ktérych VAT nie stanowi kosztwaifikowalnego;

— skiadania wraz z wnioskiem o ptatidooraz w okresach rocznych przez okres
trwalosci  projektu dwiadczenia o generowaniu dochodu lub jego braku,
Z wylaczeniem projektow obfych pomog publiczry;

W przypadku gdy Beneficjent po zakazeniu projektu ewiadczy,ze maze odzyska VAT
lub wygenerowat dochdd 1Z jest zobawana jest do odzyskania kwot zganych z:
— zwrotem podatku VAT, ktory zostat uznany za wyddteralifikowalny i ujgty we
wniosku o ptatnéc,
— zwrotem wygenerowanego dochodu przez projekt.
Odzyskiwanie tych kwot nagiuje analogicznie jak w rozdziale 10.1.

11. Proces kontroli realizacji projektow
Podstawy prawne proceséw kontroli:
1) Rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 200éstanawiajce przepisy

0golne dotycace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,opgjskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Sgojnouchylapce rozporzdzenie (WE) nr

305



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006r.) (B8 wyszczegdblnia instytucje
odpowiedzialne za realizacjobowizkOow w zakresie kontroli, art. 60 okfa funkcje
instytucji zaradzapcej).

2) Rozporadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudni@0@ r. ustanawiage
szczegOlowe zasady wykonania Rozpdeenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajcego przepisy ogoélne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegé&umduszu Spojriai oraz
Rozporadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskieg®ady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. UE L 371/1 z 27.12.2006 r.)
(art. 13 okréla obownzki IZ w zakresie realizacji postanouiart. 60 Rozporgzenia
Rady (WE) nr 1083/2006).

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach piperaa polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r.
Nr 84, poz. 712, z p. zm.) — art. 26 ust. 1 pkt 14.

4) Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramaclovabzkéw Instytucji Zaradzapcej
Programem Operacyjnym

Z uwagi na to,4 1Z RPOWP nie delegowataadnych swoich funkcji, okééonych w art. 60
rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 innym podmiotom, veocpsie kontroli nie
przewiduje st kontroli systemowych, a jedynie weryfikacjvydatkow, ktora polega na
sprawdzeniu dostarczenia towarow i ustug wspéttosvanych w ramach projektow,
faktyczngci poniesienia wydatkbw oraz ich zgodob z zasadami wspoélnotowymi
I kKrajowymi.

Instytucja Zaradzapca RPOWP mie prowadzi coroczny audyt wewtrzny procedur
zwigzanych z wdraaniem RPOWP w zakresie okienym dla kontroli systemowej,
z zachowaniem zasady, o ktérej mowa w art. 58 Bitrozporadzenia Rady (WE) nr
1083/2006. Audyt ten prowadzi Biuro Audytu Weswmnego podlegte bezp@dnio pod
Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego.

Standardy i procedury kontroli projektéw, ktérycaneficjentem jest instytucja wykomngp
zadania z zakresu kontroli tj. ZatzWojewodztwa Podlaskiega takie same jak wszystkich
projektow realizowanych w ramach RPOWP. Stosuje d® nich procedury okéone
niniejsz Instrukcja Wykonawcg Podziat odpowiedzialdoi za prowadzenie tych kontroli
wynika zeSchematu organizacyjnego Departamentu Z@zania Regionalnym Programem
Operacyjnym uwzgtiniajgcego komorki odpowiedzialne za realizacRPOWP oraz

Z podzialu zada w komoérkach zaangawanych w realizagj RPOWP okréonych
w | Czesci ogolnej niniejszej Instrukcji Wykonawcze.

Weryfikacja wydatkow obejmuije:
a) weryfikacje wnioskow Beneficienta o platito szczegdtowo opisane
w rozdziale 11.8.

b) kontrole realizacji projektbw na miejscu — szczegd wytyczne Instytucii
Zarzadzapca RPOWP w tym zakresie stanowi agznik Nr 11.11.1 do niniejszej
instrukciji.

W ramach prowadzonej przez 1IZ RPOWP kontroli reaizprojektow na miejscu wyghia
Sie:

a) kontrole w trakcie realizacji projektu

b) kontrole na zakaczenie realizacji projektu

c) kontrole dorane
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Kontrole na zakaczenie realizacji projektu — obejmujl00% projektéw, w stosunku do
ktorych zawarto umowy o dofinansowanie/wydano dgcprzyznajce dofinansowanie.

Kontrole w trakcie realizacji projektu — IZ RPOWRierza dodatkowo przeprowaélzi
kontrole w trakcie realizacji projektow, ktorychtkawita wartégé przekracza 10 min zt
Kontrole w trakcie realizacji projektu dla projektow przakrajcych catkowiy wartas¢ 10
min zt przeprowadza sipo realizacji 40 %, ale nie wdej niz 70 % wydatkdéw. Analiza
postpu realizacji projektu dokonywana jest w oparciskéadane przez Beneficjenta wnioski
0 platng¢. Zaleca si tylko jedra dodatkows kontrok w trakcie realizacji projektu. deli
poziom wydatkowania oggnat 40% a do zakiaczenia realizacji projektu pozostato mniej ni
4 miesice kontroli w trakcie realizacji nie przeprowadza s

Kontrola/ami w trakcie realizacji projektu as objete projekty dotyczce wsparcia
instrumentéw iaynierii finansowej, niezalaie od ich wielkéci, okresu realizacji oraz
poziomu wydatkowania. Zalecaggprzeprowadzenie pierwszej takiej kontroli po upvt
roku od przekazanigodkdw wsparcia Beneficjentowi, ale niezpiej niz po uptywie 2 lat od
przekazania tyckrodkow.

W sytuacjach wyspienia przestanek dgjych podstawy do podejrzenia popetnienia
powaznych nieprawidtowéci przez Beneficjenta 1Z RPOWP ud® zaradzi¢ kontrok
dorazna na miejscu realizacji projektu. Podstado przeprowadzenia takiej kontroli mpg
stanowé uzyskane informacje o niewsl@wej realizacji projektu.

Kontrole na miejscu uniiwiaja monitorowanie prawidtiowdei realizacji projektu,
sprawdzenie zastosowania obamvijacych procedur i zweryfikowanie czy dane ze
sprawozda i wnioskow Beneficjentow o platdé sa prawdziwe. Kontrole prowadzi ¢si
zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem kontroliulprzypadku zaistniatej konieczém
przeprowadzenia kontroli dotiaej (pozaplanowej), nie ujmujeegsjej w rocznym planie
kontroli.

W oparciu o art.13 ust.2 Rozpadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudni®@ r.
ustanawiajcego szczegotowe zasady wykonania Rozmrenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajcego przepisy ogolne dotygz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Fundusajn@pi oraz Rozporgdzenia (WE)
nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady wweigr&uropejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego ora¥Vytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach afmkeow Instytuciji
Zarzgdzapce] Programem Operacyjnyrivinisterstwa Rozwoju Regionalnego, Instytucja
Zarzadzapca RPOWP realizuje:

a) kontrok krzyzowa programu, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowa
podwojnego finansowania wydatkbw w ramach Regicggdn Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2@I32

b) kontrok krzyzowa horyzontala z projektami PROW 07-13, ktérej celem jest
wykrywanie i eliminowanie podwojnego finansowaniaydatkbw w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego WojewodztwaaBkiigo na lata 2007-2013
I PROW 07-13 perspektywy finansowej 2007-2013,

c) kontrok krzyzowa horyzontala z projektami PO RYBY, ktorej celem jest
wykrywanie i eliminowanie podwojnego finansowanigdatkow w ramach RPOWP
i PO RYBY
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Procedury kontroli krzxowej programu zawarteasw odrbnym rozdziale niniejszej
instrukcji wykonawcze,.

Kontrola krzyowa horyzontalna z projektami PROW 2007-2013 i PZBR realizowana
jest w trakcie weryfikacji wnioskéw o plateo (szczegotowe rozwkania techniczne
i proceduralne w tym zakresie zawariernsodiebnym rozdziale instrukcji wykonawczej) oraz
w trakcie kontroli na miejscu realizacji projektowdla zapewnienia kontroli krzpwej
horyzontalnej, mage] na celu wykrywanie i eliminowanie podwoéjnegmainsowania
wydatkéw na podstawie dokumentéw finansowagsivych przedktadanych réwnolegle w
ramach programow RPOWP, PROW 2007-2013 i PO RYBYRPOWP zapewnia m.in.
sprawdzanie w trakcie kontroli na miejscu wepstwanie na oryginatach wszystkich etych
darma kontrob faktur (lub dokumentéw o réwnoume] wart@dci dowodowej) adnotacji
instytucji wdraajacych PROW 2007-2013 o t@: ,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 200¥320oraz adnotacji instytucji
wdrazajacych PO RYBY o tréci: ,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Operacyjnego  Zréwnowany rozwoj sektora rybotéwstwa i nadbingch obszarow
rybackich 2007-2013". Adnotacje takie potwierdzfgkt przediaenia faktur do refundacji
w ramach PROW 07-13 i/lub PO RYBY, w zwku z czym instytucja kontrolaga w ramach
czynndci kontrolnych ustala czy wydatki zostaty zrefundma.

Faktury lub dokumenty o rownowaej wartéci dowodowej, ktérych Kkopie ola
przedktadane do wnioskow Beneficjenta o ptatnodwniez beda podlegaty powyszej
weryfikacji.

IZ RPOWP prowadzi rowniekontrok trwatasci projektow, ktorej szczegdtowe procedury
zawarto w rozdziale VI zatznika nr [1.11.1 i w zalczniku nr 11.11.3 do Instrukcji
Wykonawczej.

11.1. Roczny plan kontroli

Roczny plan kontroli zawiera ramowe wytyczne dlantkoli na poziomie projektow
w programie. IZ RPOWP nie przewiduje opracowanidaaeogii doboru proby projektow
do kontroli (ale zastrzega sobie prawo wprowadzéeakee] metodologii w sytuacji, kiedy
uzna, ze jej wprowadzenie usprawni system realizacji Paogr), poniewa wszystkie
projekty, w stosunku do ktérych zawarto umowy o id@mfisowanie/wydano decyzje
przyznajce dofinansowanie,cbla objete kontroh. Beda to kontrole na zakezenie realizacji
projektow. Dodatkowo 1Z RPOWP zaklada przeprowadzemntroli w trakcie realizacji
projektow, ktorych wart@& przekracza 10 min zt lub okres realizacji jestzdhy niz 3 lata.
Kontrole te ujmowaneasw rocznym planie kontroli na dany rok.

Roczny plan kontroli opracowuje komoérka odpowietidaza przeprowadzenie kontroli
(Referat Kontroli RPOWP), przy czym roczny plan #oh zatwierdzany jest przez
kierownika jednostki kontrolggej lub osob przez niego upowaion.

Uzyte w tréci instrukcji okrélenie ,kierownik jednostki kontrolygej” nalezry rozumie:
dziatapcy z upowanienia Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego Dyrektasépca
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO.

Roczne plany kontroli oraz aktualizacje zaakceptogh wczéniej rocznych planow
kontroli (z wyszczegolnionymi zmianami) przekazywam przez Instytue Zarzdzapca do
akceptacji Instytucji Koordynagej RPO. Roczne plany kontroli 1Z RPOWP oraz
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zaktualizowane roczne plany kontroli 1Z RPOWP, zagitowane przez IK RPOas
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przekazywane przez 1Z RPOWP do wiadéodPOC.

11.1.1 Instrukcja przygotowania rocznego planu ianprojektow.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

zawierajica elementy: termin realizacji
projektu, wielkd¢ projektu , oraz z
referatéw weryfikugcych wnioski o
ptatng¢ informacg nt poziomu
wydatkowania dla projektéw wkszych
niz 10 min zt, daty weryfikacji wniosku
beneficjenta o ptatr$d, daty
przekazanigrodkéw wsparcia
Beneficjentom realizagym projekty
dotyczce wsparcia izynierii
finansowej wedtug stanu na di20
pazdziernika roku poprzedzgjego rok,
na ktéry sporgdzany jest plan.

przekraczajcego
40% przekazywana
jest na bigaco
niezwtocznie po
zweryfikowaniu
wniosku Beneficjents
o ptatna¢ i dopiero
wtedy projekt ujmuje
sie w planie kontroli,
przyjmujac za punkt
odniesienia dat
zweryfikowania
whniosku Beneficjente
0 ptatnagc¢.

Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostk|
Ziatanie powigzane
Referat Kontroli Przygotowanie rocznego planu Do 15 listopada roku
RPOWP kontroli projektow poprzedzajgcego rok
wykonania planu. IK RPO
Termin ten nie IPOC
dotyczy pierwszego
roku wdrazania
RPOWP .

1 | Wyznaczony przez Pozyskuje z KSI (SIMIK 07-13) (nie p&niej niz do 25| Referaty
Kierownika pracownik |informacg dotyczca w szczeg6Ingi: | pazdziernika) Departamen
Referatu Kontroli podpisanych uméw/poeliych decyzji | Informacja nt tu
RPOWP o dofinansowanie projektow, poziomu Zarzmdzania

aneksow/decyzji zmieniagych, wydatkowania RPO

|

Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Przeprowadza anatiznformacji
pozyskanych w wyniku poddziatania z
ppkt 1. Pod ktem wielkaci i okresu
realizacji projektow, a szczegélnie
okresu zakfaczenia realizacji projektu
oraz poziomu wydatkowania i daty
zweryfikowania wniosku Beneficjenta
ptatnas¢ oraz daty przekazangaodkow
wsparcia Beneficjentom realizigym
projekty dotyczce wsparcia izynierii
finansowe;.

Kontrole kazdego projektu umiejscawi
sie w planie rocznym po dacie
zakaczenia realizacji projektu i
uptywie okresu przewidywanego do
zweryfikowania wniosku Beneficjenta
ptatnas¢ koncowa a w przypadku
projektow przekraczagych wartéé 10
min zt, dodatkowo po zweryfikowaniu
wniosku o ptatn& wykazupcego 40 %
wydatkow ale nie wicej niz 70 %.
Jezeli poziom wydatkowania
przekroczyt 40% a do zakozenia
realizacji projektu pozostato mniejzi

(nie p&niej niz do
30 padziernika)

mieskce kontroli w trakcie realizacji ni

D
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przeprowadza si Kontrok w trakcie
realizacji projektu dotyeego wsparcia
instrumentow iaynierii finansowej
umiejscawia i po uptywie 1 roku od
przekazania Beneficjentowiodkow
wsparcia, ale nie gdiej niz po uptywie

2 lat.
3 | Wyznaczony przez Sporadza projekt rocznego planu (nie p&niej nizdo 7 |-
Kierownika Pracownik |kontroli projektow. Patrz zatznik nr |listopada)
Referatu Kontroli 11.11.2—-Wytyczne do Rocznego Plany
RPOWP Kontroli
4 | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji poprawni (nie p&niej niz 10 |-
Kontroli RPOWP sporzdzenia rocznego planu kontroli | listopada)
projektow.

-W przypadku uznania rocznego planu
kontroli za poprawnie spogdzony-
podpisé/parafowd i przekazuje do
zatwierdzenia Dyrektorowi /Zagicy
Dyrektora Departamentu Zadzania
RPO.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty
rocznego planu kontroli projektéw
obowiazuja procedury opisane w ppkt P

i/lub 3.

5 | Dyrektor/Zastpca Dokonuje weryfikacji poprawni Niezwtocznie (nie |-
Dyrektora Departamentisporadzenia rocznego planu kontroli.|wiecej niz 2 dni
Zarzmdzania RPO -W przypadku uznania rocznego plantrobocze, liczc od

kontroli za poprawnie spogdzony — | daty z poz. 4)

zatwierdza roczny plan kontroli i poleca
przekazanie go do IK RPO — W
przypadku stwierdzenia konieczwo
dokonania korekty rocznego planu
kontroli obowizuja procedury opisane
w punkcie 2 i/lub 3 i/lub 4.

6. | Kancelaria Przesyta roczny plan kontroli do IK | Niezwtocznie — nie | IK RPO
Departamentu RPO w celu zatwierdzenia (w wersji |pdzniej niz
Zarzdzania RPO / papierowej i elektronicznej) w terminie
Kierownik Referatu wyznaczonym przez
Kontroli RPOWP IK RPO.

taczne czynnfi
okreslone w ppkt 1-6
nie mog przekroczy
terminu 15 listopada
roku poprzedzapego
rok, na ktéry
sporzdzono plan. Da
15 listopada plan
powinien by
dostarczony do IK
RPO

7 | Kierownik Referatu Po uzyskaniu akceptacji rocznego plari4 dni od uzyskania | IPOC
Kontroli RPOWP kontroli z IK RPO przekazuje go do |informacji o
wiadomaci IPOC akceptacji planu
(zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie warunkow
certyfikacji MRR do
konca roku
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kalendarzowego)

W okresach -
zapewniajcych
wykonanie
uwag/zalecg IK
RPO w
wyznaczonym przez
Nia terminie.

