UCHWALA NR 1194/16
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 18 luty 2016r.

W SPRAWIE:

Przyjecia dokumentu, pn.: ,Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej oraz
Instytucji ~ Certyfikujacej  Regionalny  Program  Operacyjny = Wojewodztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 (wersja 5)”

NA PODSTAWIE:

Na podstawie: art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 1392 z pézn. zm.), art. 26 ust.1 pkt 8 ustawy z dnia 6
grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1649 z
pozn.zm.), art. 74 ust. 1 1 2 oraz art. 122 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajgcego wspolne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006
(Dz. U. UE. L. 2013. 347. 320 ze zm.), art. 3 ust. 1 Rozporzadzenia wykonawczego Komisji
(UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014r. ustanawiajacego szczegotowe przepisy
wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
w odniesieniu do wzordéw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz
szczegotowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami
zarzadzajacymi, certyfikujacymi, audytowymi i posredniczacymi (Dz. U.UE. z 2014r.,
poz. 286.1.) oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(. Dz. U. z 2014r. poz. 1146 z pozn.zm.), uchwala si¢ co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ dokument, pn.: ,Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej oraz
Instytucji Certyfikujacej Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
na lata 2014-2020 (wersja 5)”, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Uchwata Nr 925/15 Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia 30 listopada 2015r. oraz
Uchwata Nr 1123/16 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 28 stycznia 2016r.,
tracg moc z dniem podjecia niniejszej uchwaty.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sic Marszatkowi Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WICEMARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
JAN MACKOWIAK
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1. INFORMACJE OGOLNE

Instytucja Zarzadzajgca petni wiodgca role w systemie zarzadzania i kontroli programu. Ponosi
odpowiedzialno$¢ za skuteczne i efektywne wdrazanie programu oraz za przestrzeganie i stosowanie



odpowiednich regulacji i zasad dotyczgcych implementacji programu. Zgodnie z art. 123
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz.
UE L 347

z20.12.2013 str.320), oraz z art. 9 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j.
Dz. U. z 2014r. poz. 1146 z pdzn.zm.), funkcje Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego

(1Z RPOWS) petni Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego wykonuje swoje zadania w zakresie zarzadzania i wdrazania
RPOWS za pomoca odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

Regionalny Program Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020, przyjety zostat
decyzjg nr CCl 2014PL16M20P013 Komisji Europejskiej

w porozumieniu z Rzeczpospolitg Polska w dniu 12 lutego 2015r.

1.1 Wykaz skrétéw i definicji uzywanych w dokumencie

A. Wykaz skrétéw uzywanych w dokumencie:

. AM IZ — Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej,

. BC — Biuro Certyfikacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
. BF — Departament Budzetu i Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego,
o BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego,

o CST — Centralny System Teleinformatyczny, o ktérym mowa w rozdz. 16 ustawy
wdrozeniowej, sktadajgcy sie z nastepujacych elementéw: SL 2014 — aplikacja gtéwna, SZT — system
zarzadzania tozsamoscig, SRHD — hurtownia danych, narzedzie raportujace, SL 2014 — PT — aplikacja
wspierajgca obstuge Pomocy Technicznej,



. DBiF — Departament Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

o DPR — Departament Polityki Regionalnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

. DPR — Il - Oddziat Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
w Departamencie Polityki Regionalnej,

o DW EFS — Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

. DW EFRR — Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

. Dyrektor BC— Dyrektor Biura Certyfikacji,

. EFS — Europejski Fundusz Spoteczny,

. EFRR — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego,

. EZD — system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,

. IA — Instytucja Audytowa,

. IC — Instytucja Certyfikujaca; Biuro Certyfikacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego,

o IKPC — Instytucja Koordynujgca Proces Certyfikacji w MR,

o IK RPO — Instytucja Koordynujaca Regionalne Programy Operacyjne,

. IK UP — Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa,

o IMS — (Irregularity Managment System) system uruchomiony przez Komisje Europejskg w

celu umozliwienia panstwom cztonkowskim wywigzywania sie

z obowigzku informowania o nieprawidtowosciach,

o IP — Instytucja Posredniczaca,

o IP WUP — Instytucja Posredniczgca Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020,

. IP ZIT — Instytucja Posredniczagca w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020,

o IW 1Z RPOWS — Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego,



. IZ - Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego petniacy role Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego, jako instytucja, o ktérej
mowa w art. 125 Rozporzadzenia ogdlnego,

. IZ DPR — Instytucja Zarzadzajgca — Departament Polityki Regionalnej zarzadzajacy
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

. IZ DW EFRR — Instytucja Zarzadzajgca wdrazajgca EFRR,

. IZ DW EFS — Instytucja Zarzadzajgca wdrazajgca EFS,

. IZ RPOWS — Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

. KE — Komisja Europejska,

o KM RPOWS — Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa

Swietokrzyskiego,

. KOF — Kielecki Obszar Funkcjonalny,

. KOP — Komisja Oceny Projektéw,

. KT — Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata

2014 - 2020,

. MF — Ministerstwo Finansow,

. MF-R — jednostka organizacyjna Ministerstwa Finanséw, wtasciwa w zakresie informowania

KE o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych

i Funduszu Spdjnosci,

o MR — Ministerstwo Rozwoju,

. NIK — Najwyzsza Izba Kontroli,

. OLAF — Europejskie Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych,

o PION — Procedura informowania KE o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy

strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w latach 2014-2020,
o PO — Program Operacyjny,

. Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowigcym zatacznik do Uchwaty

Nr 841/2011 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011r.
z pdzn. zm.,

. RPO — Regionalny Program Operacyjny,



. RPOWS — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020,

o RZW — roczne zestawienie wydatkow,

o SFC2014 — elektroniczny system wymiany danych z KE, o ktérym mowa
w art. 74 ust. 4 Rozporzadzania ogdlnego,

. SION — System informowania o nieprawidtowosciach finansowych

w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci na lata

2014-2020,

SZOOP — Szczegbtowy Opis Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020,

. UKS — Urzad Kontroli Skarbowej,

. UMWS — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

. WE — Wspdlnoty Europejskie,

o ZIT — Zintegrowane Inwestycje Terytorialne,

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,,Rozporzadzeniu ogdlnym”, nalezy przez to

rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogélne dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347z 20.12.2013 str.320),

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,, Rozporzadzeniu wykonawczym”, nalezy przez
to rozumied: Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014

z dnia 22 wrzesnia 2014 r. ustanawiajace szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace wymiany
informacji miedzy beneficjentami

a instytucjami zarzgdzajacymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczacymi
(Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014 str.1),

o llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,, Rozporzadzeniu finansowym”, nalezy przez to
rozumieé: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii
oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298/1 z dnia
26.10.2012, str.1,



z pbin.zm.),

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,, Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1301/2013”, nalezy przez to rozumieé: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

i przepiséw szczegdlnych dotyczacych celu "Inwestycje na rzecz wzrostu
i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
(Dz. U. UE L z dnia 20 grudnia 2013 r.),

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,, Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1304/2013”, nalezy przez to rozumie¢: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i
uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006(Dz. U. UE L z dnia 20 grudnia 2013 r.),

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,ustawie wdrozeniowej”, nalezy przez to
rozumiec: Ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw

w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1146 z pdin.zm.),

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,ustawie o finansach publicznych”, nalezy
przez to rozumieé: Ustawe z dnia 29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pozn. zm.).

B. Wykaz definicji uzywanych w dokumencie:

Termin
Objasnienie
Beneficjent

Art. 2 pkt 10 Rozporzadzenia ogdlnego moéwi: ,beneficjent to podmiot publiczny lub
prywatny oraz — wytacznie do celdw rozporzgdzenia w sprawie EFRROW i rozporzgdzenia w sprawie
EFMR — osobe fizyczng, odpowiedzialnych za inicjowanie lub inicjowanie i wdrazanie operacji; w
kontekscie programdw pomocy panstwa, w rozumieniu pkt 13 niniejszego artykutu, ,beneficjent”
oznacza podmiot, ktdry otrzymuje pomoc; w kontekscie instrumentdéw finansowych na mocy czesci
drugiej tytut IV niniejszego rozporzadzenia ,beneficjent” oznacza podmiot, ktéry wdraza instrument
finansowy albo, w stosownych przypadkach, fundusz funduszy;”.

Duze projekty Art. 100 Rozporzadzenia ogdlnego mdwi: ,w ramach programu operacyjnego lub
programow operacyjnych, podlegajgcych decyzji Komisji zgodnie z art. 96 ust. 10 niniejszego



rozporzadzenia oraz zgodnie z art. 8 ust. 12 rozporzadzenia w sprawie EWT, mozliwe jest wsparcie z
EFRR i Funduszu Spdjnosci operacji obejmujgcej szereg robét, dziatan lub ustug stuzgcg wykonaniu
niepodzielnego zadania o sprecyzowanym charakterze gospodarczym lub technicznym, ktdra posiada
jasno okreslone cele i ktdrej catkowite koszty kwalifikowalne przekraczajg kwote 50 000 000 EUR,

a w przypadku operacji przyczyniajacych sie do osiggniecia celu tematycznego na mocy art. 9 pkt 7
akapit pierwszy, ktérej catkowite koszty kwalifikowalne przekraczajg kwote 75 000 000 EUR (,,duzy
projekt”). Instrumentow finansowych nie uznaje sie za duze projekty”.

Dziatanie

Grupa projektow realizujgcych ten sam cel. Dziatanie stanowi etap posredni miedzy osig
priorytetowgq a projektem.

Ewaluacja Osad (ocena) wartosci interwencji publicznej dokonany przy uwzglednieniu
odpowiednich kryteriéw (skutecznosci, efektywnosci, uzytecznosci, trafnosci i trwatosci) i
standardéw. Dotyczy on potrzeb, jakie muszg by¢ zaspokojone w wyniku interwencji oraz
osiggnietych efektow. Ewaluacja oparta jest na specjalnej w tym celu zebranych i zinterpretowanych
informacjach za pomocg odpowiedniej metodologii.

Indykatywny Wykaz Indywidualnych Projektéw Kluczowych Zestawienie projektéow kluczowych
wytonionych do realizacji

w ramach RPOWS w trybie indywidualnym okre$lonym w art. 90 pkt 9 ustawy wdrozeniowe;j.

Instytucja Zarzadzajgca RPOWS Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego, odpowiedzialny za
przygotowanie i realizacje programu operacyjnego.

Kryteria wyboru projektow

Okreslony zestaw wymogow formalnych i merytorycznych, ktére musza spetni¢ projekty, aby
uzyska¢ dofinansowanie ze srodkéw pomocowych.

Nieprawidtowosé Oznacza to; ,kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego
dotyczgcego stosowania prawa unijnego, wynikajgce

z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie EFSI, ktére ma
lub moze miec szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym
wydatkiem, na podstawie art. 2 pkt 36 Rozporzadzenia ogdlnego.

Os Priorytetowa Jeden z priorytetéw strategii zawarty w programie operacyjnym, obejmujacy
grupe powigzanych ze sobg operacji posiadajgcych okreslone mierzalne cele.

Projekt Zgodnie z art. 2 pkt 18 ustawy wdrozeniowej , projekt to przedsiewziecie zmierzajace do
osiggniecia zatozonego celu okreslonego wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i koricem realizacji,
zgtoszone do objecia albo objete wspdtfinansowaniem UE jednego z funduszy strukturalnych albo
Funduszu Spdjnosci

w ramach programu operacyjnego”.



Program Operacyjny Dokument przedtozony przez panstwo cztonkowskie i przyjety przez Komisje,
okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spdjnym zestawem priorytetdw, ktdre majg by¢ osiggniete z
pomocg funduszu.

SL2014 Centralny system teleinformatyczny SL2014 bedzie narzedziem stuzgcym do gromadzenia,
rejestracji i przechowywania danych dotyczacych kazdej operacji, ktére sg niezbedne do
monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, kontroli i audytu.

Umowa wstepna (Pre-umowa) Pisemne porozumienie Instytucji Zarzagdzajgcej i Beneficjenta
zawierane po pierwszym etapie konkursu w celu ustalenia wzajemnych zobowigzan wynikajgcych z
przyznania dofinansowania na realizacje projektu w ramach RPOWS. Zawiera zobligowanie
beneficjenta do dostarczenia Instytucji Zarzadzajacej w okreslonym terminie petnej dokumentacji
projektowe;j.

Umowa o dofinansowanie Pisemne porozumienie Instytucji Zarzadzajgcej i Beneficjenta
w celu ustalenia wzajemnych zobowigzan wynikajgcych
z przyznania dofinansowania na realizacje projektu w ramach RPOWS.

Naduzycie finansowe Jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie dotyczace: wykorzystania lub
przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych oswiadczen lub dokumentéw celem
sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania srodkéw z budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich
lub budzetéw zarzgdzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu lub nieujawnienia
informacji z naruszeniem okreslonych zobowigzan.

Portal Portal internetowy, o ktérym mowa w art. 115 ust. 1 lit b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego

i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego.

Wktad wiasny

Czes$¢é naktaddw ponoszonych przez beneficjenta na realizacje projektu, nie podlegajgca
zwrotowi. Wysokos¢ wymaganego wktadu wtasnego okreslana jest w dokumentacji konkursowej,
przy czym wktad wiasny ze srodkéw publicznych nie moze byé wyzszy niz poziom wspétfinansowania
krajowego w Programie.

Wskazniki monitorowania

Miara celéw, jakie majg zostaé osiggniete, zaangazowanych zasobdéw, uzyskanych produktéw,
efektow oraz innych zmiennych (ekonomicznych, spotecznych), odnoszacych sie do programu
operacyjnego, priorytetéw operacyjnych i dziatan.

Zamowienia publiczne Umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym (jednostka sektora
finanséw publicznych w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych, osobg prawng, inng



panstwowag jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej) a wykonawcg, ktdrych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Transza srodkow Rata ptatnosci przekazywana beneficjentowi przez instytucje ptatnicza.
Sprawozdawczos¢ Ciggty proces zdawania relacji do organu wyzszego rzedu

z postepowania wdrazania Priorytetéw. Sprawozdawczos¢ odbywa sie na poziomie
Programu/Priorytetu/Dziatania, sg to: wnioski

o ptatnosé z czescig sprawozdawczg z realizacji projektow sktadanych przez beneficjentow,
sprawozdania okresowe, roczne

i konncowe, a takze informacje miesieczne sktadane przez Instytucje Wdrazajace do Instytucji
Posredniczacej, a nastepnie do Instytucji Zarzadzajgce;j.

Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Programu Operacyjnego Dokument, przygotowany i przyjety
przez IZ w zakresie kryteriéw wyboru projektow oraz okreslajgcy zakres dziatan lub poddziatan
realizowanych w ramach poszczegdlnych osi priorytetowych programu operacyjnego.

1.2 Wykaz aktéw prawnych i wytycznych obowiazujacych w celu nalezytej realizacji RPOWS
2014-2020

A Akty prawa unijnego
1.2.1 Rozporzadzenia:

1) Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogoélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 ( Dz. U.UE L z dnia 20 grudnia 2013r.).

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013

z dnia 17 grudnia 2013r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow
szczegblnych dotyczacych celu "Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia
rozporzadzenia (WE)

nr 1080/2006 (Dz. U. UE L z dnia 20 grudnia 2013 r.).
3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia
17 grudnia 2013r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego

i uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. U. UE L z dnia 20 grudnia 2013 r.).



4) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 z dnia
17 grudnia 2013 w sprawie przepisow szczegétowych dotyczgcych wsparcia

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu ,Europejska wspotpraca
terytorialna” (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013,

str. 259).
5) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1300/2013 z dnia

17 grudnia 2013 r. w sprawie Funduszu Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1084/2006 (Dz.
Urz. UE L3472 20.12.2013, str. 281).

6) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom)

nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz.
UE L 298/1

z dnia 26.10.2012, str.1, z pézn. zm.).

7) Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015r. ustanawiajgce
szczego6towe zasady wykonania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
w odniesieniu do wzoru sprawozdania

z postepéw, formatu dokumentu stuzgcego przekazywaniu informacji na temat duzych projektow,
wzorow wspélnego planu dziatania, sprawozdan z wdrazania

w ramach celu , Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzagdczej, strategii audytu,
opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzania analizy kosztéw
i korzysci, a takze zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013

w odniesieniu do wzoru sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,,Europejska wspodtpraca
terytorialna”.

8) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r.
ustanawiajgce szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzordw stuzgcych do przekazywania Komisji okreslonych
informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a
instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi

(Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014 str.1).

9) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) NR 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r.
ustanawiajgce, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgcym wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego



i Rybackiego oraz ustanawiajgcym przepisy ogoélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego, warunki majace zastosowanie do systemu elektronicznej wymiany danych
miedzy panstwami cztonkowskimi a Komisjg oraz przyjmujace, zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013

w sprawie przepiséw szczegdtowych dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach celu ,Europejska wspdtpraca terytorialna”, klasyfikacje kategorii interwencji
dla wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu ,,Europejska
wspotpraca terytorialna”.

10) Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 roku
ustanawiajgce zasady stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013

B. Akty prawa krajowego:

l. Ustawy i uchwaty:

1) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(t.j. Dz.U.2014 poz. 1649);

2) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw
w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1146 z pdzn.zm.);

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 885 z pdzn. zm);

4) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 1392 z pdzn.zm.);

5) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa

(Dz. U.z2012r. poz. 749, z pdin. zm.);

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego
(Dz. U.z21997 r., nr 89, poz. 555);

7) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.
U.z 2013 r., poz. 267 z pdin. zm.);



8) Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi
(tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 270 z pdin. zm.);

9) Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 182, poz. 1228);

10) Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22014 r. poz. 782);

11) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2014 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z
2013 r., poz. 674 z pézn. zm.).

. Rozporzadzenia:
1) Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009r.
w sprawie warunkow i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu

i terminéw sktadania wnioskdw o ptatnos¢ w ramach programoéw finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich (Dz. U. z 2009 r. Nr 223, poz. 1786).

2) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
udzielania pomocy inwestycyjnej na infrastrukture sportowa i wielofunkcyjna
infrastrukture rekreacyjng w ramach regionalnych programoéw operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz.
U. poz. 1756).

3) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z 3 wrzesnia 2015 r. w sprawie udzielania
pomocy na inwestycje w ukfady wysokosprawnej kogeneracji oraz na propagowanie energii ze zrodet
odnawialnych w ramach regionalnych programéw operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1420).

4) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 3 wrzesnia 2015 . W sprawie
udzielania pomocy mikroprzedsiebiorcom, matym i srednim przedsiebiorcom na ustugi doradcze oraz
udziat w targach w ramach regionalnych programdw operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz.
1417).

5) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 3 wrzesnia 2015 . w
sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych programéw
operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1416).

6) Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z 28 sierpnia 2015 .

w sprawie udzielania pomocy na inwestycje wspierajgce efektywnosé energetyczng w ramach
regionalnych programoéw operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1363).

7) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z 28 sierpnia 2015 r. w
sprawie pomocy inwestycyjnej na kulture i zachowanie dziedzictwa kulturowego w ramach
regionalnych programéw operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1364).



8) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 3 wrzesnia 2015 . W sprawie
udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach celu tematycznego 3 w zakresie wzmacniania
konkurencyjnosci mikroprzedsiebiorcow, matych i srednich przedsiebiorcow w ramach regionalnych
programow operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1377).

9) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 5 sierpnia 2015 r. w
sprawie udzielania pomocy inwestycyjnej na infrastrukture lokalng w ramach regionalnych
programow operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1208).

10) Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 21 lipca 2015 r. W sprawie
udzielania pomocy na badania podstawowe, badania przemystowe, eksperymentalne prace
rozwojowe oraz studia wykonalnosci w ramach regionalnych programéw operacyjnych na lata 2014-
2020 (Dz. U. poz. 1075).

11) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014 . w
sprawie organizowania prac interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej refundacji
kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne (Dz. U. poz. 864).

C. Dokumenty programowe:

1) Umowa Partnerstwa; Programowanie perspektywy finansowej na lata

2014-2020;

2) Kontrakt Wojewddzki dla Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

3) Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego

2014-2020;

4) Szczegétowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego 2014-2020 (SZOOP).

D. Horyzontalne wytyczne Ministra wtasciwego ds. rozwoju:

W celu zapewnienia zgodnosci sposobu wdrazania programdw operacyjnych

z prawem krajowym oraz z prawem Unii Europejskiej oraz spetnienia wymagan okreslanych przez
Komisje Europejskg Minister Infrastruktury i Rozwoju przygotowat szereg szczegétowych wytycznych:

1) Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w
ramach programéw operacyjnych wspétfinansowanych



z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020

(data obowigzywania od 30.01.2015 r.),

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

(data obowigzywania od 30.01.2015 r.),

3) Wytyczne w zakresie komitetdw monitorujgcych na lata 2014-2020
(data obowigzywania od 21.01.2015 r.),

4) Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020

(data obowigzywania od 19.02.2015r.),

5) Wytyczne w zakresie wykorzystania srodkdw pomocy technicznej na lata
2014-2020 (data obowigzywania od 24.02.2015 r.),

6) Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020 (data obowigzywania od 03.03.2015 r.),

7) Wytyczne w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o
ptatnosé do Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020 (data
obowigzywania od 31.03.2015r.),

8) Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektdw na lata 2014-2020
(data obowigzywania od 31.03.2015r.),

9) Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014 — 2020
(data obowigzywania od 28.10.2015r.),

10) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-
2020 (data obowigzywania 10.04.2015r.),

11) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcéw i pracownikéw do zmian na lata 2014-2020

(data obowigzywania 10.04.2015r.),

12) Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdw operacyjnych
na lata 2014-2020 (data obowigzywania 22.04.2015r.),

13) Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020
(data obowigzywania 22.09.2015r.),

14) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020 (data obowigzywania 30.04.2015r.),



15) Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020

(data obowigzywania 08.05.2015r.),

16) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata
2014-2020 (data obowigzywania 28.05.2015r.),

17) Wytyczne w zakresie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych, w
tym projektow generujgcych dochdd i projektéw hybrydowych na lata 2014-2020 (data
obowigzywania 18.03.2015r.),

18) Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans
i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami

i zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 (data
obowigzywania 08.05.2015r.),

19) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020

(data obowigzywania 02.06.2015r.),
20) Wytyczne w zakresie rewitalizacji w programach operacyjnych na lata
2014-2020 (data obowigzywania 03.07.2015r.),

21) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wigczenia spotecznego i zwalczania
ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego na lata

2014-2020 (data obowigzywania 28.05.2015r.),

22) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkdw oraz
raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-
2020

(data obowigzywania 20.07.2015r.),

23) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 (data obowigzywania 22.07.2015 r.).

24) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzieé¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze zdrowia na lata 2014-2020 - projekt (data obowigzywania 23.12.2015r.),

25) Wytyczne w zakresie dofinansowania z programéw operacyjnych podmiotéw realizujgcych
obowigzek swiadczenia ustug publicznych w transporcie zbiorowym (projekt w konsultacjach
czerwiec 2015 r.),

26) Wytyczne w zakresie dokumentowania postepowania w sprawie oceny oddziatywania na
Srodowisko dla przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z krajowych lub regionalnych
programow operacyjnych Wytyczne w zakresie dofinansowania z programdéw operacyjnych
podmiotéw realizujgcych obowigzek swiadczenia ustug publicznych w transporcie zbiorowym



( projekt w konsultacjach),

27) Wytyczne w zakresie regut dofinansowania z programow operacyjnych podmiotéw
realizujgcych obowigzek swiadczenia ustug w ogdlnym interesie gospodarczym w ramach zadan
wtasnych samorzadu gminy w gospodarce odpadami komunalnymi (data obowigzywania 22.09.2015

r.),

28) Wytyczne w zakresie dofinansowania z programoéw operacyjnych podmiotéw realizujgcych
obowigzek swiadczenia ustug publicznych w transporcie zbiorowym (data obowigzywania 19.10.2015

r.)

2 CEL, OPRACOWANIE | ZARZADZANIE ZMIANAMI W INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IZ RPOWS
2014-2020

2.1 Cel Instrukcji Wykonawczej

Opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Swietokrzyskiego wynika z zapiséw art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o
zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1146

z poézn.zm.):
»,Podstawg systemu realizacji programu operacyjnego mogg stanowic

w szczegoblnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, wytyczne horyzontalne oraz wytyczne,
o ktérych mowa w art. 7, szczegétowy opis osi priorytetowych programu operacyjnego, opis systemu
zarzadzania i kontroli oraz instrukcje wykonawcze zawierajgce procedury dziatania wtasciwych
instytucji.”

IW 1Z RPOWS okreéla szczegétowe procedury postepowania pracownikdéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego zaangazowanych w szeroko rozumiang realizacje zadarh w ramach
zarzadzania i wdrazania RPOWS na lata 2014-2020.

Tre$¢ IW 1Z RPOWS jest opracowywana przez 1Z RPOWS i akceptowana przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, a nastepnie przekazywana do IKPC.

2.2 Opracowywanie Instrukcji Wykonawczej



Poszczegdlne procedury IZ RPOWS przygotowywane sg w Departamentach UMWS zaangazowanych
w zarzadzanie i wdrazanie RPOWS, a nastepnie przekazywane do DPR-III, celem przeanalizowania i
scalania w jeden dokument pn.: ,Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej oraz Instytucji
Certyfikujacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 —
2020”.

IKPC jest informowana przez Instytucje Zarzadzajaca RPOWS o opracowaniu IW oraz

o wszelkich zmianach w Instrukcji, po ich zatwierdzeniu w formie Uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Swietokrzyskiego. Wszelkie zmiany w przedmiotowym dokumencie moga by¢
wprowadzane na wniosek poszczegdlnych oddziatéw Departamentéw UMWS uczestniczacych w
zarzadzaniu i wdrazaniu RPOWS oraz IK RPO, BC i IK UP oraz IKPC.

2.2.1 Procedura zatwierdzania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej

(IP ZIT oraz IP WUP) oraz zatwierdzania jej zmian

Instytucje Posredniczace RPOWS tj.: IP WUP oraz IP ZIT przedkfadaja opracowane lub zaktualizowane
Instrukcje Wykonawcze do 1Z RPOWS.

l. Odpowiednio IP ZIT przedkfada Instrukcje Wykonawczg do DPR-IlI, gdzie pracownicy DPR-III,
przy udziale pracownikéw Departamentdw wdrazajgcych dokonujg analizy otrzymanych
dokumentow i przedstawiajg je do akceptacji Dyrektora DPR badz jego Zastepcy. Po uzyskaniu
aprobaty Dyrektora lub jego Zastepcy pracownicy DPR-III, przygotowujg dokumentacje pod obrady
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego, celem akceptacji przez Zarzad Wojewddztwa

IW IP ZIT.

Gdy zachodzi koniecznos¢ zmiany Instrukcji Wykonawczej IP ZIT:

Pracownicy DPR-Ill po otrzymaniu zmienionej IW IP ZIT dokonujg analizy zgtoszonych zmian we
wspotpracy z pracownikami Departamentéw wdrazajgcych

w terminie 5 dni roboczych od otrzymania a nastepnie przekazuja:

a) zaktualizowany dokument do akceptacji Kierownika Oddziatu DPR-III,

b) lub przygotowujg pismo z odniesieniem do budzgcych watpliwosci kwestii.



W przypadku a) po uzyskaniu akceptacji Kierownika DPR-IlI, zostajg przygotowane odpowiednie
dokumenty pod obrady Zarzgdu Wojewddztwa, celem uzyskania akceptacji zmian w Instrukcji
Wykonawczej IP ZIT, ktére po uzyskaniu akceptacji Dyrektora badz Zastepcy Dyrektora DPR trafiajg
pod obrady Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

W przypadku b) pismo z uwagami po uzyskaniu aprobaty Kierownika DPR-IIl oraz Dyrektora lub jego
Zastepcy, zostaje przekazane do IP ZIT i w ramach dalszych wspdlnych uzgodnie w terminie do 5 dni
roboczych od otrzymania dokumentu przez IP ZIT, dokument wraca do DPR-IIl. Nastepnie z
zachowaniem kolejnosci jak powyzej, dokument zostaje poddany pod obrady Zarzgdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

Il. Odpowiednio IP WUP przedktada Instrukcje Wykonawczg do IZ DW EFS:

1. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestow przygotowuje pismo dotyczace
opracowania/aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IP WUP wraz z zatgcznikami ze wskazaniem terminu
przekazania dokumentu i przekazuje do akceptacji Dyrektorowi

z zachowaniem wtasciwej $ciezki stuzbowej.
2. Po wptynieciu opracowanej/zaktualizowanej Instrukcji Wykonawczej IP WUP wraz

z zatgcznikami, pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestdw weryfikuje przedmiotowy dokument,
przygotowuje informacje do Oddziatu Kontroli DW EFS

w celu zweryfikowania tresci Instrukcji Wykonawczej IP WUP oraz opracowuje ewentualne uwagi
(uwzgledniajgc uwagi Oddziatu Kontroli) i przesyta drogg elektroniczng do IP WUP.

3. Ponowna weryfikacja otrzymanej po uwagach opracowanej/zaktualizowanej Instrukcji
Wykonawczej IP WUP wraz z zatgcznikami przez pracownika Zespotu

ds. dokumentacji i protestéw:

a) w przypadku dalszych uwag ponowne wystanie drogg elektroniczng informacji o btedach ze
wskazaniem terminu ich uzupetnienia i ztozenia poprawnej wersji IW (ostateczna: wersja
elektroniczna oraz papierowa);

b) w przypadku poprawnego opracowania/zaktualizowania dokumentu, pracownik
przygotowuje pismo zatwierdzajgce Instrukcje Wykonawcza

IP WUP wraz z zatgcznikami i po uzyskaniu akceptacji Dyrektora

z zachowaniem $ciezki stuzbowej; przesyta pismo zatwierdzajgce do IP WUP oraz przekazuje do
wiadomosci IZ DPR i Oddziatu Kontroli DW EFS informacje o zatwierdzeniu Instrukcji Wykonawczej IP
WUP, a nastepnie przygotowuje dokumenty pod obrady Zarzagdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
celem zatwierdzenia Instrukcji — zgodnie

z procedurg 6.3.



Aktualizacja , Instrukcji Wykonawczych IP” bedzie dokonywana na polecenie

IZ DW EFS/IZ DW EFRR a takze 1Z DPR lub z inicjatywy IP.

2.3 Zarzadzanie zmianami Instrukcji Wykonawczej

W trakcie realizacji zadan zwiazanych z zarzadzaniem i wdrazaniem RPOWS przez

IZ RPOWS, Instrukcja Wykonawcza bedzie ulegaé¢ zmianom i aktualizacjom wynikajgcym m.in. z:

zmian struktury organizacyjnej UMWS,
propozycji zmian nadestanych przez BC, IK RPO badz IK UP, IKPC,
propozycji Departamentéw Wdrazajgcych, Departamentu Budzetu i Finanséw oraz wtasnych

Departamentu Polityki Regionalnej,

wynikéw audytu/kontroli procedur ujetych w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej
oraz Instytucji Certyfikujgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego
na lata 2014-2020.

