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Procedura wyboru projektéow w trybie konkursowym w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 w zakresie
Europejskiego Funduszu Spotecznego

1. PROCESY OGLASZANIA KONKURSOW, NABORU, OCENY | ZATWIERDZANIA ORAZ
PODPISYWANIA UMOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTOW

Za proces oglaszania, naboru, oceny i zatwierdzania projektoéw oraz podpisywanie umow
0 dofinansowanie projektow w ramach Dziatania 2.3, 3.1,3.3 oraz Priorytet VII i IX
odpowiadajg wlasciwe referaty Departamentu EFS.

1.1 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzania wnioskow konkursowych
1.1.1 Instrukcja przyjmowania wnioskow konkursowych

Whiosek o dofinansowanie projektu sktadany jest w instytucji wskazanej w ogloszeniu
0 konkursie — w Kancelarii EFS. Kancelaria EFS przekazuje wnioski do wtasciwego referatu
wdrazania.
Whnioski o dofinansowanie projektéw beda sktadane w wersji elektronicznej (XML)
za pomocg systemu GWA2014 (EFS) w terminie okre§lonym w Regulaminie konkursu.
Whnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ 2 egzemplarze wersji papierowej wniosku
o dofinansowanie wraz z zalacznikami oraz Potwierdzeniem przestania do 1Z RPOWP
elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie do 10K w ciagu 3 dni roboczych (decyduje
data wplywu do IOK):
—w przypadku konkursu zamknigtego, liczac od pierwszego dnia roboczego nastepujacego
po dniu zakonczenia konkursu;
— w przypadku konkursu ciggltego, liczac od pierwszego dnia roboczego nast¢pujacego po
dniu ztoZenia danego wniosku przez system GWA2014 (EFS).

Whnioski pozytywne zweryfikowane pod wzgledem technicznym podlegaja rejestracji
w systemie SL2014.

Numeracja wnioskow w ramach poszczegélnych dzialan/poddziatan w systemie SL2014 jest
nadawana w sposob ciggly w calym okresie programowania (tj. numeracja be¢dzie
kontynuowana w kazdym kolejnym roku kalendarzowym) i obowiazuje w catym cyklu zycia
projektu.

Whioski, ktore wplyna po terminie nie podlegaja ocenie.
Ocenie nie podlegaja rowniez:

—whnioski zlozone tylko w wersji elektronicznej (XML) za pomoca systemu GWA2014
(EFS) w terminie okreslonym w Regulaminie konkursu, brak 2 egzemplarzy w wersji



papierowej wniosku o dofinansowanie wraz z zalacznikami oraz Potwierdzeniem
przestania do IZ RPOWP elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie;

—wnioski ztozone w wersji elektronicznej (XML) za pomoca systemu GWA2014 (EFS)
w terminie okreslonym w Regulaminie konkursu, 2 egzemplarze w wersji papierowe]
wniosku o dofinansowanie wraz z zalacznikami oraz Potwierdzeniem przestania do IZ
RPOWP elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie po terminie okreslonym
w niniejszym podrozdziale;

—brak wniosku w wersji elektronicznej (XML) ztozonego za pomocg systemu GWA2014
(EFS);

Wiasciwy referat wdrazania informuje pisemnie Wnioskodawce, ktory ztozyt wniosek po
terminie 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia i wraz z pismem odsylana jest kopia
whniosku aplikacyjnego.

Szczegdtowa procedure naboru okresla Regulamin konkursu.

IZ RPOWP pozostawia 10% alokacji przeznaczonej na dany konkurs (wielkos$¢ alokacji
okresla Regulamin konkursu) jako rezerw¢ na odwotania, na dofinansowanie projektow,
ktore pozytywnie przejda procedure odwoltawcza. W przypadku niewykorzystania rezerwy na
odwotania, pozostawia si¢ do decyzji IOK, czy dofinansowa¢ kolejne wnioski, ktore zostaly
pozytywnie ocenione przez KOP, ale nie wybrane do dofinansowania z powodu wyczerpania
alokacji przeznaczonej na dany konkurs lub przenosi si¢ te kwote na kolejny konkurs.

1.1.2 Instrukcja weryfikacji wniosku/ uproszczonego wniosku pod wzgledem
technicznym

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dzialanie . .
dzialanie wykonania powiazane
1. |Kancelaria EFS Przekazuje  wnioski/  uproszczone | Niezwtocznie Wiasciwy referat
wnioski do wlasciwego referatu wdrazania
wdrazania.
2. |Pracownik Sporzadza list¢ wnioskow/ liste|Niezwlocznie po
wilasciwego referatu | wnioskow uproszczonych | zamknieciu
wdrazania ztozonych w odpowiedzi na konkurs |naboru
(w przypadku konkursu zamknigtego) | wnioskow/
lub danej rundy konkursowej (w|zamknieciu danej
przypadku konkursu ciaglego). rundy
konkursowej
3. |Pracownik Weryfikuje wniosek/ uproszczony |zgodnie z
wlasciwego referatu |[wniosek pod wzgledem spetnienia [terminem
wdrazania/ wymogow technicznych (tj. czy nie|wskazanym — w
Kierownik/ zawiera  brakow  formalnych  i|regulaminie
Dyrektor oczywistych omytek) w oparciu o|konkursu
Departamentu/ karte weryfikacji poprawnosci
Zastgpca Dyrektora|wniosku  bedacej zatgcznikiem do
Departamentu Regulaminu konkursu. Weryfikacja
dokonywana jest zgodnie z zasada
,dwoch par oczu” Jesli wniosek jest
poprawny przekazuje do oceny
formalnej/ preselekcji. Jesli wniosek/
uproszczony  wniosek nie  jest




poprawny wysyta do Wnioskodawcy
pismo (za potwierdzeniem odbioru)
wzywajace do uzupeilienia brakow
lub poprawy oczywistych omytek w
terminie nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od daty otrzymania
pisma, pod rygorem pozostawienia
whniosku/ uproszczonego wniosku bez

rozpatrzenia i w  konsekwencji
niedopuszczenia projektu do oceny.
Pracownik Weryfikuje poprawiony/ uzupetiony | Niezwlocznie
wlasciwego referatu|wniosek/ uproszczony wniosek. Jesli
wdrazania jest poprawny Kieruje wniosek do
Kierownik/ oceny. Sporzadza liste wnioskow
Dyrektor skierowanych do oceny w ramach
Departamentu/ KOP celem jej przekazania do
Zastepca Dyrektora | Referatu Koordynacji.
Departamentu Jesli wniosek jest niepoprawny/nie

zostal uzupelniony w terminie wysyla
pismo  do  wnioskodawcy 0

pozostawieniu whniosku bez
rozpatrzenia.
Rejestruje wniosek w SL 2014. dot.