W przypadku braku akceptacji
powtdrzenie poddziatez ppkt 2-6

11.1.2 Instrukcja dotyaza wprowadzania zmian w rocznym planie kontroli

Plany kontroli podlegaj aktualizacji stosownie do zmian harmonogramow izaeeji
projektow. Plan kontroli ulega rowniezmianom w sytuacji wprowadzenia metodologii
doboru proby projektow do kontroli lub stwierdzenistotnych bédoéw. Szczegotowo

procedug¢ zmiany opisano w tabeli pormj:

Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

pozyskanych w wyniku poddziatania z
ppkt 1. Pod ktem, wielkdci projektow,
aktualnego okresu realizacji projektow
zmienionych terminéw realizacji,
zawarcia nowych uméw/pagych
decyzji o dofinansowanie, rozygania
uméw dotychczasowych/uchylenia
decyzji oraz poziomu wydatkowania i
daty weryfikacji wniosku beneficjenta
ptatnas¢, daty przekazanigrodkow
wsparcia Beneficjentom realizigym
projekty dotyczce wsparcia izynierii
finansowej. Umiejscowienie
poszczegoblnych projektéw w
zmienionym planie kontroli odbywaesi
wg zasad okrdonych w ppkt 2 tabeli z

uptywu terminu z pkt
1)

O

pkt.11.1.1

Lp OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostk|
zialanie powigzane
Referat Kontroli Wprowadzanie zmian w rocznym IK RPO
RPOWP planie kontroli IPOC
Roczne plany kontroli podleggj
kwartalnej aktualizacji
1 | Wyznaczony przez Systematycznie, raz na kwartat, 20 dni Referaty
Kierownika pracownik | pozyskuje z KSI (SIMIK 07-23) dane kalendarzowych po | Departame
Referatu Kontroli dotyczice podpisanych umow/decyzji| zakaiczeniu ntu
RPOWP o dofinansowanie projektow, kwartatu Zarzmdzani
anekséw/decyzji zmieniggych oraz a RPO
whnioskow o platnéé¢ koncows i
dokonuje analizy stopnia realizacji
projektéw, w celu wytypowania tych
projektow gdzie stopierealizacji
wydatkow zblza sk do wyznaczonych
40% - dla projektéw vekszych nk 10
min, wedtug stanu na koniec kwartah
kalendarzowego.
2 | Wyznaczony przez Przeprowadza anatiznformacji 3 dni robocze (od |-
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Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Wprowadza zmiany do rocznego plan
kontroli projektéw. (Patrz zatznik nr
11.11.2 — Wytyczne do rocznego planu
kontroli projektéw) i przekazuje do
weryfikacji kierownikowi

5 dni roboczych
(liczac od uptywu
terminu z pkt 2)

Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

Dokonuje weryfikacji poprawrici
sporzdzenia zmienionego rocznego
planu kontroli projektow.

-W przypadku uznania rocznego plan
kontroli za poprawnie spogdzony-
parafuje i przekazuje do zatwierdzeni
Dyrektorowi/Zas¢pcy Dyrektora
Departamentu Zasglizania RPO.

W przypadku stwierdzenia konieczoo
dokonania korekty zmienionego
rocznego planu kontroli projektéw
obowiazuja procedury opisane w ppkt
i/lub 3.

2 dni robocze (licac
od terminu z pkt. 3)

U

A

P

Dyrektor/Zastpca
Dyrektora Departament
Zarzdzania RPO

Dokonuje weryfikacji poprawrici
Lsporadzenia zmienionego rocznego
planu kontroli.

-W przypadku uznania zmienionego
rocznego planu kontroli za poprawnie
sporadzony — zatwierdza roczny plan
kontroli i poleca przekazanie go do IK
RPO

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty
rocznego planu kontroli obowduja
procedury opisane w punkcie 2 i/lub 3
i/lub 4.

Niezwtocznie (nie
wigcej niz 2 dni
robocze licac od
terminu z pkt. 4)

Zarzmdzania RPO;
Kancelaria
Departamentu
Zarzdzania RPO

planu

Kancelaria Przesyla zmieniony roczny plan kontrdliezwtocznie — IK RPO
Departamentu do IK RPO w celu akceptacji. Njénie wiccej niz 1
Zarzdzania RPO; wysyla sé aktualizacji planu za IYdzien roboczy —

kwartat roku, na ktéry spogdzany jestliczac od pkt 5)
Kierownik Referatu plan.
Kontroli RPOWP
Kierownik Referatu Po uzyskaniu akceptacji Najp&niej 5 dni IPOC
Kontroli RPOWP; zmienionego/aktualizowanego rocznegoboczych od dnia
Dyrektor/Zastpca planu kontroli z IK RPO, 1Z RPOWP | otrzymania
Dyrektora Departamentiprzekazuje go do wiadorba IPOC zatwierdzonej zmianly

W przypadku braku akceptacji
powtdrzenie poddziatez ppkt 2-6

W okresach
zapewniajcych
wykonanie
uwag/zalecg IK

RPO w
wyznaczonym przez
nia terminie.

11.2 Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia tanha miejscu, opracowania informacji
pokontrolnej oraz spogdzenia i monitorowania zalec@okontrolnych
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Kontrola projektow na miejscu jest fosmweryfikacji wydatkdw potwierdzaga, ze
wspoffinansowane towary i ustugi zostaty dostarezorazze wydatki zadeklarowane przez
Beneficjentbw na operacje zostalty rzeczpi poniesione i g zgodne z zasadami
wspolnotowymi i krajowymi.

Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siebie Beneficjenta sklada ¢si
Z nasgpujacych podstawowych etapow:

a) zaplanowania czyngoi kontrolnych (zebranie dokumentéw i informacji
0 projekcie; powotanie zespotu kontrejoggo; sporadzenie upowznien do
kontroli),

b) przekazania zawiadomienia o kontroli,

c) przeprowadzenia czynia kontrolnych,

d) sporadzenia i przekazania instytucji kontrolowanej imh@cji pokontrolnej oraz

ewentualnych zaleéaegpokontrolnych,

Wyniki kontroli przekazywaneasna wniosek upowaionej instytucji, w postaci informacji
pokontrolne] oraz zaleée pokontrolnych, zgodnie =z obogzujacymi przepisami
procedurami.
Raportowanie o ewentualnych nieprawididaiach odbywa si zgodnie z obowdzujacym
systemem informowania o nieprawidto$each.

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Referat Kontroli Instrukcja przygotowania, j-n. Jednostki
RPOWP przeprowadzania kontroli, Kontrolowa-
opracowywania informacji ne
pokontrolnej oraz sporzadzania i
monitorowania zalecaé
pokontrolnych. Patrz:Zatacznik Nr
11.11.1 —~Wytyczne do przeprowadzenia
kontroli
1. Dyrektor/Zas¢pca | Wyznacza sktad zespotu kontrajaggo | Najp&iniej 5 dni Referaty
Dyrektora wraz z jego Kierownikiem sgood kalendarzowych Departamentu
Departamentu pracownikéw Referatu Kontroli przed terminem Zarzdzania
Zarzmdzania RPO | RPOWP (maliwy udziat pracownikéw | kontroli, ale nie RPO/Urzdu/
na wniosek innych Referatow Departamentu pézniej niz eksperci
Kierownika /Urzedu/ekspertow zewatrznych i w terminie zewretrzni lub
Referatu Kontroli | wewrgtrznych, w sposob zapewniay | umazliwiajacym wewretrzni
RPOWP unikniecie konfliktu intereséw. Kontroli| zachowanie terminu
nie przeprowadza wytznie pracownik, | wynikajacego
ktéry odpowiadat za zweryfikowanie | z ppkt 5
wniosku Beneficjenta o ptatéé ani
pracownik, ktéry odpowiadat za
dokonanie platnéei na rzecz
Beneficjenta) .
2. Kierownik Zespotu | Opracowuje dokumenty na potrzeby | Najp&niej 5 dni -
Kontrolujacego przeprowadzenia kontroli projektu, kalendarzowych
w szczegOlInéci: pismo zawiadamiage | przed terminem
o planowanej kontroli, upowaienie do | kontroli ustalonym
przeprowadzenia kontroli. w planie, ale nie
pézniej niz
w terminie
umazliwiajacym
zachowanie terminu
wynikajacego z
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ppkt 5
Kierownik Referatu| Weryfikuje poprawné¢ sporadzonych | Niezwtocznie od -
Kontroli RPOWP | dokumentéw. otrzymania

-W przypadku uznania ww.
dokumentéw za poprawnie spadzone
— akceptuje i przekazuje przedmiotowe
dokumenty do zatwierdzenia
Dyrektorowi/ Zast¢pcy Dyrektora
Departamentu Zasglizania RPO.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci korekty w/w dokumentéw
— przekazuje Kierownikowi Zespotu
Kontrolujacego — obowizuje schemat
opisany w ppunkcie 2 i/lub 3.

Dyrektor/Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Weryfikuje poprawnét sporadzonych
dokumentow.

W przypadku uznania dokumentow za
poprawnie spormlzone — zatwierdza i
poleca przekazanie do Kierownika
Zespotu Kontrolujcego.

W przypadku stwierdzenia konieczod
korekty w/w dokumentoéw — przekazuije
Kierownikowi Zespotu Kontrolujcego
— obowhzuje schemat opisany w
podpunkcie 2 i/lub 3 i/lub 4.

Niezwtocznie od
otrzymania

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Przesyla zatwierdzone pismo
zawiadamiajce o planowanej kontroli,
ze skladem zespotu kontradeggo do
jednostki kontrolowane;.

Minimum 5 dni
kalendarzowych
przed terminem
kontroli

Kancelaria
Departamentu
Zarzmdzania
RPO;
Beneficjent-
Jednostka
Kontrolowana

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Opracowuje dokumenty na potrzeby
przeprowadzenia kontroli,

Minimum 1 dzie
roboczy przed

m. in.: plan kontroli projektu/ligt podjeciem
sprawdzajca (uwzgkdniajac podziat planowanych
obowiazkéw pomedzy cztonkéw CZynnaci
Zespotu Kontrolujcego oraz kontrolnych w
zagadnienia problemowe danego jednostce
Projektu). kontrolowane;.
Zespot Przeprowadza czynia kontrolne w W terminie -
Kontrolujacy jednostce kontrolowanej. wynikajacym z
upowanienia do
Kontrola projektu obejmowabedzie kontroli (w
ocery prawidtowaci realizaciji zaleznoéci od

kontrolowanego projektu

potrzeb, wielkéci
projektu i zakresu
kontroli).
Weryfikacja
pobranych w
trakcie wizyty
kontrolnej na
miejscu
dokumentéw mge
odbywa& si¢ az do
dnia sporzdzenia
informacji
pokontrolnej.

Kierownik Zespotu

Sporglza Informacgj Pokontrolm

Maksymalnie 21
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Kontrolujacego/
Czilonkowie
Zespotu
Kontrolujacego

Zzawierajica opis zastanego stanu
faktycznego.

Kierownik zespotu kontrolacego
przedktada opracowarinformacg
Pokontrolr, wraz z podpisami cztonkéyv
zespotu kontrolujcego do Kierownika
Referatu Kontroli RPOWP z pismem
przewodnim adresowanym do jednost
kontrolowane;.

dni kalendarzowycH
od zakaczenia
kontroli i uzyskania
od jednostki
v kontrolowanej
wszystkich
zadanych
idokumentow
(uwzgkdniajac
termin wynikapcy
Z obowhzujacych
przepisdw prawa)

9. Kierownik Referatu| -W przypadku braku uwag do pisma | Niezwtocznie od -
Kontroli przewodniego — sktada pagafa pgmie | otrzymania
RPOWP przewodnim do Informacji Pokontrolne
i przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia Dyrektorowi/ Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO.
-W przypadku stwierdzenia uwag do
pisma przewodniego przekazuje
dokument do Kierownika Zespotu
Kontrolujacego celem dokonania
stosownej korekty.
10. | Dyrektor/Zasgpca | W przypadku braku uwag— podpisuje | Niezwtocznie od -
Dyrektora pismo przewodnie do Informacji otrzymania
Departamentu Pokontrolnej i poleca przestanie jej do
Zarzmdzania RPO | jednostki kontrolowanej.
W przypadku stwierdzenia konieczoo
dokonania korekty — przekazuje
dokument Kierownikowi zespotu
kontrolujacego — obowizuje schemat
opisany w podpunkcie 8 -10.
11. | Kierownik Zespotu | Przesyta InformagjPokontrola do Niezwtocznie po Kancelaria
Kontrolujacego kierownika instytucji kontrolowane. podpisaniu przez | Departamentu
Dyrektora/ Z-¢ Zarzadzania
Dyrektora DZRPO.| RPO;
tacznie czynnéci | Jednostka
okreslone w ppkt.8-| Kontrolowana
11 nie mog
przekroczy 21 dni
kalendarzowych,
liczonych od dnia
zakaczenia
kontroli.
12. | Kierownik Zespotu | Wprowadza do KSI (SIMIK 07-13) W ciagu 5 dni
Kontrolujacego ustalenia z przeprowadzonej kontroli | roboczych od
(lub w sytuacji otrzymania
nieobecnéci podpisanej przez
kierownika zespotu Beneficjenta
inny wskazany Informacji
przez kierownika Pokontrolnej
referatu cztonek
zespotu
kontrolujacego)
13. | Kierownik Zespotu | -W przypadku zgtoszenia przez Niezwiocznie od

Kontrolujacego
Z zespotem
kontrolujacym

jednostk kontrolowamn zastrzeen co
do tr&ci zawartych w Informacji

daty otrzymania
zastrzeen

Pokontrolnej, rozpatruje te zastreaia i

315




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

Podlaskiego na lata 2007-2013

w razie potrzeby podejmuje dodatkowe

czynnaci kontrolne w celu ustalenia
zasadnéci zgtoszonych zastrzen. —W
razie podicia dodatkowych czynroi
kontrolnych zadania z ppkt 8-11
wykonuje s¢ odpowiednio

14. | Kierownik Zespotu | Jezeli stwierdza zasadié zgtoszonych | Niezwtocznie od

Kontrolujacego zastrzeen zmienia lub uzupenia e&¢ otrzymania
informacji pokontrolnej, ktérej zastrzeen
dotyczyly zastrzezenia i hcznie z
pismem przewodnim przedktada do
Kierownika Referatu Kontroli RPOWP

15. | Kierownik Referatu| -W przypadku braku uwag do pisma | Niezwtocznie po

Kontroli RPOWP | przewodniego sktada paeaia psmie otrzymaniu pisma
przewodnim do informacji pokontrolne
i przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia Dyrektorowi/ Zagicy
Dyrektora Departamentu Zadzania
RPO.
-W przypadku stwierdzenia uwag do
pisma przewodniego — przekazuje
dokument do Kierownika zespotu
kontrolujacego celem dokonania
stosownej korekty.

16. | Dyrektor/Zasgpca | -W przypadku braku uwag — podpisuje Niezwtocznie po
Dyrektora pismo przewodnie do informacji otrzymaniu pisma
Departamentu pokontrolnej i poleca przestanie jej do
Zarzmdzania RPO | jednostki kontrolowanej.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty —
przekazuje dokument Kierownikowi
zespotu kontrolujcego — obowdzuje
schemat opisany w podpunkcie 13-15

17. | Kierownik Zespotu | Przesyta poprawianinformacg Niezwtocznie po

Kontrolujacego pokontrolmy ponownie do akceptaciji podpisaniu.

jednostki kontrolowane;. tacznie czynnéci

okreslone w
ppkt.12-16 nie
mog przekroczy
14 dni
kalendarzowych od
otrzymania
zastrzeen do treci
informacji
pokontrolnej.

18. | Kierownik Zespotu | Wprowadza do KSI (SIMIK 07-13) W ciagu 5 dni
Kontrolujacego ustalenia z przeprowadzonej kontroli | roboczych od
(lub w sytuacji otrzymania
nieobecnéci poprawionej-
kierownika zespotu ostatecznej
inny wskazany podpisanej/odmowi
przez kierownika e podpisania przez
referatu cztonek Beneficjenta
zespotu Informacji
kontrolujacego) Pokontrolnej

19. | Kierownik Zespotu | W przypadku nieuwzgtnienia Niezwiocznie od

Kontrolujacego

zgtoszonych zastrzen, w calaci lub
W CZg$cCi, przygotowuje pisemn

otrzymania
zastrzeen

informacg wraz z uzasadnieniem w ce

u
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przekazania jej do jednostki
kontrolowanej, ponownie z informagj
pokontrolry i przedktada do Kierownika
Referatu Kontroli RPOWP, celem
weryfikacji

20. | Kierownik Referatu| Zapoznaje siz treicia pisma- Niezwiocznie od

Kontroli RPOWP | informacji wraz z uzasadnieniem. otrzymania pisma
-W przypadku braku uwag do pisma-
informacji i uzasadnienia — sktada paraf
na pémie i przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia Dyrektorowi/Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO
-W przypadku stwierdzenia uwag —
przekazuje pismo do Kierownika
zespotu kontrolujcego celem dokonania
stosownej korekty.

21. | Dyrektor/Zastpca | Zapoznaje siz treicia pisma-informacji | Niezwtocznie po
Dyrektora z uzasadnieniem. otrzymaniu pisma
Departamentu W przypadku braku uwag do informacji
Zarzmdzania RPO | z uzasadnieniem — podpisuje pismo i

poleca przestanie jej do jednostki
kontrolowane;.

W przypadku stwierdzenia konieczcd
dokonania korekty zmienionej
informacji pokontrolnej — przekazuje j
Kierownikowi zespotu kontrolacego —
obowiazuje schemat opisany w punkci¢e
17 -18.