Gdy zachodzi koniecznos$¢ zmiany Instrukcji Wykonawcze] przebiega ona nastepujaco:

1. Identyfikacja zmian przez pracownikéw Departamentéw Wdrazajgcych, Departamentu
Budzetu i Finanséw oraz wtasnych Departamentu Polityki Regionalnej oraz Biura Certyfikacji.

2. Po zidentyfikowaniu potrzeby wprowadzenia zmian sporzadzany jest

w odpowiednich Departamentach wniosek o zmiane/y w IW, ktéry podpisywany jest przez Dyrektora
badz Zastepce odpowiedniego Departamentu i przekazywany za pismem do Departamentu Polityki
Regionalnej.

3. Zmiany zapiséw Instrukcji mogg rowniez by¢ wypracowywane w ramach biezgcej pracy
Departamentu Polityki Regionalnej wymuszonej zmianami obowigzujacego prawodawstwa, a takze
obowigzujgcych wytycznych.

4, Po otrzymaniu wniosku wraz ze zmianami, nastepuje ich analiza przez pracownika
DPR-III.
5. Pracownik DPR-III przygotowuje projekt zmian w Instrukcji Wykonawczej w ciggu

10 dni roboczych od zidentyfikowania potrzeby dokonania zmian w Instrukcji.
Termin ten moze ulec zmianie w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych

ze szczegblnego charakteru zmian.



6. Projekt zmian Instrukcji Wykonawczej jest parafowany przez Kierownika DPR-IIl oraz
akceptowany przez Dyrektora bgdz Zastepcy Dyrektora DPR (2 dni robocze) poprzez podpisanie
whiosku do Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

7. Pracownik DPR-III niezwtocznie przygotowuje projekt zmiany Uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego przyjmujacej Instrukcje Wykonawcza 1Z RPOWS.

8. Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego przyjmuje zmiany w drodze Uchwaty.

9. Kopia zmienionej Instrukcji wysytana jest do IKPC. Zmieniony dokument przekazywany jest w
trybie ,rejestruj zmiany” lub wykazu zmian, zawierajgcego nastepujgce informacje: doktadne
odniesienie do wtasciwego rozdziatu Instrukcji, zmieniany zapis w brzmieniu dotychczasowym,
zmieniany zapis w brzmieniu zawierajgcym wprowadzong zmiane oraz uzasadnienie zmiany.

10. IKPC moze zgtosi¢ w terminie 7 dni roboczych uwagi lub zwrdcié sie do IZ RPOWS
o przekazanie stosownych wyjasnierh odnosnie w/w dokumentu.
11. Uwagi wskazane przez IKPC po ich uzgodnieniu z IZ sg uwzgledniane

w ramach kolejnej aktualizacji Instrukcji, za wyjgtkiem uwag wskazujgcych na naruszenie warunkow
certyfikacji, o ktédrych mowa w rozdziale 2 ,Wytycznych

w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowywania wnioskéw o ptatnosé

do Komisji Europejskiej w ramach programdéw operacyjnych na lata 2014-2020", ktére sg
uwzgledniane niezwtocznie.

12. Dopuszcza sie za zgodg Dyrektora badz Zastepcy Dyrektora Departamentu Polityki
Regionalnej odstgpienie od sktadania formalnego wniosku z Departamentéw zaangazowanych w
realizacje RPOWS na lata 2014-2020. Wéwczas projekty zmian do zapiséw Instrukcji Wykonawczej
przesytane sg przez Kierownikéw Oddziatéw

w/w Departamentow na adres poczty elektronicznej Kierownika DPR-1Il Departamentu Polityki
Regionalnej. W tym trybie zgtoszone zmiany po ich przeanalizowaniu

w DPR-IIl i akceptacji Dyrektora bgdz Zastepcy Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej
przedstawiane sg pod obrady Zarzagdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2.4 Procedura dokumentowania przypadkow odstepstw od procedur ujetych

w niniejszej Instrukcji Wykonawczej

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji zobowigzani s3 do zapoznania sie
z tre$cig dokumentu oraz zobowigzujg sie do przestrzegania zawartych w nim procedur.

IZ dopuszcza mozliwos¢ odstgpienia od procedur zawartych w niniejszej dokumencie
pod nastepujgcymi warunkami:



odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjgtkowych,
odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,
pracownik, ktéry dokona/dokonat odstepstwa jest zobowigzany do upewnienia sig,

iz rezygnacja z okreslonego w Instrukcji sposobu postepowania nie wptynie na rzetelnosc
wykonywanych czynnosci oraz nie naruszy przepisdéw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Ponizej przedstawiono procedure udokumentowania ,,ex post” przypadkéw odstgpienia od procedur.

Procedura dokumentowania ,ex post” przypadkéw odstgpienia od procedur:
1) Pracownik oddziatu , ktdry stwierdzit, iz nastgpito odstgpienie od procedur, informuje
o tym fakcie kierownika oddziatu.

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzadza
notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Dyrektora odpowiedniego Departamentu
badz jego Zastepce. Notatka powinna zawierac szczegdtowy opis sytuacji, w ktérej nastgpito
odstgpienie od obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto
konieczne.

3) Pracownik, ktéry sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentéow sprawy, w
ktdrej nastgpito odstgpienie.

W przypadku, gdy odstapienie od procedur ma miejsce w dwdch identycznych lub bardzo podobnych
sytuacjach moze to stanowi¢ podstawe do wprowadzenia zmian

w procesach niniejszej Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza
kierownik oddziatu w porozumieniu z odpowiednim Dyrektorem/Zastepcg Dyrektora Departamentu,
w ramach, ktorego nastgpito odstgpienie.

2.5 Procedura informowania pracownikdw o przyjeciu Instrukcji Wykonawczej oraz o jej
zmianach
1. Po przyjeciu w drodze Uchwalty przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego Instrukcji

Wykonawczej Instytucji Zarzgdzajgcej oraz Instytucji Certyfikujgcej Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 oraz kazdorazowej jej zmiany, Kierownik DPR-II
przekazuje aktualng wersje dokumentu w wersji elektronicznej pracownikom DPR-III, Kierownikowi
DPR IX i Koordynatorowi DPR X. Kierujgcy oddziatami przekazujg i zobowigzujg do
zapoznania sie z IW lub jej zmianami swoich pracownikéw. Kierownik

DPR-Ill zamieszcza na dysku sieciowym IZ DPR zatwierdzong/zmieniong Instrukcje Wykonawcza.



2. Kierownik DPR-IIl przekazuje rowniez przyjetg/zaktualizowang wersje Instrukcji Wykonawczej
w wersji elektronicznej na sekretariaty Departamentéw Wdrazajacych, Departamentu Budzetu i
Finanséw oraz Biura Certyfikacji. Wyznaczeni pracownicy wymienionych komérek przekazujg i
zobowigzujg do zapoznania sie z IW lub jej zaktualizowang wersjg pozostatych pracownikéw swoich
komérek organizacyjnych zaangazowanych we wdrazanie RPOWS 2014-2020. Wyznaczeni
pracownicy zamieszczajg na dyskach sieciowych wtasnych komaérek organizacyjnych przedmiotowy
dokument.

3 ZADANIA INSTYTUCII ZARZADZAJACE)

3.1 Instytucja Zarzadzajaca (12) i jej gtéwne funkcje

Podstawe powotania Instytucji Zarzadzajgcej stanowia przepisy:

art. 123 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.

art. 9 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1146
z pézn.zm.).

oraz postanowienia zawarte w:

Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020, przyjetym decyzjgq nr CCl 2014PL16M20P013 przez Komisje Europejska
w porozumieniu z Rzeczpospolitg Polska w dniu 12 lutego 2015r.

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w
Kielcach, stanowigcym zatgcznik do Uchwaty Nr 841/2011 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z
dnia 30 grudnia 2011r. z pdzn. zm.

Kontrakcie Terytorialnym dla Wojewddztwa Swietokrzyskiego przyjetym Uchwata
Nr 3171/14 Zarzagdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 12 listopada 2014r.
Umowie Partnerstwa przyjetej przez Komisje Europejska z dniem 23 maja

2014r.



Na podstawie przywotanych powyzej przepiséw Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego petni role
Instytucji Zarzadzajacej dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na
lata 2014-2020 (IZ RPOWS).

Funkcje i zadania Instytucji Zarzadzajacej:

Zarzad Wojewddztwa wykonuje swoje zadania w zakresie zarzadzania

i wdrazania RPOWS za pomocg odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego: Departamentu Polityki Regionalnej, Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Departamentu Budzetu i Finansow,

a takze Biura Certyfikacji.

Funkcje IZ RPOWS zostaty opisane w Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

W celu efektywnego wdrozenia RPOWS 2014-2020 oraz sprostania wszystkim wymogom
wynikajgcym przede wszystkim z zapisdw Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca
opracowuje wiele dokumentéw, pozwalajgcych na skuteczng realizacje jej zadan.

Dokumentem opisujgcym podstawowe procesy zachodzace podczas realizacji RPOWS 2014-2020 jest
niniejsza Instrukcja Wykonawcza. Wskazuje ona sposdb postepowania przy realizacji proceséw
wystepujacych podczas realizacji Programu poprzez okreslenie komdrek odpowiedzialnych, termindéw
i zasad podlegtosci.

IZ RPOWS jest odpowiedzialna zgodnie z art.125 Rozporzadzenia ogélnego

za zarzadzanie i wdrazanie Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
zgodnie z zasadami prawidtowego zarzadzania finansowego.

Do zadan 1Z RPOWS nalezy przygotowanie kryteriéw wyboru projektéw,

ktdre nastepnie sg przedktadane do akceptacji Komitetu Monitorujgcego.

Wdrazanie

IZ RPOWS czuwa nad zapewnieniem przestrzegania kryteriéw wyboru operagji

w ramach RPOWS oraz stosowania zasad wspdélnotowych i krajowych przez caty okres realizacji
programu.

Do szczegdtowych zadan IZ w tym zakresie nalezg, m.in.:



. dokonywanie, w oparciu o okreslone kryteria, wyboru projektéw, ktére bedg dofinansowane
w ramach RPOWS, w tym instrumentéw finansowych,

o przekazywanie decyzji o dofinansowaniu projektu,

o zawieranie umoéw z beneficjentami o dofinansowanie projektu,

. rozliczanie umoéw z beneficjentami zgodnie z przyjetymi procedurami,

. dostarczanie Komisji Europejskiej informacji umozliwiajgcych dokonanie oceny duzych
projektow,

o opracowanie: Instrukcji Wykonawczej oraz Opisu Funkcji i Procedur.

Monitoring, sprawozdawczos¢ i ewaluacja

IZ RPOWS prowadzi biezagcy monitoring wdrazania RPOWS.

Do szczegdtowych zadan IZ w tym zakresie nalezg, m.in.:
o powotanie Komitetu Monitorujgcego RPOWS, kierowanie jego praca

i zapewnienie mu wymaganych dokumentéw, umozliwiajagcych monitorowanie wdrazania RPOWS w
Swietle jego celdw,

. przygotowanie i przekazanie informacji kwartalnej do IK RPO, a po weryfikacji
IK RPO do wiadomosci BC,
. przygotowywanie i przekazywanie rocznych i koricowych sprawozdan

po zaopiniowaniu ich przez IK RPO do akceptacji Komitetu Monitorujgcego RPOWS, a nastepnie po
ich zatwierdzeniu przez KM takze do Komisji Europejskiej za pomocg systemu informatycznego
SFC2014,

. dokonywanie oceny postepdw realizacji RPOWS na podstawie sprawozdar otrzymywanych
od beneficjentow,

. zapewnienie prowadzenia ewaluacji RPOWS zgodnie z wymogami UE,

. monitorowanie realizacji projektéw z zakresu instrumentéw finansowych.

Kontrola



Do szczegdtowych zadar Instytucji Zarzadzajgcej RPOWS w tym zakresie nalezg, m.in.:
o weryfikacja dostarczenia wspoétfinansowanych produktéw i ustug oraz tego,

ze wydatki zadeklarowane przez beneficjentdw zostaty faktycznie poniesione i sg zgodne z
odpowiednimi zasadami wspélnotowymi i krajowymi,

. prowadzenie kontroli realizacji dofinansowanych projektéw,
. prowadzenie kontroli systemowej w tym w odniesieniu do IP WUP oraz IP ZIT,
o zapewnienie przestrzegania wymogow w zakresie informacji i promociji.

Zarzadzanie finansowe oraz ustalenie zasad kwalifikowalnosci wydatkéw

Do szczegdtowych zadan Instytucji Zarzadzajgcej RPOWS w tym zakresie nalezg, m.in.:

. prowadzenie systemu rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej
szczegdtowych rejestrow ksiegowych dla kazdego projektu,

o zapewnienie stosowania przez beneficjentéw oraz wszystkie instytucje zaangazowane w
realizacje RPOWS odrebnych systeméw ksiegowania lub odpowiednich kodéw ksiegowych dla
wszystkich operacji finansowych zwigzanych z projektem,

. przygotowywanie deklaracji wydatkow od IZ do BC,
. przekazywanie IK PC rocznej oraz wieloletniej prognozy wydatkdéw

w ramach RPOWS na biezacy i nastepny rok, a takze do wiadomosci BC,

. przygotowanie wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw
dla RPOWS,
. weryfikowanie wnioskdw o ptatnos¢ beneficjentéw.

Nieprawidtowosci i odzyskiwanie kwot

IZ RPOWS jest zobowigzana do informowania o nieprawidtowosciach zgodnie

z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-
2020.



IZ RPOWS odpowiada takze za odzyskiwanie wszystkich kwot wyptaconych beneficjentowi,
spetniajgcych przestanki art. 207 ustawy o finansach publicznych oraz prowadzenie rejestru
dtuznikéw (kwot wycofanych, odzyskanych oraz pozostatych do odzyskania).

Informacja i promocja

IZ RPOWS jest odpowiedzialna za promocje RPOWS w stosunku do potencjalnych beneficjentéw
Programu oraz obywateli UE zgodnie z art. 115 Rozporzadzenia ogdlnego.

Do szczegdtowych zadar IZ RPOWS w tym zakresie nalezg, m.in.:
. opracowanie Strategii Komunikacji dla RPOWS,

. zapewnienie zgodnosci realizacji RPOWS z wymogami informowania i promocji okreslonymi
w zatgczniku X1l do Rozporzadzenia ogdlnego,

. prowadzenie dziatarn promocyjnych i komunikacyjnych.

W przypadku projektéw z zakresu instrumentdéw finansowych zasady
i wymogi prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych sg okreslone w umowie

o dofinansowanie.

Archiwizacja

IZ RPOWS odpowiada za przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z wdrazaniem RPOWS i wymaganej do zapewnienia wiasciwej $ciezki audytu zgodnie

z wymogami art. 140 Rozporzgdzenia ogdlnego ust. 3 - 6.

W przypadku projektéw z zakresu instrumentdw finansowych zasady
i wymogi dotyczace przechowywania, archiwizowania i udostepniania dokumentacji

sg okreslone w umowie o dofinansowanie.



3.2 Wskazanie Instytucji Posredniczgcej wraz ze wskazaniem formy delegacji zadan

Dziatajac zgodnie z:

art. 123 ust. 6 Rozporzadzenia ogdlnego;
art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;
Uchwatg Nr 277/15 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 25.03.2015r. w sprawie

przyjecia warunkow realizacji priorytetéw inwestycyjnych 8i, 8iii oraz 8v w ramach Osi priorytetowe;j
10. Otwarty rynek pracy, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020, przez Wojewddzki Urzad Pracy

w Kielcach, jako Instytucji Posredniczacej;
Porozumieniem pomiedzy Zarzadem Wojewddztwa Swietokrzyskiego

a Prezydentem Miasta Kielce w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej w ramach
instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014—-2020 zawarte dnia 29 czerwca 2015r.

IZ RPOWS powierzyta niektdre sposréd swoich zadan zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego,
Instytucjom Posredniczgcym, ktére posiadajg odpowiedni potencjat i dosSwiadczenie w petnieniu
funkcji instytucji zaangazowanych we wdrazanie programéw

na poziomie regionalnym. Powierzenie zadan w ramach programu nie wytgcza odpowiedzialnosci
Instytucji Zarzadzajacej za ich realizacje.

Role Instytucji Posredniczacych RPOWS petnig: Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach, bedacy
jednostka organizacyjng samorzadu wojewddztwa oraz Prezydent Miasta Kielce, jako lider Zwigzku
ZIT.

Powyzej wskazane Instytucje Posredniczace przygotowujg Instrukcje Wykonawcze Instytucji
Posredniczacych, ktére doktadnie okreslajg obowigzujgce w danej instytucji procedury wewnetrzne
oraz strukture organizacyjna.

Dla wyzej wymienionych instytucji — IP, Instrukcje Wykonawcze funkcjonuja, jako dwa oddzielne
dokumenty.

4 ORGANIZACJA INSTYTUCJI ZARZADZAJACEJ (UMWS)

Schemat organizacyjny Instytucji Zarzadzajacej RPOWS:



Szczegdtowe zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych UMWS zostaty opisane w OFIP
(wersja 2) rozdziat 2.2.1.: ,Schemat organizacyjny i wyszczegdlnienie funkcji jednostek”.

Schemat Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Schemat Organizacyjny

5 PRZEPLYWY FINANSOWE REALIZOWANE PRZEZ DW EFS ORAZ DW EFRR

Podstawg przekazania $rodkéw beneficjentowi RPOWS w ramach Osi Priorytetowych finansowanych
ze $rodkow EFS/ EFRR jest wniosek beneficjenta o ptatno$é. Beneficjent sktada wniosek o ptatnosé
odpowiednio do IZ DW EFS oraz IZ DW EFRR.

W ramach DW EFS/DW EFRR weryfikacja wniosku, przeprowadzana jest zgodnie



z zasadg ,,dwdch par oczu”, tzn. przez dwdch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacje wniosku
i poswiadczanie wydatkédw w nim ujetych. Weryfikacja przeprowadzana jest

w oparciu o listy sprawdzajace.

Jezeli ztozony przez beneficjenta wniosek o ptatnosc zawiera btedy formalne lub rachunkowe,
wtasciwa komérka wzywa beneficjenta do uzupetnienia lub poprawienia wniosku. Po pozytywnym
zweryfikowaniu wnioskéw o ptatnosé pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym,
nastepuje poswiadczenie kwoty wydatkdw kwalifikowanych poniesionych przez beneficjenta.

Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowanych jest pomniejszana o wykazany przez beneficjenta
dochdd i nieprawidtowosci i niekwalifikowalne kwoty.

Kwoty nieprawidtowo wydatkowane, a przekazane wczesniej beneficjentowi, pomniejszajg kwote
zatwierdzong do wyptaty w ramach weryfikacji danego wniosku

lub podlegajg zwrotowi przez beneficjenta.
Informacja o wynikach weryfikacji wniosku oraz kwocie sSrodkéw zatwierdzonych

do wyptaty w ramach danego rozliczenia przekazywana jest beneficjentowi w formie elektronicznej
niezwfocznie po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢. Dodatkowo dane dotyczgce zatwierdzonych
whnioskow o ptatnosc oraz kwot przekazanych do beneficjentéw prowadzane sg do systemu SL2014.

Zatwierdzone wnioski o ptatnosé od beneficjentdw stanowig podstawe do sporzgdzenia dokumentu
Deklaracja wydatkdéw oraz wniosek o ptatnosé oraz przekazania go do Biura Certyfikacji.

Dokument Deklaracja wydatkéw oraz wnioski o ptatnos¢ okresowg od 1Z do BC przekazywane sg w
trybie i na wzorze okreslonym w Wytycznych w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej

w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

6 ZAKRES DZIAtAN OKRESLONYCH INSTRUKCJA WYKONAWCZA

6.1 Procedura opracowania i aktualizacji RPOWS

Za przygotowanie Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020 odpowiada Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego, ktdry zlecit przygotowanie niniejszego
dokumentu DPR-III, umiejscowionemu w strukturze organizacyjnej UMWS w Departamencie Polityki
Regionalne;.

Program przed ostatecznym zatwierdzeniem przez Komisje Europejskg poddany jest konsultacjom z
MR oraz negocjacjom z przedstawicielami KE.



Negocjacje organizowane sg w formie spotkan, ktorych termin ustala z przedstawicielami KE, MR
oraz 1Z RPOWS. W trakcie spotkart omawiane sg uwagi do Programu zgtaszane przez Komisje
Europejska. Dokument z zaakceptowanymi w toku negocjacji uwagami po kazdej rundzie negocjacji
jest posytany do Komisji Europejskiej systemem SFC, do ktdrego upowaznienie ma odpowiedni
pracownik DPR-III.

Po uzyskaniu akceptacji Komisji Europejskiej, Program jest przyjmowany Uchwatg Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, a nastepnie przekazywany do MR celem zatwierdzenia przez Rade
Ministrow.

W przypadku aktualizacji RPOWS w DPR-IIl przygotowywany jest projekt zmian, ktéry podlega
akceptacji kierownika DPR-IIl oraz Dyrektora bgdz Zastepcy Dyrektora Departamentu Polityki
Regionalnej. Zaktualizowany dokument przekazywany jest do IK RPO celem konsultacji. Po
otrzymaniu opinii IK RPO, zaktualizowany RPOWS przekazywany jest do opinii KM RPOWS, a
nastepnie do akceptacji Zarzadu Wojewddztwa. Po przyjeciu zaktualizowanego dokumentu przez
Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

RPOWS przekazywany jest za poérednictwem systemu SFC do KE. Po zatwierdzeniu programu,
dokument zostaje zamieszczony na stronie internetowej

www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl; wraz

z terminem od ktérego obowigzuje program lub jego zmiany - komunikat w powyzszej sprawie
zostaje zamieszczony w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym.

6.2 Przekazywanie informacji do Komisji Europejskiej

Wymiana wszystkich danych dotyczacych RPOWS miedzy 1Z RPOWS a Komisjg nastepuje poprzez
utworzony przez Komisje system informatyczny SFC 2014, ktéry umozliwia bezpieczng wymiane
danych. Zakres danych przekazywanych za pomocg SFC 2014 wynika bezposrednio z przepiséw
Rozporzadzenia ogdlnego.

Informacje przekazywane za pomocg systemu obejmujg miedzy innymi:

. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020, wraz z
danymi dotyczgcymi kategoryzaciji,

o whnioski o udzielenie pomocy dla duzych projektdw,

o dane potwierdzajgce przestrzeganie zasady dodatkowosci,

o dane: roczne zestawienie wydatkdw, wniosek o ptatno$é do KE przez BC,

o sprawozdania i opinie na temat audytow, oraz wymiane korespondencji w tym zakresie

pomiedzy Komisjg a poszczegdlnymi panstwami cztonkowskimi.



Za wprowadzanie danych do systemu SFC odpowiada pracownik DPR-IIl posiadajgcy prawo dostepu
do systemu. Informacja wprowadzana jest do systemu niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

W przypadku wadliwego dziatania systemu SFC, odpowiedzialny pracownik DPR-III Departamentu
Polityki Regionalnej, korespondencje miedzy Instytucjg Zarzadzajacg RPOWS a Komisja Europejska
przekazuje drogg pocztowa.

6.3 Procedura zatwierdzania dokumentéw w ramach RPOWS przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w drodze Uchwaty

1. Opracowanie projektu Uchwaty i wniosku przez pracownika Oddziatu/Zespotu/
Wieloosobowego stanowiska merytorycznie odpowiedzialnego za opracowania dokumentu
wymagajacego zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Pracownik Oddziatu/Zespotu/Wieloosobowego stanowiska merytorycznie odpowiedzialnego
za opracowania dokumentu przedkfada projekt wniosku

i Uchwaty do zaparafowania przez Koordynatora Zespotu/Kierownika Oddziatu merytorycznie
odpowiedzialnego oraz do akceptacji przez Dyrektora, bgdzZ jego Zastepce poprzez podpisanie
whiosku na Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

3. Pracownik Oddziatu/Zespotu/Wieloosobowego stanowiska merytorycznie odpowiedzialnego
za opracowania dokumentu przedktada Radcy prawnemu UMWS

do zaparafowania projekt Uchwaty oraz wniosek na Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego. Po
uzyskaniu akceptacji Radcy prawnego pracownik przekazuje wniosek do podpisu Skarbnikowi
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, (jesli dotyczy) i/lub Marszatkowi Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

6.4 Procedura opracowania i aktualizacji Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych RPOWS
(zwany Opisem)

Za przygotowanie poszczegdlnych czesci Opisu odpowiadajg zakresowo odpowiednio Departamenty
Wdrazajgce w czesci EFS oraz EFRR, a takze Oddziat Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej w DPR; za opracowanie Opisu Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna.

Za przyjecie catosciowo i wprowadzanie zmian do Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020, odpowiada DPR-III.

Zgodnie z przekazang przez IZ DPR dyspozycja sporzadzenia SZOOP RPOWS



w ramach DW EFS przygotowywany jest Opis Osi Priorytetowych 8, 9 oraz 10, Osie Priorytetowe 1-7
przygotowane sg przez pracownikéw DW EFRR. O$ Priorytetowa 11 opracowywana jest w Oddziale
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR.

Opis w ramach Osi Priorytetowych opracowywany jest wedtug zatgcznika do Wytycznych

w zakresie szczegdtowego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych programéw
operacyjnych na lata 2014-2020.

Procedura Opracowania Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowych:

1) W DW EFS i DW EFRR oraz w Oddziale Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR - po
uzyskaniu odpowiednich czesci z DW EFS i DW EFRR, zostajg opracowane projekty czesci Opisow
odpowiednio w swych zakresach.

2) Projekty czesci Opisu sg przekazywane przez DW EFS, DW EFRR oraz Oddziat Informacji,
Promocji i Pomocy Technicznej DPR do DPR-III, celem wstepnej roboczej weryfikacji oraz do IK UP
celem oceny projektu pod katem formalnej zgodnosci z umowag partnerstwa i obowigzujgcymi
wytycznymi.

3) W terminie 7 dni roboczych od otrzymania projektéw czesci Opisu, DPR-IIl przekazuje
ewentualne uwagi lub akceptuje nadestane dokumenty.

4) Po uzyskaniu uwag z DPR - lll oraz z IK UP poszczegdlne Departamenty

tj. DW EFS, DW EFRR oraz Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR dokonuja analizy
przestanych uwag i ewentualnie dokonujg zmian w zapisach SZOOP.

5) Departamenty wdrazajgce tj.: DW EFS i DW EFRR oraz Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej DPR, przedktadaja pod obrady Zarzagdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego na biezgco
tworzone czesci Opisu.

6) Po zatwierdzeniu wszystkich czesci Opisu w drodze Uchwat Zarzagdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, zatwierdzone dokumenty/ czeéci Opisu przesytane sg do DPR-III.

7) Pracownicy DPR-Ill dokonujg analizy otrzymanych dokumentéw i przedstawiajg pod obrady
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego catoéciowo, jako dokument pn.: ,Szczegétowy Opis Osi
Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020".

8) Przed zatwierdzeniem Opisu sg przeprowadzane konsultacje spoteczne, ktére trwajg nie
dtuzej niz 30 dni kalendarzowych.

9) Uwagi uwzglednione w procesie konsultacji nie mogg wptyna¢ na niezgodnos¢ zapiséw Opisu
z wytycznymi dot. opracowania Szczegdétowego Opisu

Osi Priorytetowych Programow Operacyjnych.

10) Po zatwierdzeniu w drodze Uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,



Opis jest niezwtocznie podawany do publicznej wiadomosci przez umieszczenie go na stronie
internetowej www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz udostepnienie na portalu MR.

11) Pdzniejsze zmiany i uzupetnienia Opisu mogga by¢ wprowadzane do dokumentu
z inicjatywy DPR lub DW EFS oraz DW EFRR.
12) Za zmiany wprowadzane do Opisu odpowiada Instytucja Zarzadzajgca RPOWS,

o czym informuje niezwtocznie MR.

Aktualizacja Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowych dokonywana jest na polecenie

IZ DPR lub z inicjatywy Departamentéw wdrazajacych.

6.5 Aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

W celu umozliwienia przeprowadzenia oceny zgodnosci ustanowionego systemu
zarzadzania i kontroli RPOWS 2014-2020 z kryteriami desygnacji, Instytucja Zarzadzajaca petniaca
jednoczesnie funkcje IC przygotowuje OFIP, zgodnie ze wzorem okreslonym przez KE w zatgczniku Il
do rozporzadzenia wykonawczego.

W przypadku, gdy aktualizacja procesu jest niezbedna m.in. ze wzgledu na prawidtowa realizacje
Programu i wynika z rekomendacji i zalecen pokontrolnych, pracownik DPR-III przekazuje zmiany
OFIP na najblizsze posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego. Jeéli zmiany dotyczg kwestii
finansowych, sg one konsultowane ze Skarbnikiem Wojewddztwa.

Procedura aktualizacji i zmian OFIP przebiega nastepujgco:

1) Pracownik DPR-IIl dokonuje analizy rekomendacji i zalecent pokontrolnych wydanych przez IA
lub inne organy kontroli zewnetrznej lub kontroli wewnetrznych



(wykrycie stabosci systemowych),

2) Pracownik DPR-IIl po przeprowadzonej analizie informacji pokontrolnych za zgodg Dyrekcji
DPR, informuje za pomocg korespondencji elektronicznej Departamenty wdrazajgce oraz BC a takze
IP o planowanym terminie aktualizacji przedmiotowego dokumentu wraz z podaniem harmonogramu
prac nad dokumentem,

3) Departamenty wdrazajace, BC oraz IP po przeanalizowaniu nadestanych informacji
pokontrolnych, w wyznaczonym harmonogramem terminie prac, przesyfajg do

DPR-IIl naniesione na dokumencie OFIP zmiany,
4) Po otrzymaniu naniesionych zmian, nastepuje analiza catosci OFIP przez pracownika DPR-III,

5) Pracownik DPR-IIl przygotowuje projekt zmian w OFIP w ciggu 10 dni roboczych od
otrzymanych zmian od Departamentéw wdrazajgcych, BCi IP. Termin moze ulec zmianie w
uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze szczegdlnego charakteru nanoszonych zmian,

6) Projekt zmienionego OFIP jest parafowany przez Kierownika DPR-IIl oraz akceptowany przez
Dyrektora badz Zastepce Dyrektora DPR (2 dni robocze) poprzez podpisanie wniosku do Zarzagdu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

7) Pracownik DPR-IIl niezwtocznie przygotowuje projekt zmiany Uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego przyjmujacej OFIP,

8) Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego przyjmuje zmiany OFIP w drodze Uchwaty.