wprowadzenia
danych do SL: 5
dni roboczych od
zaistnienia
zdarzenia

1.1.3 Instrukcja oceny i zatwierdzania wnioskéw konkursowych

Ocena wnioskéw o dofinansowanie nast¢puje w oparciu o kryteria wyboru projektow, ktore
zatwierdzone sg przez Komitet Monitorujacy RPOWP.

Oceny projektow dokonuje Komisja Oceny Projektow (KOP), w sktad ktorej wchodzg m.in.
pracownicy 10K oraz eksperci. Szczegdtowy sposob dziatania KOP okre$la Regulamin pracy
KOP RPOWP 2014-2020 w ramach EFS (Zatacznik.1).

Czas trwania oceny (w tym poszczegoOlnych jej etapow) okreslony bedzie kazdorazowo
w Regulaminie danego konkursu.

O wyniku kazdego etapu oceny projektu Wnioskodawca jest informowany stosownym
pismem. Ponadto informacje nt. wnioskow pozytywnie ocenionych w ramach danego etapu
oceny zamieszczane sg na stronie internetowej IOK

Ocena kazdego projektu zostanie udokumentowana poprzez wypehienie kart oceny,
sporzadzenie protokotu z prac KOP.

Rozstrzygnigcie konkursu nastepuje poprzez zatwierdzenie listy projektow, o ktorej mowa
w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej.

Lp.

Osoba wykonujaca

dzialanie

Dzialanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

3




1. |Dyrektor Wyznacza sktad Komisji Oceny|Do dnia|Marszatek
Departamentu/ Projektow, podpisujac liste | zakonczenia wojewodztwa/
Zastgpca Dyrektora|czionkow KOP w celu jej|weryfikacji osoba
Departamentu przekazania do zatwierdzenia. W |technicznej upowazniona

przypadku koniecznosci | wnioskow
uzupelienia sktadu KOP o
ekspertow lista bedzie
aktualizowana.

2. |Marszatek Zatwierdza liste cztonkéw KOP.  |j.w.
wojewodztwa/
osoba upowazniona

3. | Dyrektor Wyznacza przewodniczacego, | J.W. Cztonkowie KOP/
Departamentu/ zastepce i sekretarza/y KOP. w tym eksperci
Zastgpca Dyrektora
Departamentu

4. |Sekretarz KOP Informuje  cztonkow KOP  ofj.w.

planowanym terminie rozpoczecia
prac KOP.

5. |Sekretarz KOP Przekazuje czlonkom KOP |j.w. Cztonkowie KOP

informacje nt. pierwszego
posiedzenia KOP wraz z lista
wnioskow podlegajacych ocenie i
odpowiednimi zatgcznikami (tj. np.
oswiadczeniem 1 deklaracjg, o
ktorej mowa w Regulaminie KOP).
6. |Sekretarz KOP W przypadku uzupetnienia sktadu |j.w.
KOP o ekspertow aktualizuje listg
cztonkéw KOP.

7. |Przewodniczacy Zwotuje pierwsze posiedzenie |].W. Cztonkowie KOP
KOP/ Zastepca | cztonkow KOP w ramach danego
przewodniczacego |konkursu
KOP

8. |Przewodniczacy Otwiera pierwsze posiedzenie KOP |j.w. Cztonkowie KOP
KOP/ Zastepca|w ramach danego konkursu,
przewodniczacego |przekazujac czlonkom informacje
KOP/ badz|i materialy niezbgdne do oceny
upowazniony wnioskoéw o dofinansowanie.
przedstawiciel IOK

Etap preselekcji (jesli dotyczy danego konkursu)

9. |Cztonkowie KOP|Dokonujg oceny uproszczonego |W trakcie trwania
bedacy wniosku o dofinansowanie pod|posiedzenia KOP
pracownikami IOK |wzglgdem  spetnienia  kryteriow

wskazanych w regulaminie
konkursu.
Ocena na etapie  preselekcji
nastepuje w oparciu o wzor karty
oceny uproszczonego wniosku o
dofinansowanie

10. |Czionkowie KOP|Przekazuja do Sekretarza KOP karty|j.w.




bedacy
pracownikami IOK

oceny uproszczonych wnioskow.

11.

Sekretarz KOP

Dokonuje  weryfikacji ~ sposobu
uzupehienia kart pod wzgledem
formalnym.

jw.

12.

Zastepca
przewodniczacego
KOP

Dokonuje  weryfikacji ~ sposobu
uzupehlnienia kart pod wzgledem
merytorycznym.

Jw.

13.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdza sposob dokonania oceny
uproszczonego whniosku 0
dofinansowanie.

jw.

14.

Sekretarz KOP

Przekazuje liste projektow
zakwalifikowanych do kolejnego
etapu oceny do Referatu Informacji
I Promocji w DRR w celu
zamieszczenia na stronie
internetowej 10Koraz przekazuje te
informacj¢ do wilasciwego referatu
wdrazania w celu poinformowania
Whnioskodawcow.

Jjw.

15.