22. | Kierownik Zespotu | Przesyta informagjwraz z Niezwiocznie po

Kontrolujacego uzasadnieniem nieuwzglnienia podpisaniu przez

zastrzeen oraz ponownie informagj Dyrektora/Z-&

pokontrolry do akceptacji jednostki Dyrektora DZRPO.

kontrolowane;. tacznie czynnéci
okreslone w
ppkt.17-20 nie
mog przekroczy
14 dni
kalendarzowych,
liczonych od dnia
otrzymania
zastrzeen do treci
informacji
pokontrolnej

23. | Kierownik Zespotu | Wprowadza do KSI (SIMIK 07-13) W ciagu 5 dni
Kontrolujacego ustalenia z przeprowadzonej kontroli | roboczych od
(lub w sytuacji otrzymania
nieobecnéci ostatecznej
kierownika zespotu podpisanej/odmowi
inny wskazany e podpisania przez
przez kierownika Beneficjenta
referatu czionek Informacji
zespotu Pokontrolnej
kontrolujacego)

24. | Wskazany przez Dokonuje weryfikacji prawidtowsi

kierownika referatu
cztonek zespotu
kontrolujacego
dany projekt, a w

i zgodndgci danych wprowadzonych do|
KSI (SIMIK 07-13) w wyniku czynnéci
okreslonych w pkt 23
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przypadku jego
nieobecnéci inna
osoba wskazana
przez kierownika
referatu

25. | Kierownik Zespotu | Opracowuje, w przypadku stwierdzenia Niezwtocznie od
Kontrolujacego uchybienia hdz nieprawidtowdci, momentu
zalecenia pokontrolne, wyznaczaj otrzymania
termin ich wykonania i przekazuje Informacji
dokument do Kierownika Referatu Pokontrolnej
Kontroli RPOWP celem weryfikacji. podpisanej przez
Beneficjenta
(uwzgkdniajac
termin wynikaacy
z obowhzujacych
przepiséw prawa)
26. | Kierownik Referatu| Weryfikuje poprawné& sporadzenia Niezwiocznie od
Kontroli RPOWP | zalecé pokontrolnych. momentu
-W przypadku braku uwag do otrzymania od
sporadzonych zaleaepokontrolnych — | kierownika zespotu
parafuje i przekazuje zalecenia kontrolujacego
pokontrolne do zatwierdzenia /wydania
Dyrektorowi/Zas¢pcy Dyrektora
Departamentu Zasglizania RPO.
-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty zaleste
pokontrolnych — przekazuje dokument
do Kierownika zespotu kontrolagego
27. | Dyrektor/Zastpca | Weryfikuje poprawné sporadzonych | Niezwiocznie od
Dyrektora zalecaé pokontrolnych. momentu
Departamentu -W przypadku braku uwag do otrzymania od
Zarzmdzania RPO | sporadzonych zaleaepokontrolnych — | kierownika zespotu
zatwierdza dokument i poleca kontrolujacego
przekazanie do jednostki kontrolowane;.
-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty zalette
pokontrolnych — przekazuje
Kierownikowi zespotu kontrolacego —
obowiazuje procedura opisana
w punkcie 21-22.
28. | Kierownik Zespotu | Przesyta zalecenia pokontrolne do Niezwtocznie od
Kontrolujacego kierownika jednostki kontrolowane;j. momentu
podpisania przez
Dyrektora/ Z-¢
Dyrektora DZRPO |
tacznie czynnéci
okreslone w ppkt
21-24 nie mog
przekroczy 14 dni
kalendarzowych,
liczonych od dnia
otrzymania od
jednostki
kontrolowanej
podpisanej/odmow
y podpisania
informacji
pokontrolnej.
29. | Kierownik Zespotu | Wprowadza do KSI (SIMIK 07-13) W4gu 5 dni
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Kontrolujacego
(lub w sytuacji
nieobecnéci
kierownika zespotu
inny wskazany
przez kierownika
referatu cztonek
zespotu
kontrolujacego)

zalecenia pokontrolne wraz ze
wskazanym terminem wprowadzenia
ich wzycie

roboczych od
podpisania i
wystania zalecg
pokontrolnych do
Beneficjenta.

30. | Wskazany przez Dokonuje weryfikacji prawidtowgi i
kierownika referatu| zgodndci danych wprowadzonych do
cztonek zespotu KSI (SIMIK 07-13) w wyniku czynnéci
kontrolujacego, a w| okreslonych w pkt 29.
przypadku jego
nieobecnéci inna
osoba wskazana
przez kierownika
referatu

31. | Kierownik Zespotu | Dokonup weryfikacji wdrazenia zalecg | 5 dni roboczych
Kontrolujacego/ pokontrolnych na podstawie informacji - od momentu
Cztonkowie uzyskanej od kierownika jednostki otrzymania
Zespotu kontrolowanej o sposobie realizacji informacji o
Kontrolujacego zaleca lub o przyczynach niepagjia wykonaniu zalece

dziatar natazonych na niego w ramach| pokontrolnych

zalec@ przez jednostk
kontrolowan/po

W przypadkach, gdy nadestana uptywie terminu

dokumentacja nie jest wystarczaym wskazanego w

materialem dowodowym pozwadaym | zaleceniach

okresli¢ wykonywanie zalede pokontrolnych

pokontrolnych, jednostka kontrolowana

wzywana jest do zienia dodatkowych

wyjasnien/dokumentow (tzw.

Weryfikacja korespondencyjna) lub w

uzasadnionych przypadkach

przeprowadzana jest ponowna kontrola

na miejscu realizacji projektu lub w

siedzibie beneficjenta (tzw. Kontrola

sprawdzajca)..

Wynik weryfikacji zawarty jest w

Informacji o wyniku kontroli

sporzdzonej na wzorze stanoyzym

zahkcznik nr 10 do wytycznych.

32. | Kierownik Zespotu | Sporadzap informacg o wyniku Niezwitocznie, nie
Kontrolujacego/ kontroli projektu do komérki pézniej niz w ciagu
Cztonkowie weryfikujacej wniosek Beneficjenta o | 5 dni roboczych od
Zespotu ptatndi¢ na formularzu stanowtym otrzymania
Kontrolujacego zahkcznik nr 10 do Wytycznych do podpisanej/

przeprowadzania kontroli, stanawych | odmowie
zakcznik Nr 11.11.1 do Instrukcji podpisania przez
Wykonawczej. Beneficjenta
Kierownik zespotu kontrolacego informacji
Informacg o wyniku kontroli projektu | pokontrolnej i
przekazuje do wkziwego referatu stwierdzeniu
rozliczapcego projektdcznie z kopi wykonania zalede
informacji pokontrolnej. pokontrolnych.

33. | Kierownik Zespotu | Dokonuje archiwizacji dokumentow Niezwtocznie

Kontrolujacego

kontrolnych.
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12. Procesy dotycgce ewaluacji

Ewaluacja to ocena wartei interwencji publicznej dokonana przy uwadhieniu
odpowiednich  kryteriow  (skuteczém,  efektywndci, wyteczndci, trafnaci

i trwatosci) i standardéw. Ocena dotyczy zwykle potrzeb,igakusa by¢ zaspokojone
w wyniku interwencji oraz osgnictych efektow. Ewaluacja oparta jest na specjalnig/w
celu zebranych i zinterpretowanych informacjacipaaoa odpowiedniej metodologii.

Ewaluacje RPOWP w okresie programowania 2007 — 20G& mie¢ charakterewaluaciji
strategicznych (dotyczicych kwestii horyzontalnych w obszarach i terramavskazanych
przez Krajow Jednostk Oceny w Planie NSRO) orazwaluacji operacyjnych
(przeprowadzanych w celu wspierania procesu mawania programu operacyjnego).

Wyréznia sk 3 typy ewaluacji operacyjnych:

» ewaluacja przed rozpogzem programu (ex-ante) — wykonanie tej ewaluaciRiR/
powierza ewaluatorowi zewtriznemu, a jej wyniki uwzgbnia w procesie
programowania .

= ewaluacja bigaca — w trakcie trwania programu (on going) — preg@dzane $
w celu lepszego zrozumienia efektow interwencjizoséormutowania rekomendacji
uzytecznych z punktu widzenia wdiania programu. Przeprowadzanie ewaluacji tego
typu lezy w gestii 1Z RPOWP. IZ RPOWP zobawania jest przeprowadzi
ewaluacg biezaca w przypadku, gdy monitorowanie ujawnito znacz odchylenia od
zatazonych pierwotnie celow oraz gdy skladareveioski o dokonanie przeglu
programu operacyjnego lub jegoeéa w sytuacji gdy zmiany w programie zy@ane
Z przeghdem dotyca: realokacji finansowych, celéw programu operacgmeraz osi
priorytetowych Rdz istotnych elementéw systemu wdaaia. Wyniki ww. ewaluaciji
sformutowane w postaci rekomendacji powinny stadouzasadnienie dla decyzji
o dokonaniu ww. zmian w Programie. Wyniki tego tygwaluacji powinny zosta
przestane do wiadomo Komisji Europejskiej. Poza ww. sytuacjami 1Z RRM®
moze podaé decyzg o przeprowadzaniu ewaluacji wilym przypadku, gdy uzna to
za wyteczne z punktu widzenia zadzania RPOWP.

= ewaluacja po zakmzeniu realizacji Programu (ex post) — za przepdasaie tego
typu ewaluacji odpowiedzialna jest Komisja EurokajsObowizkiem IZ RPOWP
jest wspétpraca z KE w zakresie przez wiskazanym i niezisinym do wykonania
ewaluacji. 1IZ RPOWP mie dodatkowo, jezeli uzna to za celowe przeprowagzi
ewaluac} ex post we wikasnym zakresie.

Za ewaluagj Programu odpowiada Instytucja Zadzapca RPOWP. W ramach 1Z RPOWP
dziata Jednostka Ewaluacyjna (JE) W jej sklad wchodz pracownicy Referatu
Programowania i Koordynacji RPOWP, Departamentu zatimania RPO, Urgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego. {Rollednostki Ewaluacyjnej gé
w szczegOInéci:

» przygotowanie Planu Ewaluacji RPOWP na lata 2002043 oraz Okresowych
planéw ewaluacji RPOWP naiay rok;
opracowanie zakresu planowanego badania ewaluamyjne
opracowanie merytorycznych kryteriow wyboru Wykomgyw
wybér Wykonawcy;
monitorowanie pogpu prac Wykonawcy w ramach zleconego badania
ewaluacyjnego;
= koordynacja wspétpracy w ramach ewaluacji instytzgangaowanych w proces
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wdrazania programu;

» organizacja i przewodzenie pracom GSE;

» ocena wsipnych wers;ji raportéw kicowych;

» przekazywanie informacji o ewaluacji do KJO oraz Klamisji Europejskiej na jej
prosbe.

W celu zachowania zasady partnerstwa i koordymaogcesu ewaluacji Programu Dyrektor
Departamentu Zagdzania RPO powotuj&rupe¢ Sterujaca Ewaluacja (GSE). Sktad Grupy
Sterupcej Ewaluacg i1 zasady jej funkcjonowania oktene zostaty w Procedurze
powotywania oraz funkcjonowania Grupy Steng) Ewaluacg RPOWP na lata 2007-2013
(Zafacznik 11.12.3). Jednostka Ewaluacyjna RPOWP we O\mspcy z Grup Sterujca
Ewaluaci RPOWP przygotowuje, zgodnie z wytycznymi MRR (Wgzge nr 6 w zakresie
ewaluacji programow operacyjnych na lata 2007-2@18nia 30 maja 2007 r.), Plan
Ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojatwia Podlaskiego na lata 2007-
2013 oraz Okresowe plany ewaluacji na poszczedalaerealizacji Programu. Ewaluacje,
za ktorych przeprowadzenie odpowiada 1Z RPOWP, powiby gtéwnie wykonywane
przez ewaluatorow zewtrznych. Pozwala to zachowa obiektywna¢ wynikow

I niezalenos¢ pracy ewaluatora. Jednostka Ewaluacyjnazeraodatkowo przeprowadza
ewaluacje we wilasnym zakresie pod warunkiem zagwawnaania niezatenosci procesu
ewaluacji i obiektywnéci wynikdw. Ewaluacje wewgirzne powinny mié charakter
uzupetniagcy w stosunku do ewaluacji zewtrenych.

12.1. Procedura przygotowania Planu Ewaluacji RPOWRita 2007 — 2013

Za realizagj Planu Ewaluacji RPOWP na lata 2007 — 2013 odpaiaéth jest Jednostka
Ewaluacyjna funkcjonagca w ramach Referatu Programowania i KoordynacfDRHP

Lp. Osobg\ \_/vyko_numca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
Ziatanie powigzane
1. Pracownik Referatu| PrzygotowujePlan Ewaluacji RPOWR W okresie do 2 GSE, JE
Programowania i na lata 2007 — 2013 tygodni od
Koordynacji zatwierdzenia
RPOWP nalgacy Programu
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
2. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptujePlan Ewaluacji| Niezwtocznie po JE
Programowania RPOWP na lata 2007 — 20130 otrzymaniu
i Koordynacji powr6t do pkt 1 dokumentu
RPOWP
3. Dyrektor /Z-ca ZatwierdzaPlan Ewaluacji RPOWP | Niezwtocznie po JE
Dyrektora na lata 2007 -2018ub powrét do pkt | otrzymaniu
Departamentu 1 dokumentu
Zarzmdzania RPO
4. Pracownik Referatu| PrzekazujePlan Ewaluacji RPOWP | Nie p&niej niz KJO
Programowania i na lata 2007 — 20180 Krajowej w ciagu miesica od
Koordynacji Jednostki Oceny celem weryfikacji i | daty decyzji
RPOWP nalgacy akceptaciji. zatwierdzajcej
do Jednostki W przypadku przekazania przez KJO Program.
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Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez

uwag doPlanu Ewaluacji RPOWP nal
lata 2007 — 201powrot do

W wyjatkowych
sytuacjach

Kierownika pkt 1 w nieprzekraczalnym
Referatu terminie 3 miesicy
Programowania i od daty zatwierdzenia
Koordynacji Programu
RPOWP

5. Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty dot. | Niezwtocznie po Kierownik
Programowania i przyjecia zaakceptowanego przez KJtrzymaniu decyzji Referatu
Koordynacji Planu Ewaluacji RPOWP na lata 20Q7KJO zatwierdzajcej | Programowa-
RPOWP nalgacy —2013 dokument nia i
do Jednostki Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP;
wyznaczony przez Radca
Kierownika Prawny
Referatu UMWP
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

6. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwiocznie po
Programowania uchwaty otrzymaniu
i Koordynacji dokumentu
RPOWP

7. Dyrektor /Z-ca Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu dokumentu
Zarzadzania RPO

8. Pracownik Referatu| PrzekazujéPlan Ewaluacji RPOWP | Niezwlocznie po Referat
Programowania i na lata 2007 — 20180 Zaradu przygotowaniu Obstugi
Koordynacji Wojewddztwa Podlaskiego dokumentu Zarzdu
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

9. | Zarad PrzyjmujePlan Ewaluacji RPOWP nd Na najblizszym Referat
Wojewddztwa lata 2007 — 2013v drodze uchwaly | posiedzeniu Zagdu | Obstugi
Podlaskiego Wojewddztwa Zarzdu

Podlaskiego

10. | Pracownik Referatu| Przekazuje do KJO zatwierdzony Niezwiocznie po KJO
Programowania i przez Zarzd Plan Ewaluacji RPOWP | uchwaleniu przez
Koordynacji na lata 2007 — 2013 Zarzd Wojewodztwa
RPOWP nalgacy Podlaskiego
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

11. | Pracownik Referatu| Przekazuje do Referatu Pomocy Niezwiocznie po

Programowania i
Koordynacji
RPOWP nalgacy

Technicznej, Informaciji i Promocji
RPOWP zatwierdzony przez Zatz
Plan Ewaluacji RPOWP na lata 2007

uchwaleniu przez
Zarzd Wojewodztwa
Podlaskiego
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13

do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez

— 2013celem umieszczenia na stronie
internetowej 1Z RPOWP

Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
12. | Pracownik Referatu| Przekazuje do Sekretariatu KM Na najblizsze po Dyrektor
Programowania i RPOWP zatwierdzony przez Zatz zatwierdzeniu przez | Departamenty
Koordynacji Plan Ewaluacji RPOWP na lata 2007 Zarzd posiedzenie | Zarzadzania
RPOWP nalgacy — 2013celem przedtzenia jako KM RPOWP zgodnie| RPO/
do Jednostki informacja na najbiisze posiedzenie| z terminami Zastpca
Ewaluacyjnej, KM RPOWP okreslonymi w Dyrektora
wyznaczony przez Regulaminie KM Departamenty
Kierownika RPOWP Zarzmdzania
Referatu RPO
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
12.2. Procedura wprowadzania zmian do Planu EwgR®OWP na lata 2007 — 2013
Osoba yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
Lp dziatanie powigzane
1. Pracownicy Zgtaszay Jednostce Ewaluacyjnej Niezwtocznie po Jednostka
Departamentu RPOWP potrzepwprowadzenia zauwaeniu takiej Ewaluacyjna
Zarzmdzania RPO, | zmian wPlanie Ewaluacji RPOWP na potrzeby RPOWP;
Grupa Sterujca lata 2007 — 2013 Dyrektor /Z-
Ewaluacyi RPOWP ca Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO
2. Dyrektor/Z-ca Podejmuje decyzjo wprowadzaniu | Niezwiocznie po
Dyrektora zmian do dokumentu zapoznaniu giz
Departamentu uwagami
Zarzdzania RPO
3. Pracownik Referatu| Nanosi zmiany wPlanie Ewaluacji Niezwtocznie po Kierownik
Programowania i RPOWP na lata 2007 — 2013 otrzymaniu uwag Referatu
Koordynacji Programowa-
RPOWP nalgacy nia i
do Jednostki Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
4, Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po Dyrektor/Z-
Programowania i zmienionegdPlanu Ewaluaciji otrzymaniu ca Dyrektora
Koordynacji RPOWP na lata 2007 — 2013 dokumentu Departamenty
RPOWP Zarzadzania
RPO
5. Dyrektor /Z-ca Zatwierdza zmienionf?lan Ewaluacji | Niezwlocznie po Kierownik
Dyrektora RPOWP na lata 2007 -2018b otrzymaniu Referatu
Departamentu powrét do pkt 2 dokumentu Programowa-
Zarzmdzania RPO nia i
Koordynacji
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Programowania i
Koordynacji
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i