9) Kopia zmienionego OFIP wysytana jest do IKPC. Zmieniony dokument przekazywany jest w
trybie ,rejestruj zmiany” lub wykazu zmian, zawierajgcego nastepujace informacje: dokfadne
odniesienie do wtasciwego rozdziatu Instrukcji, zmieniany zapis w brzmieniu dotychczasowym,
zmieniany zapis w brzmieniu zawierajagcym wprowadzong zmiane oraz uzasadnienie zmiany,

10) IKPC moze zgtosi¢ uwagi lub zwrdcic sie do 1Z o przekazanie stosownych wyjasnier odnosnie
w/w dokumentu,

11) Uwagi wskazane przez IKPC po ich uzgodnieniu z IZ s3 uwzgledniane

w ramach kolejnej aktualizacji OFIP, za wyjgtkiem uwag wskazujgcych na naruszenie warunkéow
certyfikacji, o ktéorych mowa w rozdziale 2 ,Wytycznych

w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowywania wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej
w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020",

ktore sg uwzgledniane niezwtocznie.

6.6 Ewaluacja RPOWS

Za realizacje procesu ewaluacji RPOWS odpowiada Departament Polityki Regionalnej,



a w ramach jego struktur Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewaluacji RPO (Jednostka Ewaluacyjna
RPOWS 2014-2020). W celu zachowania obiektywnosci wynikéw

i niezaleznosci pracy ewaluatora, ewaluacje RPOWS bedg wykonywane gtéwnie przez ewaluatoréw
zewnetrznych, wybieranych przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego w trybie okreslonym w
Ustawie Prawo Zamodwien Publicznych.

6.6.1 Przygotowanie Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020

1. Opracowanie projektu Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020 zgodnie z wytycznymi
metodologicznymi Komisji Europejskiej w zakresie ewaluacji polityki spéjnosci na lata 2014-2020 i
wytycznymi MR w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata

2014-2020;

2. Konsultowanie Planu ewaluacji RPOWS 2014-2020 z Departamentami odpowiedzialnymi za
wdrazanie programu;

3. Przekazanie projektu Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020 do zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

4. Przekazanie do zaopiniowania projektu Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020 do KJE

w MR, nie pdzniej niz na 60 dni (nie pdzniej niz do 14 grudnia 2015) przed przekazaniem do KM
RPOWS 2014-2020;

5. Ewentualna modyfikacja projektu Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020 po otrzymaniu opinii
KJE oraz przekazanie zmodyfikowanego dokumentu do zatwierdzenia przez Zarzagd Wojewddztwa
Swietokrzyskiego;

6. Przekazanie nie pézniej niz do dnia 12 lutego 2016 r. projektu Planu Ewaluacji RPOWS 2014-
2020 do zatwierdzenia przez KM RPOWS 2014-2020;

7. Przekazanie do wiadomosci KJE zatwierdzonego Planu Ewaluacji;

8. Przestanie zatwierdzonego Planu Ewaluacji do KE za pomocg SFC 2014.

6.6.2  Aktualizacja Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020

1. Przekazanie projektu aktualizacji Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020 do zatwierdzenia przez
Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

2. Przekazanie do zaopiniowania projektu aktualizacji Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020 do KIE
w MR nie pdzniej niz na 14 dni przed przekazaniem do KM RPOWS



2014-2020;
3. Ewentualna modyfikacja projektu aktualizacji Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020

po otrzymaniu opinii KJE oraz przekazanie zmodyfikowanego dokumentu do zatwierdzenia przez
Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

4. Przekazanie projektu aktualizacji Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020 do zatwierdzenia przez
KM RPOWS 2014-2020;

5. Przekazanie do wiadomosci KJE zatwierdzonej aktualizacji Planu Ewaluacji;

6. Przestanie zatwierdzonego Planu Ewaluacji do KE za pomocg SFC 2014.

6.6.3 Realizacja badania ewaluacyjnego wynikajgcego z Planu Ewaluacji RPOWS 2014-2020/badan
ewaluacyjnych ad hoc

1. Opracowanie projektu zakresu planowanego badania ewaluacyjnego i projektu SIWZ oraz
skonsultowanie ww. dokumentéw z Departamentami odpowiedzialnymi

za wdrazanie programu;
2. Dokonanie wyboru wykonawcy - zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych

i regulaminem udzielania zaméwier publicznych obowigzujgcym w UMWS;

3. Weryfikacja i odbidr opracowanego przez Ewaluatoréw projektu raportu metodologicznego
badania;
4. Udostepnianie danych lub wsparcie Ewaluatoréw w procesie pozyskiwania danych od innych

podmiotéw;

5. Monitorowanie postepu prac Ewaluatoréw przeprowadzajgcych badanie ewaluacyjne,
organizowanie spotkan roboczych z wykonawcg, koordynacja wspétpracy podmiotéw
zaangazowanych w proces ewaluacji;

6. Weryfikacja i odbidr opracowanego przez wykonawce projektu raportu koricowego .
7. Upublicznienie raportu koricowego w formie elektronicznej na stronie
www.rpo-swietokrzyskie.pl;

8. Przygotowanie "Karty oceny procesu i wynikéw badania ewaluacyjnego";

9. Przestanie drogg elektroniczng "Karty oceny procesu i wynikéw badania ewaluacyjnego" wraz
z raportem koficowym i gtdwnymi zatgcznikami do KJE celem umieszczenia w bazie badan
ewaluacyjnych oraz na gtdwnej stronie internetowej dotyczgcej ewaluacji, najpdzniej do 90 dni od
daty formalnego odbioru raportu koricowego;



10. Przestanie raportu korncowego wraz z gtéwnymi zatgcznikami do KE za pomocg SFC2014,
najpdzniej do 90 dni od daty formalnego odbioru raportu koficowego;

11. Przestanie raportu koicowego wraz z gtéwnymi zatacznikami do KM RPOWS

2014-2020, najpdzniej do 90 dni od daty formalnego odbioru raportu koficowego.

6.6.4 Wykorzystanie wynikéw badan ewaluacyjnych wynikajacych z Planu Ewaluacji RPOWS 2014-
2020/badan ewaluacyjnych ad-hoc oraz Monitorowanie wdrazania rekomendacji

1. Przeprowadzenie wspdlnie z adresatami rekomendacji programowych:

weryfikacji i konsultacji rekomendacji programowych oraz

przygotowanie propozycji sposobu ich wdrozenia.

2. Przekazanie rekomendacji horyzontalnych i pozasystemowych do KJE.

3. Przestanie do adresatdw rekomendacji programowych maila z prosbg o ostateczne

odniesienie sie do rekomendacji dla badan realizowanych w roku biezgcym oraz

w latach poprzednich (dotyczy rekomendacji, ktorych status jest inny niz "wdrozona", badz
"odrzucona").

4. Przyjecie informacji o odniesieniu sie do rekomendacji programowych dla badan
realizowanych w roku biezgcym oraz w latach poprzednich (dotyczy rekomendacji, ktérych status jest
inny niz "wdrozona", badz "odrzucona").

5. Przekazanie projektu Tabeli wdrazania rekomendacji do konsultacji z KM RPOWS 2014-2020.

6. Ewentualna modyfikacja projektu Tabeli wdrazania rekomendacji po otrzymaniu uwag KM
RPOWS 2014-2020.

7. Przekazanie Tabeli wdrazania rekomendacji do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

8. Whpisanie zatwierdzonych rekomendacji do bazy informatycznej Systemu Wdrazania
Rekomendac;ji (SWR) do 60 dni po zatwierdzeniu rekomendacji przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

9. Przyjecie informacji od adresatéw rekomendacji o finalnym wdrozeniu rekomendacji.
10. Zmiana statusu rekomendacji w bazie informatycznej SWR po otrzymaniu informacji

o wdrozeniu rekomendacji.



6.7 Przygotowanie prognoz wnioskéw o ptatnoéé dla RPOWS 2014-2020

1. Zgodnie z art. 112 ust. 3 Rozporzadzenia nr 1303/2013, IZ do dnia 31 stycznia i 31 lipca
przekazuje do KE za pomocg systemu SFC2014, prognozy wnioskéw o ptatnos¢ za biezacy i kolejny
rok budzetowy.

2. Prognozy sporzadzane sg zgodnie z wzorem zawartym w Tabeli 3 zatgcznika nr I
rozporzadzenia wykonawczego.

3. Za przygotowanie zbiorczej prognozy wnioskéw o ptatnosé na biezgcy i kolejny rok
budzetowy dla RPOWS odpowiada DPR-1ll w DPR.

4. Przygotowane prognozy, zatwierdzane sg one przez Kierownika Oddziatu Zarzgdzania RPO w
DPR, a nastepnie przez Dyrektora DPR badzZ jego Zastepce.

5. Przygotowane prognozy DPR-Ill przekazuje w formie pisemnej do IKPC do dnia

15 grudnia i 15 czerwca kazdego roku (lub w innym terminie wskazanym przez IKPC) oraz do
wiadomosci BC.

6. Prognozy przygotowywane sg w PLN i obejmujg zaréwno kwoty ptatnosci odpowiadajgce
wkfadowi UE, jakie zostang objete wnioskami o ptatnos¢ okresowg od IZ do KE, jak i kwoty wydatkéw
kwalifikowalnych (podstawa certyfikacji) stanowigce podstawe obliczenia wnioskowanego wktadu
UE.

7. W prognozie IZ wyodrebnia sie informacje dotyczgce wnioskdw przekazanych do KE, ktére
zostang certyfikowane do KE w okresie styczen — pazdziernik oraz w okresie listopad — grudzien
pierwszego z lat objetych prognoza.

8. IKPC w terminie do dnia 20 stycznia i 20 lipca, informuje pisemnie IZ o zatwierdzonej kwocie
prognoz. Informacje tg pracownik DPR — Il przekazuje do wiadomosci BC.

9. Pracownik DPR — Il przekazuje do KE do 31 stycznia i 31 lipca za posrednictwem SFC2014
zatwierdzone prognozy dotyczgce wktadu UE (zgodnie z rozporzgdzeniem wykonawczym).

10. Prognozy przygotowywane sg na podstawie propozycji przekazanych przez:
- Oddziat Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,

- Zespot ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,

- Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR,

W zakresie $rodkéw pomocy technicznej, taczne dane dla RPOWS przekazuje Oddziat Informacji,
Promocji i Pomocy Technicznej w DPR. Dane dotyczgce IP WUP przekazuje do DPR Departament
Wdrazania EFS.

11. Propozycje prognoz przekazywane sg do DPR na pismie, po ich zatwierdzeniu przez
wtasciwych Kierownikéw Oddziatéw i Dyrektoréw DW EFRR i DW EFS lub ich Zastepcow.



W przypadku sSrodkéw pomocy technicznej propozycje prognoz podpisuje Kierownik Oddziatu
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR.

12. Propozycje prognoz przekazywane sg do DPR najpdzniej na 5 dni roboczych przed
wymaganym terminem ich przekazania do IKPC.

13. Wraz z propozycja prognoz, wtasciwe Oddziaty przygotowujg i przekazujg do DPR
w formie pisemnej dane niezbedne do przekazania prognoz przez SFC2014, zgodnie

z zakresem danych wymaganych przez SFC2014. W przypadku dokonania korekty przekazanych
prognoz przez IKPC, wtasciwe Oddziaty dokonujg stosownych zmian na danych przekazanych do DPR
w celu wprowadzenia do SFC2014.

14, W trakcie opracowywania propozycji prognoz witasciwe Oddziaty biorg pod uwage

w szczegolnosci:

a. wielko$¢ zobowigzan na rok biezgcy i nastepny,

b. przewidziane konkursy na rok biezacy i nastepny,

C. szacunki Beneficjentéw zawarte we wnioskach o ptatnos¢,

d. przewidywang date ztozenia przez IZ wniosku o ptatnos¢ okresowa do KE,
e. realizacje zasady n+3.

Pracownik Zespotu ds. pfatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS bierze pod uwage réwniez
propozycje IP WUP.

6.8 Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego na
lata 20014-2020

6.8.1 Procedura powotania cztonkéw Komitetu Monitorujgcego Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

Wszystkie czynnosci zwigzane z wytonieniem sktadu KM wykonuje Departament Polityki Regionalnej.
Lista zgtoszonych kandydatéw na cztonkdéw, zastepcow i obserwatorow KM jest przedstawiana
Zarzadowi Wojewddztwa Swietokrzyskiego do zatwierdzenia w drodze Uchwaty okreélajacej sktad
osobowy Komitetu Monitorujgcego RPOWS na lata 2014-2020.

Po wytonieniu sktadu KM RPOWS, Zarzad Wojewddztwa powotuje w drodze Uchwaty

KM RPOWS. Informacja o powotaniu oraz sktadzie KM RPOWS zostaje zamieszczona na stronie
internetowej Instytucji Zarzadzajacej RPOWS (www.rpo-swietokrzyskie.pl.).



l. Sposdb wyboru przedstawicieli 1Z

Instytucja Zarzadzajagca RPOWS na lata 2014-2020 wyznacza przewodniczgcego KM oraz zastepce
przewodniczgcego KM sposrdéd cztonkdw bedacych przedstawicielami IZ oraz wskazuje trzech
cztonkéw i trzech zastepcdw cztonkdw, bedacych przedstawicielami Instytucji Zarzagdzajace;j.

Il. Sposob wyboru przedstawicieli IP

Instytucja Zarzadzajaca RPO WS na lata 2014-2020 wystepuje do Zwigzku ZIT oraz WUP

o wskazanie po jednym cztonku i jednym zastepcy z kazdej instytucji do prac w KM RPO WS na lata
2014-2020.

M. Sposdb wyboru przedstawicieli strony rzgdowej

Instytucja Zarzadzajaca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Wojewody o wskazanie jednego
przedstawiciela oraz jednego zastepcy do prac w KM RPO WS na lata 2014-2020.

Instytucja Zarzadzajaca RPO WS na lata 2014-2020 wystepuje do Ministerstwa Infrastruktury

i Rozwoju o wskazanie dwéch cztonkéw i dwéch zastepcéw do prac w KM RPOWS na lata 2014-2020.

Instytucja Zarzadzajagca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do poszczegdlnych ministerstw
wymienionych w pkt. 4 ¢ Procedury wyboru cztonkéw Komitetu Monitorujgcego RPOWS na lata
2014-2020, o wskazanie po jednym cztonku i jednym zastepcy do prac w KM RPOWS na lata 2014-
2020.

Instytucja Zarzadzajaca RPO WS na lata 2014-2020 wystepuje do Petnomocnika Rzagdu do Spraw Oséb
Niepetnosprawnych o wyznaczenie jednego cztonka i jednego zastepcy,

jak réwniez do Petnomocnika Rzagdu do Spraw Réwnego Traktowania o wskazanie jednego cztonka i
jednego zastepcy do prac w KM RPOWS na lata 2014-2020.

V. Sposbéb wyboru przedstawicieli strony samorzgdowej

- Wybor przedstawicieli miast wojewddztwa Swietokrzyskiego:



Instytucja Zarzadzajagca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Zwigzku Miast Polskich o wskazanie
jednego cztonka i jednego zastepcy do prac w KM RPOWS na lata 2014-2020.

- Wybdr przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego szczebla powiatowego:

Instytucja Zarzadzajagca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Konwentu Starostéw Wojewddztwa
Swietokrzyskiego o wskazanie dwdéch cztonkéw i dwéch zastepcédw do prac w KM RPOWS na lata
2014-2020.

- Wybor przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego szczebla gminnego:
Instytucja Zarzadzajaca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Zwigzku Miast

i Gmin Regionu Swietokrzyskiego o wskazanie dwéch cztonkéw i dwéch zastepcédw do prac w KM
RPOWS na lata 2014-2020.

- Wybér przedstawicieli miast reprezentujacych Unie Miasteczek Polskich:

Instytucja Zarzadzajagca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Unii Miasteczek Polskich o wskazanie
jednego cztonka i jednego zastepcy do prac w KM RPOWS na lata 2014-2020.

- Wybor przedstawicieli Zwigzku Gmin Wiejskich RP:

Instytucja Zarzadzajaca RPO WS na lata 2014-2020 wystepuje do Zwigzku Gmin Wiejskich RP o
wskazanie jednego cztonka i jednego zastepcy do prac w KM RPOWS na lata 2014-2020.

- Wybér przedstawicieli Zwigzku Wojewddztw RP:

Instytucja Zarzadzajaca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Zwigzku Wojewddztw RP o
wskazanie jednego cztonka i jednego zastepcy do prac w KM RPOWS na lata 2014-2020.

V. Sposdb wyboru przedstawicieli partneréw spotecznych i gospodarczych.

Wybér przedstawicieli organizacji zwigzkowych i pracodawcow:

Instytucja Zarzadzajagca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje o wskazanie po jednym cztonku oraz
jednym zastepcy do reprezentatywnych organizacji zwigzkowych i organizacji pracodawcéw w
rozumieniu Ustawy z dnia 6 lipca 2001 r. o Tréjstronnej Komisji do spraw Spoteczno-Gospodarczych i
wojewddzkich komisji do spraw dialogu spotecznego.



Wybor przedstawicieli organizacji pozarzagdowych:

Instytucja Zarzadzajaca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Swietokrzyskiej Rady Dziatalnosci
Pozytku Publicznego o przeprowadzenie postepowania w celu wytonienia do sktadu KM
przedstawicieli organizacji pozarzagdowych wskazujac ich liczbe wedtug okreslonych rodzajowo
organizacji pozarzgdowych:

a) jednego cztonka oraz jednego zastepce - przedstawicieli organizacji pozarzgdowej dziatajgcej na
rzecz ochrony srodowiska,

b) jednego cztonka oraz jednego zastepce - przedstawicieli organizacji pozarzgdowej dziatajgcej na
rzecz edukacji i oswiaty,

c¢) jednego cztonka oraz jednego zastepce - przedstawicieli organizacji pozarzgdowej dziatajgcej na
rzecz promowania wigczenia spotecznego lub réwnosci szans ptci lub rownosci szans i
niedyskryminacji,

d) jednego cztonka oraz jednego zastepce - przedstawicieli federacji organizacji pozarzgdowych.

Wybér przedstawicieli izb gospodarczych:

Instytucja Zarzadzajagca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Staropolskiej Izby Przemystowo-
Handlowej w Kielcach o wyznaczenie jednego cztonka i jednego zastepce do prac w KM RPOWS na
lata 2014-2020.

WYybdr przedstawicieli Srodowiska akademicko-naukowego:

Instytucja Zarzadzajaca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Rady Gtéwnej Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego i Konferencji Rektorow Akademickich Szkot Polskich o wskazanie po jednym
cztonku i jednym zastepcy reprezentujacy $rodowisko akademicko - naukowe do prac w KM RPOWS
na lata 2014-2020.

VL. Sposbéb wyboru obserwatordéw:



a) przedstawiciel KE
Instytucja Zarzadzajaca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do Komisji Europejskiej

o wskazanie przedstawiciela Komisji Europejskiej do prac w KM RPOWS na lata 2014-2020 w
charakterze obserwatora.

b) pozostatych

Instytucja Zarzadzajagca RPOWS na lata 2014-2020 wystepuje do:

. Instytucji Audytowe]j o wskazanie swojego przedstawiciela do prac w KM RPOWS na lata
2014-2020.
. Ministra Infrastruktury i Rozwoju o wskazanie przedstawiciela w zakresie procesu desygnacji

do prac w KM RPOWS na lata 2014-2020.

6.8.2 Powotanie Komitetu Monitorujacego RPOWS

1. Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego jako Instytucja Zarzgdzajaca RPOWS (1Z) powotuje KM
RPOWS w terminie 3 miesiecy od daty powiadomienia o decyzji zatwierdzajgcej Regionalny Program
Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 — 2020 (RPOWS). Komitet jest powotywany
na okres realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2014 —
2020, zwanego dalej RPOWS 2014-2020.

2. Dyrektor DPR wyznacza pracownika Sekretariatu KM, ktéry opracowuje Procedure Powotfania
KM RPOWS. Dokument ten przyjmowany jest przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego w drodze
Uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa.

3. Cztonkowie KM RPOWS wybierani sg w oparciu o Procedure wyboru cztonkdw Komitetu
Monitorujgcego RPOWS na lata 2014-2020 zatwierdzona uchwatg Zarzadu nr 216/15.

4. Po wytonieniu sktadu KM RPOWS, Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego powotuje KM
RPOWS w drodze Uchwaty.



6.8.3 Obstuga Komitetu Monitorujgcego RPOWS

1. Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego jako Instytucja Zarzadzajaca RPOWS (1Z) odpowiada
za zarzadzanie Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020 (RPOWS) i jego realizacje, a takze za kierowanie pracg KM RPOWS oraz dostarczanie mu
dokumentacji wymaganej w celu umozliwienia monitorowania jakoéciowego realizacji RPOWS.

2. Obstuge KM RPOWS zapewnia Sekretariat KM utworzony w ramach Departamentu Polityki
Regionalnej.
3. Za przygotowanie projektu regulaminu KM RPOWS odpowiada Sekretariat KM, ktéry

przygotowuje ww. dokument. Projekt regulaminu przekazywany zostaje do Dyrektora Departamentu
Polityki Regionalnej badz jego Zastepcy. Ostatecznej akceptacji tresci regulaminu dokonujg
cztonkowie KM RPOWS, na pierwszym posiedzeniu KM RPOWS (regulamin jest przyjmowany w
drodze Uchwaty KM RPOWS jednorazowo na pierwszym posiedzeniu, kazda zmiana regulaminu
nastepuje poprzez zmiane Uchwaty przyjmujacej ten dokument).

4. Sekretariat KM do sporzadza projekty porzadkdw posiedzers KM RPOWS oraz projekty
Uchwat, ktére bedg przedmiotem posiedzen Komitetu.

5. Wyznaczony pracownik przedktada ww. dokumenty, do akceptacji Dyrektora Departamentu
Polityki Regionalnej badz jego Zastepcy. Dokumenty, dodatkowo

te same dokumenty przekazywane s do Przewodniczagcego KM RPOWS, w celu akceptacji.
6. Po zatwierdzeniu projektéw dokumentéw pracownik Sekretariatu KM przesyta

w wersji elektronicznej informacje zawierajgce miejsce i termin posiedzenia KM RPOWS oraz projekt
porzadku posiedzenia KM RPOWS wraz z zatgcznikami do wszystkich cztonkéw oraz obserwatoréw
Komitetu w terminie 10 dni roboczych przed planowanym posiedzeniem.

7. Cztonkowie Komitetu mogg zgtasza¢ do Sekretariatu KM wnioski o zmiane projektu porzadku
posiedzenia lub jego uzupetnienie najpdzniej na 5 dni robocze przed posiedzeniem KM RPOWS.
Zmiany sg wprowadzane do dokumentdéw przez Sekretariat KM i przekazywane w wersji papierowej
na posiedzeniu KM RPOWS.

8. Z kazdego posiedzenia KM RPOWS, Sekretariat KM sporzadza projekt protokotu.
9. Projekt protokotu przesytany jest drogg elektroniczng do cztonkéw KM RPOWS
w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia posiedzenia KM RPOWS.

10. Cztonkowie zgtaszajg drogg elektroniczng uwagi do zapiséw protokotu w terminie 10 dni
roboczych od daty rozestania protokotu. Brak uwag do protokotu oznacza jego przyjecie. Zgtoszenie
uwag do protokotu, o ktérym mowa w pkt 2, skutkuje koniecznoscig rozpatrzenia ich przez
Sekretariat KM w porozumieniu

z Przewodniczgcym, opracowania skorygowanej wersji protokotu, a nastepnie przestanie jej do
uczestnikow posiedzenia Komitetu w ciggu 14 dni roboczych.



Jezeli w ciggu kolejnych 7 dni roboczych nie wptyng uwagi do nowej wersji protokotu, wéwczas
uznaje sie te wersje za zaakceptowang i przedkfada do podpisu Przewodniczgcego Komitetu.

11. Uzgodniona wersja protokotu podawana do wiadomosci publicznej na stronie www.rpo-
swietokrzyskie.pl.

6.8.4 Procedury wspierajgce prace Komitetu Monitorujgcego
6.8.4.1 Procedura powotywania grup roboczych

1. Powotanie grup roboczych odbywa sie w formie Uchwaty na pisemny wniosek
Przewodniczgcego Komitetu lub grupy cztonkéw Komitetu liczgcej co najmniej trzy osoby sposréd
cztonkéw Komitetu, ich zastepcow lub obserwatoréw w Komitecie;

2. Whiosek, o ktérym mowa w pkt.1 jest sktadany za posrednictwem Sekretariatu Komitetu,

a przyjecie Uchwaty dotyczgcej powotania grupy roboczej odbywa sie podczas najblizszego
posiedzenia Komitetu;

3. Przyjecie Uchwaty o powotaniu i sktadzie grupy roboczej nastepuje podczas gtosowania
w obecnosci co najmniej potowy sktadu cztonkéw Komitetu, zwyktg wiekszoscig gtosow;
4, Grupa robocza pracuje na podstawie regulaminu wewnetrznego grupy;

5. Grupa robocza ma ograniczony liczebnie sktad (3 - 7 osdb), w celu zapewnienia jej
operacyjnosci i decyzyjnosci;

6. Grupg roboczg kieruje Przewodniczacy grupy roboczej;

7. Wybdr i odwotanie Przewodniczgcego grupy roboczej nastepuje w drodze gtosowania
poprzez uzyskanie co najmniej potowy gtoséw wszystkich cztonkéw grupy roboczej;

8. Grupa robocza moze zostac¢ rozwigzana w drodze Uchwaty Komitetu poprzez ztozenie
Przewodniczgcemu pisemnego wniosku podpisanego przez co najmniej potowe cztonkdw grupy
roboczej lub na pisemny wniosek Przewodniczgcego Komitetu;

9. Whioski, o ktérych mowa w pkt.8 sg sktadane do Sekretariatu KM, a przyjecie Uchwaty
dotyczacej rozwigzania grupy roboczej odbywa sie podczas najblizszego posiedzenia Komitetu;

10. Przyjecie Uchwaty o rozwigzaniu grupy roboczej nastepuje podczas gtosowania
w obecnosci co najmniej potowy cztonkdw Komitetu, zwykta wiekszoscig gtosow;
11. Grupa moze miec charakter grupy statej lub grupy ad hoc;

12. Zadaniem grupy roboczej moze by¢ opiniowanie projektéw Uchwat Komitetu dotyczgcych
tematycznie zakresu dziatania grupy, a wypracowana opinia grupy jest sprawozdawana na
posiedzeniu Komitetu przed podjeciem tej Uchwaty, przez Przewodniczgcego grupy lub
wyznaczonego przez Przewodniczacego grupy, cztonka grupy;

13. Grupa moze przedktadaé Komitetowi propozycje Uchwat;



14. Na zaproszenie Przewodniczgcego grupy w obradach grupy mogg uczestniczy¢ inne osoby niz
cztonkowie grupy roboczej;

15. Przewodniczacy grupy roboczej przedktada Komitetowi raz do roku pisemne sprawozdanie z
realizacji zadan grupy. Sprawozdanie jest przygotowywane nie pdzniej niz do konca pierwszego
kwartatu roku nastepujgcego po okresie sprawozdawczym

i przekazywane jest drogg elektroniczng do wiadomosci cztonkom Komitetu;

16. Zmiany zasad pracy grupy roboczej powinny by¢ podejmowane w formie Uchwat na
posiedzeniach Komitetu, podczas gtosowania w obecnosci co najmniej potowy cztonkéw Komitetu,
zwyktg wiekszoscig gtosow;

17. Instytucja Zarzgdzajgca podaje do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na swojej
stronie internetowej informacje o powotanych grupach roboczych, w tym o ich sktadzie i pracach.

6.8.4.2 Procedura podejmowania Uchwat w trybie obiegowym

1. Przewodniczgcy Komitetu zwraca sie do Sekretariatu Komitetu w sprawie wszczecia
procedury obiegowe] oraz podjecia Uchwaty, w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach, tj.: w
przypadku konieczno$ci pilnego rozpatrzenia sprawy lub podjecia decyzji albo technicznego lub
formalnego charakteru przedmiotu projektu Uchwaty;

2. Dokumenty podlegajace rozpatrywaniu sg rozsytane drogg elektroniczng cztonkom Komitetu,
ich zastepcom, obserwatorom oraz przedstawicielowi Komisji Europejskiej

w terminie nie krétszym niz 10 dni roboczych przed koricem terminu na zgtaszanie uwag w zakresie
kwestii rozpatrywanej w procedurze obiegowej;

3. Tryb obiegowy stosuje sie za posrednictwem Sekretariatu Komitetu, ktory przesyta droga
elektroniczng do cztonkéw Komitetu dokumenty podlegajace rozpatrywaniu wraz

z terminem na zgtaszanie uwag i propozycjg projektu Uchwaty do podjecia:

a) w przypadku braku uwag we wskazanym terminie Uchwata zostaje uznana

za przyjeta;

b) kazdy z cztonkéw Komitetu lub zastepcow cztonkéw Komitetu moze przestaé

w okreslonym terminie drogg elektroniczng uwagi i zastrzezenia do otrzymanego projektu Uchwaty;

c) wszystkie zastrzezenia do projektu Uchwaty wraz ze swoim stanowiskiem Instytucja
Zarzadzajgca przekazuje cztonkom Komitetu i zastepcom cztonkédw w Komitecie drogg elektroniczng;

d) cztonkowie Komitetu mogg wycofac zgtoszone przez nich zastrzezenia;

e) zgtoszenie drogg elektroniczng uwag i zastrzezen do projektu Uchwaty skutkuje
koniecznoscia:



- rozpatrzenia ich przez Sekretariat Komitetu;
- opracowania skorygowane] wersji Uchwaty, a nastepnie przestania jej do cztonkéw Komitetu;

- poddania Uchwaty pod gtosowanie po uptywie terminu na zgtaszanie zastrzezen i po
ustosunkowaniu sie do nich przez Instytucje Zarzadzajacg;

- jezeli nie wptyng uwagi do nowej wersji Uchwaty, wéwczas uznaje sie te wersje za
zaakceptowang i przedktada do podpisu Przewodniczgcemu Komitetu;

f) w przypadku sprzeciwu wyrazonego przez co najmniej jedng trzecig cztonkéw Komitetu, dana
kwestia musi zostac rozpatrzona w trakcie obrad najblizszego Komitetu. Dlatego tez Przewodniczacy
Komitetu podejmuje decyzje o zwotaniu dodatkowego posiedzenia Komitetu bgdz podejmuje decyzje
o podjeciu Uchwaty na najblizszym planowanym posiedzeniu Komitetu;

4, Do Uchwaty podejmowanej w trybie obiegowym stosuje sie odpowiednio zapisy dotyczace
kworum gdy w posiedzeniu Komitetu uczestniczy co najmniej potowa cztonkdw, uprawnionych do
gtosowania.