Pracownik
wlasciwego
referatu wdrazania/
Kierownik/
Dyrektor

Wysyta pismo do Wnioskodawcy o
wyniku oceny koncepcji projektu:

1. Pozytywnej ocenie wniosku i
mozliwosci  zlozenia wniosku o
dofinansowanie do kolejnego etapu
oceny w ramach KOP lub

2. Negatywnej ocenie wniosku i
mozliwosci  wniesienia  protestu
zgodnie z art. 53 ust 1 ustawy.

Jw.

16.

Pracownik
wlasciwego
referatu wdrazania/
Kierownik

Przygotowuje ogloszenie o naborze
wnioskow o dofinansowanie po
przeprowadzeniu etapu preselekcji
(zgodnie z procedurg Instrukcja
oglaszania konkursow).

Nabor wnioskow nastepuje zgodnie
z procedurg nr 1.1.1 Instrukcja
przyjmowania wnioskow
konkursowych.

Weryfikacja wniosku pod wzgledem
technicznych nastgpuje zgodnie z
procedurg nr 1.1.2  Instrukcja
weryfikacji wniosku /
uproszczonego whniosku pod
wzgledem technicznym.

jw.

Etap oceny formalnej

17.

Czlonkowie KOP
bedacy
pracownikami IOK

Dokonuja oceny formalnej,
wykorzystujac wzér karty oceny
formalnej wniosku konkursowego
wspotfinansowanego V4 EFS

W trakcie prac
KOP




(Zatacznik do Regulaminu KOP).

W  przypadku stwierdzenia przez
oceniajagcego, ze wniosek zawiera
btedy techniczne i omytki cofany
jest do etapu weryfikacji wniosku
pod wzgledem technicznym.

18.

Sekretarz KOP

Przyjmuje karty oceny od czionkow
KOP. Dokonuje weryfikacji Kkart,
pod wzgledem formalnym tj.
sposobu ich uzupetnienia (np.
wypetnienie wszystkich pol),
zidentyfikowania rozbiezno$ci w
ocenie, przekazuje karty
przewodniczacemu KOP.

jw.

19.

Przewodniczacy
KOP

Rozstrzyga rozbiezno$ci w ocenie
lub wskazuje Sposob ich
rozstrzygnigcia.

jw.

20.

Sekretarz KOP

Sporzadza liste wszystkich
wnioskow ocenionych pod
wzglgdem formalnym 1 przekazuje
do akceptacji przewodniczacemu
KOP a nastepniec do wiasciwego
referatu wdrazania.

Jw.

21.

Sekretarz KOP

Przekazuje liste pozytywnie
ocenionych wnioskow pod
wzglgdem formalnym do Referatu
Informacji i Promocji w DRR w celu
umieszczenia na stronie internetowej
IOK

Jw.

DRR

22.

Pracownik
wlasciwego
referatu wdrazania

Zmienia status wniosku w SL2014.

5 dni roboczych
od zaistnienia
zdarzenia, ktore
powoduje zmiane
statusu .

23.

Pracownik
wlasciwego
referatu wdrazania/
Kierownik

Przygotowuje pismo
Whnioskodawce 0
weryfikacji, tj.:

1) odrzuceniu wniosku wraz z
podaniem przyczyny, a takze
mozliwosci ztozenia protestu

lub

2) pozytywnym wyniku oceny
formalnej oraz przekazaniu wniosku
do oceny merytorycznej.

informujace
wyniku

J-w.

Etap oceny merytorycznej

24.

Cztonkowie KOP

Oceniajg wnioski pod wzgledem
merytorycznym w oparciu o karte
oceny  merytorycznej  wniosku
konkursowego (Zalacznik do

W trakcie prac
KOP




Regulaminu KOP).

W  przypadku stwierdzenia przez
oceniajacego, ze wniosek:

- zawiera btedy techniczne i omytki
cofany jest do etapu weryfikacji
whniosku pod wzgledem technicznym
lub

- nie spelia ktoregokolwiek z
kryteriow formalnych i/lub

dopuszczajacych szczegblnych
weryfikowanych na etapie oceny
formalnej, co nie zostato

dostrzezone na  etapie  oceny
formalnej, wniosek kierowany jest
do ponownej oceny formalnej
(ponowna ocena formalna odbywa
si¢ w terminie 5 dni roboczych od
daty podpisania karty oceny).

25.

Sekretarz KOP

Przyjmuje karty oceny od cztonkow | j

KOP. Dokonuje weryfikacji kart pod
wzglegdem  formalnym  (fj. np.
sprawdza, czy wszystkie pola
zostalty ~ wypelnione, czy nie
wystapity rozbieznosci w ocenie
kryteriow ,,zero-jedynkowych”) i
przekazuje stosowng informacje w
tym zakresie Przewodniczacemu lub
jego Zastepcy;

26.

Zastepca
przewodniczacego
KOP

Weryfikuje pod wzgledem | ]

merytorycznym sposob uzupetnienia
kart oceny przez osoby oceniajace
(tj. np. adekwatnos¢ uzasadnienia do
przyznanej  oceny, identyfikuje
rozbiezno$ci w ocenie pomiedzy
oceniajacymi). w przypadku
zidentyfikowania rozbieznosci/
kwestii problemowych w dokonanej
ocenie przekazuje stosowng
informacj¢ ~w  tym  zakresie
Przewodniczagcemu.

217.

Przewodniczacy
KOP

Rozstrzyga rozbieznosci w ocenie|]

lub wskazuje sposob ich
rozstrzygnigcia. W sytuacji oceny
warunkowej (przyznania okreslonej
liczby punktéow za spetnienie danego
kryterium) lub  warunkowego
spetnienia danego kryterium (0 ile
Regulamin konkursu przewidzi taka
mozliwo$¢) Kkieruje projekt do
negocjacji.




28.

Cztonek KOP/
Zastepca
przewodniczacego
KOP
/Przewodniczacy
KOP/

Prowadzi negocjacje w
pisemnej lub ustnej. O sposobie
przeprowadzenia negocjacji
decyduje Przewodniczacy KOP.