Ewaluacji RPOWP na lata 2007 —
2013

uchwaleniu przez
Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego

RPOWP
6. Pracownik Referatu| Przekazuje zmienionglan Ewaluacji | Niezwtocznie po
Programowania i RPOWP na lata 2007 — 20H® zatwierdzeniu
Koordynacji Krajowej Jednostki Oceny celem dokumentu przez
RPOWP nalgacy weryfikacji i akceptaciji. Dyrektora /Z-¢
do Jednostki W przypadku przekazania przez KJO Dyrektora
Ewaluacyjnej, uwag do zmienionegBlanu Departamentu
wyznaczony przez | Ewaluacji RPOWP na lata 2007 — Zarzmdzania RPO
Kierownika 2013powr6t do pkt 3
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
7. Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty dot. | Niezwtocznie po Kierownik
Programowania i przyjecia zmienionegdlanu zaakceptowaniu przeg Referatu
Koordynacji Ewaluacji RPOWP na lata 2007 — KJO Programowa-
RPOWP nalgacy 2013 nia i
do Jednostki Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP;
wyznaczony przez Radca
Kierownika Prawny
Referatu UMWP
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
8. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Programowania uchwaty otrzymaniu
i Koordynacji dokumentu
RPOWP
9. Dyrektor /Z-ca Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu dokumentu
Zarzmdzania RPO
10. | Pracownik Referatu| Przekazuje uchwat dot. przygcia Niezwtocznie po Referat
Programowania i zmienionegdPlanu Ewaluaciji przygotowaniu Obstugi
Koordynacji RPOWP na lata 2007 — 201 dokumentu Zarzadu
RPOWP nalgacy Zarzd Wojewddztwa Podlaskiego
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
11. | Zarad Przyjmuje zmienionylan Ewaluacji | Na najblizszym Referat
Wojewddztwa RPOWP na lata 2007 — 2018drodze| posiedzeniu Zagdu | Obstugi
Podlaskiego uchwaty Wojewddztwa Zarzdu
Podlaskiego
12. | Pracownik Referatu| Przekazuje do KJO zmieniomlan Niezwtocznie po KJO
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Koordynacji
RPOWP

13. | Pracownik Referatu| Przekazuje do Referatu Pomocy Niezwtocznie po Referat
Programowania i Technicznej, Informacji i Promocji uchwaleniu przez Pomocy
Koordynacji RPOWP zmienionylan Ewaluaciji Zarzad Wojewddztwa| Technicznej,
RPOWP naleacy RPOWP na lata 2007 — 20t8lem Podlaskiego Informacii i
do Jednostki umieszczenia na stronie internetowe) Promogiji
Ewaluacyjnej, IZ RPOWP RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

14. | Pracownik Referatu| Przekazuje do Sekretariatu KM Na najblizsze po Dyrektor
Programowania i RPOWP zatwierdzony przez Zadz zatwierdzeniu przez | Departamenty
Koordynacji zmienionyPlan Ewaluacji RPOWP na Zarzd posiedzenie | Zarzdzania
RPOWP nalgacy lata 2007 — 201®elem przedizenia | KM RPOWP zgodnie| RPO/
do Jednostki jako informacja na najtisze Z terminami Zastpca
Ewaluacyjnej, posiedzenie KM RPOWP okreslonymi w Dyrektora
wyznaczony przez Regulaminie KM Departamenty
Kierownika RPOWP Zarzadzania
Referatu RPO
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

12.3. Procedura przygotowania Okresowego PlanuiBeplRPOWP

Do 31 grudnia kzdego roku IZ RPOWP przesyla do Krajowej Jednostéery Okresowy
Plan Ewaluacji, zawieragy liste ewaluacji planowanych do przeprowadzenia w roku

nastpnym na wszystkich poziomach wdamia RPOWP (Zatznik nr11.12.1).

Osoba

L.p. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
dziatanie powigzane
Pracownicy Przygotowuy informacje na temat | Koniec padziernika | Kierownik
Referatu potrzeb w zakresie ewaluacji na — pocatek listopada | Referatu
Programowania i | nastpny rok roku Programowa-
Koordynacji poprzedzajcego rok, | nia
RPOWP nalgacy na ktéry i Koordynacji
1 do Jednostki przygotowywany jestf RPOWP
' Ewaluacyjnej, plan
wyznaczeni przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
Pracownik Przekazuje do Referatu Pomocy Do 15 listopada roku| Referat
Referatu Technicznej, Informaciji i Promocji | poprzedzajcego rok, | Pomocy
Programowania i | RPOWP informagj o ilosci srodkéw | na ktéry Technicznej,
Koordynacji ktére naley zarezerwowana przygotowywany jest| Informacji i
5 RPOWRP nalgacy | dziatania ewaluacyjne w roku plan Promocji
' do Jednostki nastpnym w ramach RPD Pomocy RPOWP

Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu

Technicznej
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Programowania i

Koordynacji
Pracownik Przygotowuje ProjekDkresowego | Do 15 grudnia roku | Jednostki
Referatu Planu Ewaluacji RPOWRa poprzedzajcego rok, | zaangaowane
Programowania i | wszystkich poziomach wdzania na ktory w realizacg
Koordynacji RPOWP przygotowywany jestf RPOWP;
RPOWP nalgacy plan Kierownik
do Jednostki Referatu
Ewaluacyjnej, Programowa-
wyznaczony przez nia
Kierownika i Koordynacji
Referatu RPOWP;
Programowania i GSE
Koordynacji
RPOWP
Kierownik Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwiocznie po JE
Referatu Okresowego Planu Ewaluaciji otrzymaniu
Programowania RPOWRPIub powr6t do pkt 3 dokumentu
i Koordynacji
RPOWP
Dyrektor /Z-ca Zatwierdza projekOkresowego Niezwiocznie po Kierownik
Dyrektora Planu Ewaluacji RPOWRib powrét | otrzymaniu Referatu
Departamentu do pkt 4 dokumentu Programowa-
Zarzadzania RPO nia
i Koordynacji
RPOWP, JE

Pracownik Przekazuje projekDkresowego Do 31 grudnia Dyrektor /Z-ca

Referatu Planu Ewaluacji RPOWREo KJO danego roku Dyrektora

Programowania i | celem akceptacji (pocatem Departamentu

Koordynaciji spojndci Okresowego planu Zarzdzania

RPOWRP nalgacy | ewaluacji RPOWP RPO,

do Jednostki z Planem ewaluacji NSRO) Krajowa

Ewaluacyjnej, Jednostka

wyznaczony przez Oceny

Kierownika

Referatu

Programowania i

Koordynacji

RPOWP

Pracownik Nanosi poprawki do dokumentu Niezwiocznie po JE

Referatu wynikajace z uwag KJO otrzymaniu

Programowania i dokumentu

Koordynacji

RPOWP nalgacy

do Jednostki

Ewaluacyjnej,

wyznaczony przez

Kierownika

Referatu

Programowania i

Koordynacji

RPOWP

Kierownik Weryfikuje i akceptujeOkresowy Niezwiocznie po Kierownik

Referatu Plan Ewaluacji RPOWRuUb powrét | otrzymaniu Referatu

Programowania | do pkt 7 dokumentu Programowa-

i Koordynacji nia i Kordy-

RPOWP nacji RPOWP,
JE

326




Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa

9. Dyrektor /Z-ca ZatwierdzaOkresowy Plan Niezwtocznie po Kierownik
Dyrektora Ewaluacji RPOWRub powr6t do pkt| otrzymaniu Referatu
Departamentu 7 dokumentu Programowa-
Zarzmdzania RPO nia i Koordy-

nacji RPOWP,
JE

10. | Pracownik Przygotowuje projekt uchwaty Niezwiocznie po Kierownik
Referatu dotyczcej przygcia Okresowego otrzymaniu Referatu
Programowania i | Planu Ewaluacji RPOWP zatwierdzonego Programowa-
Koordynacji dokumentu nia i
RPOWP nalgacy Koordynacji
do JE, RPOWP;
wyznaczony przez Radca Prawny
Kierownika UMWP
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

11. | Kierownik Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwiocznie po
Referatu uchwaty otrzymaniu
Programowania dokumentu
i Koordynacji
RPOWP

12. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu dokumentu
Zarzadzania RPO

13. | Pracownik PrzekazujeOkresowy Plan Ewaluacji Niezwiocznie po Referat
Referatu RPOWP do Zaradu Wojewddztwa | zatwierdzeniu Obstugi
Programowania i | Podlaskiego dokumentu Zarzdu
Koordynacji
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

14. | Zarad PrzyjmujeOkresowy Plan Ewaluacji Na najblizszym Referat
Wojewddztwa RPOWPw drodze uchwaty posiedzeniu Zagdu | Obstugi
Podlaskiego Wojewddztwa Zarzdu

Podlaskiego

15. | Pracownik Przekazuje zatwierdzor@kresowy | Niezwiocznie po Dyrektor/Z-ca
Referatu Plan Ewaluacji RPOWRo KJO zatwierdzeniu przez | Dyrektora
Programowania i Zarzad Departamentu
Koordynacji Wojewddztwa Zarzdzania
RPOWP nalgacy Podlaskiego RPO,
do Jednostki Krajowa
Ewaluacyjnej, Jednostka
wyznaczony przez Oceny
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

16. | Pracownik Przekazuje w formie elektronicznej| Po przygciu Kierownik
Referatu Okresowy Plan EwaluacRPOWP | Okresowego planu | Referatu
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Programowania i | do Referatu Pomocy Technicznej, | ewaluacji RPOWP | Programowa-
Koordynacji Informacji i Promocji RPOWP celem przez Zarad nia
RPOWRP nalgacy | uwzgkdnienia planowanych Wojewddztwa i Koordynacji
do Jednostki ewaluacji w Rocznym Planie Dzidéta Podlaskiego RPOWP
Ewaluacyjnej, oraz umieszczenia na stronie Referatu
wyznaczony przez| internetowej IZ RPOWP Pomocy
Kierownika Technicznej,
Referatu Informacji i
Programowania i Promocji
Koordynacji RPOWP
RPOWP
17. | Pracownik Przekazuje do Sekretariatu KM Na najblizsze po Dyrektor
Referatu RPOWP zatwierdzony przez Zatz | zatwierdzeniu przez | Departamentu
Programowania i | Okresowy Plan EwaluacRPOWP | Zarzd posiedzenie | Zarzadzania
Koordynacji celem przedizenia jako informacja | KM RPOWP zgodnie RPO/ Zasipca
RPOWRP nalgacy | na najblzsze posiedzenie KM z terminami Dyrektora
do Jednostki RPOWP okreslonymi w Departamentu
Ewaluacyjnej, Regulaminie KM Zarzdzania
wyznaczony przez RPOWP RPO
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
12.4. Procedura wprowadzania zmian do OkresowéguEWaluacji RPOWP
L Osoba yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
p dziatanie powigzane
1. Pracownicy Zgtaszay Jednostce Ewaluacyjnej Niezwtocznie po Jednostka
RPOWP potrzepwprowadzenia zauwaeniu takiej Ewaluacyjna
Departamentu . . . ?
) zmian wOkresowym Planie Ewaluacji potrzeby RPOWP;
Zarzdzania RPO
Grupa Steruica RPOWP Dyrektor/
. Z-ca
Ewaluacyj RPOWP,
lub sami pracownic Dyrektora
p Y
Jednostki Departamgntu
Ewaluacyjnej Zarzyizania
RPO
2. Dyrektor/Z-ca Podejmuje decyzje o wprowadzeniu | Niezwiocznie po
Dyrektora zmian do dokumentu zapoznaniu giz
Departamentu uwagami
Zarzmdzania RPO
3. Pracownik Referatu| Nanosi zmiany wDkresowym Planie | Niezwlocznie po Kierownik
Programowania i Ewaluacji RPOWP zatwierdzeniu uwag | Referatu
Koordynacji przez Dyrektora Programowa-
RPOWP nalgacy Departamentu nia i
do Jednostki Zarzmdzania RPO Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
4. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje zmieniony Niezwtocznie po
Programowania i dokument otrzymaniu
Koordynacji dokumentu
RPOWP
5. Dyrektor /Z-ca Zatwierdza zmieniony dokument luh ieNvlocznie po
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Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

powr6t do pkt 3

otrzymaniu
dokumentu

6. Pracownik Referatu| Przekazuje zmienion@kresowy Plan | Niezwlocznie po
Programowania i Ewaluacji RPOWRIo KJO celem zatwierdzeniu przez
Koordynacji akceptacji Dyrektora /Z-¢
RPOWP nalgacy W przypadku dokonywania jedynie | Dyrektora
do Jednostki zmian technicznych (np. zmiany Departamentu
Ewaluacyjnej, terminu realizacji badania, zmiany | Zarzadzania RPO
wyznaczony przez | wartdsci badania, doprecyzowanie
Kierownika zakresu badania oraz rezygnacja z
Referatu badania) nie ma obowdku
Programowania i przekazywania zmienionego
Koordynacji dokumentu do KJO celem uzyskania|
RPOWP akceptacji

W przypadku przekazania przez KJ(
uwag do zmienionego Okresowego

Planu Ewaluacji RPOWP powro6t do

pkt 3

7. Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po Kierownik
Programowania i dotyczicej zatwierdzenia zmienionegpzaakceptowaniu Referatu
Koordynacji Okresowego Planu Ewaluacji RPOWRIokumentu przez Programowa-
RPOWP nalgacy KJO nia i
do Jednostki Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP;
wyznaczony przez Radca
Kierownika Prawny
Referatu UMwWP
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

8. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Programowania uchwaty otrzymaniu
i Koordynacji dokumentu
RPOWP

9. Dyrektor/Z-ca Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
Dyrektora otrzymaniu
Departamentu dokumentu
Zarzmdzania RPO

10. | Pracownik Referatu| Przekazuje projekt uchwaty dot. Niezwtocznie po Referat
Programowania i przyjecia zmienioneg@kresowego zatwierdzeniu Obstugi
Koordynacji Planu EwaluacjiRPOWP na Zarzd dokumentu Zarzdu
RPOWP nalgacy Wojewddztwa Podlaskiego
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

11. | Zarad Przyjmuje zmienionykresowy Plan | Na najblizszym Referat
Wojewddztwa Ewaluacji RPOWRN drodze uchwaly | posiedzeniu Zagdu | Obstugi
Podlaskiego Wojewddztwa Zarzdu

Podlaskiego

12. | Pracownik Referatu| Przekazuje zmieniony Okresowjan | Niezwiocznie po KJO

Programowania i Ewaluacji RPOWP na lata 2007 — przyjeciu

Koordynacji
RPOWP nalgacy

2013do KJO

Okresowego planu

ewaluacjiprzez
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do Jednostki Zarzad Wojewodztwa
Ewaluacyjnej, Podlaskiego
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

13. | Pracownik Referatu| Przekazuje w formie elektronicznej | Po przygciu Kierownik
Programowania i zmienionyOkresowy Plan Ewaluacji | Okresowego planu | Referatu
Koordynacji RPOWP do Referatu Pomocy ewaluacjiprzez Programowa-
RPOWP nalgacy Technicznej, Informacji i Promocji Zarzad Wojewodztwa| nia
do Jednostki RPOWP celem uwzgtinienia zmian | Podlaskiego i Koordynacji
Ewaluacyjnej, w Rocznym Planie Dziateoraz RPOWP
wyznaczony przez | umieszczenia na stronie internetowej Referatu
Kierownika IZ RPOWP Pomocy
Referatu Technicznej,
Programowania i Informacji i
Koordynacji Promociji
RPOWP RPOWP

14. | Pracownik Referatu| Przekazuje do Sekretariatu KM Na najblizsze po Dyrektor
Programowania i RPOWP zatwierdzony przez Zatkz zatwierdzeniu przez | Departamenty
Koordynacji zmienionyOkresowy Plan Ewaluacji | Zarzd posiedzenie | Zarzdzania
RPOWP nalgacy RPOWP celem przedienia jako KM RPOWP zgodnie| RPO/
do Jednostki informacja na najblisze posiedzenie | z terminami Zastpca
Ewaluacyjnej, KM RPOWP okreslonymi w Dyrektora
wyznaczony przez | W przypadku dokonania jedynie Regulaminie KM Departamenty
Kierownika zmian technicznych nie ma obawku | RPOWP Zarzmdzania
Referatu przedktadania dokumentu pod obrady RPO
Programowania i KM RPOWP
Koordynacji
RPOWP

12.5. Procedura przygotowania rocznej informacji zakresie ewaluacji

w roku poprzednim

realizowanych

Do konca marca kadego roku Jednostka Ewaluacyjna funkcjanaj w Departamencie
Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym przekazdgeKrajowej Jednostki
Oceny rocza informackg dotyczca dziatan w zakresie ewaluacji realizowanych w roku
poprzednim. Zakres informacji powinien obejma@éwa

(format ,xIs” wg tabeli stanowicej Zahcznik Nr 11.12.2).