6.8.4.3 Procedura wsparcia cztonkdw poprzez ekspertyzy

1. W przypadku ztozenia do Przewodniczagcego Komitetu za posrednictwem Sekretariatu
Komitetu wniosku (pisemnego lub w formie elektronicznej) przez Cztonka Komitetu lub zastepce
cztonka Komitetu na wykonanie ekspertyzy w zakresie dotyczacym realizacji RPOWS 2014-2020:

a) whnioskodawca sktadajgcy wniosek jest zobowigzany przedtozy¢ uzasadnienie dla zasadnosci
zlecenia ekspertyzy i wskazania korzysci z jej wynikéw dla RPOWS

2014-2020;

b) dyskusja dotyczgca mozliwosci zlecenia wykonania ekspertyzy jest rozpatrywana na
najblizszym posiedzeniu Komitetu wraz z prezentacjg uzasadnienia dla zasadnosci zlecenia ekspertyzy
i wskazania korzysci z jej wynikéw dla RPOWS 2014-2020;

c) cztonkowie Komitetu rozpatrujgc kwestie zlecenia wykonania ekspertyzy biorg pod uwage:
- przydatnos¢ wynikéw ekspertyzy do wiasciwego wykonywania funkcji cztonka
Komitetu lub zastepcy cztonka Komitetu oraz,

- mozliwosc¢ sfinansowania zlecenia uzalezniajgc swg decyzje od posiadanych srodkéw finansowych
przeznaczonych na ten cel;

d) whnioskodawca jest zobowigzany do zaangazowania sie w przygotowanie zlecenia ekspertyzy;

e) decyzje o sfinansowaniu wykonania ekspertyzy przyjmuje sie w formie Uchwaty na
posiedzeniu Komitetu, w obecnosci co najmniej potowy cztonkdéw Komitetu, zwyktg wiekszoscig
gtosoéw;



f) w przypadku akceptacji zlecenia wykonania ekspertyzy, Sekretariat Komitetu rozpoczyna
procedure przeprowadzenia postepowania na wytonienie realizatora ustugi;

g) po otrzymaniu ekspertyzy od realizatora ustugi, Sekretariat Komitetu przekazuje ekspertyze
w formie elektronicznej cztonkom Komitetu, celem omdwienia jej wynikéw na najblizszym
posiedzeniu Komitetu;

2. W przypadku ztozenia do Przewodniczgcego za posrednictwem Sekretariatu Komitetu
whniosku (pisemnego lub w formie elektronicznej) przez Instytucje Zarzadzajgcg na wykonanie
ekspertyzy w zakresie dotyczacym realizacji RPOWS 2014-2020:

a) Instytucja Zarzgdzajaca sktadajgca wniosek na wykonanie ekspertyzy jest zobowigzana
przedtozy¢ uzasadnienie dla zasadnosci zlecenia ekspertyzy i wskazania korzysci z jej wynikow dla
RPOWS 2014-2020;

b) dyskusja dotyczgca mozliwosci zlecenia wykonania ekspertyzy jest rozpatrywana na
najblizszym posiedzeniu Komitetu wraz z prezentacjg uzasadnienia dla zasadnosci zlecenia ekspertyzy
i wskazania korzysci z jej wynikéw dla RPOWS 2014-2020.

c) cztonkowie Komitetu rozpatrujgc kwestie koniecznosci zlecenia wykonania ekspertyzy biorg
pod uwage:

- przydatnos¢ wynikéw ekspertyzy do wiasciwego wykonywania funkcji cztonka Komitetu lub
zastepcy cztonka Komitetu oraz,

- mozliwos¢ sfinansowania zlecenia uzalezniajgc swa decyzje od posiadanych srodkéw finansowych
przeznaczonych na ten cel;

d) Instytucja Zarzadzajaca jest zobowigzana do zaangazowania sie w przygotowanie zlecenia
ekspertyzy;

e) decyzje o sfinansowaniu wykonania ekspertyzy przyjmuje sie w formie Uchwaty na
posiedzeniu Komitetu, w obecnosci co najmniej potowy cztonkdédw Komitetu, zwyktg wiekszoscig
gtoséw;

f) w przypadku akceptacji zlecenia wykonania ekspertyzy, Sekretariat Komitetu rozpoczyna
procedure przeprowadzenia postepowania na wytonienie realizatora ustugi;

g) po otrzymaniu ekspertyzy od realizatora ustugi, Sekretariat Komitetu przekazuje

(w formie elektronicznej) i ekspertyze do cztonkdéw Komitetu, celem omdwienia jej wynikédw na
najblizszym posiedzeniu Komitetu.

6.8.4.4 Procedura wsparcia cztonkdw poprzez szkolenia



1. W przypadku ztozenia do Przewodniczgcego za posrednictwem Sekretariatu Komitetu
whiosku (pisemnego lub w formie elektronicznej) przez Cztonka Komitetu lub zastepce cztonka
Komitetu na realizacje szkolenia w zakresie dotyczacym realizacji RPOWS 2014-2020:

a) Przewodniczgcy rozpatruje mozliwos¢ organizacji szkolenia pod katem przydatnosci do
wtasciwego wykonywania funkcji przez cztonka Komitetu lub zastepcy cztonka Komitetu oraz
uzaleznia mozliwosc¢ organizacji szkolenia od posiadanych srodkéw finansowych na ten cel;

b) Przewodniczgcy informuje cztonkdéw o podjetej decyzji i jej przyczynach elektronicznie za
posrednictwem sekretariatu.

c) Przewodniczgcy ma prawo odrzucenia propozycji tematyki wskazanej we wniosku
o mozliwos¢ odbycia szkolenia;
d) Przewodniczgcy ma prawo zaproponowania innej tematyki szkolenia;

e) W przypadku akceptacji przez Przewodniczgcego mozliwosci sfinansowania szkolenia,
Sekretariat Komitetu rozpoczyna proces zbierania wstepnych zgtoszen kandydatow

na szkolenie drogg elektroniczng oraz rozpoczyna procedure przeprowadzenia postepowania
majgcego na celu wytonienie realizatora szkolenia w przypadku otrzymania zgtoszen od 10-15
cztonkdw na dane szkolenie;

f) Po wyborze realizatora szkolenia Sekretariat Komitetu zgtasza sie ponownie do cztonkéw
Komitetu, ktérzy wyrazili wstepng chec uczestnictwa w szkoleniu celem potwierdzenia ich
uczestnictwa i wskazania terminéw oraz miejsca szkolenia;

2. W przypadku ztozenia do Przewodniczacego za posrednictwem Sekretariatu Komitetu
whiosku (pisemnego lub w formie elektronicznej) przez Instytucje Zarzadzajgca na realizacje
szkolenia dla cztonkéw KM w zakresie dotyczacym realizacji RPOWS

2014-2020;

a) Przewodniczacy rozpatruje mozliwo$é organizacji szkolenia pod katem przydatnosci do
wtasciwego wykonywania funkcji przez cztonkédw Komitetu lub zastepcéw cztonkédw Komitetu oraz
uzaleznia mozliwosc¢ organizacji szkolenia od posiadanych srodkéw finansowych na ten cel;

b) Przewodniczacy informuje Instytucje Zarzadzajacy o podjetej decyzji i jej przyczynach
za posrednictwem sekretariatu KM;

c) Przewodniczgcy ma prawo odrzucenia propozycji tematyki wskazanej we wniosku

o mozliwos¢ odbycia szkolenia;

d) Przewodniczgcy ma prawo zaproponowania innej tematyki szkolenia;

e) W przypadku akceptacji przez Przewodniczgcego mozliwosci sfinansowania szkolenia,
Sekretariat Komitetu rozpoczyna proces zbierania wstepnych zgtoszen kandydatow na szkolenie
drogg elektroniczng oraz rozpoczyna procedure przeprowadzenia postepowania majgcego na celu
wyltonienie realizatora szkolenia w przypadku otrzymania zgtoszen



od 10-15 cztonkdw na dane szkolenie;

f) Po wyborze realizatora szkolenia Sekretariat Komitetu zgtasza sie ponownie do cztonkéw
Komitetu, ktérzy wyrazili wstepng chec uczestnictwa w szkoleniu celem potwierdzenia ich
uczestnictwa i wskazania terminéw oraz miejsca szkolenia;

3. Procedura opisana w punktach 1i 2 odbywa sie jednoczesnie i réwnolegle, w przypadku ztozenia
whioskow w jednym czasie.

6.8.4.5 Procedura wsparcia cztonkéw poprzez udziat ekspertow

1. W obradach/pracach Komitetu, na pisemne zaproszenie Przewodniczgcego, moga
uczestniczy¢ eksperci oraz przedstawiciele innych instytucji, grup spotecznych

i zawodowych, o ile bedzie taka koniecznos¢;

2. Przewodniczgcy Komitetu powinien powiadomic¢ cztonkéw Komitetu o zaproszonych gosciach
na posiedzenie Komitetu;

3. Powiadomienie, o ktéorym mowa powyzej moze by¢ w formie elektronicznej w opisie
porzadku obrad za posrednictwem Sekretariatu Komitetu przed posiedzeniem Komitetu;

4. Osoby zaproszone przez Przewodniczgcego Komitetu informowane sg o planowanych
posiedzeniach Komitetu w terminie 15 dni roboczych przed majgcym sie odby¢ posiedzeniem. W
uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ warunkowo skrécony, lecz nie moze by¢ on
krétszy niz 10 dni roboczych;

5. Zaproszeni goscie uczestniczg w posiedzeniu Komitetu w charakterze obserwatoréw bez
prawa gtosu przy podejmowaniu Uchwat.

6.8.5 Procedura zapewniajgca podjecie dziatan naprawczych w obszarach zidentyfikowanych
stabosci przez Komitet Monitorujgcy RPOWS 2014-2020

1. Kazdy cztonek Komitetu Monitorujgcego lub jego zastepca moze zgtosi¢ do porzadku obrad
dodatkowy punkt, najpdzniej na 5 dni kalendarzowych przed dniem posiedzenia KM. Sprawy te moga
byc¢ rozpatrywane na posiedzeniu za uprzednig zgoda Przewodniczgcego oraz po zatwierdzeniu przez
Komitet w drodze gtosowania.

2. Cztonkowie Komitetu lub ich zastepcy mogg zgtaszaé swoje propozycje porzadku obrad na
kolejne posiedzenie Komitetu.

3. Rozpatrywanie dodatkowo zgtoszonych wnioskéw nastepuje podczas gtosowania w
obecnosci co najmniej potowy sktadu cztonkéw Komitetu, zwyktg wiekszoscig gtosow.



4. W przypadku przyjecia Uchwaty w sprawie obszaru zidentyfikowanego stabosci przez
cztonkéw Komitetu, Sekretariat Komitetu przygotowuje wniosek do Zarzgdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w sprawie rozpatrzenia i odniesienia sie do przyjetej przez Komitet Uchwaty.

5. Decyzja Zarzagdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego w przedmiotowej sprawie wraz z
uzasadnieniem prezentowana jest cztonkom Komitetu na najblizszym posiedzeniu Komitetu.

6. W przypadku zmian dotyczacych opracowania i aktualizacji RPOWS postepuje sie zgodnie z
procedurg 6.1 niniejszego dokumentu.

7. W przypadku zmian w zakresie opracowania i aktualizacji dokumentéw dotyczacych
powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej: IP WUP i IP ZIT, postepuje sie zgodnie z procedurg 6.9
niniejszego dokumentu.

8. W przypadku zmian dotyczgcych opracowania i zmiany kryteriow wyboru projektéw
realizowanych w ramach Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020 wspétfinansowanych

ze sSrodkow EFS oraz EFRR postepuje sie zgodnie z procedurg 6.10 niniejszego dokumentu.

6.9 Procedura opracowania i aktualizacji dokumentéw powierzenia zadan Instytucji
Posredniczacej; IP WUP i IP ZIT

l. W ramach DW EFS procedura opracowania i aktualizacji warunkéw powierzenia Instytucji
Posredniczgcej realizacji priorytetdw inwestycyjnych 8i, 8iii oraz 8v w ramach Osi priorytetowej 10.
Otwarty rynek pracy, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

1. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéw sporzadza projekt/projekt aktualizacji
dokumentu pn.: ,,Warunki realizacji priorytetdw inwestycyjnych 8i, 8iii oraz 8v, O$ priorytetowa 10 -
Otwarty rynek pracy, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 przez Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach”. Przekazuje go do
weryfikacji i akceptacji przez Dyrektora

z zachowaniem sciezki stuzbowej i przekazuje dokument do IZ DPR, ktdra weryfikuje zapisy
dokumentu.

2. Nastepuje weryfikacja ww. dokumentu przez pracownika Zespotu ds. dokumentacji
i protestow i przekazanie dokumentu do IP — WUP, z zachowaniem wtasciwej sciezki stuzbowe;.
3. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestow weryfikuje ewentualne uwagi

do dokumentu zgtoszone przez IP WUP, konsultuje je z IZ DPR. Opracowuje ostateczng wersje
projektu/zaktualizowanego projektu ,, Warunkow realizacji....”



i przekazuje jg do konsultacji Radcy prawnemu wraz z wnioskiem i projektem Uchwaty na Zarzad
zgodnie z procedurg ujetg w pkt. 6.3.

4. Po akceptacji przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego pracownik Zespotu

ds. dokumentacji i protestow przygotowuje pismo i przekazuje zaakceptowany/ zaktualizowany
dokument wraz z Uchwatg do IP WUP oraz przesyta do wiadomosci

IZ DPR drogg elektroniczng kopie Uchwaty Zarzadu.

Aktualizacja dokumentu powierzajacego realizacje czesci zadan do IP WUP nastepuje na wniosek I1Z
DPR/IZ DW EFS/IP WUP.

. W ramach DPR - Ill procedura opracowania i aktualizacji zapisow porozumienia

w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej w ramach instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na
lata 2014 - 2020

1. Pracownik DPR - Il sporzadza projekt porozumienia/aktualizacji porozumienia

w sprawie powierzenia zadan w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata

2014-2020, nastepnie przedktada dokument do akceptacji Kierownika Oddziatu DPR - 111

2. Po uzyskaniu akceptacji Kierownika Oddziatu DPR - lll, tres¢ dokumentu jest konsultowana z
Radcg prawnym i przekazywany do akceptacji Dyrektora DPR lub jego Zastepcy.

3. Po uzyskaniu akceptacji Dyrekcji DPR dokument zostaje przestany drogg elektroniczng do 1Z
DW EFS, IZ DW EFRR oraz IP ZIT, celem konsultacji i weryfikacji zapisdw porozumienia. IZ DW EFS, 1Z
DW EFRR oraz IP ZIT w terminie 5 dni roboczych odsytajg zweryfikowany dokument lub zgtaszaja
uwagi do jego zapisow.

4. Po otrzymaniu dokumentu od Departamentédw Wdrazajacych oraz IP ZIT, Pracownik

DPR - Il opracowuje ostateczng wersje dokumentu i przygotowuje niezbedng dokumentacja na
Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego, w sprawie przyjecia projektu porozumienia/aktualizacji
porozumienia.

5. Po akceptacji treci porozumienia przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego pracownik
DPR - Il przygotowuje pismo i przekazuje zaakceptowany/zaktualizowany dokument do IP ZIT, celem
dopetnienia formalnosci z podpisaniem przedmiotowego dokumentu.

6.10  Procedura opracowania i zmiany kryteriéw wyboru projektéw realizowanych

w ramach Osi Priorytetowych RPOWS wspétfinansowanych ze $rodkéw EFS oraz EFRR



Instytucja Zarzgdzajgca DW EFS/DW EFRR okresla kryteria wyboru projektow do realizacji, ktére
nastepnie sg przedktadane do akceptacji Komitetu Monitorujgcego.

W ramach RPOWS 2014-2020 w czesci dotyczacej EFS/EFRR przewiduje sie nastepujace tryby wyboru

projektow:
. tryb konkursowy
. tryb pozakonkursowy.

Za opracowanie i wprowadzanie zmian kryteriéw wyboru projektdw realizowanych w ramach Osi
Priorytetowych nr 8 i 9 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na
lata 2014-2020 odpowiada Zespdt ds. dokumentacji i protestéw

w ramach Oddziatu Strategii oraz wspodtpracuje z Instytucjg Posredniczaca - Wojewddzkim Urzedem
Pracy w Kielcach w zakresie opracowania i zmiany kryteriéw wyboru projektéw dla Osi Priorytetowej
nr 10.

Za opracowanie i wprowadzanie zmian kryteriéw wyboru projektow realizowanych w ramach Osi
Priorytetowych nr 1-7 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020 odpowiada Departament wdrazajgcy EFRR.

6.10.1 Opracowanie kryteriow wyboru projektéw w DW EFS

1. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestow sporzadza informacje dotyczaca
opracowania kryteriéw wyboru projektdw dla Dziatari/Poddziatan Osi priorytetowej 10 RPOWS i
przesyta drogg elektroniczng do IP - Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Kielcach w terminie wynikajgcym z daty wyznaczonej przez IZ DPR.

2. Pracownicy Zespotu ds. dokumentacji i protestéw przygotowuja kryteria wyboru projektow
dla Dziatarn/Poddziatan Osi priorytetowej 8 i 9, a po otrzymaniu

i weryfikacji kryteriéw dla Osi priorytetowej 10 sporzadzajg projekt dokumentu
dla EFS.

3. Koordynator Zespotu ds. dokumentacji i protestdw akceptuje projekt kryteriéw wyboru
projektéw i przekazuje do Kierownika Oddziatu Strategii, ktdry po akceptacji przesyta/wydaje
polecenie wystania dokumentu do weryfikacji IZ DPR drogg elektroniczng oraz do konsultacji IP ZIT.

4. Po otrzymaniu uwag od IZ DPR oraz IP ZIT pracownicy Zespotu ds. dokumentacji
i protestow przekazujg uwagi dotyczace kryteriéw Dziatari/Poddziatan Osi 10 do IP WUP

i odnosza sie do uwag zgtoszonych do kryteriéw dla Osi priorytetowej 8 i 9 RPOWS.



5. Pracownicy Zespotu ds. dokumentacji i protestow przygotowujg zmieniong wersje zatgcznika
nr 3 dla Osi8i9, apo otrzymaniu i weryfikacji kryteriéw dla Osi priorytetowej 10 przygotowuja
ostateczng wersje projektu kryteriow wyboru projektéw dla EFS.

6. Koordynator Zespotu ds. dokumentacji i protestéw weryfikuje i akceptuje zapisy zatgcznika nr
3 do SZOOP i przekazuje do akceptacji Kierownika Oddziatu Strategii, ktéry przesyta/wydaje polecenie
wystania dokumentu drogg elektroniczng do weryfikacji IZ DPR oraz podania kryteridw do konsultacji
z grupami roboczymi. Udziat pracownikéw Zespotu ds. dokumentacji i protestéw w pracach grup
roboczych.

7. Uwzglednienie przez pracownikéw Zespotu ds. dokumentacji i protestéw oraz pracownikéw
IP ewentualnych uwag i sugestii otrzymanych w zwigzku

z konsultacjami. Opracowanie ostatecznej wersji projektu kryteriow wyboru projektéw wraz z
projektem Uchwaty i wnioskiem na Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego - zgodnie z procedura
zatwierdzania dokumentéw przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego - zawartg w pkt 6.3
niniejszej instrukcji.

8. Po akceptacji przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego pracownik Zespotu

ds. dokumentacji i protestéw przygotowuje pismo i przekazuje z zachowaniem wtasciwej sciezki,
zaakceptowany projekt kryteriéw wyboru projektow wraz z kopig Uchwaty do

IZ DPR oraz do IP WUPi IP ZIT.

6.10.2 Zmiana kryteriow wyboru projektéw dokonywana jest na polecenie IZ DPR lub z inicjatywy 1Z
DW EFS/IP — WUP

1. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéw sporzadza informacje dotyczgcg zmiany
kryteriéw wyboru projektéw dla Dziatari/Poddziatan Osi priorytetowej 10 RPOWS

i przesyta drogg elektroniczng do IP - Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach

w terminie wynikajgcym z daty wyznaczonej przez IZ DPR.

2. W przypadku zainicjowania zmiany kryterium przez IP — WUP, pracownik Zespotu
ds. dokumentacji i protestéw weryfikuje zmienione kryteria. Przejscie do punktu 4.

3. Pracownicy Zespotu ds. dokumentacji i protestow przygotowujg zmienione kryteria wyboru
projektéw dla Dziatarn/Poddziatan Osi priorytetowej 8 i 9, a po otrzymaniu

i weryfikacji kryteriéw dla Osi priorytetowej 10 sporzadzajg zmieniony dokument dla EFS.

4. Koordynator Zespotu ds. dokumentacji i protestow weryfikuje i akceptuje zmienione kryteria
wyboru projektéw i przekazuje do akceptacji Kierownika Oddziatu Strategii, ktéry przesyta/wydaje
polecenie wystania dokumentu do weryfikacji IZ DPR drogg elektroniczna.



5. Po otrzymaniu uwag od IZ DPR pracownicy Zespotu ds. dokumentacji i protestow przekazuja
uwagi dotyczace kryteriéw Dziatari/Poddziatarh Osi 10 do IP i odnoszg sie do uwag zgtoszonych do
kryteriéw dla Osi priorytetowej 8 i 9 RPOWS.

6. Pracownicy Zespotu ds. dokumentacji i protestow przygotowujg zmieniong wersje zatgcznika
nr 3 dla Osi8i9, a po otrzymaniu i weryfikacji kryteriéw dla Osi priorytetowej 10 przygotowuja
ostateczng wersje zmienionych kryteriéw wyboru projektdw dla Osi priorytetowych 8, 9 i/lub 10 wraz
z projektem uchwaty i wnioskiem na Zarzad

WS - zgodnie z procedurg zawartg w pkt. 6.4.

7. Po akceptacji przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego pracownik Zespotu ds.
dokumentacji i protestéw przygotowuje pismo i przekazuje z zachowaniem wtasciwej sciezki,
zaktualizowany i zaakceptowany dokument wraz z kopig Uchwaty do IZ DPR

oraz do IP WUP.

6.10.3 Opracowanie i zmiana kryteriéw wyboru projektéw w DW EFRR w ramach Osi priorytetowej
1-7

1. Odpowiedzialnym za przygotowanie propozycji kryteriow wyboru projektéw
w ramach Osi Priorytetowych nr 1-7 RPOWS na lata 2014-2020 jest DW EFRR.

2. W zakresie kryteriow formalnych za przygotowanie ich propozycji odpowiada Oddziat
Wdrazania Projektéw I/Il w DW EFRR.

3. W zakresie kryteridw merytorycznych za przygotowanie ich propozycji odpowiada Oddziat
Oceny Merytoryczno-Technicznej w DW EFRR (w przypadku kryteriéw

w zakresie strategicznej zgodnosci ze strategig ZIT KOF za przygotowanie ich propozycji odpowiada
ZIT KOF).

4. Przygotowane propozycje kryteriéw przesytane sg do konsultacji do IZ DPR oraz do innych
Departamentéw merytorycznych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

5. Po otrzymaniu uwag z IZ DPR i innych Departamentéw Urzedu przygotowywana jest
ostateczna wersja projektu kryteriow wyboru projektéw, ktdra przedstawiana jest do akceptacji
Zarzadowi Wojewddztwa (Uchwata Zarzagdu Wojewddztwa).

6. Po zaakceptowaniu przez Zarzagd Wojewddztwa propozycji kryteridw wyboru projektéw, DW
EFRR przekazuje powyzszg propozycje do IZ DPR wraz z projektem stosownej Uchwaty Komitetu
Monitorujgcego RPOWS na lata 2014-2020.

7. Analogiczng sciezke procedowania stosuje sie w przypadku zmiany kryteriéw wybory
projektéw w ramach Osi Priorytetowych nr 1-7 RPOWS na lata 2014-2020.



6.11  Procedura przeprowadzania naboru wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPOWS 2014 —
2020

6.11.1 Procedura przygotowania i aktualizacji harmonogramu oraz organizacja naboru wnioskéw o
dofinansowanie w trybie konkursowym w DW EFS

6.11.1.1 Przygotowanie/aktualizacja harmonogramu konkurséw:

1. Pracownicy Zespotu ds. dokumentacji i protestéw przygotowujg harmonogram naboru
whnioskow o dofinansowanie w trybie konkursowym w ramach Osi Priorytetowej 8 i 9, natomiast w
ramach Osi Priorytetowej 10 terminy naboréw konkurséw przekazywane sg przez IP WUP. W zakresie
Poddziatan dotyczacych zadan realizowanych w ramach instrumentu ZIT terminy ogtoszenia
konkurséw konsultowane sg z IP ZIT. Propozycja harmonogramu zostaje poddana konsultacji
Kierownikom/Koordynatorom oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora, w terminie wskazanym przez I1Z DPR
(nie pdzniej niz do dnia 30 listopada kazdego roku). Propozycja harmonogramu zostaje przekazana
rowniez do IZ DPR celem zaakceptowania.

2. Po uwzglednieniu ewentualnych uwag pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéow
przygotowuje ostateczng propozycje harmonogramu i przekazuje do akceptacji Dyrektora badz
Zastepcy Dyrektora z zachowaniem sciezki stuzbowej, a nastepnie do IZ DPR w celu zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

3. W przypadku aktualizacji harmonogramu polegajacej na zmianie terminu naboru, zmiana ta
nie moze dotyczy¢ naboru, ktérego przeprowadzenie zaplanowano pierwotnie

w terminie krétszym niz 3 miesigce, liczac od dnia aktualizacji. Jednocze$nie oznacza on, ze w
przypadku aktualizacji polegajgcej na dodaniu nowego naboru wnioskow

o dofinansowanie, jego przeprowadzenie moze zostac¢ zaplanowane najwczesniej

na 3 miesigce od dnia aktualizacji harmonogramu.

6.11.1.2 Przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym w DW EFS:

1. Beneficjent sktada wniosek o dofinansowanie (z ewentualnymi wymaganymi na tym etapie
zatgcznikami) w formie elektronicznej za pomoca generatora wnioskéw aplikacyjnych LS| oraz
tozsamg wersje wniosku w formie papierowej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach w
Sekretariacie DW EFS. Pracownik sekretariatu dokonuje niezwtocznie rejestracji wniosku poprzez:

- odnotowanie daty i godziny wptywu wniosku,

- nadanie numeru kancelaryjnego,



- odnotowanie nazwy Beneficjenta,
- odnotowanie Dziatania/Poddziatania,

- wpisanie danych osoby przyjmujacej wniosek.

Potwierdzenie ztozenia wersji papierowej wniosku Beneficjent moze otrzymac na przedtozonym
przez siebie pismie lub kopii sktadanego wniosku.

2. Data wptywu wniosku jest datg dostarczenia wersji papierowej wniosku do Sekretariatu DW
EFS. W przypadku wnioskéw nadestanych pocztg lub przesytka kurierska

o przyjeciu wniosku decyduje data i godzina wptywu wniosku do Sekretariatu DW EFS.
Sekretarz KOP — zmienia status wniosku w systemie z ,Wystany” na ,Przyjety’

— wowczas nadany zostaje niepowtarzalny numer w systemie LS| oraz uzupetnia date ztozenia
whniosku.

Suma kontrolna wniosku przekazanego przez LSI i suma kontrolna wniosku w wersji papierowej musi
by¢ tozsama.

3. Kierownik Oddziatu Oceny Projektéw - Przewodniczgcy Komisji Oceny Projektow przekazuje
otrzymane wnioski do pracownikéw Oddziatu Oceny Projektéw celem weryfikacji i oceny formalnej
opisanej w pkt. 6.12.1 przypisuje wniosek osobie oceniajgcej oraz zmienia status w LSl na ,,W trakcie
oceny formalnej ”.

6.11.1.3 Organizacja naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym w DW EFS:

1. Zgodnie z zaakceptowanym harmonogramem naboru wnioskéw Oddziat Wdrazania
Projektéw/Zespot ds. dokumentacji i protestow przygotowuje projekt regulaminu konkursu wraz z
zatgcznikami dla danego Dziatania/Poddziatania w oparciu o zapisy obowigzujgcego Szczegétowego
Opisu Osi Priorytetowych oraz zatwierdzone Wytyczne.

2. Koordynator Zespotu ds. dokumentacji i protestow weryfikuje i akceptuje projekt regulaminu
konkursu oraz zatgczniki i przekazuje do akceptacji Kierownikowi Oddziatu Wdrazania Projektow,
ktéry przesyta/wydaje polecenie wystania drogg elektroniczng dokumentu do konsultacji
Kierownikom/Koordynatorom Oddziatéw/ Zespotéw/Wieloosobowych stanowisk DW EFS oraz do 1Z
DPR.

3. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéw analizuje zgtoszone propozycje zmian
i opracowuje ostateczng wersje projektu regulaminu konkursu wraz z projektem uchwaty

i wnioskiem na Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego — zgodnie z procedura 6.3.



4. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestow przygotowuje ogtoszenie o konkursie na
strone internetowa jak i na portal internetowy i przekazuje do akceptacji zgodnie ze Sciezka
stuzbowa.

5. Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektow przesyta drogg elektroniczng zaakceptowane
ogtoszenie o konkursie wraz z regulaminem i zatgcznikami do Wieloosobowego Stanowiska ds.
Pomocy Technicznej i Promocji celem przekazania za ich posrednictwem przedmiotowych
dokumentow do zamieszczenia na stronie www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz portal:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl w terminie co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem
naboru wnioskéw o dofinansowanie.

6.11.2 Procedura ogfaszania naboréw wnioskéw w ramach RPOWS na lata 2014-2020 w DW EFRR

1. Instytucja Zarzgdzajaca do dnia 30 listopada kazdego roku zamieszcza na swojej stronie
internetowej oraz na Portalu Funduszy Europejskich harmonogram naboréw wnioskéw

o dofinansowanie w trybie konkursowym w ramach poszczegélnych dziatan osi priorytetowych 1, 2,
3,4,5, 6,7 RPOWS, ktérych przeprowadzenie planowane jest na kolejny rok kalendarzowy. Nabory
ogtaszane sg w formie jedno/dwuetapowych konkurséw zamknietych w rundach obejmujgcych
okreélone przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego dziatania.

2. Wyznaczony przez Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow I/1l pracownik przygotowuje
whniosek na posiedzenie Zarzadu wraz z projektem stosownej Uchwaty, ktérego zatgcznikiem jest
Regulamin konkursu wraz z zatgcznikami. Komplet dokumentdw akceptuje Kierownik Oddziatu
Wdrazania Projektéw I/11, a nastepnie Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFRR.