W  przypadku, gdy negocjacje
przybiora form¢ ustng sporzadzany
jest protokot podpisywany przez
obie strony. Jeden egzemplarz
zalgczany jest do akt sprawy, a drugi
przekazywany jest Wnioskodawcy.
Kopia protokolu =z negocjacji
dotaczana jest do protokotu z prac
KOP.

W  przypadku, gdy negocjacje
przybiorag forme pisemng Kkopia
korespondencji dotaczana jest do
protokotu z prac KOP.

Weryfikacji whniosku 0
dofinansowanie po etapie negocjacji
dokonuja osoby pierwotnie
oceniajagce  wniosek.  Weryfikacji
wniosku o dofinansowanie po etapie
negocjacji dokonuja osoby
pierwotnie oceniajgce wniosek. Fakt
ten odnotowany zostaje w Kkartach
oceny wniosku.

formie|j

Wiasciwy  referat
wdrazania,

Whioskodawca

Etap oceny strategicznej (jesli dotyczy d

anego konkursu)

29.

Dyrektor/ Zastepca
Dyrektora

Wyznacza sktad panelu cztonkow
KOP celem przeprowadzenia oceny
strategicznej.

Jw.

30.

Panel czlonkow

KOP

Dokonuje  oceny  strategicznej
projektu w oparciu o wzor karty
oceny strategicznej

Jw.

31.

Sekretarz KOP

Na wniosek cztonkéw panelu KOP|j

organizuje spotkania z
Whnioskodawcami w celu uzyskania
dodatkowych wyjasnien.

32.

Panel cztonkow

KOP

Dokonuje oceny
przedstawia uzasadnienie w Karcie
oceny. Przekazuje ostateczng oceng
projektow Przewodniczagcemu KOP.

strategicznej i|j

lub

33.

Dyrektor
Departamentu/
Zastegpea
Dyrektora
Departamentu

W sytuacji wystgpienia warunkow, o
ktorych mowa w Wytycznych w
zakresie trybow wyboru projektow
na lata 2014-2020 pozwalajacych na
odstagpienie od przeprowadzania
etapu oceny strategicznej, podejmuje
decyzje 0 takim odstagpieniu w




ramach danego konkursu.

34.

Sekretarz KOP

Przekazuje informacj¢ o decyzji o
odstgpieniu  od przeprowadzania
etapu oceny strategicznej w ramach
danego konkursu do Referatu
Informacji i Promocji w DRR w celu
zamieszczenia jej na  stronie
internetowej 10K oraz na portalu.

DRR

Rozstrzygniecie konkurs

35.

Sekretarz KOP

Sporzadza protokét z prac KOP
zawierajgcy informacje o przebiegu i
wynikach oceny projektéw oraz liste
projektow podlegajacych ocenie, 0
ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowe.

| <

36.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdza protokot z prac KOP
oraz liste ocenionych projektow, 0
ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej.

Jw.

37.

Sekretarz KOP

Przygotowuje projekt uchwaty ws.
zatwierdzenia listy projektow o
ktoérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej oraz przekazuje na
posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego celem jej zatwierdzenia.

jw.

Zarzad
Wojewoddztwa

38.

Zarzad
Wojewodztwa
Podlaskiego

Zatwierdza w drodze uchwaty liste
projektow, 0 ktorej mowa w art. 44
ust. 4 ustawy wdrozeniowe;.

\W przypadku projektow
realizowanych w ramach ZIT BOF,
lista  przekazywana jest do
Stowarzyszenia Bialostockiego
Obszaru Funkcjonalnego (IP ZIT
BOF) celem potwierdzenia wyboru
projektow w ramach alokacji ZIT
BOF. Lista potwierdzona przez IP
ZIT BOF ma charakter wigzacy i
stanowi podstaw¢ zawarcia umow o
dofinansowanie projektow.

jw.

39.

Sekretarz KOP

Sporzadza liste projektow
wybranych do dofinansowania. Lista
zostanie uszeregowana wg liczby
uzyskanych punktow. Przekazuje
liste projektow  wybranych do
dofinansowania do Referatu
Informacji i Promocji w DRR w celu
zamieszczenia jej na  stronie
internetowej 10K oraz na portalu.

W sytuacji, gdy konkurs jest

Do 7 dni
kalendarzowych
od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

DRR
IP ZIT BOF




dedykowany projektom
realizowanym w formule ZIT
przekazuje informacje¢ o wynikach
konkursu do wiadomosci IP ZIT
celem  zatwierdzenia  projektow
wybranych do dofinansowania przez
IP ZIT BOF. Po zatwierdzeniu lista
jest przekazywana do Referatu
Informacji i Promocji w DRR celem
zamieszczenia na stronie oraz
portalu a takze do IP ZIT BOF
celem zamieszczenia na stronie.

40. |Sekretarz KOP Archiwizuje dokumentacje¢ | Niezwlocznie Wiasciwy  referat
potwierdzajaca prace KOP w ramach wdrazania
danego konkursu.

41. |Sekretarz KOP Przekazuje informacje o skladzie|Niezwlocznie DRR
KOP do Referatu Informacji
I Promocji w DRR w celu
zamieszczenia jej na  stronie
internetowej 10K

42. |Pracownik Zmienia status wniosku w SL2014. | dot.