Informacje dotyczce zrealizowanych bafl&waluacyjnych i wdraonych rekomendacji

Informacje dotyczce dziata podgtych w zakresie budowy potencjatu ewaluacyjnego
(w formie opisowe)).

Programowania i
Koordynacji
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i

dotyczica dziataa w zakresie
ewaluaciji realizowanych w roku
poprzednim obejmuga wszystkie
poziomy wdraania Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na latg
2007-2013 wraz z danymi z gzi
B Bazy Rekomendacji z Bafla
Ewaluacyjnych

L.p. Osoba yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostk|
dzialanie powigzane
1. Pracownik Referatu| Przygotowuje roczninformacg W terminie do 50 dni GSE, JE

od zakdczenia
danego roku
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Koordynacji
RPOWP
2. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje roczn Niezwiocznie po JE
Programowania informack dotyczca dziataa otrzymaniu
i Koordynacji w zakresie ewaluacji lub powrét do dokumentu
RPOWP pkt 1
3. Dyrektor/Z-ca Zatwierdza roczgiinformacg w Niezwiocznie po JE
Dyrektora zakresie ewaluacji lub powr6t do | otrzymaniu
Departamentu pkt 1 dokumentu
Zarzdzania RPO
4, Pracownik Referatu| Przekazuje roczninformacg w Do 31 marcaroku | KJO
Programowania i zakresie ewaluacji do Krajowej nastpnego po
Koordynacji Jednostki Oceny w celu akceptacjj. okresie
RPOWP nalgacy W przypadku przekazania przez | sprawozdawczym
do Jednostki KJO uwag do rocznej informaciji
Ewaluacyjnej, powrét do pkt 1
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

12.6. Instrukcja przeprowadzania ewaluacji zetwamej
Realizacja poszczegolnych ewaluacji zetkanych sktada giz 3 etapow:

1. Przygotowanie ewaluacji — opracowanie zakresu hadaewaluacyjnego
(Szczego6towy Opis Przedmiotu Zaméwienia — SOPZ)ieapcego:
- Temat badania;
—  Gléwne problemy badawcze;
— Pytania i kryteria ewaluaciji;
- Wymagania odnimie metodologii i zespotu badawczego;
- Ramy czasowe badania;
- Inne wymagania dotygze wykonawcy badania, formy, miejsca, termin
prezentacji wynikow;
— Formg i zakres tréci raportu kacowego.

2. Wybor wykonawcy — opracowanie merytorycznych kngerwyboru ewaluatora
zewretrznego i jego wybor

3. Realizacja badania ewaluacyjnego

L Osoba wykonujgca Jednostki
P dziatanie powigzane
1. JE Przygotowuje zakres badania | W terminie GSE
ewaluacyjnego (SOPZ) okreslonym przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
2. JE Opracowuje merytoryczne kryterfa W terminie BEGS

Dziatanie Termin wykonania
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wyboru oferty ewaluatora okdlenym przez Referat
Kierownika Zamowieh
Referatu Publicznych w
Programowania i Departamencie
Koordynacji Organizaciji i
RPOWP Kadr
3. Pracownik Referatu| Przygotowuje pismo do Referatu | Niezwlocznie po Referat
Programowania i Zamowier Publicznych przygotowaniu ZamoOwiea
Koordynacji wszczynajce postpowanie SOPZi Publicznych w
RPOWP nalgacy 0 udzielenie zaméwienia merytorycznych Departamencie
do Jednostki publicznego na realizagpwaluacji| kryteriow wyboru Organizacji i
Ewaluacyjnej, wraz z przygotowanym SOPZ i | oferty ewaluatora | Kadr
wyznaczony przez | merytorycznymi kryteriami
Kierownika wyboru oferty ewaluatora
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
4. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje pismo wraz Niezwtocznie po
Programowania z zahcznikami lub powr6t do otrzymaniu pisma
i Koordynacji punktu 3
RPOWP
5. Dyrektor/Z-ca Zatwierdza i podpisuje pismo wrazNiezwtocznie po
Dyrektora z zahcznikami otrzymaniu pisma
Departamentu
Zarzadzania RPO
6. Pracownik Referatu| Przekazuje pismo wraz z Niezwtocznie po Referat
Programowania i zakcznikami do Departamentu podpisaniu pisma | Zamowiea
Koordynacji Organizacji i Kadr/do przez Dyrektora/Z- | Publicznych w
RPOWP nalgacy Referatu Zamowig Publicznych | ce Dyrektora Departamencie
do Jednostki w celu przeprowadzenie proceduryDepartamentu Organizaciji i
Ewaluacyjnej, przetargowej zgodnie Zarzmdzania RPO Kadr
wyznaczony przez | z Prawem zamowiepublicznych
Kierownika oraz z Uchwat Zarzdu
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego w
Programowania i sprawie udzielania zaméwie
Koordynacji publicznych
RPOWP
7. Pracownik Przeprowadza procedur JE
Referatu Zaméwie | przetargow zgodnie
Publicznych z Prawem zamoéwiepublicznych
oraz z Uchwat Zarzdu
Wojewddztwa Podlaskiego w
sprawie udzielania zamowie
publicznych
8. Pracownik Informuje JE o wynikach JE
Referatu Zamowig | procedury przetargowej
Publicznych
9. Pracownik Przekazuje umogdo podpisu Zgodnie Biuro Prawne,
Referatu Zaméwig | przez osoby upowaione z terminami Dyrektor/Z-ca
Publicznych wynikajacymi Dyrektora
z Prawa Zaméwie | Departamentu
Publicznych Zarzmdzania
RPO
10. | Osoby upowznione | Podpisuj umowe Zgodnie
do podpisywania z terminami
umow wynikajacymi
z Prawa Zamowige
Publicznych
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11. | Pracownik Przekazuje 1 egzemplarz umowy| Niezwtocznie po JE
Referatu Zamowige | do JE podpisaniu umowy
Publicznych przez obie strony
12. | JE/GSE Udosgpnia dane Niezwtocznie Ewaluator
ewaluatorowi/koordynuje procesy zewrgtrzny,
udostpniania danych przez komorki
komérki zaangzowane Zaangaowane
w proces wdrzania RPOWP. w proces
Na biezaco monitoruje prace wdrazania
Ewaluatora zewgtrznego RPOWP
13. | Ewaluator Realizuje badanie zgodnie z Zgodnie JE;
zewrgtrzny Zzapisami umowy z terminami GSE
wynikajacymi z
umowy
14. | JE/GSE/Eksperci | Dokonuje oceny raportu Niezwiocznie po Dyrektor
zewrgtrzni koncowego z badania otrzymaniu raportu | Departamentu
ewaluacyjnego za poma&arty koncowego z Zarzmdzania
Oceny Procesu i Wynikéw Badanjicbadania RPO/Zastpca
EwaluacyjnegdZafacznik nr 1. ewaluacyjnego, Dyrektora
12.4)). przed podpisaniem | Departamentu
Istnieje maliwos¢ dokonywania | protokotu odbioru z | Zarzadzania
oceny badania za pompc badania RPO)
wybranych kryteriow Karty ewaluacyjnego.
Oceny Procesu i Wynikow Badanja
Ewaluacyjnego.
Decyzg w tej sprawie podejmuje
Dyrektor Departamentu
Zarzmdzania RPO/ Zagpca
Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO.
15. | Dyrektor/Z-ca Na podstawie otrzymanych od Niezwiocznie po JE/GSE
Dyrektora JE/GSE ocen zatwierdza raport z otrzymaniuKart
Departamentu badania ewaluacyjnego. Oceny Procesu i
Zarzmdzania RPO | W sytuacji wystawienia Wynikéw Badania
niedostatecznej oceny procesu i | Ewaluacyjnego
wynikéw badania ewaluacyjnego
podejmuje decyzjo ograniczeniu
wynagrodzenia wykonawcy lub
nieodebraniu badania.
16. | JE Przesyla raport z ewaluacji wrazl 2Niezwtocznie po KJO, KE
innymi dokumentami dotyezymi | zakaiczeniu
wdrazania rekomendacji (patrz realizacji badania
rozdz. 12.8. pkt. 8) do Krajowej
Jednostki Oceny
W przypadku, gdy badanie
zwigzane byto z konieczroia
dokonania przegtlu programu lub
jego czsci zgodnie z art. 33
Rozporadzenia Rady nr
1083/2006
(patrz wsgp do Rozdziatu 12:
rodzaje ewaluacji operacyjnych)
lub
w kazdym innym przypadku jdi
KE tego zaada - réwnie do
widomasci Komisji Europejskiej
17. | JE Przekazuje do wiadosud Na najblisze Sekretariat
Komitetu Monitorupcego RPOWP| posiedzenie KM Komitetu
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raport z ewaluacji wraz z takel | RPOWP Monitorujcego
wdrazania rekomendacji z badanja RPOWP
zaakceptowanprzez 1Z RPOWP
18. | Pracownik Referatu| Przekazuje raport z ewaluacji do| Niezwiocznie po Referat Pomocy|

Programowania i Referatu Pomocy Technicznej, | zakaiczeniu Technicznej,

Koordynacji Informacji i Promocji RPOWP realizacji badania | Informacji

RPOWP nalgacy celem upublicznienia i Promocji

do Jednostki RPOWP

Ewaluacyjnej,

wyznaczony przez

Kierownika

Referatu

Programowania i

Koordynacji

RPOWP

19. | Pracownik Referatu| Upublicznia raport z ewaluacji Niezwiocznie po

Pomocy poprzez umieszczenie na stronie| otrzymaniu

Technicznej, internetowej 1Z RPOWP wynikéw od JE

Informacji

i Promocji RPOWP

W przypadku bada ewaluacyjnych, ktérych wardé nie przekracza kwoty 14 000 Euro
zastosowanie maj wewretrzne procedury UMWP okékone w Uchwale Zargdu
Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie zasad i trybuieldzia oraz realizacji zaméwie
publicznych o wartéci nie przekraczagrej kwoty okrélonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29

stycznia 2004 r. Prawo zamowipublicznych.

12.7. Instrukcja prowadzenia ewaluacji wetvanej

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

JE/GSE

Przygotowuje zakres badania
ewaluacyjnego (SOPZ).

W terminie
okreslonym przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP , nie
pézniej niz 60 dni
roboczych przez
planowanym
terminem
rozpoczcia badania
ewaluacyjnego

JE

Sporadza raport metodologiczny

Zgodnie z terminem
zawartym

w zakresie badania
ewaluacyjnego
(SOPZ2)

Kierownik
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

GSE

Weryfikuje i akceptuje raport
metodologiczny
lub powr6t do pkt 2

Niezwtocznie po
zapoznaniu 8§iz
dokumentem

JE

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Zatwierdza raport metodologiczny
lub powr6t do pkt 2

Niezwtocznie po
zapoznaniu gi
z dokumentem

JE
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5. JE Realizuje badanie ewaluacyjne. | Zgodnie z terminem| Kierownik
Przygotowuje raport ewaluacyjny | zawartym w Referatu
(koncowy) zakresie badania Programowania
ewaluacyjnego i Koordynacji
(SOPZ2) RPOWP
6. GSE Weryfikuje raport kicowy i Niezwiocznie po JE
dokonuje oceny za pomp&arty zapoznaniu gi
Oceny Procesu i Wynikéw Badanijaz dokumentem
EwaluacyjnegdZatacznik nr Il
12.4))
Istnieje maliwos$¢ dokonywania
oceny badania za pompc
wybranych kryteridw Karty
Oceny Procesu i Wynikéw Badania
Ewaluacyjnego.
Decyzj; w tej sprawie podejmuje
Dyrektor Departamentu
Zarzdzania RPO/ Zagpca
Dyrektora Departamentu
Zarzdzania RPO. Akceptuje rapoyt
ewaluacyjny (kacowy) lub powrot
do pkt 5
7. Eksperci Dokonup oceny raportu Niezwtocznie po GSE
zewretrzni koncowego za pomacKarty zapoznaniu gi
Oceny Procesu i Wynikéw Badanijaz dokumentem
EwaluacyjnegdZatacznik nr Il
12.4))
Istnieje maliwo$¢ dokonywania
oceny badania za pompc
wybranych kryteriéw Karty
Oceny Procesu i Wynikéw Badania
Ewaluacyjnego.
Decyzg w tej sprawie podejmuje
Dyrektor Departamentu
Zarzdzania RPO/ Zagpca
Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO.
8. Dyrektor /Z-ca Zatwierdza raport lub powr6t do | Niezwlocznie po JE
Dyrektora pkt 5 zapoznaniu gi
Departamentu z dokumentem
Zarzmdzania RPO
9. Pracownik Referaty Przekazuje do wiadorsoi Na najblizsze Sekretariat
Programowania i | Komitetu Monitorupcego RPOWP| posiedzenie KM Komitetu
Koordynacji raport z ewaluacji wraz z tahel RPOWP Monitorujacego
RPOWP nalgacy wdrazania rekomendaciji z badania RPOWP
do Jednostki zaakceptowanprzez 1IZ RPOWP
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
10. | Pracownik Referaty Przesyta wyniki ewaluacji wraz z | Niezwiocznie po KJO

Programowania i
Koordynacji
RPOWP nalgacy
do Jednostki

Ewaluacyjnej,

innymi dokumentami dotyezymi
wdrazania rekomendaciji (patrz
rozdz. 12.8. pkt. 8) do Krajowej
Jednostki Oceny

W przypadku, gdy badanie

zakaiczeniu
realizacji badania
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wyznaczony przez | zwiazane byto z konieczroia

Kierownika dokonania przegtu programu lub

Referatu jego czsci zgodnie z art. 33

Programowania i | Rozporadzenia Rady nr 1083/2006

Koordynacji (patrz wstgp do Rozdziatu 12:

RPOWP rodzaje ewaluacji operacyjnych)
lub

w kazdym innym przypadku i
KE tego zaada - réwnie do
wiadomaci Komisji Europejskiej

11. | Pracownik Referaty Przekazuje raport z ewaluacji do| Niezwtocznie po Referat Pomocy|
Programowania i | Referatu Pomocy Technicznej, zakaczeniu Technicznej,
Koordynacji Informacji i Promocji RPOWP realizacji badania | Informaciji i
RPOWP nalgacy celem upublicznienia poprzez Promociji
do Jednostki umieszczenie na stronie RPOWP
Ewaluacyjnej, internetowej 1Z RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

12. | Pracownik Referaty Upublicznia raport z ewaluacji Niezwtocznie po
Pomocy poprzez umieszczenie na stronie | otrzymaniu
Technicznej, internetowej 1IZ RPOWP wynikéw od JE
Informacji i

Promocji RPOWP

12.8. Instrukcja monitorowania procesu wdnaia rekomendaciji z bal@waluacyjnych

Krajowa Jednostka Oceny prowadzi BaStrategicznego Monitorowania i Wdemia
Rekomendacji, w ktérej zamieszczanenszystkie rekomendacje z badewaluacyjnych, na
podstawie danych otrzymywanych od 1Z w postdabeli wdraania rekomendacji
(Zafacznik Nr 1. 12.5).

Tabela zawiera trzy ezci (A, B, C).

Czes¢ A wypelniana jest po odebraniu badania ewaluacyjnegawiera rekomendacje
operacyjne. Przekazywana jest do KJO w celu archeyi i mazliwego wykorzystania dla

dalszych analiz.

Czes¢ B zawiera rekomendacje uznane za kluczowe. Wypelrjestgpo odebraniu badania,
oraz w trakcie procesu wdi@nia rekomendacji. G&¢ B tabeli podlega monitorowaniu przez
KJO.

Czes¢ C zawiera rekomendacje uznane za horyzontalne. Pryeima jest do KJO w celu
wykorzystania dla dalszych analiz.

Jednostka Ewaluacyjna RPOWP na potrzeby monitoriavarndrazania rekomendacji
prowadziBaz Rekomendacji z Bad&waluacyjnych{zakcznik 11.12.6) w ktorej umieszcza
dane ze wszystkichabel wdraania rekomendacj bada zlecanych przez 1Z RPOWP oraz
z bada, ktérych adresatem jest IZ RPOWP.

Lp. Osoba yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
dziatanie powigzane
1. JE w porozumieniu z Inicjuje proces konsultacji Po otrzymaniu od | MRR (DKS i
Dyrektorem rekomendacji z badania Wykonawcy DKF), GSE,
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Departamentu
Zarzmdzania RPO/
Zastpca Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

ewaluacyjnego (spotkanie lub
konsultacje elektroniczne).

badania projektu
tabeli rekomendac;ji
przed podpisaniem
protokotu odbioru z
badania
ewaluacyjnego.