3. Ostatecznej akceptacji projektu Uchwaty dokonuje Cztonek Zarzadu nadzorujgcy prace DW
EFRR. Szczegdtowy sposdb, tryb i terminy postepowania z zaakceptowanym wnioskiem na Zarzad
okreéla Wewnetrzny regulamin przyjety Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego nr
2/07 z dnia 23 stycznia 2007 roku.

4. Ogtoszenie konkursowe zamieszczane jest w terminie co najmniej 30 dni kalendarzowych
przed planowanym rozpoczeciem naboru na stronie internetowej

www.rpo-swietokrzyskie.pl, Portalu Funduszy Europejskich oraz wywieszane

w widocznym miejscu w siedzibie DW EFRR Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego. W przypadku przedtuzenia terminu naboru wnioskéw informacja

o tym zamieszczana jest na stronie internetowej www.rpo-$wietokrzyskie.pl, Portalu Funduszy
Europejskich oraz wywieszana w widocznym miejscu w siedzibie DW EFRR Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

5. Zamieszczenie dokumentacji konkursowej na stronie internetowej Instytucji Zarzadzajacej
www.rpo-swietokrzyskie.pl, Portalu Funduszy Europejskich nastepuje wedtug ponizszej procedury.
Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/1l niezwtocznie po zatwierdzeniu dokumentacji przez

Zarzad Wojewddztwa przesyta jg drogg elektroniczng do Kierownika Oddziatu DPR - lll, ktéry zleca



wyznaczonemu pracownikowi zamieszczenie tych dokumentéw (ogtoszenie konkursowe, regulamin
konkursu wraz z zatgcznikami) na stronie internetowej oraz portalu.

6. Do czasu rozstrzygniecia konkursu Instytucja Zarzgdzajgca nie moze zmieniaé regulaminu
konkursu w sposdb skutkujgcy nieréwnym traktowaniem wnioskodawcéw. Nie dotyczy sytuacji, jezeli
koniecznos$¢ dokonania zmiany wynika z odrebnych przepisow.

7. IZ RPOWS podaje do publicznej wiadomosci, w szczegdlnosci na swojej stronie internetowej
oraz na Portalu Funduszy Europejskich, regulamin konkursu oraz jego zmiany, wraz z ich
uzasadnieniem, oraz termin, od ktdrego sg stosowane.

8. W trakcie trwania naboru projektéw w ramach konkursu, pracownik Oddziatu Zarzadzania
RPO DPR na biezgco zamieszcza na stronie internetowej

www.rpo-$swietokrzyskie.pl odpowiedzi na pytania dotyczgce konkursu.

6.11.2.1 Procedura przyjmowania wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPOWS na lata
2014-2020
1. Na | etapie konkursu Beneficjent sktada wniosek o dofinansowanie w formie papierowej (dwa

oryginaty) i elektronicznej (e-Generator ) wraz z wymaganymi na tym etapie zatgcznikami
sporzgdzone zgodnie z Regulaminem Konkursu do Sekretariatu Naboru Wnioskéw dla osi
priorytetowych 1, 2, 3, 7 (Oddziat Wdrazania Projektow II) lub Sekretariatu Naboru Wnioskéw dla osi
priorytetowych 4, 5, 6 (Oddziat Wdrazania Projektow I) Il etap konkursu polega na przedtozeniu przez
Beneficjenta aktualizacji wniosku w formie papierowej (dwa oryginaty) i elektronicznej (e-Generator)
wraz

z wymaganymi na tym etapie zatgcznikami potwierdzajgcymi gotowos¢ Beneficjenta do realizacji
inwestycji.

2. Pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/1l przyjmujgcy wniosek sprawdza zgodnos$¢ sumy
kontrolnej wersji papierowej z wersjg elektroniczng i dokonuje na biezgco wpisu zgodnie z zasadami
w systemie kancelaryjnym (wzdr formularza rejestru kancelaryjnego stanowi zatgcznik nr EFRR.I-11.1),

odnotowujac:

. numer wniosku,

o date wptywu,

. nr dziatania,

o tytut projektu,

o nazwe Beneficjenta.

Kazdy z papierowych egzemplarzy wniosku zostaje opieczetowany przez pracownika Oddziatu z
podaniem daty wptywu, numeru wniosku oraz podpisem osoby przyjmujgcej. Beneficjent otrzymuje



potwierdzenie ztozenia wniosku na przedtozonym przez siebie piSmie, badz w przypadku jego braku,
na specjalnie przygotowanym przez Oddziat Wdrazania Projektéw I/1l formularzu wptywu.

3. W przypadku wystepowania réznych sum kontrolnych wniosek zostaje zarejestrowany
w systemie kancelaryjnym bez nadania numeru w systemie LSI.

4. Data wptywu wniosku jest datg dostarczenia wersji papierowej wniosku do Sekretariatu
Naboru Wnioskow.

5. Po zakonczeniu naboru wnioskéw po | etapie konkursu w terminie do 5 dni roboczych,
Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/11 bgdZ upowazniony przez niego pracownik przekazuje
droga mailowa do Kierownika Oddziatu DPR — lll informacje dotyczaca:

. liczby projektow zgtoszonych w danym dziataniu lub w ramach danego typu projektéw,

. tacznej kwoty, na jaka opiewaja ztozone projekty w podziale na dziatania lub typy projektow
(w tym srodki z EFRR).

6. Pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/1l przyjmujgcy wniosek wraz z zatgcznikami na Il
etapie konkursu sprawdza zgodnos$¢ sumy kontrolnej wersji papierowej z wersjg elektroniczng i
dokonuje na biezgco wpisu zgodnie z zasadami w systemie kancelaryjnym (wzdér formularza rejestru
kancelaryjnego stanowi zatgczniki nr EFRR.I-1l.1), odnotowuja date wptywu wersji papierowej. Kazdy z
papierowych egzemplarzy wniosku zostaje opieczetowany przez pracownika z podaniem daty
wptywu, numeru wniosku (z dopiskiem Il etap konkursu) oraz podpisem osoby przyjmujacej.
Beneficjent otrzymuje potwierdzenie ztozenia wniosku wraz z zatgcznikami na przedtozonym przez
siebie pismie, bagdz w przypadku jego braku, na specjalnie przygotowanym przez Oddziat Wdrazania
Projektéw I/1l formularzu wptywu.

6.11.2.2 Procedura powotania Komisji Oceny Projektéw w ramach RPOWS na lata 2014-2020
w DW EFRR
1. Zarzad Wojewddztwa Uchwatg powotuje Komisje Oceny Projektow (KOP) na caty okres

realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020
oraz okresla regulamin jej pracy. KOP prowadzi ocene formalng projektéw (KOP Ocena Formalna I/11)
oraz ocene merytoryczng (KOP Ocena Merytoryczna).

2. Przewodniczgcym KOP jest Dyrektor DW EFRR. Prace KOP okresla Regulamin KOP.

3. Przewodniczacy KOP odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

a) zgodno$¢ pracy KOP z regulaminem konkursu i regulaminem KOP;

b) sprawne funkcjonowanie KOP;

c) zatwierdzanie protokotéw z pracy KOP;

d) przeciwdziatanie prébom ingerowania z zewngatrz w dokonywang ocene przez osoby i

podmioty niebiorgce w niej udziatu.



6.11.2.3 Procedura powotania Komisji Oceny Projektéw w DW EFS w ramach RPOWS na lata
2014-2020:

1. Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego Uchwata powotuje Komisje Oceny Projektéw
w Departamencie Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Przewodniczgcym KOP jest Kierownik Oddziatu Oceny Projektéw. Prace Komisji okresla
Regulamin KOP.

6.11.2.4 Procedura opracowania i aktualizacji rocznych Planéw Dziatania

1. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestow sporzgdza informacje dotyczaca
opracowania Planu Dziatania na dany rok dla Osi priorytetowej 10 RPOWS w terminie wskazanym
przez DW EFS i przesyfa drogg elektroniczng do IP - Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.

2. Pracownicy Zespotu ds. dokumentacji i protestéw przygotowuja Plany Dziatania na dany rok
dla Osi Priorytetowej 8 i 9.

3. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestow weryfikuje Plan dziatania dla Osi
Priorytetowej 10. i drogg elektroniczng przekazuje uwagi do IP.

4, Po uwzglednieniu uwag IP WUP przekazuje ostateczng wersje dokumentu do DW EFS
w celu zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa.

5. Pracownicy Zespotu ds. dokumentacji i protestéw opracowujg ostateczng wersje Planow
Dziatania wraz z projektem Uchwaty i wnioskiem na Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego - zgodnie
z procedurg zatwierdzania dokumentéw przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego - zawartg w
pkt 6.3 niniejszej instrukcji.

6. Koordynator Zespotu ds. dokumentacji i protestow parafuje przedmiotowe dokumenty

i przekazuje je do akceptacji Kierownika Oddziatu Strategii, a nastepnie Dyrektora/Z-cy Dyrektora DW
EFS w celu akceptacji.



7. Po akceptacji przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego pracownik Zespotu

ds. dokumentacji i protestéw przekazuje drogg elektroniczng informacje o zatwierdzeniu Planéw
Dziatania dla Osi Priorytetowej 10 wraz z uchwatg do IP WUP.

8. Nastepnie Plany Dziatania dla wszystkich Osi Priorytetowych zostajg przekazane do publikacji
na stronie internetowej www.2014-2020. rpo-swietokrzyskie.pl.

9. W przypadku aktualizacji Planéw Dziatania na dany rok (wynikajgcej m. in. ze zmiany
harmonogramu, SZOOP, kryteriéw wyboru projektow itp.) pracownicy Zespotu

ds. dokumentacji i protestéw opracowujg projekt zmiany dla Osi Priorytetowej 8 i 9 oraz weryfikujg
projekt aktualizacji dla Osi Priorytetowej 10, przekazany drogg elektroniczng przez IP WUP.

10. Powtdrzenie punktow od 3 do 8.

6.12  Wybor projektéw w trybie konkursowym

6.12.1 Wybor projektdow w trybie konkursowym w DW EFS

Oddziat Oceny Projektdw przeprowadza odrebnie ocene formalng i merytoryczng ztozonych
whnioskéw o dofinansowanie zgodnie z kryteriami okreslonymi w Regulaminie danego konkursu.

Oddziat Oceny Projektdw zamieszcza na stronie internetowe]j planowany harmonogram
przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytorycznej w terminie do 14 dni roboczych od
zakonczenia naboru wnioskow.

1. Cztonkowie KOP przed przystgpieniem do oceny sg zobligowani do podpisania deklaracji
poufnosci i oswiadczenia o bezstronnosci w odniesieniu do ocenianego przez siebie wniosku.

2. Oddziat Oceny Projektéw przeprowadza weryfikacje zgtoszonych wnioskéw

pod katem wymogdw formalnych. Niespetnienie wymogdw formalnych



(nie powodujacych zmiany sumy kontrolnej wniosku) skutkuje jednorazowym wezwaniem
beneficjenta do uzupetnienia brakéw formalnych lub oczywistych omytek

w terminie 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji (dopuszcza sie mozliwos¢ wystania
pisma drogg elektroniczng).

3. W przypadku braku uzupetnienia bgdz poprawy wniosek o dofinansowanie nie bedzie
rozpatrywany, a w konsekwencji nie zostanie dopuszczony do oceny.

4. Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o Karte oceny formalnej wniosku

o dofinansowanie projektu konkursowego w ramach RPOWS na lata 2014-2020, stanowiacg zatacznik
nr EFS.I1.1. Zgodnie z zasadg dwéch par oczu oceniony wniosek wraz z kartg oceny formalnej, jest
weryfikowany i zatwierdzany przez Kierownika w Oddziale Oceny Projektéw. Oddziat Oceny
Projektow przygotowuje informacje na temat projektow, ktore spetnity kryteria formalne i zostaty
zakwalifikowane do oceny merytorycznej. Informacja ta jest zamieszczana na stronie internetowej. W
przypadku Poddziatan dedykowanych ZIT KOF réwniez na stronie internetowej IP ZIT.

5. Do beneficjentow, ktérych wnioski, nie spetnity kryteriow formalnych Oddziat Oceny
Projektdw przesyta pisma z podaniem przyczyny odrzucenia oraz informacjg

o mozliwosci ztozenia protestu w terminie 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma
(dopuszcza sie mozliwos¢ wystania pisma drogg elektroniczng).

6. Pracownicy Oddziatu Oceny Projektéw przeprowadzajg ocene merytoryczng projektu

w oparciu o Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego w ramach
RPOWS na lata 2014-2020, stanowigcg zatgcznik nr EFS.11.2.

7. Ocena merytoryczna projektéw prowadzona jest przez dwéch losowo wybranych
pracownikow Oddziatu Oceny Projektéw/cztonkéw Komisji Oceny Projektéw lub eksperta/ekspertow,
powotanego/powotanych zgodnie z Wytycznymi w zakresie trybdw wyboru projektéw oraz
Procedurg naboru kandydatéw na ekspertéw i prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertéw
RPOWS na lata 2014-2020. Dla konkurséw dedykowanych dla IP ZIT w sktad KOP, moga wchodzi¢
pracownicy IP ZIT, badz wskazani przez IP ZIT eksperci.

8. W przypadku Poddziatan dedykowanych Zintegrowanym Inwestycjom Terytorialnym

na Kieleckim Obszarze Funkcjonalnym (zwanym dalej ZIT KOF) weryfikacja rozpoczyna sie od
sprawdzenia stopnia zgodnosci projektu ze Strategig ZIT KOF, zgodnie

z kryteriami. Oceny tej dokonujg pracownicy IP ZIT badZ wskazani przez nig eksperci na odrebne;j
Karcie Oceny. W przypadku pozytywnej oceny (uzyskania minimum 60% punktéw w poszczegdlnych
punktach oceny merytorycznej w czesci A Karty Oceny) projekt przechodzi do dalszej oceny
merytorycznej.

W przypadku niespetnienia kryteriéw zgodnosci ze Strategig ZIT KOF i nieuzyskania wymaganego
minimum punktowego nastepuje odrzucenie projektu. IOK przekazuje niezwtocznie wnioskodawcy
pisemng informacje (dopuszcza sie mozliwosé wystania pisma drogg elektroniczng) o zakoriczeniu
oceny projektu oraz o jego negatywnej ocenie wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia protestu
w terminie 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma.



9. W Oddziale Oceny Projektéw sporzadzana jest wstepna lista ocenionych projektow
z uwzglednieniem oceny warunkowej oraz negocjacji przeprowadzonych zgodnie
z pkt. 6.12.1.1.

10. Po zakonczeniu oceny merytorycznej przez KOP wszystkich wnioskéw w ramach danego
naboru sekretarz Komisji Oceny Projektédw dokonuje weryfikacji kompletnosci dokumentacji
sporzgdzonej przez cztonkéw KOP i przygotowuje protokédt z prac KOP. Protokdt podpisuje sekretarz
oraz przewodniczgcy KOP, badz jego Z-ca i przekazuje do akceptacji do Dyrektora DW EFS lub jego Z-
cy. Nastepnie zaakceptowany protokét zostaje zarchiwizowany w Oddziale Oceny Projektow.

11. Sporzgdzone Listy ocenionych projektéw (zgodnie z art. 44 ust.4 oraz art. 46 ust 4 ustawy)
zostajg parafowane przez Kierownika Oddziatu Oceny Projektéw i przekazane do akceptacji przez
Dyrektora DW EFS, badz jego Z-cy i w drodze Uchwaty zatwierdzane przez Zarzagd Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

12. W przypadku projektéw dedykowanych ZIT KOF Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFS
przekazuje listy ocenionych projektow Prezydentowi Miasta Kielce celem zatwierdzenia, a nastepnie
Zarzadowi Wojewddztwa Swietokrzyskiego celem ostatecznego zatwierdzenia listy Uchwata Zarzadu.

13. Pracownik Oddziatu Oceny Projektéw przygotowuje wniosek i Uchwate na Zarzad
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, celem ostatecznego zatwierdzenia list w drodze Uchwaty.

14, Oddziat Oceny Projektédw po zatwierdzeniu dokumentéw przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego zamieszcza na stronie internetowej oraz na portalu Liste ocenionych projektéw
(zgodnie z art. 46 ust. 4 ustawy) z wyrdznieniem projektéw wybranych do dofinansowania w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygniecia konkursu. IOK zamieszcza na stronie internetowej sktad
KOP z wyrdznieniem Przewodniczgcego

i Sekretarza KOP.

15. Po zakonczeniu oceny merytorycznej projektdw, w oparciu o zatwierdzong Liste ocenionych
projektéw 10K przekazuje niezwtocznie wnioskodawcy pisemng informacje

o zakonczeniu oceny jego projektu oraz o:
o Pozytywnej ocenie projektu i wybraniu go do dofinansowania,
o Negatywnej ocenie projektu w przypadku, gdy:

a) Projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktdw lub nie spetnit kryteriow wyboru projektéw, na
skutek czego nie moze byé wybrany do dofinansowania;

b) Projekt uzyskat wymagang liczbe punktéw lub spetnit kryteria wyboru projektéw, jednak kwota
przeznaczona na dofinansowanie projektdw w konkursie nie wystarcza na wybranie go do
dofinansowania.



6.12.1.1 Wybér projektow w trybie konkursowym — negocjacje

1. Whioski, ktore w trakcie oceny merytorycznej uzyskaty ocene warunkowa kierowane sg do
negocjacji.
2. Beneficjent w terminie wyznaczonym w przestanym do niego pismie dotyczacym oceny

merytorycznej i mozliwosci podjecia negocjacji przekazuje do I0K informacje

o akceptacji lub tez braku akceptacji warunkow okreslonych przez KOP badz przedstawia stosowne
wyjasnienia, jezeli zostat wezwany do ich ztozenia.

3. Pracownik Oddziatu Oceny Projektéw ustala termin negocjacji. Projektodawca

w terminie 5 dni kalendarzowych przekazuje do IOK informacje o akceptacji lub tez braku akceptacji
warunkow okreslonych przez KOP lub przedstawia stosowane wyjasnienia, jezeli o takie zostat
wezwany. W trakcie negocjacji Projektodawca moze przyja¢ warunki przedstawione przez KOP lub
ztozy¢ wymagane wyjasnienia, co bedzie skutkowato pozytywng oceng wniosku, ktérego ostateczny
wynik oceny zawieraé bedzie punkty przyznane za warunkowe spetnienie kryterium lub nie przyjac¢
warunkow przedstawionych przez KOP, co bedzie skutkowato pozytywng oceng wniosku

o dofinansowanie, ale ostateczny wynik punktowy zostanie pomniejszony o liczbe punktéw
przyznanych za warunkowe spetnienie kryterium. IOK moze nie przyjgé wyjasnien (uzasadniajac
swojg decyzje) przedstawionych przez Projektodawce, co bedzie skutkowato pozytywng oceng
whniosku o dofinansowanie, ktérego ostateczny wynik punktowy zostanie pomniejszony o liczbe
punktéw przyznanych za warunkowe spetnienie kryterium.

4. Pracownik Oddziatu Oceny Projektéw sporzadza protokét z przeprowadzonych negocjacji
uwzgledniajgcy ustalenia dotyczace ostatecznego ksztattu projektu, ktéry zostaje podpisany przez
obie strony.

5. Projektodawca w terminie 7 dni kalendarzowych przesyta elektronicznie poprawiony wniosek
o dofinansowanie oraz sktada wniosek w wersji papierowej celem ponownej weryfikacji pod katem
zgodnosci z wersjg pierwotna jak i protokotem z negocjacji.

6. Pozytywna opinia z weryfikacji projektu prowadzi do nastepnego etapu wyboru projektéw
konkursowych.
7. Negatywna opinia z weryfikacji projektu skutkuje uznaniem warunkowo przyznanych

kryteridw merytorycznych za niespetnione i przyznaniem mniejszej liczby punktéw, wskazanej przez
oceniajacych w kartach oceny.

6.12.2 Ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPOWS na lata

2014-2020 w DW EFRR



1. Przed przystgpieniem do oceny formalnej pracownicy Oddziatu Wdrazania Projektéw I/l
dokonujg weryfikacji wymogdéw formalnych w oparciu o Karte weryfikacji wymogdéw formalnych
whniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach osi priorytetowych

1-7 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 na
zasadzie ,dwdch par oczu”.

2. W trakcie oceny dokonywane jest badanie Wnioskodawcow pod katem wystepowania ich w
rejestrze podmiotéw wykluczonych, ktére dokonywane jest 2 krotnie:

. w trakcie trwania naboru wnioskéw oraz w trakcie oceny projektow,

. przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

Wyznaczony pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow I/1l sporzgdza wniosek

o udostepnienie informacji nt. podmiotéw wykluczonych i przesyta do Ministerstwa Finansow.
Whiosek przekazywany jest do Kierownika Oddziatu, a nastepnie do Dyrektora lub Z-cy Dyrektora
Departamentu w celu podpisania.

3. W przypadku stwierdzenia niedopetnienia przez Wnioskodawce wymogdw formalnych,
pracownicy Oddziatu Wdrazania Projektéw I/Il wzywajg Wnioskodawce do uzupetnienia brakow
formalnych w terminie nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych pod rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia.

4. Przed przystgpieniem do oceny projektéw Cztonkowie KOP sg zobowigzani do zapoznania sie
z dokumentacja konkursowa

5. Projekty, ktére pozytywnie przeszty weryfikacje wymogdw formalnych podlegajg ocenie
formalnej. Ocena dokonywana jest przez KOP — ocena formalna /Il zgodnie z kryteriami formalnymi
zatwierdzonymi przez KM RPOWS po wczeéniejszym podpisaniu przez oceniajgcych Deklaracji
poufnosci i Oswiadczenia o bezstronnosci.

6. W?z6r karty oceny formalnej (lista sprawdzajgca) stanowi zatgcznik nr EFRR.I-11.20 do niniejszej
IW. Wzdr karty moze podlega¢ modyfikacji w zaleznosci od specyfiki danego konkursu i kazdorazowo
jest zatwierdzany wraz z dokumentacjg konkursowa przez Instytucje Ogtaszajacg Konkurs.

7. Weryfikacja wymogdw formalnych oraz ocena formalna prowadzona jest w terminie nie
dtuzszym niz 60 dni roboczych liczonych:

a) od daty zakoniczenia danego naboru (I etap konkursu zamknietego oraz konkurs
jednoetapowy)
b) od dnia ztozenia pozostatej dokumentacji projektowej do wniosku (Il etap konkursu).

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé¢ wydtuzony. Decyzje

o przedtuzeniu terminu oceny formalnej na | etapie konkursu podejmuje Marszatek
Wojewddztwa/Cztonek Zarzadu nadzorujgcy prace DW EFRR. Informacja



o przedtuzeniu terminu oceny formalnej podawana jest do publicznej wiadomosci w taki sam sposdb
jak nastgpito ogtoszenie o konkursie. Termin przeprowadzenia oceny formalnej na Il etapie konkursu
wydtuza sie o kolejne 30 dni robocze, gdy do przeprowadzenia petnej oceny formalnej projektu
konieczne jest uzyskanie dodatkowych informacji, bgdz korekta dokumentow.

8. Ocena formalna wnioskow dokonywana jest zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu” na karcie
oceny formalnej wraz z podaniem terminu dokonania oceny i nadaniem odpowiedniego statusu
whniosku. Po dokonaniu oceny cztonkowie KOP podpisujg sie pod kartg oceny formalnej. W zaleznosci
od wynikéw dokonanej oceny formalnej i nadanego statusu podejmowana jest decyzja o:

. przekazaniu wniosku do KOP - Ocena Merytoryczna (w przypadku gdy wniosek spetnia
wszystkie kryteria formalne),

. odrzuceniu wniosku ze wzgledu na negatywna ocene formalna.

9. W przypadku stwierdzenia potrzeby uzupetnienia lub poprawy wniosku, KOP - ocena
formalna I/Il przygotowuje stosowne pismo do Wnioskodawcy, wskazujgce btedy i braki we wniosku,
ktore wymagaja korekty lub uzupetnienia. Pismo podpisywane jest przez Przewodniczgcego KOP,
ktérym jest Dyrektor DW EFRR.

10. Na uzupetnienie lub poprawe wnioskéw wyznacza sie Wnioskodawcy termin nie dtuzszy niz
14 dni kalendarzowych od daty doreczenia pisma o uzupetnienie lub poprawe wniosku. Jezeli w
wyznaczonym terminie uzupetniony lub poprawiony wniosek nie zostanie dostarczony, zostanie
dostarczony po wyznaczonym terminie lub wskazany btgd nie zostanie wtasciwie poprawiony,
whniosek uzyskuje negatywng ocene. Jesli w opinii wnioskodawcy dokonanie poprawy wskazanej
przez oceniajgcych jest niemozliwe, konieczne jest pisemne odniesienie sie do kazdego takiego
przypadku.

11. Uzupetnieniu lub poprawie mogg podlegaé wytgcznie elementy wskazane do poprawy lub
uzupetnienia przez oceniajgcych, chyba, ze wprowadzane zgodnie z uwagami KOP-ocena formalna I/II
zmiany implikujg kolejne, nalezy je woéwczas wprowadzi¢ do wniosku oraz poinformowac o tym fakcie
Instytucje Organizujgca Konkurs. Jesli Beneficjent zauwazy we wniosku inne btedy formalne,
poprawia je sktadajac jednoczesnie w pismie stosowne wyjasnienia. Natomiast w przypadku
wprowadzenia do wniosku dodatkowych nieuzasadnionych zmian, bgdz zmian, ktére prowadzg do
istotnej modyfikacji projektu, wniosek uzyskuje negatywng ocene.

12. Po zakonczeniu oceny formalnej Sekretarz KOP - ocena formalna I/1l przygotowuje

w terminie 5 dni roboczych protokét z oceny zawierajgcy miedzy innymi:

. informacje o regulaminie konkursu i jego zmianach, zawierajace co najmniej date
zatwierdzenia regulaminu oraz jego zmiany (o ile dotyczy);

o skrétowy opis dziatan przeprowadzonych przez KOP — ocena formalna

z wyszczegolnieniem termindéw i formy podejmowanych dziatan, podjetych decyzji oraz
ewentualnych zdarzen niestandardowych, w tym w szczegdlnosci nieprawidtowosci przebiegu prac
KOP lub ujawnienia watpliwosci co do bezstronnosci oceniajgcych;



. liste projektéw, ktore wptynety w trakcie naboru, zawierajgca: nazwe Wnioskodawcy tytut
projektu, kwote catkowitg projektu oraz wnioskowang kwote dotacji,

o liste projektéw, ktore przeszty pozytywnie ocene formalng, zawierajgca: nazwe
Whioskodawcy, tytut projektu, kwote catkowitg projektu oraz wnioskowang kwote dotacji,

. liste projektéw, ktdre przeszty negatywnie ocene formalng, zawierajgca: nazwe Beneficjenta,
tytut projektu, kwote catkowity projektu oraz wnioskowang kwote dotacji,

. wskazanie miejsca przechowywania dokumentacji zwigzanej z oceng projektéw (karty oceny
projektéw, deklaracje o poufnosci i oswiadczenia o bezstronnosci, itp.)

13. Przewodniczacy KOP zatwierdza protokot z KOP - ocena formalna I/1l wraz

z zatgcznikami. Wnioski, ktére pozytywnie przeszty ocene formalng, wraz z kopig protokotu z oceny
formalnej, przekazywane sg za protokotem zdawczo — odbiorczym do KOP — Ocena Merytoryczna.

14, Projekty, ktére pozytywnie przeszty ocene formalng rejestrowane sg w SL2014 zgodnie

z ,,Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej
na lata 2014-2020” w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia zakonczenia oceny w ramach danego
konkursu.

15. Jezeli projekt na Il etapie konkursu nie moze zostaé z pewnych przyczyn przekazany

do oceny merytorycznej (np. w zwigzku ze stwierdzeniem na ocenie formalnej braku wszystkich
niezbednych decyzji i pozwolen), ocena formalna takiego wniosku moze zosta¢ wstrzymana po
uzyskaniu zgody Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DW EFRR do czasu dostarczenia przez Beneficjenta
wszystkich brakujgcych dokumentéw i wyjasnien. Stosowne pismo jest wysytane do Beneficjenta.

16. Projekty spetniajgce kryteria formalne po Il etapie konkursu sg przekazywane sukcesywnie do
KOP — Ocena Merytoryczna za protokotem zdawczo - odbiorczym.

17. KOP — ocena formalna I/Il informuje wnioskodawcéw o wynikach przeprowadzonej oceny
formalnej na kazdym etapie oceny. W przypadku negatywnej oceny, konieczne jest podanie
uzasadnienia decyzji o odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych, a takze poinformowanie
Beneficjenta o mozliwosci wniesienia protestu w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia
informacji o wynikach oceny. Informacja dotyczgca mozliwosci wniesienia protestu przez
Beneficjenta powinna zawiera¢ podstawowe zasady dotyczgce jego ztozenia lub wskazywad
jednoznacznie dokument, ktory jasno te zasady okresla oraz pouczaé o okolicznosciach
powodujgcych pozostawienie protestu bez rozpatrzenia. Wniesiony protest powinien zawieraé
elementy zgodne z trybem okreslonym w Ustawie wdrozeniowej. W przypadku, gdy kwota
przeznaczona

na dofinansowanie projektow w konkursie nie wystarcza na wybranie projektu

do dofinansowania, okolicznos¢ ta nie moze stanowic wytgcznej przestanki do wniesienia protestu.



6.12.3 Procedura postepowania z wnioskami o dofinansowanie w ramach RPOWS na lata 2014-2020
w trakcie oceny merytorycznej w DW EFRR

1. Ocena merytoryczna w trybie konkursowym w zalezno$ci od typu projektu moze by¢ jedno
lub dwu etapowa i dokonywana jest przez Komisje Oceny Projektow Ocena Merytoryczna (KOP-OM).

2. W sktad KOP-OM wchodzg pracownicy DW EFRR, inni pracownicy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz pracownicy wojewddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych powotani Uchwatg Zarzadu Wojewédztwa.

W skfad KOP-OM mogg wchodzié eksperci o ktérych mowa w art. 49 Ustawy wdrozeniowe;.

3. Ocena projektow prowadzona jest w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet
Monitorujgcy RPOWS na lata 2014-2020. Na | etapie konkursu ocena przeprowadzana jest w oparciu
o kryteria dopuszczajgce ogdlne i sektorowe oraz punktowe. Natomiast na Il etapie konkursu ocena
dokonywana jest w oparciu o kryteria dopuszczajgce ogdlne

i sektorowe.

4. Ogdlny Wzér karty oceny merytorycznej stanowi zatgcznik nr EFRR.11I.1 do niniejszej
Instrukcji. Wzér karty dla poszczegdlnych dziatan bedzie zawierat obowigzujgce kryteria przyjete
przez Komitet Monitorujgcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020 i kazdorazowo bedzie zatwierdzany wraz

z dokumentacjg konkursowa przez Instytucje Organizujgcg Konkurs.