wlasciwego Przekazuje  pismo  informujace |wprowadzenia
referatu wdrazania/ | Wnioskodawce o: danych do SL: 5
kierownik /|1. pozytywnej ocenie wniosku i|dniroboczych od
Dyrektor mozliwosci dofinansowania | zaistnienia
Departamentu  /|projektu; zdarzenia, ktore
Zastegpca lub: powoduje zmiang
Dyrektora 2. negatywnej ocenie wniosku i |statusu
Departamentu mozliwo$ci  wniesienia  protestu | pPrzekazanie pisma
zgodnie z art. 53 ust 1 ustawy. do Wnioskodawcy:

niezwlocznie

Po opublikowaniu listy projektow, o ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (zwana dalej listag) IOK moze wybiera¢ do dofinansowania projekty zamieszczone na
tej liscie, ktore uzyskatly wymaganag liczbg punktow, lecz ze wzgledu na wyczerpanie
pierwotnej kwoty przeznaczonej na dofinansowanie w konkursie nie zostaly wybrane do
dofinansowania w wyniku rozstrzygnigcia konkursu.
Przestanka dokonania wyboru projektu do dofinansowania, moze by¢:
1) dostepnos¢ alokacji przeznaczonej na konkurs spowodowana w szczegolnosci:
a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktorego projekt
zostat wybrany do dofinansowania w ramach danego konkursu/ rundy konkursowe;;
b) odmowa wlasciwej instytucji podpisania umowy o dofinansowanie projektu
wybranego do dofinansowania w ramach danego konkursu/ rundy konkursowej;
C) powstaniem oszczednosci przy realizacji projektow wybranych do dofinansowania
w ramach danego konkursu/ rundy konkursowej;
d) rozwigzaniem umowy o dofinansowanie dla projektu wybranego do dofinansowania
w ramach danego konkursu / rundy konkursoweyj.
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2) zwigkszenie alokacji na konkurs, co moze w szczegdlno$ci poprzedzac:
a) wczesniejsza realokacja srodkéw w ramach dziatan lub poddziatan w programie
operacyjnym;
b) powstanie oszcz¢dnosci w ramach tego samego dziatania lub poddziatania przy
realizacji projektéw innych niz wskazanych na liscie
C) rozwigzanic umowy o dofinansowaniec w ramach tego samego dzialania
lub poddziatania dla projektu innego niz wskazany na liscie.
Wybor projektu do dofinansowania wynikajacy z przestanek, o ktorych mowa powyzej
nastepuje zgodnie z kolejnoscig zamieszczenia projektow na liscie, przy czym ze wzgledu na
zasade rownego traktowania wnioskodawcow wybor projektow musi objaé projekty, ktore
uzyskaly taka sama liczb¢ punktow w ramach konkursu.
Informacja o wyborze projektow do dofinansowania (tj. zamieszczonych na tej liscie, ktore
uzyskaly wymagana liczbe punktow, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej Kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie w konkursie nie zostaly wybrane do dofinansowania w
wyniku rozstrzygniecia konkursu) jest upubliczniana poprzez zmiang pierwotnej listy. W
przypadku zmiany listy IOK jest zobowigzana do zamieszczania na niej dodatkowych
informacji dotyczacych podstawy przyznania dofinansowania innej niz w wyniku
rozstrzygnigcia konkursu W terminie nie dluzszym niz 7 dni kalendarzowych od daty
dokonania zmiany na liscie. IOK zapewnia dostepnos¢ wszystkich wersji danej listy poprzez
ich publikacj¢ na swojej stronie internetowej oraz na portalu.
Przestankg zmiany listy sg rowniez rozstrzygnigcia zapadajgce w ramach procedury
odwotawczej, o ktérej mowa w rozdziale 15 ustawy o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

1.2 Instrukcja podpisywania umoéw o dofinansowanie projektu

W przypadku realizacji projektu, ktorego Beneficjentem jest Wojewodztwo Podlaskie, Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego podejmuje uchwale w sprawie dofinansowania projektu,
a Marszatek Wojewodztwa podpisuje decyzje o dofinansowaniu projektu.

Przed zawarciem umowy (Wzoér minimalnego zakresu umowy o dofinansowaniu projektu
stanowi Zalacznik 2) nastgpuje weryfikacja czy Beneficjenci, ktorych projekty zostaty
wybrane do dofinansowania nie znajduja si¢ w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych. W tym
celu do Ministerstwa Finansow kierowany jest wniosek zgodnie 2z zapisami
§ 8 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdw przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich (Dz. U. 2010 r., nr 125, poz.
846). Wniosek wysylany jest przez wiasciwy referat wdrazania niezwlocznie po podjeciu
uchwaly w sprawie wyboru projektow do dofinansowania. Nie ma obowigzku weryfikowania
w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
panstwowych jednostek budzetowych.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie za posrednictwem Departamentu Ochrony

Srodowiska (DOS) w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Podlaskiego weryfikuje sie
czy Wnioskodawcy, ktorych projekty, uchwalg Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego, zostaly
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wybrane do dofinansowania nie zalegaja z optatami za korzystanie ze $rodowiska (0 ile
dotyczy danego podmiotu). Nieuregulowanie optat za korzystanie ze $rodowiska skutkuje
wstrzymaniem procesu zawarcia umowy o dofinansowanie do czasu uzyskania potwierdzenia
z DOS o wywigzaniu si¢ przez Wnioskodawce z obowigzku wynikajacego z ustawy prawo
OChrony Srodowiska.” Wnioskodawca informowany jest o powyzszym stosownym pismem.

W  przypadku gdy realizacja projektu rozpoczeta sie przed zlozeniem wniosku
o dofinansowanie, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ weryfikacji czy w okresie tym przy realizacji
projektu przestrzegano prawa. Powyzsze moze nastapi¢ poprzez przeprowadzenie kontroli,
o ktérej mowa w art. 22 ust. 3 1 4 ustawy. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie, sposob postgpowania okresla Podrozdziat 6.1
Wytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow oraz
raportowania nieprawidlowosci w ramach programow operacyjnych polityki spojnosci na
lata 2014-2020.

W przypadku wystapienia podejrzenia naduzycia finansowego, Zarzad Wojewoddztwa
Podlaskiego w formie uchwaly wstrzymuje podpisanie umowy o dofinansowanie do czasu
wyjasnienia sprawy.