Referaty
Departamentu
Zarzmdzania
RPO, pozostali
adresaci
rekomendacji

JE/GSE w
porozumieniu z
gtébwnymi adresatam
rekomendacji

Nadaje kadej rekomendacji
zawartej w projekcie tabeli
odpowiedni klas:

— Operacyjna — dotyeza
biezacej realizacji Programu
oraz usprawniew jego
obrebie,

Kluczowa — Dotyczca
istotnych kwestii realizacji
Programu, w sposéb znacy
wplywajaca na jego skutecan
i efektywrn realizacg
Horyzontalna — wykraczaga
poza Programdulacy
przedmiotem ewaluaciji, a
czesto rownie poza polityk
spéjnaci oraz bieaca
perspektyw finansovy,
funduszy europejskich.

Przydziela status kdej
rekomendacji wedlug stanu jej
wdrozenia:

Rekomendacja wdimna w
catcici

Rekomendacja w exci
wdrozona

Rekomendacja do wdtenia
w calasci

Rekomendacja w g&ci do
wdrozenia

Rekomendacja odrzucona
Rekomendacja do wdrania
na biezaco

Okresla sposob i termin wdeenia
poszczegoblnych rekomendacji

Niezwtocznie

Dyrektor
Departamentu
Zarzadzania
RPO/ Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania
RPO

Dyrektor
Departamentu
Zarzadzania RPO/
Zastpca Dyrektora
Departamentu
Zarzdzania RPO

ZatwierdzaTlabek wdrazania
rekomendaciji

Niezwtocznie

JE/GSE

Pracownik Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP nalgacy do
JE RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

Przekazuje w wersji elektroniczne
wszystkim adresatom
rekomendacji do zapoznanig Si
zatwierdzon przez Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO/
Zastpce Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPOrabek
wdrazania rekomendaciji

jNiezwtocznie po
otrzymaniu

Adresaci
rekomendacji
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5. Adresaci Po zapoznaniu sz dokumentem | W terminie JE
rekomendacji zobowhzuja sie do wdraania wskazanym przez
rekomendaciji poprzez ztenie JE
podpisu pod tabel
6. Pracownik Referatu | Przekazuje w wersji papierowej i | Niezwiocznie po Dyrektor
Programowania i elektronicznej ostateczrwersg podpisaniu Departamentu
Koordynacji Tabeli wdraania rekomendacjilo | dokumentu przez | Zarzdzania
RPOWRP nalgacy do | wszystkich adresatéw wszystkich RPO/ Zasipca
JE RPOWP rekomendacji do stosowania adresatéw Dyrektora
wyznaczony przez rekomendaciji Departamentu
Kierownika Referatu Zarzadzania
Programowania i RPO,
Koordynacji GSE
RPOWP
7. Adresaci Wdrazaja rekomendacje Zgodnie z JE
rekomendacji terminami
okreslonymi w
Tabeli wdraania
rekomendacji
8. Pracownik Referatu | Przekazuje wypetnianTabek Niezwiocznie po KJO
Programowania i wdrazania rekomendacjiwraz z przeprowadzeniu
Koordynacji Kartqg oceny badania konsultacji
RPOWRP nalgacy do | ewaluacyjnegmraz raportem spotecznych i
JE RPOWP koncowym z badania do KJO zatwierdzeniu
wyznaczony przez Tabeli wdraania
Kierownika Referatu rekomendaciji
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
9. Pracownik Referatu | Przekazuje do wiadoroi Na najblizsze Sekretariat
Programowania i Komitetu Monitorucego RPOWP, posiedzenie KM Komitetu
Koordynacji zaakceptowanTabek wdrazania | RPOWP Monitorujacego
RPOWRP nalegacy do | rekomendacjzgodnie z Rozdz. 3.2 RPOWP
JE RPOWP IW 1Z RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
10. | Pracownik Referatu | ProwadziBaz Rekomendacji z Przynajmniej raz w
Programowania i Badai Ewaluacyjnychw ktorej roku, w tym w
Koordynacji umieszcza rekomendacje ze terminie
RPOWRP nalgacy do | wszystkich badaewaluacyjnych. | styczey/luty roku
JE RPOWP W celu monitorowania wdeania | nastpujacego po
wyznaczony przez | rekomendacji z bada roku, za ktory
Kierownika Referatu| ewaluacyjnych wysyla maila do | sporadzana jest
Programowania i wszystkich adresatow roczna informacja w
Koordynacji rekomendaciji z pa zakresie ewaluacji
RPOWP o uaktualnienie w wyznaczonym
terminieBazywraz z doktadnym
opisem sposobu wdtenia
rekomendacji, podaniem
przyktadéw i statystyki oraz
okresleniem terminu , w jakim
rekomendacja zostata wdiana.
11. | Adresaci Uaktualniaj Baz Rekomendacji | W terminie Dyrektor
rekomendaciji z Bada Ewaluacyjnych wskazanym przez | Departamentu
i przesytaj do JE JE Zarzmdzania
RPO/ Zasipca
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Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO,

GSE

12. | Pracownik Referatu | UaktualniaBaz Rekomendac;ji Luty — Marzec
Programowania i z Bada Ewaluacyjnych kazdego roku
Koordynacji
RPOWRP nalgacy do
JE RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

13. | Kierownik Referatu | Akceptuje zaktualizowanBaz Niezwiocznie po
Programowania i Rekomendacji z Bada otrzymaniu
Koordynacji EwaluacyjnycHub powrét do pkt. | zaktualizowanej
RPOWP 12 bazy od pracownikal

14. | Dyrektor Zatwierdza zaktualizowarBaz Niezwtocznie po
Departamentu Rekomendacji z Bada otrzymaniu
Zarzmdzania RPO/ EwaluacyjnycHub powr6t do pkt.

Zastpca Dyrektora | 12
Departamentu
Zarzadzania RPO

15. | Pracownik Referatu | Przesyta dane z e¢fci B Bazy Do 31 marca roku
Programowania i Rekomendacji z Bada nastpujacego po
Koordynacji Ewaluacyjnycido KJO wraz z roku, za ktory
RPOWRP nalgacy do | roczmy informach w zakresie sporadzana jest
JE RPOWP ewaluaciji. roczna informacja
wyznaczony przez | Instytucja Zarzdzapca RPOWP | w zakresie
Kierownika Referatu| przedstawia kadorazowo w tabeli| ewaluaciji
Programowania i dotychczas zebrane rekomendacje,

Koordynacji ktorych status jest inny hi

RPOWP srekomendacja wdrmna” /
,odrzucona”. Jeeli ktoras z
rekomendacji zostanie wdrona,
wowczas jej status zostanie
zmieniony w bazie na
sekomendacja wdrmna” i taka
rekomendacja po przekazaniu do
KJO nie podlega ju
monitorowaniu.

16. | Pracownik Referatu | Przekazuje uaktualniarBaz W terminie Sekretariat KM
Programowania i Rekomendacji z Bada okreslonym przez RPOWP
Koordynacji Ewaluacyjnycrdo KM RPOWP | 1Z RPOWP, nie
RPOWRP nalgacy do | celem poinformowania o stanie | rzadziej nk raz w
JE RPOWP wdrazania rekomendacji roku

wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
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13. Zapewnienie bezpiecastwa KSI (SIMIK 07-13)

Za identyfikacg uzytkownikow KSI (SIMIK 07-13) w RPOWP i okgeenie zakresu ich
uprawniéi odpowiedzialna jest 1Z RPOWP — Departament g@dwania RPOw Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego. Za nadawdugiset i logindw odpowiedzialna
jest IK NSRO - Departament Koordynacji Wgaaia Funduszy UE w Ministerstwie
Rozwoju Regionalnego.

W komoérkach zaangawanych w realizagi RPOWP zostali wyznaczeni i odpowiednio
przeszkoleni wskazani przez kierownikéw referatbwacpwnicy odpowiedzialni za
wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-13) (admirastrzy merytoryczni oraz ich
zastpcy w Departamencie Zadzania RPO, aytkownicy). Wszystkie ww. osoby czyném
zwigzane z obstug KSI (SIMIK 07-13) wykonugy zgodnie zInstrukci uwzytkownika
Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK 07-13.

13.1. Instrukcja nadawania i zmiany uprawinieytkownika KSI (SIMIK 07-13)

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
1. Wskazany przez Wypetnienia formularz zgtaszgajy | 1 dziea
Kierownika nadawanie lub zmign uprawnié
pracownik referatu. | uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)
2. Kierownik Weryfikuje czy zakres uprawnie| niezwtocznie
odpowiedniego do KSI (SIMIK 07-13) na karcie
referatu zgloszeniowej jest zgodny |z
Departamentu zakresem obowzkow pracownika.
Zarzdzania RPO
3. Administrator W  przypadku  problemu 7 niezwtocznie Referaty
merytoryczny/ wypetnieniem formularza udziela Departamentu
zastpca w niezkednych wskazéwek. Zarzadzania
Departamencie RPO
Zarzadzania RPO
4, Dyrektor Podpisuje formularz zgtoszeniowy,  niezwtocznie Administrator
Departamentu merytoryczny/
Zarzadzania RPO zastpca w 1Z
[Zastpca Dyrektora RPOWP
Departamentu
Zarzdzania RPO
5. Administrator Skanuje formularz zgtoszeniowy 1 dzie
merytoryczny/
zastpca w
Departamencie
Zarzadzania RPO
6. Administrator Przesyla wersjelektronicznej niezwtocznie AM IK NSRO
merytoryczny/ formularza poczt elektroniczia do
zastpca w IK NSRO
Departamencie
Zarzadzania RPO
7. Administrator Archiwizuje podpisany formularz | niezwtocznie
merytoryczny/ zgloszeniowy
zastpca w
Departamencie
Zarzmdzania RPO
10. | Uzytkownik KSI Po uzyskaniu informacji Administrator
(SIMIK 07-13) 0 nadaniu/zmianie uprawmtig merytoryczny/
weryfikuje czy nadany zakres zastpca w 1Z
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uprawnie jest zgodny z zakresem RPOWP
obowiazkow.
13.2. Wygsniccie uprawnié uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)
Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostk|
Ziatanie powigzane
1. Wskazany przez Wypetnia formularz zgtaszagy 1 dziem
Kierownika wygasniecie uprawnié
pracownik referatu. | uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)
2. Kierownik Weryfikuje poprawnét niezwtocznie
odpowiedniego wypetnienia formularza.
referatu
Departamentu
Zarzadzania RPO
3. Administrator W przypadku problemu z niezwtocznie Referaty
merytoryczny/ wypetnieniem formularza udziela Departamentu
zastpca w niezkednych wskazéwek. Zarzmdzania
Departamencie RPO
Zarzdzania RPO
4. Dyrektor Podpisuje formularz niezwtocznie Administrator
Departamentu merytoryczny/
Zarzadzania zastpca w 1Z
RPO/Zastpca RPOWP
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
5. Administrator Skanuje formularz 1 dzie
merytoryczny/
zastpca w
Departamencie
Zarzdzania RPO
6. Administrator Archiwizuje podpisany formularz niezwtocznie
merytoryczny/
zastpca w
Departamencie
Zarzadzania RPO
7. Administrator Przesyta wersjelektroniczia niezwtocznie AM IK NSRO
merytoryczny/ formularza poczt elektroniczia do
zastpca w IK NSRO
Departamencie
Zarzadzania RPO
13.3. Czasowe wycofanie uprawfigzytkownika KSI (SIMIK 07-13)
Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
Ziatanie powigzane
1. Wskazany przez Wypetnia formularz zgtaszagy 1 dziea
Kierownika czasowe wycofanie uprawtie

pracownik referatu.

uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)

Kierownik
odpowiedniego
referatu
Departamentu
Zarzadzania RPO

Weryfikuje poprawnéc
wypetnienia formularza.

niezwiocznie
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3. Administrator W przypadku problemu z niezwiocznie Referaty
merytoryczny/ wypetnieniem formularza udziela Departamentu
zastpca w niezkednych wskazéwek. Zarzmdzania
Departamencie RPO
Zarzmdzania RPO

4. Dyrektor Podpisuje formularz niezwiocznie Administrator
Departamentu merytoryczny/
Zarzadzania zastpca w
RPO/Zastpca Departamencie
Dyrektora Zarzdzania
Departamentu RPO
Zarzadzania RPO

5. Administrator Skanowanie formularza. 1 dzie
merytoryczny/
zastpca w

Departamencie
Zarzdzania RPO
6. Administrator Archiwizuje podpisany formularz. | niezwlocznie
merytoryczny/
zastpca w
Departamencie
Zarzadzania RPO

7. Administrator Przestanie wers;ji elektronicznej | niezwtocznie AM IK NSRO
merytoryczny/ formularza poczt elektroniczia do
zastpca w IK NSRO.

Departamencie
Zarzadzania RPO

13.4. Procedury zapewnage bezpiecaestwo systeméw informatycznych

Lp. Osobda yvykqnu;;ca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
1. Administrator Wykonuje kopie bezpiecastwa Ostatni dzi@ roboczy
merytoryczny/ wersji elektronicznej uprawniez | miesica
zastpca w 1Z dysku lokalnego na zewtrzny
nosnik (CD-ROM) — 2 kopie
2. Administrator Przekazuje jedpkopie Niezwtocznie
merytoryczny/ bezpieczastwa bezpé&redniemu
zastpca w |1Z przetazonemu.

Weryfikacja poprawngci wypetnienia formularzy z pkt. 13.1. Instrukcjadawania i zmiany
uprawnié uzytkownika KSI (SIMIK 07-13), pkt. 13.2. Wygai¢cie uprawnié uzytkownika
KSI (SIMIK 07-13) oraz 13.3. Czasowe wycofanieaynier uzytkownika KSI (SIMIK 07-
13) przez Kierownika powinna zostpotwierdzona podpisem.

Weryfikacja uprawnig przez 1Z (w przypadku nadania/zmiany uprawihie- nasgpuje

w dwdch etapach:

- W pierwszym etapie po wypetnieniu formularza zgégszgo uytkownika do KSI
(SIMIK 07-13) przez wskazanego pracownika kierownddpowiedniego referatu
weryfikuje czy zakres uprawniedo KSI (SIMIK 07-13) wynikajcy z formularza jest
zgodny z zakresem obayzkOw pracownika,

- w drugim etapie &ytkownik, ktory uzyskat login do KSI (SIMIK 07-13)eryfikuje po
zalogowaniu s do systemu KSI (SIMIK 07-13) czy zakres uprawvinjakie uzyskat jest
zgodna z zakresem wykonywanych obagkibw/czynngci.
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14. Instrukcja archiwizacji dokumentacji

Dokumenty zwazane z realizagjprojektu (np. wniosek o dofinansowanie, korespofe
w sprawie projektu, umowa o dofinansowanie wramekaami, faktury i inne dokumenty
potwierdzagce poniesienie wydatkow, wygii z rachunku bankowego, wnioski o ptaieo
itp.) powinny by przechowywane zgodnie z art. 90 rozpdeenia Rady (WE) 1083/2006
z dnia 11 lipca 2006r. ustanavgeggo przepisy ogolne dotygze Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoego oraz Funduszu Spdéjod

i uchylapcego rozporadzenie (WE) nr 1260/1999, z zastteriem ust.4. Wyjtek stanowg
projekty dotycace pomocy publicznej, poniewatego typu dokumenty powinny by
przechowywane przez okres 10 lat od dnia zawanrtiawy o dofinansowanie projektu, lecz
nie krocej nk do dnia 31 grudnia 2020 r.

Dokumenty dotyczce projektow w ramach RPOWR grzechowywane i archiwizowane
w siedzibie Instytucji Zargdzapce] RPOWP.

Udostpnianie dokumentéw odbywaesw siedzibie UMWP zgodnie z zapisami ustawy
z dnia 6 wrzénia 2001 r. o dosgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz198

Z p&n. Zm.), zgodnie z przepisami wegtrenymi urzdu w zakresie udagbniania
informacji publicznej oraz w Biuletynie Informadjiublicznej.

Informacje publiczne, ktére nie zostalty udpstione w Biuletynie Informacji Publicznej
udostpniane § na wniosek osoby zainteresowanej. Zgodnie z ustawdostpie do
informacji publicznej informacja udaginiana jest w terminie 14 dni od dnia Zaia
wniosku do IZ RPOWP, a w momencie kiedy informagabliczna nie mie by
udostpniona w tym terminie podmiot oboyzany do jej udogpnienia powiadamia w tym
terminie o powodach opdienia oraz o terminie, w jakim udephi informacg. Wskazany
termin nie mae by jednak dhiszy niz 2 miesijce od dnia zteenia wniosku.

Informacja publiczna, ktéra me by niezwlocznie udosgpniona, jest udogpniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

IZ RPOWP (réwnie Beneficjent) zobowizana jest do udaginiania dokumentow w celach
kontroli, audytu i ewaluacji osobom lub organommstytucjom wspolnotowym i krajowym,
ktore maj mazliwos¢ wgladu do tych dokumentow.