5. Przed przystgpieniem do oceny merytorycznej wnioskédw o dofinansowanie w konkursie
wszystkie osoby uczestniczgce w tym procesie zobowigzane sg do podpisania Deklaracji o poufnosci.
Dodatkowo osoby dokonujace oceny zobligowane sg do podpisania oswiadczenia o bezstronnosci w
odniesieniu do kazdego ocenianego przez siebie projektu.

6. Przewodniczgcy KOP lub osoba przez niego wskazana, wybiera sposrdd cztonkéw KOP-OM
Zespoty Oceniajgce. Dobdr projektdw do zespotéw oceniajgcych odbywa sie losowo.

7. Ocena spetniania kazdego z kryteriow jest przeprowadzana, przez co najmniej dwdch
cztonkéw KOP-OM. Prowadzenie oceny spetfniania kryteriow moze w szczegdlnosci przyjac¢ forme
przeprowadzenia niezaleznej oceny danego projektu, przez co najmniej dwdch cztonkéw KOP-OM lub
wspblng ocene danego projektu, podczas ktérej projekt moze byé poréwnywany z innymi projektami
w ramach danego konkursu.

8. Wspdlna ocena projektu moze dotyczy¢ w szczegdlnosci sytuacji dazenia do osiggniecia
konsensusu majgcego na celu usuniecie ewentualnych rozbieznosci w ocenie projektu.

9. Kazdy projekt w trybie konkursowym w pierwszej kolejnosci poddawany jest ocenie pod
katem spetniania kryteriow dopuszczajgcych (ogdlnych i sektorowych). Wynikiem takiej oceny jest
spetnienie (TAK) lub niespetnienie (NIE) danego kryterium. Niespetnienie co najmniej jednego z
kryteriéw dopuszczajgcych powoduje odrzucenie projektu.

W przypadku nie osiggniecia konsensusu w ocenie kryteriéw dopuszczajgcych, wybierany jest
dodatkowy cztonek zespotu oceniajacego, ktérego ocena jest rozstrzygajaca.



10. Projekty, ktére na | etapie konkursu spetnity wszystkie kryteria dopuszczajgce poddawane sg
nastepnie ocenie prowadzonej w oparciu o kryteria punktowe.

11. Ocena punktowa projektu jest srednig arytmetyczng dokonanych ocen.

W przypadku, gdy réznica pomiedzy sumami punktow przyznanych dla projektu przez oceniajgcych
przekracza liczbe punktéw stanowigcych 30% maksymalnej mozliwej do uzyskania, oceny projektu
dokonuje dodatkowy cztonek zespotu oceniajgcego. Ostateczna ocena jest srednig wszystkich ocen
projektu, zaokraglajac jg do 2 miejsc po przecinku zgodnie z zasadami matematycznymi.

12. W przypadku kryteridéw oceny punktowej, dla ktérych wczesniej nie okreslono szczegétowych
przedziatéw liczbowych dla podanej skali punktowej system oceny danego kryterium zostanie
doprecyzowany po zamknieciu rundy aplikacyjnej na podstawie danych zawartych we wnioskach
aplikacyjnych. Okreslone zostang przedziaty liczbowe i przypisana im zostanie punktacja. Przedziaty
liczbowe z pierwszej rundy aplikacyjnej bedg obowigzujgce w kolejnych naborach (o ile
funkcjonowadé bedzie lista rezerwowa projektéw z poprzednich naboréw).

13. Ocena merytoryczna dla:

a) | etapu konkursu prowadzona jest w terminie do 60 dni roboczych liczgc od dnia
nastepujgcego po dniu przekazania wszystkich projektéw, ktdre pozytywnie przeszty ocene formalng
w ramach danego konkursu przez KOP-OF I/1l. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac
wydtuzony. Decyzje o przedtuzeniu oceny podejmuje Marszatek Wojewddztwa/Cztonek Zarzadu
Wojewddztwa. Informacja

o przedtuzeniu terminu oceny merytorycznej zamieszczana jest na stronie internetowej |0K;

b) Il etapu przeprowadzana jest w terminie do 60 dni roboczych liczgc od dnia nastepujacego po
dniu przekazania pozytywnie ocenionego pod wzgledem formalnym projektu przez KOP-OF I/Il. Gdy
do petnej oceny projektu konieczne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien,
brakujacych/uzupetniajgcych dokumentow, ekspertyz lub opinii, termin przeprowadzenia oceny
wydtuza sie maksymalnie o 60 dni roboczych liczagc od dnia nastepujacego po dniu uzyskania
powyzszych dokumentéw. Termin przeprowadzenia oceny wydtuza sie réwniez maksymalnie o 60 dni
roboczych

w przypadku przekazania projektu do ponownej oceny formalnej, liczac od dnia nastepujgcego po
dniu ponownego przekazania projektu do oceny merytorycznej.

14. Dla projektéow bedacych w trakcie oceny na | lub Il etapie konkursu, co do ktérych zaistnieje
konieczno$¢ przygotowania opinii/ekspertyzy istnieje mozliwos¢ jej zamowienia. W takim przypadku
zespodt oceniajacy przygotowuje pismo do odpowiedniej instytucji/osoby z prosbg o
opinie/ekspertyze, ktdre jest podpisywane przez Dyrektora/ Zastepce Dyrektora DW EFRR. W takiej
sytuacji bieg terminu oceny zostaje zawieszony na okres niezbedny do wyboru wykonawcy
opinii/ekspertyzy, jej wykonania i otrzymania przez IOK. Po otrzymaniu opinii/ekspertyzy zespét
oceniajacy dokonuje oceny.

15. Dla projektédw bedacych w trakcie oceny na Il etapie w uzasadnionych przypadkach

(w szczegdlnosci, gdy niezbedne jest uzyskanie dodatkowych dokumentdéw) istnieje mozliwosc
zawieszenia oceny merytorycznej projektu. Decyzje o zawieszeniu oceny podejmuje
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFRR.



16. Jezeli w trakcie przeprowadzania oceny projektu zespot oceniajgcy stwierdzi btad formalny,
woéwczas Wniosek o dofinansowanie przekazywany jest protokolarnie do

KOP-OF I/Il, gdzie podlega procedurom przewidzianym dla oceny formalnej, a fakt ten
odnotowywany jest w kartach oceny merytorycznej.

17. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy mogg zwrdcié sie do wnioskodawcy

o dokonanie wyjasnien, uzupetnien lub poprawy ocenianego projektu. W takim przypadku zespét
oceniajacy przygotowuje stosowne pismo do wnioskodawcy, ktére zawiera zakres wymaganych
wyjasnien, poprawek lub uzupetnien. Pismo jest podpisywane przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
DW EFRR. Ztozone uzupetnienia nie mogg prowadzic¢ do istotnej modyfikacji projektu, pod rygorem
pozostawienia projektu bez rozpatrzenia.

18. Jezeli w wyznaczonym terminie wnioskodawca nie udzieli odpowiedzi na pismo

DW EFRR lub nie przedtozy wyjasnien, poprawek lub uzupetnien wskazanych w pismie, projekt
oceniany jest na podstawie posiadanej dokumentacji aplikacyjnej.

19. W przypadku stwierdzenia, ze w wyniku oceny merytorycznej projekt nie spetnia
ktéregokolwiek z kryteridw dopuszczajgcych lub nie uzyskat wymaganej minimalnej liczby punktow,
whiosek zostaje odrzucony. Zespo6t Oceniajgcy wyczerpujgco uzasadnia podjetg decyzje.

20. Po zakoriczonej ocenie merytorycznej Sekretarz KOP-OM sporzadza protokdt zawierajgcy
informacje o przebiegu i wynikach oceny merytorycznej projektow wraz

z listg ocenionych projektéw zawierajgcg w odniesieniu do kazdego projektu, co najmniej tytut
projektu, nazwe wnioskodawcy, kwote wnioskowanego dofinansowania, koszt catkowity projektu
oraz wynik oceny. Lista uwzglednia wszystkie projekty oceniane

w danym konkursie i jest uszeregowana w kolejnosci od najwiekszej do najmniejszej liczby
uzyskanych punktéw na ocenie merytoryczne;j.

21. Protokét z oceny merytorycznej wraz z listg ocenionych projektow, o ktérej mowa powyzej
zatwierdzany jest przez Przewodniczgcego KOP, a nastepnie przekazywany do KOP-OF I/11, ktory
sporzadza projekt Uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego w sprawie wyboru do
dofinansowania projektédw, w ramach dostepnych srodkéw finansowych.

22. Rozstrzygniecie konkursu nastepuje poprzez zatwierdzenie przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego listy, o ktdrej mowa w art.44ust.4 Ustawy wdrozeniowe;j.

23. Po zakonczeniu oceny formalnej i merytorycznej Sekretarz KOP-OF I/l przygotowuje protokot
koncowy z prac KOP (sktadajacy sie z protokotu z oceny formalnej i protokotu z oceny merytorycznej),
ktory jest zatwierdzany przez Przewodniczgcego KOP.

Do protokotu koricowego zatgczany jest Regulamin pracy KOP oraz Uchwata Zarzadu
o wyborze projektéw do dofinansowania.

24, Po rozstrzygnieciu konkursu projekty wybrane do dofinansowania przekazywane sg
protokolarnie przez Oddziat Oceny Merytoryczno-Technicznej wraz z wynikiem



i uzasadnieniem oceny merytorycznej do Oddziatu Wdrazania Projektow I/Il, ktéry niezwtocznie
kieruje do wnioskodawcéw pisemng informacje o zakoriczeniu oceny

(wraz z jej wynikiem i uzasadnieniem przekazanym od KOP-OM).

25. W przypadku projektéw ocenionych negatywnie w rozumieniu art. 53 ust. 2 Ustawy
wdrozeniowej KOP-OM informuje o tym wnioskodawcéw niezwtocznie po przyjeciu przez Zarzad
Wojewddztwa Uchwaty dotyczacej wyboru projektéw do dofinansowania

w ramach danego konkursu. Pismo o wyniku oceny, skierowane do wnioskodawcy zawiera petng
informacje o powodach odrzucenia wniosku oraz o mozliwosci wniesienia protestu w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia doreczenia informacji o wynikach oceny. Informacja dotyczgca mozliwosci
whiesienia protestu zawiera podstawowe zasady dotyczgce jego ztozenia lub wskazuje jednoznacznie
dokument, ktéry jasno te zasady okresla oraz poucza o okolicznosciach powodujacych pozostawienie
protestu bez rozpatrzenia. Wniesiony protest zawiera elementy zgodne z trybem okreslonym

w rozdziale 15 Ustawy wdrozeniowej. W przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w konkursie nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania, okolicznos¢ ta nie
moze stanowié wytgcznej przestanki do wniesienia protestu.

26. W przypadku przekazania wniosku przez Oddziat Wdrazania Projektow I/1l do ponownej
weryfikacji zwigzanej z zamiarem wprowadzenia zmian przez wnioskodawce po podpisaniu pre-
umowy/umowy, dokonywana jest ona przez pracownikow Oddziatu Oceny Merytorycznej
Merytoryczno-Technicznej lub innych pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego i dokumentowana protokotem.

W zaleznosci od zakresu tych zmian protokdt moze w szczegdlnosci okresla¢ koniecznosé dokonania
ponownej oceny merytorycznej przedmiotowego projektu. Na etapie weryfikacji, o ktdrej mowa
powyzej mozliwe jest zgdanie od wnioskodawcy dodatkowych wyjasnien i/lub uzupetnien. W
przypadku stwierdzenia w protokole koniecznosci ponownej oceny merytorycznej jej przebieg
odpowiada procedurze przewidzianej dla oceny merytorycznej opisanej w niniejszym rozdziale.

6.13  Tryb odwotawczy IZ RPOWS

1. Procedura odwotawcza znajduje zastosowanie w odniesieniu do projektéw, ktére otrzymaty
negatywng ocene formalng lub merytoryczng; lub ktére znalazty sie na liscie rezerwowej.
Prowadzona jest ona w oparciu o ustawe wdrozeniowg. Wnioskodawcom, ktérych projekty przeszty
pozytywnie wszystkie etapy oceny, ale nie zostaty zakwalifikowane do dofinansowania ze wzgledu na
wyczerpanie puli Srodkéw przewidzianych w ramach danego konkursu i w zwigzku z tym zostaty
umieszczone na liscie rezerwowej, przystuguje prawo protestu od oceny merytorycznej (EFS) lub
merytorycznej (EFRR) projektu.

2. Whnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego w trybie
konkursowym, przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia ztozonego
whiosku w zakresie spetniania kryteriow wyboru projektow.



3. Instytucja Zarzadzajaca RPOWS 2014-2020 przekazuje niezwtocznie Wnioskodawcy pisemng
informacje o zakoriczeniu oceny jego projektu i jej wyniku wraz

z uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktdw otrzymanych przez projekt lub informacji o
spetnieniu albo niespetnieniu kryteriow wyboru projektéw oraz pouczenie

o mozliwosci wniesienia srodka odwotawczego w postaci protestu w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie wdrozeniowej.

4. Negatywng oceng jest ocena w zakresie spetnienia przez projekt kryteriow zatwierdzonych
przez Komitet Monitorujgcy, w ramach ktére;j:

1) projekt nie uzyskat minimum punktowego lub nie spetnit kryteriéw wyboru projektow, na
skutek czego nie moze by¢ zakwalifikowany do dofinansowania lub nie moze zosta¢ skierowany do
kolejnego etapu oceny,

2) projekt uzyskat minimum punktowe lub spetnit kryteria wyboru projektow, umozliwiajgce
zakwalifikowanie go do dofinansowania, jednak dofinansowanie nie jest mozliwe z uwagi na
wyczerpanie Srodkow przeznaczonych na ten cel w ramach konkursu. Wyczerpanie w ramach
konkursu srodkéw nie moze stanowié wytgcznej przestanki wniesienia protestu.

5. W ramach trybu odwotawczego Wnioskodawcy przystuguje prawo ztozenia protestu do
Instytucji Zarzadzajgcej RPOWS 2014-2020 w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia
informacji o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie.

6. Protest powinien zawierac:

1) oznaczenie instytucji wtasciwej do rozpatrzenia protestu;

2) oznaczenie Wnioskodawcy;

3) numer wniosku o dofinansowanie projektu;

4) wskazanie kryteriow wyboru projektéw, z ktérych oceng Wnioskodawca sie nie zgadza, wraz

z uzasadnieniem;

5) wskazanie zarzutdw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli
zdaniem Wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce, wraz

z uzasadnieniem;
6) podpis Wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania,

z zatgczeniem oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do
reprezentowania Wnioskodawcy.

7. Jezeli projekt otrzymat negatywng ocene, o ktérej mowa w pkt. 2, informacja, o ktérej mowa
pkt. 3, zawiera pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach

i w trybie, o ktorych mowa w pkt. 6, okreslajgce:
1) termin do wniesienia protestu;

2) instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;



3) wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w pkt. 6;

8. W przypadku negatywnej oceny formalnej lub merytorycznej projektu
w ramach:
DW EFRR odpowiedzialny pracownik, odpowiednio Oddziatu Wdrazania Projektéw | lub

Oddziatu Wdrazania Projektéw Il lub Oddziatu Oceny Merytoryczno-Technicznej przygotowuje pismo,
w ktdrym zamieszcza uzasadnienie oceny projektu z podaniem otrzymanej punktacji lub informacji o
spetnieniu badz niespetnieniu kryteriow wyboru projektu oraz pouczenie

o mozliwosci wniesienia srodka odwotawczego w postaci protestu w trybie i na zasadach okreslonych
w pkt. 61 7. W ww. piSmie zawarte sg wszystkie btedy formalne lub merytoryczne, powodujgce
negatywng ocene oraz wykluczenie projektu z dalszej procedury konkursowe;j.

DW EFS odpowiedni pracownik Oddziatu Oceny Projektéw DW EFS przygotowuje pismo, w
ktérym zamieszcza uzasadnienie oceny projektu

z podaniem otrzymanej punktacji lub informacji o spetnieniu badz niespetnieniu kryteriéw wyboru
projektu oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia Srodka odwotawczego w postaci protestu w trybie i
na zasadach okreslonych

w pkt. 61 7.W ww. piSmie zawarte sg wszystkie btedy formalne lub merytoryczne, powodujace
negatywng ocene oraz wykluczenie projektu z dalszej procedury konkursowe;.

9. Wyzej wymienione pismo parafowane jest przez Kierownika odpowiedniego Oddziatu oraz
podpisywane przez Dyrektora DW EFRR lub DW EFS badz ich Zastepcéw,

a nastepnie wysytane za potwierdzeniem odbioru do Wnioskodawcy.
10. W ramach systemu realizacji RPOWS 2014-2020 Instytucja Zarzadzajagca RPOWS
2014-2020 przyjeta jednostopniowy przedsgdowy proces odwotawczy.

11. Protest jest rozpatrywany w zaleznosci, czy odwotanie dotyczy oceny formalnej - przez
Oddziat Wdrazania Projektéw | lub Oddziat Wdrazania Projektéw Il w DW EFRR, lub czy odwotanie
dotyczy oceny merytorycznej - przez Oddziat Zarzadzania RPO

w Departamencie Polityki Regionalnej (DPR). W DW EFS protest jest rozpatrywany przez Zespét ds.
dokumentacji i protestéw Oddziatu Strategii. Na poczatku procesu pracownicy podpisujg deklaracje
bezstronnosci i poufnosci. Pracownik odpowiedniego Oddziatu DW EFRR, DW EFS lub DPR sprawdza,
czy protest zostat ztozony w terminie i do wtasciwego Departamentu w Instytucji Zarzadzajgcej
RPOWS.

12. Protest moze zosta¢ wycofany przez Beneficjenta, ktdry go ztozyt. Powinno to nastgpic¢ do
czasu uptywu terminu na jego rozpatrzenie, ewentualnie do czasu wydania rozstrzygniecia w tej
sprawie. Wynikiem skutecznego wycofania protestu jest brak mozliwosci wniesienia przez
Whioskodawce skargi do sadu administracyjnego.

13. Do protestu Wnioskodawca powinien dotgczy¢ egzemplarz wniosku o dofinansowanie (wraz z
catg dokumentacjg), zwréconego Wnioskodawcy na danym etapie negatywnego rozstrzygniecia.



14. W przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego wymogow formalnych, o ktérych mowa w
pkt. 6, lub zawierajgcego oczywiste omyiki, wiasciwa instytucja wzywa Wnioskodawce do jego
uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistych omytek,

w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia.

15. Wezwanie, o ktdrym mowa w pkt. 14 wstrzymuje bieg terminu, o ktdrym mowa pkt. 5

16. Uzupetnienie protestu, o ktérym mowa w pkt. 14, moze nastgpic¢ wytgcznie w odniesieniu do
wymogow formalnych, o ktérych mowa w pkt. 6 ppkt 1-3i 6.

17. Niedopuszczalnym jest, aby po wszczeciu protestu, Wnioskodawca wnosit dodatkowe
dokumenty albo wnosit dodatkowe zarzuty, ktérych nie dotgczyt w trakcie oceny formalnej badz
merytorycznej, a ktdre mogtyby rzutowac na jej wynik.

18. Wszystkie zarzuty Wnioskodawcy, powinny zostac ujete w jednym protescie.
W przypadku, jezeli zdaniem Wnioskodawcy, ocena zostata przeprowadzona niezgodnie
z ktérymkolwiek kryterium oceny, w protescie nalezy wskaza¢ wszystkie te kryteria.

19. W przypadku ztozenia protestu do Instytucji Zarzadzajgcej RPOWS pracownik odpowiedniego
Oddziatu zmienia status Wniosku o dofinansowanie z odrzucony na procedura odwotawcza w LSI.

20. Protest pozostawia sie bez rozpatrzenia, jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktérym
mowa w pkt. 7 zostat wniesiony:

1) po terminie,
2) przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania,
3) bez spetnienia wymogdw okreslonych w pkt.6 ppkt 4,

— o0 czym Whnioskodawca jest niezwtocznie informowany na piSmie przez Instytucje Zarzadzajgca
RPOWS 2014-2020.

21. Instytucja Zarzadzajaca RPOWS 2014-2020 rozpatruje protest, weryfikujac prawidtowosé
oceny projektu w zakresie kryteriéw i zarzutéw, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni kalendarzowych
liczac od dnia jego otrzymania. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy w trakcie
rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertéw, termin rozpatrzenia
protestu moze by¢ przedtuzony,

o czym wiasciwa instytucja zarzadzajgca niezwtocznie informuje na pisSmie Wnioskodawce. Termin na
rozpatrzenie protestu nie moze przekroczyé tgcznie 60 dni.

22. Zgodnie z art. 60 Ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 w rozpatrywaniu protestu,

w weryfikacji, o ktdrej mowa w pkt. 11, a takze w ponownej ocenie, o ktérej mowa



w pkt. 32, nie mogg bra¢ udziatu osoby, ktére byly zaangazowane w przygotowanie projektu lub jego
ocene. Przepis art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego stosuje sie odpowiednio.

23. W Oddziale Wdrazania Projektéw | lub w Oddziale Wdrazania Projektéw Il w DW EFRR
rozpatruje sie odpowiednio protesty od oceny formalnej projektu. Na poczatku procesu pracownicy
podpisujg deklaracje bezstronnosci i poufnosci. W terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia
wptyniecia protestu do DW EFRR przygotowywane jest stanowisko o przywrdceniu projektu do
ponownej oceny formalnej lub podtrzymywane jest pierwotne stanowisko o zasadnosci otrzymania
negatywnej oceny formalnej wraz

z pouczeniem Whnioskodawcy o mozliwosci wniesienia skargi do wojewddzkiego sadu
administracyjnego.

24, W DPR-IIl rozpatrywane sg protesty dotyczgce oceny merytorycznej projektu
wspotfinansowanego z EFRR. Oddziat Oceny Merytoryczno-Technicznej w DW EFRR po pisemny
whniosek DPR przekazuje do DPR-III catos¢ dokumentacji projektowej wraz

z kopiami dokumentacji z przeprowadzonej oceny przez KOP-OM.
25. Pracownicy DPR-Ill dokonujg analizy protestu w terminie 30 dni kalendarzowych

od dnia otrzymania dokumentacji z DW EFRR przy zachowaniu zasady ,,dwéch par oczu”.
Jednoczesnie na poczatku procesu pracownicy podpisujg deklaracje bezstronnosci

i poufnosci. Informacja o wyniku rozpatrzenia protestu zostaje przekazana Wnioskodawcy na pismie
niezwtocznie po rozpatrzenia protestu.

o W przypadku uznania protestu za zasadny Departament Polityki Regionalnej zwraca sie za
pismem, do ktdrego zataczona jest dokumentacja projektowa, do DW EFRR

o skierowanie projektu do wtasciwego etapu oceny albo umieszczenie go na liscie projektéow
wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, o czym
niezwtocznie informujgc o tym Whnioskodawce.

o W przypadku uznania protestu za niezasadny, Departament Polityki Regionalnej informuje
Whioskodawece o przystugujagcym mu prawie ztozenia skargi do wojewddzkiego sadu
administracyjnego. Pismo ww. sprawie przygotowuje pracownik DPR-III, ktére nastepnie parafowane
jest przez Kierownika Oddziatu

i podpisywane jest przez Dyrektora bgdz Zastepce Dyrektora DPR. Wraz z pismem do Wnioskodawcy
przesyfany jest jeden egzemplarz kopii dokumentacji projektowej. Kopia pisma przekazywana jest
réwniez do wiadomosci Dyrektora/Zastepcy

DW EFRR.

26. W Zespole ds. dokumentacji i protestéw DW EFS rozpatrywane sg protesty dotyczgce oceny
formalnej i merytorycznej projektu wspotfinansowanego z EFS. Odpowiedni pracownik Zespotu ds.
dokumentacji i protestéw sprawdza czy protest zostat ztozony w terminie i do wtasciwej instytucji.
Protest rozpatrywany jest pod wzgledem formalnym lub merytorycznym w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia wptyniecia protestu do DW EFS.



27. Pracownik DW EFS przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o rozstrzygnieciu
protestu tj.:
odpowiednio:

. jesli zostata podjeta decyzja uwzgledniajgca protest, wniosek objety protestem przekazywany
jest do ponownej oceny (formalnej lub merytorycznej),

w zaleznosci od tego, ktorej fazy dany protest dotyczyt. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i
protestéw przekazuje informacje o rozstrzygnieciu

protestu dotyczgcego oceny formalne lub merytorycznej do Przewodniczgcego KOP. Po dokonaniu
ponownej oceny (formalnej — w terminie 14 dni od daty wydania rozstrzygniecia/ merytorycznej — w
terminie 30 dni od daty wydania rozstrzygniecia), beneficjent jest informowany o jej wyniku;

. jesli protest nie zostat uwzgledniony do Projektodawcy przekazywane jest pismo zawierajgce
rozstrzygniecie wraz z uzasadnieniem oraz pouczenie,

o mozliwosci wniesienia skargi do sadu administracyjnego zgodnie

z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi;

. pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéw przekazuje informacje
o decyzji IOK w sprawie rozstrzygniecia protestu do weryfikacji

i parafowania Kierownikowi Oddziatu Strategii, a nastepnie do akceptacji Dyrektora bgdz Zastepcy
Dyrektora (2 dni robocze). Wystanie pisma do Projektodawcy.

28. Kazdorazowo Instytucja Zarzadzajgca RPOWS 2014-2020 niezwtocznie informuje
Whnioskodawce na pismie o wyniku rozpatrzenia jego protestu. Informacja ta zawiera

w szczegolnosci:

1) tres¢ rozstrzygniecia polegajgcego na uwzglednieniu albo nieuwzglednieniu protestu, wraz z
uzasadnieniem;

2) w przypadku nieuwzglednienia protestu — pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego.

30. W przypadku nieuwzglednienia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu lub
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia, w tym w przypadku, o ktérym mowa w art. 66 ust. 2 pkt 1
ustawy wdrozeniowej, wnioskodawca moze w tym zakresie wnies$¢ skarge do sgdu
administracyjnego, zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo

o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2012 r. poz. 270, z pézn. zm.).

31. Prawomocne rozstrzygniecie sgdu administracyjnego polegajace na oddaleniu skargi,
odrzuceniu skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia koriczy procedure odwotawczg oraz
procedure wyboru projektu.



32. W przypadku uwzglednienia protestu Instytucja Zarzadzajagca RPOWS 2014-2020 moze
skierowac projekt do wiasciwego etapu oceny albo umiescié go na liscie projektéw wybranych do
dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, informujac o tym
whioskodawce.

33. Kopie odpiséw wyrokdw sadow administracyjnych przechowywane sg w Oddziale Wdrazania
Projektow | lub w Oddziale Wdrazania Projektéw Il lub w Oddziale Zarzadzania RPO w DPR lub
Oddziale Oceny Projektéw DW EFS, wraz z dokumentacjg projektows.

34, Procedura odwotawcza, nie wstrzymuje zawierania uméw z wnioskodawcami, ktérych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

35. Do procedury odwotawczej nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks Postepowania Administracyjnego, z wyjatkiem przepiséw dotyczgcych wytgczenia
pracownikdw organu, doreczen i sposobu obliczania termindw.

36. Kazdorazowo powyzsza procedura zostanie opublikowana/upubliczniona w regulaminie
konkursu, ktdry zamieszczany jest wraz z ogtoszeniem o naborze, na stronie internetowej Instytucji
Zarzadzajgcej oraz na portalu Fundusze Europejskie.

6.14  Procedury podpisywania, aneksowania i rozwigzywania uméw o dofinansowanie projektu

6.14.1 Podpisywanie umowy o dofinansowanie projektu w DW EFS

1. Do Oddziatu Oceny Projektéw przekazana zostaje zatwierdzona przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego lista ocenionych projektéw z wyréznieniem projektéw wybranych do
dofinansowania.

2. Pracownicy Oddziatu Oceny Projektdw przygotowujg umowe o dofinansowanie projektu
zgodnie ze wzorem zatgczonym (w zaleznosci od rodzaju umowy) do Regulaminu konkursu, na
podstawie przestanych przez beneficjentéw wymaganych zatgcznikdw. Umowa jest opiniowana oraz
parafowana przez Kierownika Oddziatu Ptatnosci

i Rozliczen oraz Radce Prawnego.

3. Pracownik Oddziatu Oceny Projektéw przekazuje umowe do akceptacji przez Kierownika
Oddziatu Oceny Projektow, Dyrektora DW EFS lub jego Z-ce, a nastepnie do zatwierdzenia i podpisu
przez Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

4. Wezwanie beneficjenta do podpisania umowy i ztozenia ewentualnych prawnych
zabezpieczen realizacji umowy. W terminie do 15 dni roboczych od daty podpisania umowy



Whioskodawca sktada ewentualne prawne zabezpieczenia realizacji umowy do Oddziatu Oceny
Projektow.

5. Przekazanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy do wtasciwej komoérki Urzedu
Marszatkowskiego celem prawidtowego zabezpieczenia tych dokumentéw.

6. Wprowadzenie umowy do aplikacji SL2014 i przekazanie kompletu dokumentéw
do Oddziatu Wdrazania Projektéw — Zespotu ds. obstugi projektow konkursowych.

7. Zbiorcza informacja o podpisanych umowach w ramach danego konkursu zamieszczana jest
na stronie internetowej oraz siedzibie IOK w publicznie dostepnym miejscu nie rzadziej niz raz na

miesiac.
6.14.1.1 Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu
1. W przypadku wystgpienia okolicznosci zmieniajgcych warunki umowy, ktére powodujg

koniecznos¢ jej aneksowania Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw wydaje dyspozycje
przygotowania aneksu umowy pracownikowi Zespotu ds. obstugi projektéw konkursowych.

2. Przygotowany aneks zaparafowany przez Koordynatora Zespotu i Kierownika Oddziatu
Wdrazania Projektdw przekazany zostaje do zaopiniowania przez Radce prawnego. Poprawny aneks
zostaje przekazany do podpisu przez Dyrektora DW EFS lub jego Z-ce,

a nastepnie do zatwierdzenia przez Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

3. Po zatwierdzeniu aneksu umowy pracownik zespotu wzywa beneficjenta do jego podpisania,
a nastepnie wprowadza aneks do aplikacji SL2014.

6.14.1.2 Rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu

1. W przypadku, gdy na podstawie dziatan prowadzonych podczas realizacji projektu
stwierdzono koniecznos¢ rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu (naruszenie zapiséw
zawartych w umowie o dofinansowanie projektu) z inicjatywy I1Z DW EFS lub beneficjenta Kierownik
Oddziatu Wdrazania Projektéw dostaje dyspozycje rozwigzania umowy od Dyrektora DW EFS.