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
1. |Pracownik Przygotowuje i przesyta pismo (za|Niezwlocznie po|Wnioskodawca
wlasciwego potwierdzeniem odbioru) | podjeciu  uchwaty
referatu wdrazania/ | wzywajace ~ Wnioskodawce  do|Zarzadu
Kierownik/ dostarczenia dokumentacji | Wojewodztwa w
Dyrektor niezbednej do  przygotowania|sprawie  wyboru
Departamentu umowy o dofinansowanie projektu. | projektow do
Departamentu/ dofinansowania.
Zastepca
Dyrektora
Departamentu
2. |Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane |30 dni roboczych |Wnioskodawca
wlasciwego przez Wnioskodawce w oparciu o|0d dnia wystania
referatu wdrazania/ | Wzor  listy sprawdzajacej do|do Wnioskodawcy
Kierownik/ umowy o dofinansowanie projektu |pisma dotyczacego
Dyrektor zatwierdzane] przez Dyrektora|wynikow  oceny
Departamentu/ DEFS. merytorycznej i
Zastepca 1) W przypadku poprawnego |przygotowania
Dyrektora przygotowania wymaganych | niezb¢dnych
Departamentu dokumentow - przejs¢ do pkt 3. dokumentow  do
2) W przypadku stwierdzenia|przygotowania
bledoéw w sporzadzonych | umowy
dokumentach i/lub wniosku o
dofinansowanie przekazuje |W  szczegdlnych
Whnioskodawcy pismo (przestane |przypadkach
za potwierdzeniem odbioru) [termin ten moze
WZywajace do uzupeltnienia/ | zosta¢ wydluzony
poprawy wskazanych dokumentdéw/|decyzja Dyrektora/
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zatgcznikow. Z-cy Dyrektora
Departamentu

Niezlozenie uzupetnionej/ |[EFS, o0 czym w

poprawionej dokumentacji |formie  pisemnej

W wyznaczonym terminie oznacza|informowani  sa

rezygnacje¢ z  ubiegania  si¢|Beneficjanci,

0 dofinansowanie, 0 czym | ktorych to dotyczy.

Beneficjent  jest  informowany

pisemnie.
Pracownik Przygotowuje w porozumieniu z Biuro Prawne
wilasciwego Biurem Prawnym 2 egzemplarze
referatu wdrazania/ | Umowy o dofinansowanie projektu
Kierownik/ (Wzér  minimalnego  zakresu
Dyrektor umowy o dofinansowanie projektu
Departamentu/ stanowi Zatacznik 2).
Zastepca
Dyrektora
Departamentu
Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze umowy |Niezwlocznie Osoby
wlasciwego do podpisania przez  osoby reprezentujace
referatu wdrazania/ | reprezentujace samorzad samorzad
Kierownik/ wojewodztwa lub osoby wojewodztwa lub
Dyrektor upowaznione. 0soby
Departamentu/ Umowe o dofinansowanie projektu upowaznione oraz
Zastegpca V4 Whioskodawcg podpisuje Skarbnik
Dyrektora Wojewodztwo  Podlaskie, w Wojewodztwa
Departamentu imieniu ktoérego dziata Zarzad

Wojewodztwa Podlaskiego
Pracownik Po podpisaniu  przez  osoby|Niezwlocznie Whioskodawca lub
wlasciwego reprezentujgce samorzad Wwzywa osobaly
referatu wdrazania/ |wnioskodawcg do  podpisania reprezentujace
Kierownik/ dwoch egzemplarzy umowy o Whioskodawce
Dyrektor dofinansowanie projektu na
Departamentu/ miejscu w siedzibie 1Z (umowa jest
Zastgpca podpisywana w terminie
Dyrektora uzgodnionym z wnioskodawcg).
Departamentu Sposdb poinformowania

wnioskodawcy o miejscu i terminie

podpisania umowy jest

odnotowywany na wzorze listy

sprawdzajacej do umowy/ decyzji

o0 dofinansowanie projektu.
Pracownik Weryfikuje podpisany egzemplarz
wlasciwego umowy o dofinansowanie projektu|Niezwtocznie
referatu wdrazania/ | (sprawdza czy kazda strona jest
Kierownik/ parafowana czy umowa jest
Dyrektor podpisane przez upowaznione
Departamentu/ osoby).
Zastepca Jesli TAK, rejestruje umowe w|dot. wprowadzenia
Dyrektora SL2014. danych do SL: 5
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Departamentu

Jesli NIE, wzywa Wnioskodawce
do  uzupelienia  zgodnie =z
procedurg okreslong w pkt 5.

dni roboczych od
podpisania umowy

7. |Pracownik

Przyjmuje zabezpieczenia

W dniu podpisania

Whioskodawca

wilasciwego prawidlowej realizacji umowy w |umowy lub
referatu wdrazania/ |[formie i na kwote¢ okreslona w|zgodnie z
Kierownik umowie — przejs¢ do  pkt.:|terminem
Instrukcja przyjmowania | wskazanym w
zabezpieczenia prawidtowej | umowie
realizacji umowy.
8. |Pracownik Dotacza umowe¢ do dokumentacji | Niezwlocznie

wlasciwego projektu/akt sprawy wraz z kopia
referatu wdrazania/ | zabezpieczenia.
Kierownik

1.2.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu

Zmiany do umowy o dofinansowanie realizacji projektu wymagaja formy pisemne;j.
Beneficjent zobowigzany jest do poinformowania Instytucji Zarzadzajacej o wszelkich
zmianach zaistniatych w trakcie realizacji projektu. Powinny one by¢ zglaszane nie pdzniej
niz na 1 miesigc przed planowanym zakonczeniem realizacji projektu. Zmiany w projekcie
wigzg si¢ z przekazaniem przez Beneficjenta aktualnego wniosku o dofinansowanie
i uzyskaniem pisemnej akceptacji 1Z RPO WP w terminie 15 dni roboczych.W uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest pozniejsze zgloszenie zmiany. Zakres, forma i termin
wprowadzania zmian do wniosku okre$la umowa o dofinansowanie projektu.