Lp. OSOb(? yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
1 Pracownicy referatow Przechowuj dokumentagj dot. Od wytworzenia/
zaangaowanych w | Programu w siedzibie Instytucji otrzymania
zarzdzanie i Zarzmdzapcej RPOWP dokumentu dot.
wdrazanie RPOWP RPOWP do

zakaiczenia sprawy

2. Pracownicy referatow Przekazuj dokumentag zwiazars | Do koaca nasipnego
zaangaowanychw |z RPOWP do archiwum roku od zakéczenia
zarzdzanie i zaktadowego. sprawy
wdrazanie RPOWP

3. Archiwum zaktadowe| Przechowuje dokumentagjiot. Zgodnie z art. 891 90

UMwP

RPOWP zgodnie z przepisami o
archiwizacji, ustaw o ochronie
informacji niejawnych, ustayo
ochronie danych osobowych.

Rozporadzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 z
11 lipca 2006 r.

oraz art. 19
Rozporadzenia
Komisji (WE) nr
1828/2006 z dnia 8

grudnia 2006 r.
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15. Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i przekazywania sprawozda kwartalnych
I rocznych o udzielonej pomocy publicznej lub infomacji o nieudzieleniu takiej pomocy.

Na mocy ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o ppstvaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (Dz. U. 2007 Nr 59, poz. 404 zzp6zm.) Instytucja Zarlzapca Regionalnym
Programem Operacyjnym WojewoOdztwa Podlaskiego tzad807 — 2013 jest zoboyziana
do sporadzania i przedstawiania Prezesowi ¢tz Ochrony Konkurencji i Konsumentow za
posrednictwem  Departamentu  Infrastruktury i OchronySrodowiska ~ Urzdu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego a ¢mse Regionalnej Izby Obrachunkowej
kwartalnych i rocznych sprawoztlao udzielonej pomocy publiczne] lub informaciji
0 nieudzieleniu takiej pomocy w danym okresie spagawczym.

W sprawozdaniach o udzielonej pomocy podajevsiszczegolngci, nasgpujace informacje:

— nazw i siedzilg podmiotu udzielaicego pomocy,

— NIP podmiotu udzielagego pomocy,

— kategor¢ podmiotu udzielajcego pomocy,

— podstaw prawry udzielonej pomocy,

— 0znaczenie programu pomocowego,

— dzien udzielenia pomocy,

— nazw beneficjenta pomocy,

- identyfikator terytorialny gminy, na obszarze kijdoeneficjent pomocy ma siedzib
lub miejsce zamieszkania,

— NIP beneficjenta pomocy,

- forme prawry beneficjenta pomocy,

— wielkos¢ beneficjenta pomocy,

- klas; rodzaju dziatalnéci (PKD),

— wartas¢ pomocy,

— forme¢ pomocy,

— przeznaczenie pomocy,

— zrédto pochodzenia pomocy,

— wskazanie kwartatu/roku kalendarzowego, za ktooraplza s¢ sprawozdanie.

Przedmiotowe sprawozdania spgiza st — w terminie 30 dni kalendarzowych od
zakaczenia kwartalu — dla sprawozd&wartalnych oraz w 60 dni kalendarzowych — dla
sprawozda rocznych — na formularzu (umieszczonym w aplik&@K{RIMP) stanowicym
zakcznik doRozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 w speasprawozda

0 udzielonej pomocy publicznej, informacji o niealniu takiej pomocy oraz sprawozda
o zalegtdgciach przedsibiorcéw we wptatackwiadczé naleinych na rzecz sektora finansow
publicznych przy czym bezpwednio przed kadorazowym wypetnieniem nale pobra jego
aktualry wersg ze strony www.uokik.gov.phdyz ulega on okresowym modyfikacjom.

15.1 Instrukcja sposdzania, weryfikacji i przekazywania sprawozd&wartalnych
0 udzielonej pomocy publicznej lub nieudzielenikiéggpomocy.
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Rozliczen i PfatnGci
Projektow
Wspierajcych
Rozwdj
Przedstbiorczaici i
Innowacyjndci

zgodne i poprawne:

a) jesli TAK, sporzadza zbiorcze
sprawozdanie/informagjzgodnie z
obowiazujacym wzorem;

otrzymaniu
informacji, jednak
nie p&niej niz do 21
dnia
kalendarzowego od
uptywu okresu

b) jesli NIE, informuje kierownikéw

sprawozdawczego.

Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|

zialanie powigzane

1. Pracownik Referatu | Sporadza sprawozdanie kwartalne ¢ Niezwtocznie po
Rozliczer i Ptatndci udzielonej pomocy publicznej lub zakaiczeniu okresu
Wspierajcych nieudzieleniu takiej pomocy w sprawozdawczego,

Rozwdj zakresie odpowiedniego dziatania/osijednak nie péniej
Przedsibiorczaci i priorytetowej zgodnie z niz do 12 dnia
Innowacyjndaci, obowiazujacym wzorem (Zaicznik nr | kalendarzowego od
Pracownik Referatu | 1 lub 3 Rozporgdzenia) na podstawi¢ uptywu okresu
Rozliczer i Platngci wszystkich dosgpnych informacji. sprawozdawczego.
Projektow

Wspierajcych

Rozwdj Regionalny.

2. Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ sporadzenia | Niezwiocznie. Pracownik
Rozliczer i Platngci sprawozdania/informacji w zakresie Referatu
Wspierajcych odpowiedniego dziatania/osi Rozliczeh i
Rozwdj priorytetowej: Platnaci
Przedsibiorczaci i Wspierajicych
Innowacyjndaci, Rozwdj
Kierownik Referatu a) jesli TAK, akceptuje Przedstbior-
Rozliczer i Ptatndci sprawozdanie/informag CZOiCi
Projektow Innowacyjna-
Wspierajcych b) jesli NIE, przegcie do punktu 1 ci, Pracownik
Rozwdj Regionalny. | instrukcji. Referatu

Rozliczen i
Platnaci
Projektow
Wspierajicych
Rozwdj
Regionalny.

3. Pracownik Referatu | Przekazuje dragmailowa Niezwtocznie, Kierownik
Rozliczeh i Ptatndci zaakceptowane jednak nie péniej Referatu
Projektow sprawozdanie/informagjw zakresie | niz do 15 dnia Rozliczeh i
Wspierajcych odpowiedniego dziatania/osi kalendarzowego od| Pfatngci
Rozwdj Regionalny. | priorytetowej do Kierownika Referatu uptywu okresu Wspierajicych

Rozliczer i Platndci Projektow sprawozdawczego. | Rozwoj

Wspierajcych Rozwoj Przedstbior-

Przedstbiorczaici i Innowacyjngci. CZQiCi i
Innowacyjna-
Ci.

4 Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika do Niezwtocznie. Pracownik
Rozliczer i Ptatndci przygotowania zbiorczego Referatu
Wspierajcych sprawozdania/informacji na Rozliczeh i
Rozwdj podstawie sprawozdAnformaciji Platnaci
Przedsibiorczasci i opracowanych przez pracownikéw Wspierajicych
Innowacyjnaci. wymienionych w pkt 1. Rozwdj

Przedstbior-
CZQiCi
Innowacyjna-
Ci.

5. Pracownik Referatu | Sprawdza, czy przekazane dane s | Niezwlocznie po
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referatow wymienionych w punkcie ]
o uwagach i zwracagbd korekt
sprawozdania/informacji, wyznacza
termin korekty.

sprawozdanie/
informacja.

6. Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawnéc¢ zbiorczego Niezwtocznie po Pracownik
Rozliczer i Ptatndci sprawozdania/informaciji: otrzymaniu. Referatu
Projektow Rozliczeh i
Wspierajcych a) jesli TAK, akceptuje Ptatnaci
Rozwdj sprawozdanie/informagjoraz Wspierajicych
Przedsibiorczaici i przekazuje egzemplarz Rozwoj
Innowacyjnaci. sprawozdania/informacji do Przedstbiorcz

Dyrektora/Zastpcy Dyrektora 0SCi

Departamentu Zagglzania RPO,; Innowacyjna-
ci, Dyrektor /

b) jesli NIE przejscie do punktu 5 Zastpca

instrukciji. Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania
RPO.

7. Dyrektor / Zasfpca Weryfikuje poprawné sporadzenia | Niezwiocznie po Kierownik
Dyrektora zbiorczego sprawozdania/informacjij otrzymaniu. Referatu
Departamentu Rozliczen i
Zarzdzania RPO. a) jesli TAK, zatwierdza Platngci

sprawozdanie/informag Projektow
Wspierajicych

b) jesli NIE, przegcie do punktu 6 Rozwoj

instrukciji. Przedsgtbior-
CZQiCi i
Innowacyjna-
Ci.

8. Pracownik Referatu | Przesyla zatwierdzone zbiorcze Niezwtocznie, Departament
Rozliczeh i Ptatndci sprawozdanie/informagjdo jednak nie péniej Infrastruktury i
Wspierajcych Departamentu Infrastruktury i niz do 25 dnia Ochrony
Rozwoj OchronySrodowiska Urzdu kalendarzowego Srodowiska
Przedstbiorczaci i Marszatkowskiego Wojewodztwa mieshca Urzedu
Innowacyjnaci. Podlaskiego. nasgpujacego po Marszatko-

uptywie okresu wskiego
sprawozdawczego, | Wojewodztwa
ktorego dotyczy Podlaskiego.

15.2 Instrukcja spoezlzania, weryfikacji i przekazywania sprawo#dacznych o udzielonej
pomocy publicznej lub nieudzieleniu takiej pomocy.

Lp. Osoba yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
dzialanie powigzane
1. Pracownik Referatu | Sporadza sprawozdanie roczne o | Niezwlocznie po

Rozliczeh i Ptatngci
Wspierajicych
Rozwoj
Przedsgbiorczaici i
Innowacyjndci,
Pracownik Referatu
Rozliczeh i Ptatngci
Projektow

udzielonej pomocy publicznej lub
nieudzieleniu takiej pomocy w

zakresie odpowiedniego dziatania/gsjednak nie péniej

priorytetowej zgodnie z
obowiazujacym wzorem (Zaicznik
nr 1 lub 3 Rozpormzenia) na
podstawie wszystkich dagtnych
informaciji.

zakaczeniu okresu
sprawozdawczego,

niz do 30 dnia
kalendarzowego od
uptywu okresu
sprawozdawczego.
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Wspierajicych
Rozwoj Regionalny.

Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawnéé sporadzenia | Niezwiocznie. Pracownik
Rozliczer i Ptatngci | sprawozdania/informacji w zakresie Referatu
Wspierajicych odpowiedniego dziatania/osi Rozliczeh i
Rozwdj priorytetowej: Ptatnaci
Przedsibiorczaici i Wspierajicych
Innowacyjndci, Rozwdj
Kierownik Referatu | a) jeili TAK, akceptuje Przedsgtbior-
Rozliczer i Platngci | sprawozdanie/informagj CZQiCi i
Projektow Innowacyjna-
Wspierajicych b) jesli NIE, przegcie do punktu 1 ci, Pracownik
Rozwoj Regionalny. | instrukciji. Referatu
Rozliczen i
Ptatndgci
Projektow
Wspierajicych
Rozwdj
Regionalny.
Pracownik Referatu | Przekazuje dragmailowa Niezwtocznie, Kierownik
Rozliczen i Pfatngci | zaakceptowane jednak nie péniej Referatu
Projektow sprawozdanie/informagjw zakresie | niz do 35 dnia Rozliczen i
Wspierajicych odpowiedniego dziatania/osi kalendarzowego od| Patngci
Rozwoj Regionalny. | priorytetowej do Kierownika uptywu okresu Wspierajicych
Referatu Rozlicziei Platngci sprawozdawczego. | Rozwoj
Projektow Wspieracych Rozwoj Przedsgbior-
Przedstbiorczaici i Innowacyjngci. CZQiCi i
Innowacyjna-
Ci.
Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika do Niezwtocznie. Pracownik
Rozliczer i Pfatngci | przygotowania zbiorczego Referatu
Wspierajicych sprawozdania/informacji na Rozliczeh i
Rozwdj podstawie sprawozdAnformaciji Ptatnaci
Przedstbiorczaci i opracowanych przez pracownikow Wspierajicych
Innowacyjngci. wymienionych w pkt 1. Rozwoj
Przedstbior-
CZQiCi
Innowacyjna-
Ci.

Pracownik Referatu
Rozliczeh i Ptatngci
Projektow
Wspierajicych
Rozwdj
Przedstbiorczdici i
Innowacyjnaci

Sprawdza, czy przekazane dane s
zgodne i poprawne:

a) jesli TAK, sporzadza zbiorcze
sprawozdanie/informagjzgodnie z
obowiazujacym wzorem;

b) jesli NIE, informuje kierownikow
referatow wymienionych w punkcie 1
o uwagach i zwracagbd korekt
sprawozdania/informacji, wyznacza
termin korekty.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
informacji, jednak
nie p&niej niz do
50 dnia
kalendarzowego od
uptywu okresu
sprawozdawczego.

Kierownik Referatu
Rozliczeh i Ptatngci
Projektow
Wspierajicych
Rozwdj
Przedstbiorczdici i
Innowacyjndgci.

Weryfikuje poprawnéc zbiorczego
sprawozdania/informaciji:

a) jesli TAK, akceptuje
sprawozdanie/informagjoraz
przekazuje egzemplarz
sprawozdania/informacji do

Niezwtocznie po
otrzymaniu.
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Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO/ Zastpcy Dyrektora
Departamentu Zasglizania RPO;

b) jesli NIE przejscie do punktu 5

instrukciji.
Dyrektor/Zas{pca Weryfikuje poprawné sporadzenia | Niezwtocznie po
Dyrektora zbiorczego sprawozdania/informacj(: otrzymaniu.

Departamentu
Zarzdzania RPO. a) jesli TAK, zatwierdza
sprawozdanie/informag

b) jesli NIE, przegcie do punktu 6

instrukciji.
Pracownik Referatu | Przesyta zatwierdzone zbiorcze Niezwlocznie, Departament
Rozliczer i Ptatngci | sprawozdanie/informagjdo jednak nie péniej Infrastruktury
Wspierajicych Departamentu Infrastruktury i niz do 55 dnia i Ochrony
Rozwoj OchronySrodowiska Urzdu kalendarzowego Srodowiska
Przedstbiorczdici i Marszatkowskiego Wojewédztwa | mieshca Urzedu
Innowacyjndgci. Podlaskiego. nastpujacego po Marszatko-

uptywie okresu wskiego
sprawozdawczego, | Wojewddztwa
ktorego dotyczy Podlaskiego.
sprawozdanie/infor
macja.
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Objasnienia skrotow

Beneficjent /
Whioskodawca

|/ Projektodawca

BGK
DKS

DKR

DKF

DZRPO
GIKS

GSE
GWoP
EFRR

FS

GSE

IC

IK NSRO

IK RPO

IPOC

IP POKL
IWIPK

IW IZ RPOWP

IZ RPOWP

JE

JST

KE

Key user

KJO

KOP
KM RPOWP

KSI (SIMIK 07-13)

Podlaskiego na lata 2007-2013

Podmiot sktadacy wniosek o dofinansowanie realizacji projektu.