2. Pracownik Zespotu ds. obstugi projektow konkursowych na podstawie dokumentacji projektu
i danych z aplikacji SL2014 przygotowuje rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu, ktére po
parafowaniu przez Koordynatora Zespotu/ Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw przekazuje do
Radcy prawnego.

3. Po uzyskaniu pozytywnej opinii od Radcy prawnego rozwigzanie umowy zostaje
zaakceptowane przez Dyrektora DW EFS, badZ jego Zastepce, a nastepnie przekazane do akceptacji i
podpisu przez Marszatka Wojewddztwa.



4. Rozwigzanie umowy zostaje przestane do beneficjenta oraz do informacji

do Kierownika Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci, ktéry wydaje dyspozycje pracownikowi
merytorycznemu w Zespole ds. ptatnosci w celu odzyskania kwot podlegajgcych zwrotowi zgodnie z
procedurg w pkt. 6.27.6.

5. Pracownik Zespotu ds. obstugi projektéw konkursowych wprowadza do aplikacji SL2014
rozwigzanie umowy.

6.14.2 Procedura podpisywania pre-umow/umow o dofinansowanie realizacji projektéw
wybieranych w trybie konkursowym DW EFRR

Podstawg wszczecia dziatan zmierzajgcych do podpisania pre-umowy/umowy

o dofinansowanie jest podjecie przez Zarzagd Wojewddztwa Swietokrzyskiego Uchwaty wybierajacej
projekty do dofinansowania. Informacja o wybranych do dofinansowania projektach (Uchwata
Zarzadu w/s wyboru projektéw) przekazywana jest drogg mailowg przez pracownika Oddziatu
Wdrazania Projektéw I/Il do Kierownika Oddziatu Zarzgdzania RPO DPR w terminie do 5 dni w celu
zamieszczanie jej na stronie internetowej

www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz Portalu Funduszy Europejskich w terminie nie pdzniejszym niz 2 dni.
Powinna ona zawiera¢ co najmniej: nazwy projektéw, nazwy wnioskodawcéw, kwoty przyznanego
dofinansowania, kwoty catkowite projektéw, wyniki oceny.

6.14.2.1 Podpisywanie pre-umow po | etapie konkursu — wstepne kwalifikowanie projektow w
DW EFRR
1. Po podjeciu Uchwaty Zarzadu o warunkowym wyborze projektéw po pierwszym etapie

konkursu, pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow I/Il przygotowuje projekt pre-umowy o
dofinansowanie w terminie 21 dni kalendarzowych liczonych od przyjecia Uchwaty Zarzadu o
warunkowym wyborze projektdw do dofinansowania. Projekt pre-umowy jest parafowany przez
pracownika wraz z podaniem daty jej sporzadzenia.

2. Przygotowany projekt pre-umowy wraz z zatgcznikami jest przekazywany do Radcy Prawnego
celem parafowania. Nastepnie przekazywany jest do Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow I/l
oraz Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DWEFRR celem parafowania. Po parafowaniu przez Kierownika i
Dyrektora/Zastepce Dyrektora, pre-umowa w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach podpisywana
jest przez Marszatka Wojewddztwa oraz Cztonka Zarzadu lub dwéch Cztonkdéw Zarzadu,

a nastepnie przez Beneficjenta w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego, badz innym miejscu
wskazanym przez strony pre-umowy. Ponadto dopuszcza sie mozliwos¢ przestania podpisanych przez



IZ egzemplarzy pre-umowy do Beneficjenta oraz zwrotne odestanie jednego egzemplarza przez
Beneficjenta w terminie 7 dni kalendarzowych.

3. W przypadku stwierdzenia braku mozliwosci podpisania pre-umowy o dofinansowanie
projektu, pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow I/l informuje o tym fakcie Beneficjenta,
wyznaczajac termin 14 dni kalendarzowych na ztozenie stosownych wyjasnien. Podpisanie pre-
umowy zostaje zawieszone do czasu uzupetnienia dokumentacji. Przestanka do odmowy podpisania
pre-umowy z Beneficjentem moze by¢ zaistnienie nowych okolicznosci, nie znanych w momencie
dokonywania naboru i oceny projektow, a mogacych rzutowad na wyniki oceny.

4. Zawarta pre-umowa jest rejestrowana w rejestrze pre-uméw prowadzonym w Oddziale
Wdrazania Projektéw I/Il po podpisaniu pre-umowy. Po zarejestrowaniu pre-umowy, Kierownik badz
upowazniony przez niego pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/11 przekazuje drogg mailowg do
Kierownika Oddziatu DPR — lll informacje na temat dofinansowania zawartych pre-umow. Pracownik
DPR — Ill zamieszcza informacje

0 podpisaniu pre-umowy na stronie internetowej www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz Portalu Funduszy

Europejskich.

5. Minimalny zakres informacji na strone internetowg powinien obejmowac:
. Nazwe wnioskodawcy,

. Tytut projektu,

. Date zawarcia pre-umowy,

o Wartosé przyznanego dofinansowania,

o Catkowitg wartos¢ inwestycji.

6.14.3 Procedura podpisywania uméw o dofinansowanie oraz ich aneksowanie w DW EFRR

1. Po podjeciu Uchwaty przez Zarzad o wyborze projektéw pracownicy Oddziatu Wdrazania
Projektow I/1l przeprowadzajg ocene warunkéw dopuszczalnosci Pomocy publicznej (w tym
weryfikujg status przedsiebiorcéw oraz weryfikujg czy przedsiebiorca nie figuruje w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych, prowadzonym przez Ministra Finanséw).

2. Przygotowywanie umow o dofinansowanie projektéw odbywa sie:

po Il etapie konkursu w przypadku konkurséw dwuetapowych,

po rozstrzygnieciu konkursu | etapowego.

3. Umowa podpisywana z Beneficjentem powinna zawieraé przynajmniej nastepujace
elementy:

a) Strony umowy;

b) Tytut projektu;



c) Nazwa programu operacyjnego w ramach ktdrego realizowany bedzie projekt;

d) Wartos¢ umowy:

- planowana wartosc¢ projektu,

- planowana wartos¢ wydatkow kwalifikowanych,

- przyznana kwota dofinansowania ze srodkéw publicznych, w tym procent dofinansowania,
- wielko$¢ wktadu wtasnego Beneficjenta.

e) Forme dofinansowania (finansowanie zaliczkowe lub/i refundacja poniesionych wydatkow);

f) Obowigzek stosowania przepiséw zwigzanych z rozliczaniem dotacji ze srodkéw publicznych
w przypadku finansowania projektu w formie dotacji;

g) Warunki rozliczenia ptatnosci;

h) Informacje o rachunku bankowym Beneficjenta;

i) Obowigzki Beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci;

i) Obowigzki Beneficjenta w zakresie audytu i kontroli;

k) Obowiazki Beneficjenta w zakresie przestrzegania zasad horyzontalne;

) Minimalny zakres obowigzkéw Beneficjenta w zakresie promoc;ji i informacji;
m) Sposdb i terminy przechowywania dokumentacji;

n) Klauzula zobowigzujgca Beneficjenta do zapewnienia trwatosci projektu

0) Tryb i zakres wprowadzania zmian do umowy i do wniosku

p) Okolicznosci powodujace rozwigzanie umowy

q) Okolicznosci powodujace zwrot dofinansowania i zwigzane z tym konsekwencje

w przypadku finansowania zaliczkowego oraz refundacji
r) Informacji o zabezpieczeniach prawidtowej realizacji projektu.

4. W przypadku stwierdzenia braku mozliwosci podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/1l informuje o tym fakcie Beneficjenta wyznaczajgc
termin 14 dni kalendarzowych na ztozenie stosownych wyjasnien. Podpisanie umowy zostaje
zawieszone do czasu uzupetnienia dokumentacji. Przestankami do odmowy podpisania umowy o
dofinansowanie projektu z Beneficjentem mogg by¢ m.in.:

o niedostarczenie przez Beneficjenta w wyznaczonym terminie stosownych dokumentéw lub
niedokonanie stosownych korekt,

o zaistnienie nowych okolicznosci, nie znanych w momencie dokonywania naboru projektow, a
mogacych rzutowad na wyniki oceny,



. brak mozliwosci ustalenia zabezpieczenia.
5. W przypadku braku przestanek uniemozliwiajgcych podpisanie umowy

o dofinansowanie projektu, pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow I/l przygotowuje projekt
umowy wraz z zatgcznikami w terminie 30 dni kalendarzowych (liczonych od dnia podjecia Uchwaty
przez Zarzad o wyborze projektow do dofinansowania —w przypadku projektéw konkursowych,
natomiast od dnia przekazania protokotu z zakoriczenia oceny merytorycznej — w przypadku
projektéw pozakonkursowych). Pracownik parafuje projekt umowy wraz z podaniem daty
sporzadzenia, przekazuje go do Radcy Prawnego, a nastepnie do Kierownika Oddziatu Wdrazania
Projektéw I/1l oraz Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DWEFRR celem parafowania. W przypadku
wystepowania wspoétfinansowania z budzetu panstwa dodatkowo projekt umowy przekazywany jest
do Departamentu Budzetu i Finanséw celem parafowania przez osobe upowazniong. Ostatecznie
projekt parafowanej umowy wraz z zatgcznikami w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach
przekazywany jest Beneficjentowi celem podpisania a nastepnie podpisywany jest przez Marszatka
Wojewddztwa oraz Cztonka Zarzadu lub dwdch Cztonkéw Zarzadu. Dopuszcza sie mozliwosc
podpisania umowy przez Beneficjenta w siedzibie Urzedu.

6. Zawarta umowa w terminie do 5 dni roboczych od dnia jej podpisania wprowadzana jest do
SL2014 przez wyznaczonego pracownika.

7. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, Kierownik badz upowazniony przez niego
pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/11 przekazuje drogg mailowg do Kierownika Oddziatu DPR
— Il informacje na temat projektéw

i przyznanego dofinansowania. Pracownik DPR — Ill zamieszcza liste na stronie internetowej
www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz Portalu Funduszy Europejskich.

Minimalny zakres informacji na strone internetowg powinien obejmowac:
a) Nazwe wnioskodawcy,

b) Tytut projektu,

) Date zawarcia umowy o dofinansowanie,

d) Wartos$é przyznanego dofinansowania,

e) Catkowitg wartos¢ projektu.

8. Zmiany wprowadzane do projektu w trakcie jego realizacji wymagaja formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci. Zmiany te mogg stanowié dodatkowg dokumentacje do akt sprawy, badz
zosta¢ wprowadzone w formie aneksu do umowy. Szczegétowy zakres zmian i procedura ich
wprowadzania regulowane sg zapisami wfasciwej umowy

o dofinansowanie.

9. W przypadku zasadnosci zmian w projekcie wnioskowanych przez Beneficjenta oraz po
uzyskaniu akceptacji Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw I/1l oraz Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora DWEFRR, pracownik Oddziatu przygotowuje tres¢ aneksu w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia powierzenia mu sprawy.



W przypadku zmian w zakresie poszczegdlnych zadan i/ lub kategorii wydatkéw wynikajgcych np. z
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia lub obmiaru powykonawczego, na
uzasadniony wniosek Beneficjenta, mozliwe jest aneksowanie umowy jedynie pod warunkiem
zgodnosci wprowadzanych zmian

z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow, przepisami ustawy pzp, prawa budowlanego
oraz dostepnosci srodkéw.

10. Dalsza procedura dotyczgca podpisywania aneksu jest analogiczna z procedurg podpisywania
umowy opisywang powyzej.

11. Informacja dotyczaca podpisanej umowy/aneksu jest niezwtocznie przekazywana drogg
mailowg do Kierownika Oddziatu Rozliczen oraz Kierownika Potwierdzania Ptatnosci.

12. W przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy badz anulowaniu decyzji

o dofinansowanie przez Zarzad Wojewddztwa, pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/11
niezwtocznie, jednak w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych wprowadza dane do SL2014 o
terminie rozwigzania/anulowania.

13. Przed podpisaniem umowy z Beneficjentem nastepuje ponowna weryfikacja uprawnien
przedsiebiorcy do aplikowania w ramach danego dziatania. Beneficjent jest proszony

o wypetnienie O$wiadczenia o spetnianiu kryteriéw MSP. W przypadku kiedy przedsiebiorca w
momencie sktadania wniosku wykazat, ze spetnia kryteria okreslone dla MSP w ramach konkursu a na
moment podpisania umowy dane przedsiebiorstwa sytuuja go w innej grupie MSP to:

. w przypadku zmiany statusu z $redniego przedsiebiorcy na mikro/matego przedsiebiorce
nastepuje aktualizacja wniosku o dofinansowanie,

o w przypadku zmiany statusu mikro mikro/matego przedsiebiorcy na $redniego przedsiebiorce
nastepuje aktualizacja wniosku o dofinansowanie poprzez zmiane wysokosci przyznanego
dofinansowania zgodnie z putapem okreslonym dla srednich przedsiebiorstw,

. w przypadku zmiany statusu mikro/matego/sredniego przedsiebiorcy na duzego
przedsiebiorce — nastepuje aktualizacja wniosku o dofinansowanie poprzez zmiane wysokosci
przyznanego dofinansowania zgodnie z putapem okreslonym dla duzego przedsiebiorstwa.

6.15  Procedura dotyczaca zasad i zakresu badania skarg dotyczgcych EFSI

Rozporzgdzenie ogdlne w art. 74 ust. 3 przewiduje obowigzek zapewnienia przez panstwa
cztonkowskie skutecznych rozwigzan w zakresie badania skarg dotyczacych funduszy europejskich.
Powyzsze naktada obowiazek zapewnienia przez IZ RPOWS odpowiednich procedur w tym zakresie.
Oznacza to w praktyce, iz kazda skarga podlega doktadnemu sprawdzeniu i dogtebnej analizie, a
kazde przedstawiane wyniki sg precyzyjnie uzasadniane. Podczas sprawdzania ztozonej skargi



narzucono zastosowanie jedynie obowigzku zachowania procedur zgodnych z powszechnie
obowigzujgcymi ramami prawnymi i instytucjonalnymi.

Charakterystycznym przypadkiem systemowego postepowania ze skargami jest procedura
odwotawcza ustanowiona na potrzeby wytfaniania projektéw w trybie konkursowym. Umozliwia
whioskodawcom, ktdrych projekty nie zostang wybrane do dofinansowania, ztozenia, na wskazanych
zasadach, protestu do wiasciwej instytucji, majacego na celu podwazenie wynikdéw oceny danego
projektu.

W przypadku, gdy protest nie zostanie rozpatrzony pomyslnie dla wnioskodawcy, przystuguje mu
prawo skierowania skargi do wtasciwego sgdu administracyjnego oraz ewentualnie do Naczelnego
Sadu Administracyjnego. IZ RPOWS jako instytucja zajmujaca sie rozpatrywaniem protestéw
uczestniczy w procesie wniesionych przez Wnioskodawcéw skarg do sadu administracyjnego.
Szczegdtowo regulujg te kwestie zapisy art. 61 ustawy wdrozeniowej, zgodnie, z ktéorym w przypadku
nieuwzglednienia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu lub pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia, w tym w przypadku,

o ktéorym mowa w art. 66 ust. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowej, wnioskodawca moze w tym zakresie
whies¢ skarge do sadu administracyjnego, zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. -
Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (t. j. Dz. U. z 2012r., poz. 270 z pozn.zm.).

Podsumowujac, nalezy wskazaé, iz kwestia ww. skargi zostata po raz pierwszy konkretnie
wskazana w Rozporzadzeniu ogdlnym Komisji.

IZ RPOWS proponuje zastosowac procedure jej rozpatrzenia kazdorazowo w zaleznosci od
charakteru skargi:

o gdy skarga dotyczy konkretnie wskazanej osoby, bgdz samej IZ uzasadnionym bedzie
zastosowanie przepisOw z dziatu VIII - Skargi i wnioski- Kodeksu Postepowania Administracyjnego (Dz.
U.z2013r., poz. 267 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46).

o gdy skarga bedzie dotyczyta dziatari merytorycznych z zakresu RPOWS zasadnym jest
zastosowanie procedury analogicznej do procedury odwotawczej, o ktérej mowa powyzej, z
zachowaniem zasady, iz za rozpatrzenie skargi jest odpowiedzialny wtasciwy merytorycznie
departament.

6.16  Rozwigzanie umdw o dofinansowanie w ramach EFRR

W przypadku, gdy nastepuje rozwigzanie umowy o dofinansowanie — pismo
0 rozwigzaniu umowy sporzadza wtasciwy pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw 1 / 11

W piémie tym 1Z RPOWS 2014-2020 okre$la przyczyny rozwigzania umowy



o dofinansowanie, kwote podlegajgcg zwrotowi (kwote te przekazuje drogg mailowg Kierownik
/wyznaczony pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci do Kierownika Oddziatu Wdrazania
Projektéw I/ II) numer rachunku bankowego na jaki ma by¢ dokonany zwrot i termin zwrotu — 14 dni
(liczonych zgodnie z kpa. Pismo o rozwigzaniu umowy przekazywane jest do Radcy Prawnego, ktory w
terminie 5 dni roboczych weryfikuje je pod wzgledem formalnoprawnym (nanosi ewentualne
stosowne poprawki) i parafuje.

Nastepnie pismo przekazywane jest do Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw I/1l oraz
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego celem parafowania, a podpisuje Marszatek/zastepujacy Cztonek Zarzadu

i Cztonek Zarzadu. Pismo w sprawie rozwigzania umowy jest przekazywane przesytkg polecong do
beneficjenta przez wtasciwy Oddziat Wdrazania Projektow za zwrotnym potwierdzeniem jego
doreczenia. Ewentualne wniesione przez beneficjenta zastrzezenia dotyczgce rozwigzania umowy
rozpatruje Oddziat Wdrazania Projektdw I/l przedktada propozycje rozstrzygniecia sprawy
Dyrektorowi/ Zastepcy Dyrektora, Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, a nastepnie przygotowuje pismo do beneficjenta, ktére przekazywane jest do Radcy
Prawnego. Nastepnie, Radca Prawny

w terminie 5 dni roboczych weryfikuje je pod wzgledem formalnoprawnym (nanosi ewentualnie
stosowne poprawki) i parafuje, a podpisuje Marszatek/zastepujgcy Cztonek Zarzadu i Cztonek
Zarzadu. Wtasciwy Oddziat Wdrazania Projektéw przekazuje do Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci
kserokopie pisma w sprawie rozwigzania umowy wraz z kserokopia druku zwrotnego potwierdzenia
przez beneficjenta doreczenia pisma w sprawie rozwigzania umowy w terminie 5 dni roboczych od
dnia rozwigzania umowy. Jesli beneficjent wystgpi do sgdu z pozwem kwestionujgcym rozwigzanie
umowy o dofinansowanie dokumenty sprawy sg przekazywane przez wiasciwy Oddziat Wdrazania
Projektow niezwtocznie do Radcy Prawnego za pokwitowaniem ich odbioru w celu obrony zajetego w
sprawie stanowiska

IZ RPOWS. Jeéli beneficjent nie dokona zwrotu dofinansowania wraz z odsetkami

W wyznaczonym terminie w pismie o rozwigzaniu umowy Oddziat Potwierdzania Pfatnosci
przygotowuje wezwanie do beneficjenta w sprawie zwrotu dofinansowania wraz z odsetkami. Dalsze
czynnosci prowadzone w zwigzku z odzyskiwaniem kwot prowadzone sg zgodnie

z zapisami rozdziatu Odzyskiwanie kwot nieprawidtowo wydatkowanych.

6.17  Obstuga Rejestru Podmiotéw Wykluczonych w ramach RPOWS 2014-2020.

1. Na mocy Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dn. 23 czerwca 2010 roku w sprawie rejestru
podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich

(Dz. U.z2010 Nr 125, poz. 846 z pdzn. zm.) utworzony zostat Rejestr Podmiotéw Wykluczonych
zwany dalej Rejestrem.



2. W przypadku stwierdzenia w ramach: procesu kontroli, oceny wniosku Beneficjenta

o ptatnosé, wystgpienia przestanek wynikajgcych z art. 207 ust. 4 pkt. 1,2 lub 4 lub uprawomocnienia
sie decyzji, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych, (t.j. Dz. U. z 2013 poz.
885 z pbézn. zm), Kierownik odpowiedniego Oddziatu przygotowuje w terminie 2 dni roboczych
pisemng informacje w formie notatki stuzbowej o tym fakcie wraz z opisem stanu faktycznego oraz
przekazuje jg do Oddziatu Wdrazania Projektéw | bgdz Oddziatu Wdrazania Projektow Il.

3. Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw | bgdz Oddziatu Wdrazania Projektéw Il analizuje
przestang informacje oraz konsultuje jg z radcg prawnym Urzedu w celu ustalenia, czy zaistnienie
danej nieprawidtowosci stanowi podstawe do umieszczenia Beneficjenta w Rejestrze (3 dni robocze).

4. W przypadku pozytywnej oceny prawnej, Dyrektor Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, badz jego Zastepca, zatwierdza decyzje o umieszczeniu danego
podmiotu w rejestrze poprzez podpisanie zgtoszenia danego podmiotu do Rejestru. Wzér zgtoszenia
stanowi zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 23 czerwca 2010 roku w sprawie
rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdw przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. z 2010 Nr 125, poz. 846 z pdzn.
zm.)

5. Kazda zmiana danych zgtoszonych do Rejestru odbywa sie w formie papierowej poprzez
wystanie uzupetnionego ww. zgtoszenia.

6. Badanie Wnioskodawcow pod katem wystepowania ich w rejestrze podmiotéw
wykluczonych dokonywane jest 2 krotnie:

. w trakcie trwania naboru wnioskéw oraz w trakcie oceny projektow,

. przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

6.18  Zabezpieczenia zwrotu wyptaconych $rodkéw w ramach RPOWS 2014-2020

Przydziat czynnosci w zakresie zabezpieczenia wyptaconych srodkow

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego, obowigzki w zakresie zabezpieczenia
wyptaconych érodkéw w ramach RPOWS 2014-2020 realizuje Oddziat Wdrazania Projektéw I
(EFRR.II) i Oddziat Wdrazania Projektéw | (EFRR.I)

w Departamencie Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. W ramach Oddziatu
Wdrazania Projektéw I/1l powotuje sie Zespdt ds. oceny ryzyka i ustanawiania propozycji
zabezpieczenia prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektéw gospodarczych. Zespdt ten
powotywany jest zarzgdzeniem Dyrektora DWEFRR.

W przypadku Oddziatu Wdrazania Projektéw | Zespdt powotywany jest tylko

w uzasadnionych przypadkach.



Wyznaczeni przez Kierownika Oddziatu pracownicy z tych Oddziatéow przygotowujg do podpisu przez
osoby ze strony Beneficjenta weksel i deklaracje wekslowg. Podpisy oséb ustanawiajgcych
zabezpieczenie sktadane sg w obecnosci w/w pracownika z DWEFRR lub

w obecnosci notariusza, przy czym os$wiadczenie wiasciciela nieruchomosci o ustanowieniu hipoteki
sktadane jest tylko przed notariuszem.

Po uptywie terminu okresu trwatosci, prawidtowo zrealizowanego projektu, na ktéry ustanowione
zostato zabezpieczenie, wyznaczony pracownik z Oddziatu Wdrazania Projektéw I/Il dokonuje zwrotu
dokumentow wniesionych na zabezpieczenie do ich wystawcow. Zwrot ten dokonywany jest w
formie przesyitki poleconej, badz mogg by¢ przez nich odebrane osobiscie, za pokwitowaniem
odbioru, w ciggu 90 dni kalendarzowych po uptywie w/w terminu. Wzér Listy sprawdzajgcej do
zwolnienia zabezpieczenia umowy

o dofinansowanie projektu stanowi zatgcznik nr EFRR.I-I.2 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

Natomiast wszelkie czynnosci zwigzane z windykacjg dofinansowania z dokumentéw wnoszonych na
zabezpieczenie realizuje upowazniony pracownik Departamentu Budzetu

i Finanséw/Radca Prawny w ramach procedur odzyskiwania dofinansowania.

Ustanowione zabezpieczenia podlegajg ewidencji prowadzonej odrebnie przez wyznaczonych przez
Kierownika pracownikéw z Oddziatu Wdrazania Projektdw Il i odrebnie Oddziatu Wdrazania
Projektow | w Rejestrze zabezpieczert do umdéw o dofinansowanie projektéw

w ramach RPOWS 2014-2020 wg poszczegdlnych Dziatar, okre$lonym we wzorze stanowigcym
zatgcznik nr EFRR.I-II.3 niniejszej Instrukcji Wykonawcze;j.

Podstawowe zadania w zakresie zabezpieczen zwrotu wyptaconych srodkéw

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektdw Beneficjent zobowigzany jest do odpowiedniego
zabezpieczenia zwrotu Srodkéw wyptaconych w formie dotacji, pobranych

w sposob nienalezny lub w nadmiernej wysokosci. Zwrot ten powinien nastgpic¢ wraz

z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonymi od dnia przekazania
$rodkéw w terminie i na rachunek wskazany przez Instytucje Zarzadzajaca RPOWS.

Zatem warto$¢ ustanowionego zabezpieczenia nie moze by¢ nizsza od kwoty dofinansowania,
powiekszonej o ewentualne koszty windykacji i odsetek z tytutu nieprawidtowo wykorzystanego lub
pobranego dofinansowania. W przypadku, gdy na podstawie wnioskéw

o ptatnosé, sprawozdan z realizacji lub czynnosci kontrolnych przeprowadzonych przez uprawnione
organy, zostanie stwierdzone, ze Beneficjent wykorzystat cato$é lub czesé dofinansowania niezgodnie
z przeznaczeniem, bez zachowania obowigzujgcych procedur, lub pobrat je nienaleznie, lub w
nadmiernej wysokosci, Beneficjent zobowigzuje sie do zwrotu odpowiedniej czesci lub catosci
dofinansowania wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, na
rachunek wskazany przez Instytucje Zarzadzajacg RPOWS. Instytucja Zarzadzajaca RPOWS zaktada, ze
w przypadku braku zwrotu dofinansowania na jej wezwanie przez Beneficjenta, w praktyce koszty



windykacji mogg wynies¢ okoto 10% kwoty gtéwnej i wyliczonej kwoty odsetek za okres trwatosci
projektu

(w szacunku uwzgledniono optaty komornicze, koszt oszacowania nieruchomosci objetej hipoteka
dokonywany na zlecenie komornika przy ustalaniu ceny wywotawczej, ewentualne koszty
postepowania sgdowego facznie z kosztami zastepstwa procesowego).

W przypadku stwierdzenia wykorzystania przez Beneficjenta lub przekazania mu czesci badz catosci
dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem, zostaje on poinformowany o tym fakcie na pismie
podpisanym przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DWEFRR.

Warto$¢ zabezpieczenia ustala sie w wysokosci 140 % otrzymanego dofinansowania.

Dla waznosci zabezpieczenia — mozliwosci zaspokojenia sie z niego przez Instytucje Zarzadzajgca
RPOWS konieczne jest by forma zabezpieczenia byta wymieniona w umowie

o dofinansowanie, a wiec zgodnie z zapisem we wzorach uméw na dofinansowanie powinny by¢
wykreslone formy zabezpieczenia, ktére nie bedg zastosowane w danym projekcie.

Dotacja celowa w formie zaliczki wyptacana jest Beneficjentowi po ustanowieniu

i wniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan wynikajacych z
umowy o dofinansowanie.

Zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu ustanawiane jest w jednej
lub kilku z nastepujacych form uzgodnionych przez Beneficjenta z Instytucjg Zarzadzajacg RPOWS:

1) pienigdzu (przelew wierzytelnosci z rachunku lokaty terminowej);

2) gwarancjach bankowych;

3) gwarancjach ubezpieczeniowych;

4) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt. 2 ustawy z

dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2007 r. Nr
42, poz. 275);

5) wekslach z poreczeniem wekslowym banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej;
6) zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Panstwa lub jednostke

samorzadu terytorialnego;

7) cesji praw z polisy ubezpieczeniowej;

8) hipotece;

9) poreczeniu wedtug prawa cywilnego,

10) wekslu wtasnym in blanco Beneficjenta wraz z deklaracjg wekslowa,

11) wekslu wtasnym in blanco Beneficjenta wraz z deklaracjg wekslowg i poreczeniem

wekslowym.



W przypadku Dziatania 2.6 dopuszczalny jest rowniez wybér innych form dozwolonych przepisami

prawa.

Wybér formy zabezpieczenia zaleze¢ bedzie od oceny przez Instytucje Zarzadzajgcg RPOWS sytuacji
ekonomiczno-finansowej Beneficjenta. Instytucja Zarzadzajagca RPOWS bedzie brata pod uwage
przede wszystkim osiggniety wynik finansowy w biezgcym okresie roku gospodarczego i w minionym
roku, poziom kapitatu (funduszu) wtasnego, w tym kapitatu (funduszu) zapasowego.

Instytucja Zarzadzajagca RPOWS przyjeta nastepujacy tryb postepowania przy wyborze
zabezpieczenia:

o Po przyjeciu projektu do dofinansowania Instytucja Zarzadzajagca RPOWS w formie pisemnej
informuje Beneficjenta o koniecznosci wniesienia zabezpieczenia, jego wysokosci tj. 140 %
otrzymanego dofinansowania, i jednoczesnie wskazuje termin,

w jakim Beneficjent (w formie pisemnej) powinien zaproponowac forme zabezpieczenia.

. Wraz z propozycja formy zabezpieczenia Beneficjent przesyta swoje dokumenty finansowe.
W przypadku osoby fizycznej prowadzgcej indywidualnie dziatalnos¢ gospodarczg, a takze w formie
spotki cywilnej czy jawnej Beneficjent sktada Deklaracje majatkowg Beneficjenta — poreczyciela
(osoby fizycznej) wg wzoru, stanowigcego zatacznik nr EFRR.I-11.4 do niniejszej Instrukcji
Wykonawczej, wprowadzonego przez Instytucje Zarzadzajgcg RPOWS, ponadto dokumenty
wskazujgce status majgtkowy tej osoby, takie jak; akt notarialny nabycia nieruchomosci, wyciag z
ksiegi wieczystej, deklaracje podatkowe, polisy ubezpieczer Na Zycie potgczonych z funduszem
inwestycyjnym, itp. Rowniez takie dokumenty przedktada kandydat na poreczyciela. Dokumenty te sg
potwierdzane za zgodnosc¢ z oryginatem przez ich posiadacza.