Zmiany w umowie o dofinansowanie projektu wprowadzane sg na wniosek beneficjenta lub
z inicjatywy 1Z. Zmiana w umowie o dofinansowanie projektu moze zosta¢ wprowadzona
z inicjatywy 1Z, jesli zostanie wykryta nieprawidtowos¢ lub btad, ktory nie zostal zauwazony
podczas weryfikacji wniosku, na etapie podpisywania umowy badz w trakcie realizacji
projektu.

Lp.| Osoba wykonujaca Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powiazane
1. |Pracownik Weryfikuje pismo od beneficjenta|Niezwlocznie Beneficjent
wlasciwego referatu | zawierajgce  uzasadnienie  zmian
wdrazania/ wigzacych si¢ ze zmiang tresci
Kierownik/ umowy (w przypadku zgloszenia
Dyrektor whniosku przez beneficjenta).
Departamentu/
Zastgpca  Dyrektora
Departamentu
2. |Pracownik W  przypadku zgloszenia wniosku|Niezwlocznie Beneficjent
wlasciwego referatu|przez  beneficjenta  przygotowuje
wdrazania/ pismo  akceptujace/  odrzucajace
Kierownik/ proponowane zmiany. W przypadku
Dyrektor akceptacji wystepuje o dostarczenie
Departamentu/ w 2 egzemplarzach skorygowanych
Zastgpca  Dyrektora | dokumentow stanowigcych zataczniki
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Departamentu do aneksu.

W przypadku zmiany w umowie z

inicjatywy 1Z, beneficjent zostaje

wezwany do  dostarczenia @ 2

egzemplarzy skorygowanych

dokumentow stanowigcych

zatgczniki do aneksu.
Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane|Niezwlocznie Beneficjent
wlasciwego  referatu | przez Beneficjenta.
wdrazania/ 1w przypadku poprawnego
Kierownik/ przygotowania wymaganych
Dyrektor dokumentow - przejs¢ do kolejnego
Departamentu/ punktu instrukcji
Zastgpca  Dyrektora| 2) w przypadku stwierdzenia btedow
Departamentu w sporzadzonych dokumentach -

Beneficjent zostaje wezwany do ich

uzupetnienia.
Pracownik Przygotowuje w porozumieniu z|20 dni roboczych|Radca Prawny
wlasciwego referatu |Biurem Prawnym 2 egzemplarze|od dnia
wdrazania/ aneksu do umowy dofinansowania|otrzymania
Kierownik/ realizacji projektu. poprawnych [
Dyrektor kompletnych
Departamentu/ dokumentéw  od
Zastepca  Dyrektora beneficjenta
Departamentu
Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu do |Niezwlocznie Osoby
wlasciwego  referatu | podpisania przez osoby reprezentujace
wdrazania/ reprezentujace samorzad samorzad
Kierownik/ wojewodztwa lub osoby wojewodztwa
Dyrektor upowaznione. lub osoby
Departamentu/ upowaznione
Zastgpca  Dyrektora oraz Skarbnik
Departamentu Wojewodztwa
Pracownik Po  podpisaniu  przez  osoby|Niezwtocznie Beneficjent lub
wlasciwego  referatu | reprezentujace samorzad osobaly
wdrazania/ wojewodztwa  wzywa beneficjenta reprezentujace
Kierownik/ do podpisania dwoch egzemplarzy Beneficjenta
Dyrektor aneksu w siedzibie 1Z (aneks jest
Departamentu/ podpisywany w terminie
Zastepca  Dyrektora | uzgodnionym z beneficjentem).
Departamentu
Pracownik Weryfikuje podpisany egzemplarz|Niezwlocznie Beneficjent
wlasciwego  referatu |aneksu do umowy o dofinansowanie lub
wdrazania/ projektu (sprawdza czy kazda strona osobaly
Kierownik/ jest parafowana czy aneks jest reprezentujace
Dyrektor podpisany  przez upowaznione Beneficjenta
Departamentu/ osoby).
Zastgpca  Dyrektora|Jesli TAK, rejestruje aneks w|dot.
Departamentu SL2014. wprowadzenia
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Jesli  NIE, Beneficjent
wezwany do uzupetnienia.

zostaje

danych do SL: 5
dni roboczych od
podpisania aneksu

Pracownik
wlasciwego
wdrazania

referatu

Dotacza aneks do dokumentacji
projektu/akt sprawy.

Niezwlocznie

Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu z inicjatywy

1.2.2 Instrukcja rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu
Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu w przypadku zaistnienia
przestanek do jej rozwigzania, ktore zostaly wyszczegolnione w umowie.

Instytucji

Zarzadzajacej lub za porozumieniem stron, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie.
Kazdorazowo decyzja odno$nie rozwigzania umowy musi uprzednio zostaé przyjeta przez
Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego

Nalezy mie¢ na uwadze, iz rozwigzanie umowy nie zwalnia Beneficjenta z obowigzkow
wynikajacych z umowy.

Lp.| Osoba wykonujaca Dzialanie Termin Jednostki

dzialanie wykonania powiazane

1. | Pracownik 1) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy | Niezwlocznie Biuro Prawne
wlasciwego referatu |o dofinansowanie projektu nastepuje z
wdrazania/ inicjatywy 1Z przygotowuje pismo do
Kierownik/ beneficjenta o zaistnieniu sytuacji
Dyrektor powodujacej rozwigzanie umowy oraz
Departamentu/ przygotowuje w 2 egzemplarzach
Zastepca Dyrektora |[dokument stwierdzajacy rozwigzanie
Departamentu umowy W porozumieniu z Radca

Prawnym.

2) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy
o dofinansowanie projektu nastgpuje z
inicjatywy beneficjenta (na mocy
porozumienia  stron) przyjmuje
wniosek i po analizie przygotowuje
pismo do beneficjenta o zaistnieniu
sytuacji powodujacej rozwigzanie
umowy oraz przygotowuje w 2
egzemplarzach dokument
stwierdzajacy rozwigzanie umowy w
porozumieniu z Radca Prawnym.

2. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze dokumentu| Niezwlocznie Osoby
wilasciwego referatu |stwierdzajacego rozwigzanie umowy reprezentujace
wdrazania/ do podpisania przez 0soby samorzad
Kierownik/ reprezentujace samorzad wojewodztwa
Dyrektor wojewodztwa lub osoby upowaznione. lub osoby
Departamentu/ upowaznione

Zastepca Dyrektora

oraz Skarbnik
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Departamentu Wojewodztwa
3. | Pracownik W sytuacji rozwigzania umowy za| Niezwlocznie Beneficjent
wilasciwego referatu |porozumieniem stron przesylany jest
wdrazania/ do beneficjenta (za potwierdzeniem
Kierownik/ odbioru) dokument stwierdzajgcy
Dyrektor rozwigzanie umowy, podpisany przez
Departamentu/ osoby  reprezentujgce samorzad
Zastgpca Dyrektora | wojewodztwa.
Departamentu
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ podpisania
ww. dokumentu w siedzibie I1Z.
Wprowadza dane 0 rozwigzaniu| dot.
umowy do SL 2014. wprowadzenia
danych do SL: 5
dni  roboczych
od rozwigzania
umowy
4. | Pracownik w sytuacji jednostronnego | Niezwtocznie Beneficjent
wlasciwego referatu |rozwigzania umowy (ze strony 1Z),
wdrazania/ przesyta dokumentacje do
Kierownik/ beneficjenta  (za  potwierdzeniem
Dyrektor odbioru).
Departamentu/ Wprowadza dane 0 rozwigzanej| dot.
Zastgpca Dyrektora |[umowie do SL2014. wprowadzenia
Departamentu danych do SL: 5
Pracownik dni  roboczych
wlasciwego referatu od rozwigzania
wdrazania/ umowy
Kierownik/
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu
5. | Pracownik Dotacza korespondencje oraz| Niezwlocznie
wlasciwego referatu |dokument stwierdzajacy rozwigzanie
wdrazania/ umowy do akt sprawy i archiwizuje.
Kierownik

1.2.3 Instrukcja przyjmowania i zwalniania zabezpieczenia prawidlowej realizacji

umowy

Zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy jest przyjmowane od Beneficjentéw
nie nalezacych do sektora finansow publicznych. Termin, forma i kwota wniesionego
zabezpieczenia okreslone s3 w umowie o dofinansowanie projektu. Dopuszczalne formy
zabezpieczen bedzie okreslal Regulamin konkursu.

Lp.

Osoba wykonujaca
dzialanie

Dzialanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane
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Instrukcja przyjmowania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Pracownik Stwierdza status prawny beneficjenta| Niezwlocznie po |Beneficjent
wlasciwego referatu |na podstawie zatacznikow | dostarczeniu
wdrazania/ dostarczonych do podpisania umowy. |dokumentéw do
Kierownik/ umowy
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca  Dyrektora
Departamentu
Pracownik Przyjmuje zabezpieczenia|W dniu | Beneficjent
wlasciwego  referatu | prawidlowe;j realizacji umowy. podpisania
wdrazania/ umowy lub
Kierownik/ zgodnie z
Dyrektor terminem
Departamentu/ wskazanym  w
Zastgpca  Dyrektora umowie
Departamentu
Pracownik W przypadku, gdy forma | Niezwtocznie Beneficjent
wlasciwego referatu | zabezpieczenia realizacji  projektu Biuro Prawne
wdrazania/ wymaga podpisania umowy miedzy
Kierownik/ beneficjentem a np.  bankiem,
Dyrektor sprawdza zapisy umowy i informuje
Departamentu/ beneficjenta 0 ewentualnych
Zastepca  Dyrektora | konsekwencjach nieprzestrzegania
Departamentu zapisOw umowy, np. zwigzanych z

informowaniem banku o zmianach w

projekcie.
Pracownik Przekazuje za potwierdzeniem | Niezwlocznie
wlasciwego  referatu|zabezpieczenie prawidlowej realizacji
wdrazania/ umowy osobie wyznaczonej w DEFS,
Kierownik/ ktora nastgpnie sktada dokument w

specjalnie przygotowanym do tego
celu miejscu, tj. sejfie.

Instrukcja zwalniania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Pracownik Po stwierdzeniu ostatecznego | Niezwlocznie Beneficjant
wlasciwego  referatu [rozliczenia umowy o dofinansowanie
wdrazania/ projektu oraz spetnieniu warunkow
Kierownik/ okreslonych w umowie 0
Dyrektor dofinansowanie informuje
Departamentu/ Beneficjenta (za  potwierdzeniem
Zastepca  Dyrektora|odbioru) o mozliwosci  odbioru
Departamentu zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy lub ztozeniu wniosku o jego
zniszczenie.
Pracownik 1z zwraca beneficjentowi | Niezwlocznie Beneficjent
wlasciwego  referatu | zabezpieczenie prawidlowej realizacji
wdrazania/ umowy.
Kierownik/ W  sytuacji  nieodebrania  przez
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Dyrektor Beneficjenta przedmiotowego

Departamentu/ zabezpieczenia w terminie 3 miesig¢cy
Zastgpca  Dyrektorajod dnia otrzymania wezwania do
Departamentu odbioru lub zlozenia pisemnego

wniosku 0 zniszczenie zabezpieczenie
jest komisyjnie niszczone.

Komisyjne niszczenie  dokumentu
dotyczy wytaczenie weksla in blanco
wraz z deklaracja wekslowg. W
pozostatych sytuacjach zabezpieczenie
podlega  archiwizacji razem z
pozostatg dokumentacja projektu;

Zalaczniki:

Zatacznik 1 — Regulamin pracy KOP RPOWP 2014-2020 w ramach EFS
Zalacznik 2 — Wz6r minimalnego zakresu umowy o dofinansowaniu projektu