Bank Gospodarstwa Krajowego

Departament Koordynacji Polityki Strukturalnej wiNBterstwie Rozwoju
Regionalnego

Departament Koordynacji i Wdrania Programéw Regionalnych w Ministersty
Rozwoju Regionalnego

Departament Koordynacji Wdrania Funduszy Unii Europejskiej
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego

Departament Zaszrlzania RPO
Generalny Inspektor Kontroli Skarbowe]

Grupa Sterujca Ewaluagj
Generator Wnioskow o Platio
Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Fundusze Strukturalne

Grupa Sterujca Ewaluacgj

Instytucja Certyfikujca

Instytucja Koordynujca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia
Instytucja Koordynujca Regionalne Programy Operacyjne

Instytucja Pérednicaca w Certyfikacji

Instytucja Péredniczca Program Operacyjny Kapitat Ludzki

Indykatywny Wykaz Indywidualnych Projektow Kluczoaly

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zaadzapcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007320

Instytucja Zarzdzapca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztw
Podlaskiego na lata 20-201z

Jednostka Ewaluacyjna w Referacie Programowan@or#ynacji RPOWP
Jednostka samagdu terytorialnego

Komisja Europejska

Osoba posiadaga uprawnienia do wprowadzania danych dot. RPOWISEG
2007, ktory stay przekazywaniu informacji do Komisji Europejskiej

Krajowa Jednostka Oceny

Komisja Oceny Projektow

Komitet Monitorupcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa

Podlaskiego na lata 20(-201z
Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13
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LSI
MF-R

MRR

NIK
NSRO

OSziK

Poswiadczenie

PWW

RIO

RPD
RPO
RPOWP

PROW
PO RYBY

SFC 2007

SRK
UMWP
WE

Podlaskiego na lata 2007-2013

Lokalny System Informatyczny

Jednostka organizacyjna Ministerstwa Finansévéeihea w zakresie
informowania KE o nieprawidtowigiach w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Najwyzsza Izba Kontroli
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

Opis Systemu Zagrzania i Kontroli dla RPOWP na lata 2007-2013

Pdswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek drn okresovy od
Instytucji Zaradzapcej do Instytucji Certyfikujcej

Podstawy Wsparcia Wspolnoty

Regionalna Izba Obrachunkowa

Roczny Plan DziafaPomocy Technicznej
Regionalny Program Operacyjny
Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podlagkiea lata 2007 — 201

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 20073201

Program Operacyjny Zrownowany rozwoj sektora rybotéwstwanadbrzenych
obszarow rybackich 2007-2013

Komputerowy system wymiany danych pedry pastwami cztonkowskimi
a Komisp Europejsk w latach 2007-2013

Strategia Rozwoju Kraju
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego
Wspdlnota Europejska
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Il Wykaz zafcznikéw

Zalkacznik 1.1 Schemat organizacyjny UMWP

Zalacznik 1.1.2 Wz0r opisu stanowiska pracy

Zalacznik 1.1.3 Rejestr przypadkow odpstwa od procedur zawartych w Instrukciji
Wykonawczej

Zalacznik 1.8.1 Rejestr przeprowadzonych kontroli/adayt

Zafacznik 1.8.1a Wz06r tabeli wdéenia rekomendacji/zalegg@okontrolnych

Zalacznik 1.8.2 Lista sprawdzagga analizy wynikow kontroli/audytow

Zafacznik 11.3 Regulamin Komitetu Monitoragego RPOWP

Zalacznik 11.4.1 Formularz zgtoszenia projektu indywatiniego do RPOWP

Zatacznik Nr 1l.4.1a  Formularz zgtoszenia nowego prajetto Indykatywnego Wykazu
Indywidualnych Projektow Kluczowych w ramach RPOW&lata 2007-
2013

Zalacznik Nr 11.4.1b  Formularz zgtoszenia projektu nstel rezerwows Indykatywnego Wykazu
Indywidualnych Projektéw Kluczowych w ramach RPOWR lata 2007-

2013
Zatacznik 11.4.2 Szczegotowy formularz zgtoszeniowy jekdu indywidualnego
Zatacznik 11.4.3 Wz6r deklaracji poufnii i unikania konfliktu intereséw dla cztonka Korjiis

Oceny Projektow Kluczowych

Zafacznik 11.4.4 Wz0or karty oceny projektow kluczowych

Zalacznik 11.5.1a Wz6r Rocznego Planu Dzialaomocy Technicznej-Dziatanie 7.1
Zalacznik 11.5.1b Wzér Rocznego Planu DziafBomocy Technicznej-Dziatanie 7.2
Zalacznik 1 do Harmonogram finansowy projektu (dotyczy RPD)

zakhcznika I1.5.1a

i Zatacznika 11.5.1b

Zatacznik 11.5.2 Karta oceny formalno-merytorycznej Rnego Planu DziataBPomocy
Technicznej

Zalacznik 11.5.3 Decyzja o dofinansowanie Rocznego Rlddwiatan Pomocy Technicznej
(wzor)

Zalacznik 11.6.1 Karta oceny formalnej wniosku o dofirsmwanie projektu w ramach RPOWP
(2008, 2009, 2010 2011)

Zalacznik 11.6.1a Wz6r wniosku o dofinansowanie projektu

Zalacznik 11.6.1a2  Wzory zahcznikdw do wniosku o dofinansowanie projektu

Zalacznik 11.6.1b Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji formalnej iwsku
Beneficjenta o dofinansowanie

Zakacznik 11.6.1¢c Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji formalnej iwsku
Beneficjenta o dofinansowanie - dot. poprawy-uznieglia
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Zafacznik 11.6.1d
Zalacznik 11.6.1e
Zalacznik 11.6.1f

Zalacznik 11.6.19g

Zalacznik 11.6.1h

Zafacznik 11.6.1i1
Zafacznik 11.6.1i2
Zalacznik 11.6.1]
Zafacznik 11.6.1k
Zafacznik 11.6.11
Zafacznik 11.6.1m
Zafacznik 11.6.1n
Zalacznik 11.6.10
Zalacznik 11.6.1p
Zafacznik 11.6.1r
Zafacznik 11.6.1s1
Zalacznik 11.6.1s2
Zafacznik 11.6.1s3
Zalacznik 11.6.1s4a

Zafacznik 11.6.1s4b

Zafacznik 11.6.1t
Zafacznik 11.6.1u

Zafacznik 11.6.1w

Zalacznik 11.6.1y

Zalcznik 11.6.1z1

Podlaskiego na lata 2007-2013

Pismo informugce Beneficjenta o wynikach weryfikacji formalnej ivsku
Beneficjenta o dofinansowanie - dot. odrzucenia

Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji merytoryczno
technicznej wniosku Beneficjenta o dofinansowanie

Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji merytoryczno
technicznej wniosku Beneficjenta o dofinansowardet: odrzucenia

Bsmo informujpce Beneficjenta o uchybieniach formalnych wnios
o dofinansowanie wykrytych podczas oceny merytamgeavniosku — dot.
poprawy/uzupetnienia (wzor).

Pismo informujce Beneficjentandywidualnego projektu kluczowego

o wynikach weryfikacji merytoryczno technicznej wniosku Beneficjenta
o dofinansowanie.

Wz0r ogtoszenia internetowego o naborze projektow
Wz6r ogtoszenia prasowego o naborze projektéw

Wzor listy projektéw zimonych w ramach danego konkursu
Wzér informaciji publicznej o zakozeniu konkursu

Wz6r wniosku o przedienie terminu oceny formalnej
Wzér listy projektow ocenionych pogwinie po ocenie formalnej
Wz0r listy projektéw odrzuconych poamie formalnej

Wzér informaciji publicznej o zakezeniu oceny formalnej
Wz6r wniosku o przedtanie terminu oceny merytorycznej
Wzér pisma KOP do Beneficjenta

Wz0r listy rankingowej projektéw &P

Wz6r listy projektéw pozytywnie oéenych przez KOP
Wzor listy projektéw negatywnie oaamych przez KOP

Wzér pisma dotygzego wykrycia uchybieformalnych na etapie oceny
merytorycznej — odrzucenie

Wzér pisma dotygzego wykrycia uchybieformalnych na etapie oceny
merytorycznej - poprawa

Wz6r informaciji publicznej o zakozeniu oceny merytorycznej

Wz06r informacji publicznej o wyborpezez Zarzd Wojewodztwa
Podlaskiego projektow do dofinansowania

Wz6r pisma informagego Beneficjenta o wyborze przez Zarz
Wojewddztwa Podlaskiego projektu do dofinansowanizupetnienia
dokumentow niezdginych do podpisania umowy

Wzér pisma informagego Beneficjenta o niewybraniu przez Zarz
Wojewodztwa Podlaskiego projektu do dofinansowania

Ramowy wzor pisma informagggo beneficjenta o rozstrzygoiu protestu
w | instancji
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Zalacznik 11.6.1z2

Zalacznik 11.6.1z3

Zafacznik 11.6.1z4
Zalacznik 11.6.1z5

Zalacznik 11.6.1z6

Zafacznik 11.6.2

Zafacznik 11.6.3

Zafacznik 11.6.4a
Zafacznik 11.6.4b
Zafacznik 11.6.4c

Zafacznik 11.6.5b

Zafacznik 11.6.5¢

Zalacznik 11.6.6
Zafcznik 11.6.7
Zalcznik 11.6.7a
Zafacznik 11.6.7b

Zafcznik 11.6.7¢

Zafacznik 11.6.7d

Zalacznik 11.6.8

Zafacznik Nr 11.6.8a

Zafcznik 11.7.1
Zalcznik 11.7.1a

Zalcznik 11.7.1b

Podlaskiego na lata 2007-2013

Wz6r pisma przekazaaggo wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do |l
instancji

Ramowy wzor pisma inf. beneficjenteozstrzygniciu wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy w |l instancji odwotawczej gkeitkiem pozytywnym
lub negatywnym)

Deklaracja bezstroniob osoby rozpatrugcej srodek odwotawczy w ramach
RPOWP na lata 2007-2013

Ramowy wzor pisma informagggo beneficjenta o pozostawieniu protestu
bez rozpatrzenia w | instancji

Ramowy wzor pisma inf. beneficjenteozstrzygniciu wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy w Il instancji odwotawczej ¢kaitkiem pozostawienia
whniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy bez rozpaitye

Wzo6r umowy wsgpnej w sprawie przygotowania do realizacji Projelxtre-
umowy)

Wz0r Karty oceny merytorycznej wnioskulofinansowanie projektu
RPOWP (2008 i 2009, 2010 2011)

Procedura powotywania Komisji Ocdtrpjektow
Regulamin pracy Komisji Oceny Projakt(KOP)

Regulamin Komisji Kwalifikacyjnej opiujacej wnioski o wpis do bazy
ekspertéw 1Z RPOWP wraz z Karweryfikacji kandydata na eksperta 1Z
RPOWRP i wzorem umowy o dzieto z ekspertem

Lista sprawdzaga dotyczca pracy eksperta bigrego udziat w ocenie
merytorycznej wniosku o dofinansowanie (po zakaeniu KOP)

Lista sprawdzgga dotycaca pracy eksperta biugego udziat
w ocenie merytorycznej wniosku o dofinansowania (podstawie informacji
0 sposobie rozstrzyggiia odwotd/ skarg do s&du administracyjnego od
wnioskow ocenianych przez danego eksperta )

Wz0r rejestru odwata

Ramowy wzér Umowy o dofinansowanie jpktu
Ramowy wzor Umowy o dofinansowaniejpktu w ramach Dziatania 1.3

Ramowy wzér Umowy o dofinansowaniejpktu, ktorego beneficjentem jest
panstwowa jednostka budtowa

Ramowy wzér Umowy o dofinansowaniejpktu dla projektéw typu
zaprojektuj i wybuduj oraz projektu typu prace sfud — koncepcyjne wraz

Z uzbrojeniem terenu

Ramowy wz6r umowy o dofinansowaniejBktu typu zaprojektu;j

i wybuduj - pomoc podlegaga zgtoszeniu Komisji Europejskiej

Ramowy wzor decyzji w sprawie dofinam&nia projektu

Ramowy wzor decyzji w sprawie a@nsowania Diego Projektu (realizacja
w trybie zaprojektuj i wybuduj)
Wz6r Wniosku Beneficjenta o ptafido

Instrukcja wypetniania wniosku Bermgénta o ptatn& dla Osi
priorytetowych I-VI w ramach RPOWP

Instrukcja wypetniania wniosku bermgénta o ptatn& dla Osi priorytetowe]
VII w ramach RPOWP
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Zalacznik 11.7.1c

Zafacznik 11.7.1d

Zalcznik 11.7.1e

Zafacznik 11.7.1f

Zafacznik 11.7.2
Zafacznik 11.7.2a

Zafacznik 11.7.2b
Zalacznik 11.7.2c

Zafacznik 11.7.3
Zalacznik 11.7.3a
Zafacznik 11.7.3b

Zafacznik 11.7.3c
Zalacznik 11.7.4a

Zafacznik 11.7.4b

Zafcznik 11.7.5

Zalacznik 11.7.6
Zalacznik 11.7.7
Zalacznik 11.7.8

Zalacznik 11.8.1
Zafacznik 11.8.2
Zalacznik 11.8.2a

Zalacznik 11.8.2b

Zafacznik 11.8.2c
Zafacznik 11.8.2d

Zafacznik 11.8.2e

Podlaskiego na lata 2007-2013

Wzor wniosku beneficjenta o ptatdalla pastwowych jednostek
budzetowych w ramach RPOWP

Instrukcja wypetniania wniosku Berggdinta o ptatn& dla pastwowych
jednostek bugktowych w ramach RPOWP

Informacja roczna Beneficjenta o pp& realizacji zaktadanych wskakow
rezultatu i zachowaniu trwatoi projektu

Wz6r wniosku beneficjenta o ptaddalla Osi priorytetowej VII Pomoc
Techniczna w ramach RPOWP

Lista sprawdzaga formalno-rachunkowa i merytoryczna do wniosku
Beneficjenta o ptatrio dla Osi priorytetowych I-VI w ramach RPOWP
Lista sprawdzgja formalno-rachunkowa i merytoryczna do wniosku
Beneficjenta o ptatr#é dla Osi priorytetowej VIl w ramach RPOWP

Raport z kontroli krzpwej programu

Lista sprawdzaga formalno- rachunkowa i merytoryczna do wniosku
Beneficienta o ptatdé dal pastwowych jednostek budtowych

w ramach RPOWP

Tabela potwierdzenia kwalifikowakw wydatkéw (Pomoc Techniczna)

Wz6r sprawozdania okresowego z raaliRPOWP na lata 2007-2013

Wzory tabel finansowych do sprawozdarkresowego z realizacji RPOWP
na lata 2007-2013
Formularz sprawozdawczy dotycy promociji i informaciji

Lista sprawdzgja do sprawozdania okresowego z realizacji RPOWBtaa
2007-2013

Lista sprawdzgga do sprawozdania rocznegonkowego z realizaciji
RPOWP na lata 2007-2013

Wzér sprawozdania rocznegon&owego z realizacji RPOWP na lata 2007-
2013

Wzér Informacji miegtznej z realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego wraz z insjaukj wypetniania
Raport monitoringowy (miesizny) dla Beneficjenta realizigego
indywidualny projekt kluczowy w ramach RPOWP - wzor

Raport z monitorowania stanu przygaaove projektéw indywidualnych do
realizacji za miesc.......... w ramach RPOWP na lata 2007-2013
Rejestr wnioskéw Beneficjenta o ptaifio

Wz6r dyspozycji przelewanodkow w ramach dotacji celowej

Pismo informage Beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku
Beneficjenta o ptatrig — dotyczy poprawy

Ramowy wzor pisma informagiego Beneficjenta o wynikach weryfikacji
wniosku Beneficjenta o ptatgé

Tabela potwierdzenia kwalifikowakwod wydatkow

Tabela potwierdzania kwalifikowakwd wydatkow w ramach projektow
realizowanych przez patwowa jednostkbudzetowng

Ramowy wzor pisma informgpgo Beneficjentadolacego pastwowa
jednostla budzetowa o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta
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Zafacznik 11.8.3a
Zalacznik 11.8.3b
Zafacznik 11.8.3c
Zafacznik 11.8.3d

Zafacznik 11.8.3e
Zafacznik 11.8.3f

Zafacznik 11.8.4
Zalacznik 11.8.4.1

Zafacznik 11.8.4.2a

Zafacznik 11.8.4.2b

Zafacznik 11.8.5
Zalacznik 11.8.6
Zafacznik 11.8.7
Zafacznik 11.8.9

Zafacznik 11.9.1
Zafacznik 11.9.2

Zafacznik 11.9.3

Zalacznik 11.9.4
Zafacznik 11.9.5

Zafacznik 11.9.6
Zalacznik 11.10.1
Zafacznik 11.10.2

Zafacznik 11.10.3
Zafacznik 11.10.4
Zafcznik 11.11.1
Zafacznik 11.11.2
Zafacznik 1111.3
Zafcznik 11.12.1
Zafacznik 11.12.2

Podlaskiego na lata 2007-2013

0 ptatng¢
Miestczny rejestr udzielonych pgozen / pazyczek

Wz6r sprawozdania kwartalnego/rocanegiziatalnéci funduszu
Wz0r sprawozdania koowego z dziatalnai funduszu

Instrukcja wypetniania wosku Beneficjenta o ptatdéddla Dziatania 1.3

w ramach RPOWP

Gwiadczenie o kwalifikowalnixi kosztow administrowania i zadzania
funduszem

Giwiadczenie o zbadaniu statusu prawnego podmiotizyrminjacego
wsparcie

Lista sprawdzaga do weryfikacji dyspozycji przelewsnodkow

Lista sprawdzagga dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji zlecenia ptafoi

Wz06r pisma inforragego beneficjenta pomocy technicznej
o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta o pfadé — dot. poprawy
Wz6r pisma informagego beneficjenta pomocy technicznej
o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta o pfaté
Karta wzoréw podpisow

Protokot udospnienia dokumentéw (dowodow kgiowych)
Formularz dotyezy monitorowania zasady n+2 n+3

Deklaracja wydatkbw do celow egziowego zamkricia programu
operacyjnego w podziale na osie priorytetowe odytasji Zarzadzapcej do
Instytucji Certyfikupcej

Notatka o wykrytej nieprawidtowai

Raport dotyecy nieprawidtowdci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
i FS
Lista sprawdzaga do raprtu dotycacego nieprawictowsei

w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i FS

Wzor upowznienia do wgidu w raporty o nieprawidtowégiach
Lista sprawdzata do Kkwartalnego zestawienia
niepodlegajcych raportowaniu Komisji Europejskiej
Wz6r upowznienia do wgidu w raporty o nieprawidtowsgiach

nieprawidtéeio

Rejestr obgtzen na projekcie

Rejestr decyzji wydanych na podstaarie 211 ustawy o finansach
publicznych dot. zwrotégrodkéw przez beneficjenta w ramach RPOWP

Notatka o nieprawidiowoi z konsekwencjami finansowymi
Notatka o zwrocie niewykorzystanelj@zki

Wytyczne do przeprowadzania kontpobjektow

Wytyczne do Rocznego Planu Kontrabjpktow

Wytyczne dotyeze kontroli trwatdci projektéw w ramach RPOWP
Wzér Listy planowanych ewaluacji wnyan roku

Wz6r Informaciji rocznej w zakresie &wacji
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Zalcznik 11.12.3

Zalacznik 11.12.4
Zafacznik 11.12.5
Zalacznik 11.12.6

Podlaskiego na lata 2007-2013

Procedura powotywania oraz funkcjoaova Grupy Stergpej Ewaluacy
RPOWP na lata 2007-2013

Karta Oceny Procesu i Wynikéw BadaBi@aluacyjnego
Tabela wddania rekomendacji
Baza rekomendacji z badawaluacyjnych
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