. W przypadku Oddziatu Wdrazania Projektéw | odpowiedzialny za kwestie zabezpieczenia
pracownik dokonuje analizy przedstawionych dokumentéw pod katem adekwatnosci
proponowanego zabezpieczenia ryzyka wynikajgcego z sytuacji ekonomiczno — finansowej
Beneficjenta i stosownie do ryzyka podejmuje z nim negocjacje co do wzmocnienia zabezpieczenia.
W Oddziale Wdrazania Projektdw Il analizy przedstawionych dokumentéw pod katem adekwatnosci
proponowanego zabezpieczenia do ryzyka wynikajgcego z sytuacji ekonomiczno — finansowej
Beneficjenta i negocjacji zabezpieczenia dokonuje wyznaczony pracownik. Nastepnie pracownik
przedktada propozycje zabezpieczenia Zespotowi ds. oceny ryzyka

i ustanawiania propozycji zabezpieczenia prawidtowej realizacji umoéw

o dofinansowanie projektédw gospodarczych, ktéry to dokonuje ostatecznej oceny formy
zabezpieczenia. Po ustaleniu zabezpieczenia sporzgdzany jest protokot, ktéry przedktadany jest
Cztonkowi Zarzadu do akceptacji. Wzér protokotu z zabezpieczen stanowi zatgcznik nr EFF.1-I1.5 do
Instrukcji. Odpowiedzialny za kwestie zabezpieczeniowe pracownik DWEFRR odpowiednio z Oddziatu
Wdrazania Projektéw I/1l dokonuje analizy przedstawionych dokumentéw pod katem adekwatnosci
proponowanego zabezpieczenia do ryzyka wynikajgcego z sytuacji ekonomiczno-finansowe;j
Beneficjenta i stosownie do ryzyka podejmuje z nim negocjacje co do wzmocnienia zabezpieczenia.

Zabezpieczenie, o ktdrym mowa, ustanawiane jest na okres realizacji projektu przedtuzony

o 3 lata dla projektdw realizowanych przez MSP a 5 lat dla pozostatych projektéw, liczone od dnia
ptatnosci koicowej na rzecz beneficjenta, nie krécej jednak niz do dnia zakonczenia postepowania



zwigzanego z odzyskiwaniem dofinansowania, przy czym w przypadku gwarancji ubezpieczeniowej
czy bankowej okres zabezpieczenia jest wydtuzony o pét roku

w stosunku do okresu trwatosci. Zabezpieczenie winno by¢ ustanowione i wniesione

w terminie uzgodnionym przez obie strony umowy o dofinansowanie projektu, na etapie jej
podpisywania pod rygorem natychmiastowego rozwigzania umowy o dofinansowanie.

W przypadku ustanowienia zabezpieczenia w formie hipoteki termin ten jest dotrzymany, jesli w tym
czasie Beneficjent udokumentuje prawidtowe optfacenie wniosku o wpis hipoteki — ztozy stosowny akt
notarialny.

Osoby fizyczne udzielajgce zabezpieczenia, w tym prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza przedktadajg
oswiadczenie matzonka wskazujgce na jego zgode na rozporzgdzenie majgtkiem wspdlnym dla
potrzeb zabezpieczenia. Oswiadczenie to wyrazone jest odpowiednio we wzorach dokumentéw,
ktérymi ustanowiono zabezpieczenie. W przypadku oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé
indywidualnie, takze w formie spétki cywilnej i od spotki jawnej zawsze wymagany jest weksel in
blanco z deklaracjg wekslowg wtascicieli z poreczeniem matzonkéw. Moze by¢ stosowane
ograniczenie kwoty odpowiedzialnosci wspdlnikéw

w zaleznosci od ich udziatéw w przedsiebiorstwie.

W przypadku petnomocnikéw dziatajgcych w imieniu oséb prawnych nalezy zwréci¢ uwage czy moga
oni dysponowac majatkiem w zakresie zaciggania zobowigzan, a szczegdlnie zobowigzan
wekslowych, zbycia czy obcigzania sktadnikdw majatkowych prawami na rzecz oséb trzecich. (nalezy
szczegdtowo zapoznad sie ze statutem, umowa spotki w celu sprawdzenia ograniczen do
dysponowania sktadnikami majgtkowymi).

Zasady stosowania poszczegdlnych form zabezpieczenia zwrotu wyptaconych srodkéw w ramach
RPOWS 2014-2020.

Weksel wtasny in blanco wraz z deklaracjg wekslowg. Skutecznos¢ zabezpieczenia wekslowego jest
uzalezniona od posiadanego przez wystawce weksla majatku, a przede wszystkim decyduje stan
konta wystawcy w momencie sptaty zobowigzania. Dla celéw zabezpieczenia w ramach uméw o
dofinansowanie ze srodkéw publicznych przyjmowane bedg weksle w postaci wydruku
komputerowego. Wzdr Weksla stanowi zatgcznik

nr EFRR.I-11.6 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej, a Deklaracji do weksla in blanco zatgcznik Nr
EFRR.I-1I.7. Do zabezpieczanej umowy stosuje sie weksel w 1 egzemplarzu. Wystawca weksla
podpisuje sie (na przedniej stronie weksla); jesli jest osobg fizyczng, czytelnie imieniem i nazwiskiem,
pod ktérym wpisuje swéj nr PESEL wraz z tym stowem. Wystawcy weksla posiadajgcy osobowosé
prawng podpisujg pod pieczecig firmowa (wskazany podpis czytelny). W przypadku weksla
poreczonego, poreczyciel na odwrotnej stronie weksla wpisuje klauzule ,,poreczam za wystawce” i
jesli jest osobg prawng podpisuje sie pod pieczecia firmowg imieniem i nazwiskiem, a jesli jest osobg
fizyczng podaje przy podpisie swdj numer PESEL. — Wskazane sg podpisy czytelne. Weksel in blanco
moze by¢ przyjety tylko

z deklaracja wekslowa sporzadzong wg wzoru przyjetego przez Instytucje Zarzadzajgcg RPOWS.
Deklaracje wypetnia sie tylko w 1 egzemplarzu, ktéry pozostaje do dyspozycji Instytucji Zarzadzajacej.



Udzielajacy zabezpieczenia wekslowego moze na wiasng prosbe otrzymac kserokopie podpisanej
deklaracji wekslowej i weksla in blanco.

W przypadku windykacji wierzytelnosci weksel przyjety na zabezpieczenie uzupetnia (wypetnia)
Instytucja Zarzgdzajaca; po stowie ,,zaptace” wpisuje klauzule , bez protestu”. Opatrzenie weksla
klauzulg , bez protestu” utatwia dochodzenie wierzytelnosci i eliminuje procedure i koszty
oprotestowania weksla. Data wystawienia weksla powinna obejmowac dzien, miesiac (stownie
miesigc) i rok wystawienia. Wpisanie daty wystawienia pdézniejszej od daty ptatnosci czyni weksel
niewaznym. Weksel powinien podawac tylko jedno miejsce ptatnosci (wpisanie kilku miejsc ptatnosci
czyni weksel niewaznym). Jako miejsce ptatnosci wskazywac sie bedzie nazwe banku z nazwg
oddziatu, do ktérego dtuznik powinien wptaci¢ pienigdze.

W przypadku zwrotu weksla po sptacie wierzytelnosci przez Beneficjenta, upowazniony pracownik
Departamentu Budzetu i Finanséw/Radca Prawny przekresla jego pierwszg strone po przekatnych
weksla i umieszcza adnotacje ,,zaptacono”. Weksel tak przygotowany, zostaje zwrécony wystawcy
wraz z deklaracjg do weksla, przesytkag polecong za potwierdzeniem odbioru, bgdZz moze by¢
odebrany osobiscie przez wystawce, za pokwitowaniem odbioru.

Po wypetnieniu weksla, w przypadku zaptaty przez poreczyciela, Instytucja Zarzadzajgca RPOWS
potwierdza dokonanie zaptaty przez poreczyciela i wydaje za pokwitowaniem weksel i deklaracje
wekslowa wytgcznie poreczycielowi. Potwierdzenie nastepuje w formie adnotacji z pieczecig Urzedu
Marszatkowskiego i podpisem z pieczatkg imienng Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DWEFRR.
Dokumenty te przygotowuje wyznaczony upowazniony pracownik Departamentu Budzetu i
Finansow/Radca Prawny w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia sptaty zobowigzania przez
poreczyciela. Potwierdzenia zaptaty przez poreczyciela dokonuje sie na odwrocie weksla w formie
zapisu ,,zaptata dokonana przez poreczyciela (nazwa firmy lub nazwisko imie osoby poreczyciela) w
dniu, data

i miejscowos¢”.

Gdy projekt zostat prawidtowo zrealizowany i uptynat okres trwatosci projektu, wyznaczony
pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow I/1l weksel poreczony i deklaracje wekslowa przekresla po
przekatnych i zwraca przesytka polecong do wystawcy dokumentéw.

Poreczenie cywilne. Jest udzielane w formie umowy, na podstawie ktdrej poreczyciel zobowigzuje sie
wzgledem wierzyciela do wykonania zobowigzania na wypadek, gdyby dtuznik zobowigzania nie
wykonat (art. 876 § 1 kc). Oznacza to, ze dtug poreczyciela staje sie wymagalny z chwilg, gdy dtuznik
gtéwny opdini sie ze spetnieniem swego swiadczenia. Od tego momentu poreczyciel moze by¢
wezwany, sam lub razem z dtuznikiem gtéwnym, do wykonania catosci lub czesci zobowigzania. Do
waznosci poreczenia oswiadczenie poreczyciela powinno by¢ pod rygorem niewaznosci ztozone na
pismie. Przedmiotem poreczenia moze by¢ rdwniez dtug przyszty, jednakze w tym przypadku przepisy
kodeksu cywilnego wymagajg, by poreczenie wskazywato wysokos¢ tego dtugu jako z géry
oznaczong. Poreczenie moze dotyczyc tylko czesci zobowigzania gtéwnego, co w takim przypadku
powinno by¢ wskazane w tresci poreczenia.

W przypadku poreczen udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z
dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2007 r. Nr
42, poz. 275), 1Z RPOWS oczekiwaé bedzie poswiadczonego za zgodnos¢ z oryginatem



petnomocnictwa dla oséb udzielajgcych poreczenia. Instytucja Zarzadzajaca moze dodatkowo
zazgdaé dokumentdéw poswiadczajgcych pozycje ekonomiczno-finansowg poreczyciela.

Zaletg tej formy zabezpieczenia jest tatwo$é w jego ustanawianiu. Wadg tej formy zabezpieczenia jest
uzaleznienie jej skutecznosci od majgtku faktycznie posiadanego przez poreczyciela.

Poreczenie cywilne spetnia podobng role w praktyce zabezpieczeniowej jak wekslowe,

ale to drugie daje utatwienia w windykacji naleznosci. W przypadku poreczenia cywilnego — kazdy z
poreczycieli sktada do Urzedu Skarbowego deklaracje PCC-1 w terminie 14 dni kalendarzowych i
uiszcza podatek od czynnosci cywilno-prawnych (PCC).

Umowa poreczenia — wzor stanowi zatgcznik nr EFRR.I-I1.8 niniejszej Instrukcji Wykonawcze;.

Zastaw na papierach warto$ciowych emitowanych przez Skarb Parstwa / jednostke samorzadu
terytorialnego. Zabezpieczenie to moze by¢ praktycznie realizowane na obligacjach Skarbu Panstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego, natomiast w zasadzie nie na bonach skarbowych, gdyz sg
emitowane z krétkim czasem wykupu, maksymalnie 52 tygodnie. Gwarantem wykupu obligac;ji jest
sam emitent, co w obu przypadkach rodzi zerowe ryzyko. Na zabezpieczenie mogg by¢ przyjmowane
papiery wartoSciowe o terminie wykupu nie krétszym niz trwatos¢ projektu, ale jednak te ktore
mozna przedstawié do wykupu przed terminem, gdy zajdzie taka koniecznos¢. Przedstawiona Umowa
ustanowienia zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Panstwa / jednostke
samorzadu terytorialnego - wzor, ktérej stanowi zatgcznik nr EFRR.I-I1.9 niniejszej Instrukcji
Wykonawczej, powinna na etapie jej sporzadzania odpowiednio uwzgledni¢ zasady wynikajace z
prospektu emisyjnego danego rodzaju papieréow wartosciowych i specyfike ich sprzedazy oraz
wykupu, co wymagac bedzie kazdorazowego dostosowania tresci umowy wskazanej we wzorze.

Hipoteka jest ograniczonym prawem rzeczowym. Hipoteka polega na obcigzeniu nieruchomosci
prawem, na mocy ktérego wierzyciel moze dochodzi¢ zaspokojenia

z nieruchomosci bez wzgledu na to, czyjg stata sie wtasnoscia. Ustanowienie hipoteki na
zabezpieczenie prawidtowej realizacji Projektu uprawnia Instytucje Zarzadzajgcg do zaspokojenia
wierzytelnosci z przedmiotu hipoteki. O pierwszenstwie wierzycieli hipotecznych przesgdza kolejnos$é
ztozenia wniosku o wpis hipoteki, chyba, ze z mocy szczegdlnych przepiséw okreslona hipoteka
korzysta z pierwszenstwa niezaleznie od kolejnosci wpisu. Instytucja Zarzadzajgca preferuje
ustanowienie hipoteki na nieruchomosci gruntowej niezabudowanej, majacej charakter dziatki
budowlane] potozonej w dobrym miejscu, tatwej do sprzedazy. W drugiej kolejnosci zainteresowanie
hipoteka kieruje sie do nieruchomosci zabudowanych domem jednorodzinnym, wtasnosci lokalu w
tzw. wspdlnotach mieszkaniowych, w dalszej kolejnos$ci do wtasnosciowego spotdzielczego prawa do
lokalu mieszkalnego, nieruchomosci biurowych i produkcyjnych. Hipoteke mozna ustanowi¢ na
catosci wyodrebnionej nieruchomosci bgdz na utamkowej czesci nieruchomosci nalezacej do
beneficjenta bgdz osoby trzeciej. Ustanowienie hipoteki na czesci utamkowej nieruchomosci, moze
niekiedy rodzi¢ problemy z windykacjg i w takim przypadku lepsze by byto wydzielenie czesci ze
wskazaniem co ona obejmuje. Mozna ustanowic¢ hipoteke takze na prawie wieczystego uzytkowania.
Zabezpieczenie hipoteczne jest akceptowane przez Instytucje Zarzadzajagcg RPOWS pod warunkiem
braku wpiséw na rzecz innych wierzycieli, albo gdy wierzytelnosci objete hipoteka juz s w
nieznacznej wysokosci — ich sptata dobiega korica, albo gdy wartos¢ nieruchomosci przekracza
zobowigzania dotychczasowe



i przewidywane z tytutu dofinansowania. Mozna nie zgdac wykreslenia wpiséw juz nie aktualnych
pod warunkiem zaswiadczenia, czy innego dowodu, ze sptata zostata dokonana. Instytucja
Zarzadzajaca RPOWS dopuszcza ryzyko zwigzane z mozliwoscig ustanowienia wpisu na drugim
miejscu (zwtaszcza po banku), bgdz nawet wyrazenia zgody na ustanowienie pierwszenstwa dla
instytucji finansujacej dziatalno$¢ ustanawiajgcego hipoteke.

Beneficjent — jeéli posiada, przedstawia Instytucji Zarzadzajacej RPOWS wycene nieruchomosci
przeprowadzong przez rzeczoznawce metodg rynkowg (poréwnawcza do sprzedanych w okolicy
podobnych nieruchomosci, badz na podstawie spodziewanych efektow dochodowych z wycenianej
nieruchomosci). Wycena, najlepiej, nie powinna by¢ starsza niz 1 rok. W sprawach dot.
zabezpieczenia spfaty dofinansowania w ramach RPOWS 2007-2013 mozliwe jest zastgpienie wyceny,
jesli jej nie ma, oswiadczeniem wtasciciela nieruchomosci o jej wartosci szacunkowej. Dokumentem
Swiadczacym o wartosci obiektu znajdujgcego sie na gruncie moze by¢ polisa ubezpieczeniowa tego
obiektu. Hipoteka powstaje dopiero z chwilg wpisu do ksiegi wieczystej, co w praktyce trwa dtugo. W
zwigzku z tym, a takze faktem iz wnoszacy zabezpieczenie, sktada o$wiadczenie o ustanowieniu
hipoteki na zabezpieczenie wierzytelnosci w formie aktu notarialnego, dla celu zabezpieczenia
dofinansowania jako termin wniesienia i ustanowienia zabezpieczenia przyjmuje sie ztozenie do
Instytucji Zarzadzajacej RPOWS aktu notarialnego

z oswiadczeniem o ustanowieniu hipoteki przez jej wtasciciela (osobe umocowang do ztozenia tego
typu oswiadczenia). — Do prawidtowego sporzadzenia aktu notarialnego, stanowigcego podstawe
ustanowienia hipoteki z racji wykonywania zawodu zobowigzany jest notariusz (notariusz dziata jako
osoba zaufania publicznego - odmoéwi dokonania czynnosci notarialnej sprzecznej z prawem). W
trosce o poprawno$¢ wpisu hipoteki Instytucja Zarzadzajagca RPOWS przekazuje Beneficjentowi
oswiadczenie Zarzagdu Wojewddztwa potwierdzajgce istote wpisu hipoteki, ktére przedstawiane jest
przez Beneficjenta w kancelarii notarialnej w celu odebrania o$wiadczenia wtasciciela nieruchomosci
o ustanowieniu hipoteki. Odpowiedzialny pracownik DWEFRR z chwilg otrzymania aktu notarialnego,

a pdzniej zawiadomienia z Wydziatu Ksigg Wieczystych analizuje szczegétowo te dokumenty pod
katem ich zgodnosci ze stanem faktycznym i oczekiwaniami Instytucji Zarzadzajacej,

a w razie niezgodnosci wystepuje o ich sprostowanie. Nie wystepuje mozliwo$é odrzucenia wniosku o
wpis hipoteki z tytutu jego nie optacenia, gdyz wszelkie opfaty z tym zwigzane pobiera od
ustanawiajgcego hipoteke notariusz. W sprawach zabezpieczenia zwrotu dotacji zastosowanie ma
hipoteka umowna. Niekiedy ustanawia sie tzw. hipoteke umowng tgczng,

na 2 lub wiecej nieruchomosciach tego samego wtasciciela. Oswiadczenie sktadane

w zwigzku z wnioskiem o wpis hipoteki — wzér stanowi zatgcznik nr EFRR.I-11.10 niniejszej Instrukcji
Wykonawczej. Wzér oswiadczenia wtasciciela nieruchomosci dotyczacego wyrazenia zgody do
rozporzadzania opréznionym miejscem hipotecznym stanowi zatgcznik

nr EFRR.I-1I.11 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej. Wzér zwolnienia hipoteki stanowi zatacznik nr
EFRR.I-11.12 do niniejszej Instrukcji Wykonawcze;j.

Cesja praw z polisy ubezpieczeniowej Beneficjenta. Moze wystgpié jako przelew wierzytelnosci z
polisy ubezpieczenia sktadnika majgtkowego, ktory jest przedmiotem zabezpieczenia. Ubezpieczenie
sktadnika majatkowego nie ma wartosci jako samoistne zabezpieczenie, gdy sie nic nie zdarzy, a jest
jedynie wzmocnieniem zabezpieczenia rzeczowego (hipoteka, zastaw, przewtaszczenie) na wypadek
kradziezy, zdarzen losowych itp. Na polisie takiego ubezpieczenia lub w postaci odrebnego



dokumentu — zaktad ubezpieczen ma potwierdzi¢, ze dokonano cesji praw z polisy na rzecz
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, a Beneficjent co roku powinien wznawia¢ ubezpieczenie i
potwierdzac aktualnos¢ ces;ji.

W sprawach dotyczacych zabezpieczenia zwrotu dofinansowania istotne znaczenie ma cesja praw z
polisy ubezpieczenia indywidualnej osoby Na Zycie z funduszem kapitatowym. Swiadczenia z tytutu
ubezpieczen osobowych okreslone s3 umowa i ustalong w niej suma ubezpieczenia. Zaktad
ubezpieczen zobowigzany jest wyptacié je ubezpieczonemu albo uposazonemu, tzn. osobie
wskazanej przez ubezpieczonego na wypadek jego $mierci (art. 831 kc.). W przypadku tej formy
zabezpieczenia podmiotem uposazonym bedzie podmiot udzielajacy dofinansowania ze srodkéw
funduszy strukturalnych, ktéremu zakfad ubezpieczen jest obowigzany wyptaci¢ okreslong sume
ubezpieczenia w razie zajscia wypadku w zyciu osoby ubezpieczonej, a wiec Beneficjenta Srodkow
unijnych, badz innej osoby udzielajgcej zabezpieczenia. Cesja praw z polisy ubezpieczeniowe;j
majgtkowej — wzor stanowi zatgcznik nr EFRR.I-11.13 niniejszej Instrukcji Wykonawczej, Umowa cesji
praw z polisy ubezpieczeniowej na zycie — wzor stanowi zatgcznik nr EFRR.I-11.14 niniejszej Instrukcji
Wykonawczej.

Gwarancja bankowa. Jest to najlepsze z dostepnych zabezpieczen. Jesli Beneficjent jest solidnym
przedsiebiorstwem — ma zdolnos¢ kredytowq to bez trudu uzyska gwarancje bankowg. W praktyce
stosowane sg listy gwarancyjne opatrzone klauzulami, ze gwarant zobowigzuje sie zaptacié
nieodwotalnie i bezwarunkowo oraz na pierwsze zadanie Beneficjenta gwarancji. Klauzula taka
wzmachia w sposob istotny pozycje wierzyciela uniezalezniajgc wyptate kwoty swiadczenia od
jakichkolwiek zastrzezen podnoszonych przez dtuznika.

Gwarancja ubezpieczeniowa. Jest poréwnywalng formg zabezpieczenia do gwarancji bankowej, w
zasadzie réwniez bardzo cenna.

Uwaga: zaréwno w tresci gwarancji bankowej jak i ubezpieczeniowej nalezy okresli¢, ze nie wymagaja
zgody gwaranta zmiany w umowie o dofinansowanie projektu objetego gwarancjg, jesli nie
zwiekszajg kwoty gwarancji i nie wydtuzajg okresu mozliwosci zaspokojenia sie

z gwarancji”.
Obie formy gwarancji sg jednak kosztowne.

Zabezpieczenie w pienigdzu — jest to jedna z najlepszych form zabezpieczenia. Praktycznie moze
przyjac¢ postac przelewu wierzytelnosci z rachunku lokaty terminowej Beneficjenta,

a takze osoby trzeciej. Umowa przelewu wierzytelnosci z rachunku lokaty terminowej wzér stanowi
zatgcznik nr EFRR.I-I.15 niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

Cesja dotacji na rzecz banku (instytucji finansujgcej Beneficjenta)
Jest réwniez sytuacja odwrotna do zabezpieczen zwrotu dotacji, polegajaca na tym, ze

IZ RPOWS 2014-2020 uczestniczy w wykonaniu zabezpieczenia sptaty kredytéw zaciagnietych przez
Beneficjenta, w formie cesji dotacji. Beneficjent w tym przypadku przedktada 1Z RPOWS 2014-2020
kopie umowy przelewu wierzytelnosci z tytutu dotacji na rzecz banku (instytucji finansujacej
Beneficjenta). Potwierdzenie przyjecia do wiadomosci



i realizacji umowy o dofinansowanie przelewu wierzytelnosci (cesji) przedstawiono we wzorze
stanowigcym zatgcznik nr EFRR.I-11.16 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej. Potwierdzenie realizacji
przelewu wierzytelnosci przygotowuje pracownik odpowiedniego oddziatu wdrazania projektéw. Z
wydaniem potwierdzenia wigze sie rownoczesny obowigzek wprowadzenia do umowy o
dofinansowanie numeru i nazwy rachunku na ktéry ma by¢ dokonana wptata w ramach cesji. W
przypadku cesji dofinansowania zabezpieczeniem kredytu nie moze by¢ przewtaszczenie na srodkach
trwatych zakupywanych w ramach projektu. Beneficjent powinien dostarczy¢ dokument
potwierdzajgcy ten fakt.

Zasady deponowania dokumentéw zabezpieczen zwrotu wyptaconych $rodkéw w ramach RPOWS
2014-2020.

Na Zarzadzie Wojewddztwa Swietokrzyskiego realizujgcym zadania Instytucji Zarzadzajacej w zakresie
prawidtowego wykorzystania $rodkéw na projekty realizowane w ramach RPOWS cigzy obowigzek
zapewnienia odpowiednich warunkdw i sposobu przystgpienia do przechowania dokumentéw,
ktérych znaczenie moze by¢ bardzo wazne w dochodzeniu od Beneficjentéw zwrotu nieprawidtowo
wykorzystanych srodkéw. Zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowania dokumentéw ma
rowniez swojg range w aspekcie ochrony danych osobowych.

Dokumentami podlegajacymi szczegdlnym warunkom przechowywania sa:

=

deklaracja majgtkowa Beneficjenta, deklaracja majgtkowa poreczyciela,

deklaracja wekslowa, weksel,
umowa poreczenia cywilnego,
akt notarialny, zawiadomienie Sgdu Rejonowego Wydziat Ksigg Wieczystych

o dokonanym wpisie hipoteki,

gwarancja bankowa,

gwarancja ubezpieczeniowa,

cesja polisy ubezpieczeniowej, polisa ubezpieczeniowa,

umowa przelewu wierzytelnosci z rachunku lokaty terminowej,

umowa zastawu i Swiadectwo nabycia obligacji skarbu panstwa, czy jednostek samorzadu

terytorialnego przez zastawce.
Miejsce przechowywania:

Dokumenty podlegajgce szczegdlnym warunkom przechowania powinny w wersji oryginatu zostaé
zabezpieczone w miejscu nie narazonym na kradziez, zniszczenie, pozar, zalanie. Mogg do tego stuzy¢
szafy metalowe z zabezpieczeniem przeciwpozarowym, w miejscu monitorowanym, z ograniczonym
dostepem oséb trzecich. Aktualnie warunki te spetnia Kancelaria Tajna w Urzedzie Marszatkowskim.
Wyznaczony przez Kierownika pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw l1/1 sporzgdza kserokopie
ztozonego zabezpieczenia (weksel in blanco, akt notarialny, gwarancje) i potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem przez Kierownika oddziatu umieszcza je w aktach przy umowie o dofinansowaniu
projektu.



Przystepujgc do przygotowania dokumentdow dot. zabezpieczen do przechowania, wyznaczony
pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw 11/l sprawdza ich prawidtowos¢

w oparciu o ,Liste sprawdzajgcy pod wzgledem formalno — prawnym przekazanego przez
Beneficjenta zabezpieczenia realizacji umowy o dofinansowanie projektu”, ktdra zostata
przedstawiona we wzorze w zataczniku nr EFRR.I-11.17 niniejszej Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS.
Dokumenty przygotowane do przekazania na przechowanie spisuje sie w formie ”Notatki stuzbowej
w sprawie przekazania dokumentéw zabezpieczenia do depozytu

w Kancelarii Tajnej” wedtug wzoru w zatgczniku nr EFRR.I-11.18 do niniejszej Instrukcji Wykonawcze;j.

Dokumenty przekazywane do przechowywania sg przedktadane w komplecie przez wyznaczonego
pracownika do Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow Il bgdZ odpowiednio Kierownika Oddziatu
Wdrazania Projektow I, ktéry po uprzednim sprawdzeniu ich kompletnosci w oparciu o:

Liste sprawdzajacg pod wzgledem formalno — prawnym przekazanego przez Beneficjenta
zabezpieczenia realizacji umowy o dofinansowanie projektu,

Notatke stuzbowa w sprawie przekazania dokumentéw zabezpieczenia do depozytu

w Kancelarii Tajnej

zapakowuje wszystkie dokumenty przygotowane do depozytu do koperty opisanej w sposdb:
Nr umowy o dofinansowanie: ........ccccoceeeeveceinerreneenene.

Beneficient: ...

TYtut Projektu: .o e

Przekazat do depozytu: ......cccoeeviveevevicrivececeeeee e

Data przekazania do depozytu: .....ccccccevcvverevececveccennnnns

Poz. w rejestrze depozytOw: .......ccoeveneenieecescreneneninenns

Nastepnie opieczetowuje i parafuje koperte na ztgczach oraz okleja dla bezpieczenstwa zawartosci
tasma samoprzylepng, przezroczystg. Tak przygotowang koperte wyznaczony pracownik z Oddziatu
Wdrazania Projektéw I/1l przekazuje do Kancelarii Tajnej na przechowanie. Osoba prowadzaca
Kancelarie Tajng na kopercie z dokumentami wpisuje numer rejestrowy depozytu w kancelarii Tajnej,
date przyjecia do depozytu, réwniez date wpisuje na Notatce stuzbowej, ktérej 1 egzemplarz
zatrzymuje, a drugi egzemplarz zwraca pracownikowi celem dopiecia do dokumentéw w teczce przy
umowie o dofinansowanie projektu.



Procedura przyjmowania zabezpieczen zostata przedstawiona na ponizszym schemacie.

Czynnosé Podmiot odpowie-dzialny Przeprowadzone Kontrole Dokument wynikowy
Dokument wtdrny Dokument zrodtowy

Poinformowanie Beneficjenta o koniecznosci ztozenia propozycji zabezpieczenia EFRR.I

EFRR.II

Pismo do Beneficjenta
Analiza propozycji Beneficjenta co do formy zabezpieczenia i negocjacje i zatwierdzenie EFRR.I

EFRR.II Na etapie akceptowania Umowy o dofinansowanie przed podpisaniem przez Beneficjenta

Wprowadzenie formy zabezpieczenia do Umowy o dofinansowanie Whiosek do Cztonka
Zarzadu Wojewddztwa nadzorujgcego EFRR o przyjecie do akceptujgcej wiadomosci proponowanej
formy zabezpieczenia

Przyjecie dokumentdéw na zabezpieczenie realizacji Projektu ~ EFRR.I
EFRR.II

Na etapie przygotowania do deponowania dokumentéw w Kancelarii Tajnej  Lista
sprawdzajgca kompletnosci przyjetego zabezpieczenia Dokumenty zwigzane z zabezpieczeniem

Ztozenie dokumentéw do depozytu w Kancelarii Tajnej EFRR.I

EFRR.II Notatka stuzbowa z przyjecia depozytu do Kancelarii Tajnej Dokumenty zwigzane
z zabezpieczeniem

6.19  Przebieg procedury naboru projektow w trybie pozakonkursowym



Projekty w procedurze pozakonkursowej zostang zidentyfikowane zgodnie z wymogami zawartymi w
Ustawie z dnia 29 sierpnia 2014 roku o zasadach realizacji programéw

w zakresie polityki spdjnosci finansowych w perspektywie finansowej 2014-2020

(Dz. U 2014 poz. 1146), zwanej dalej Ustawg wdrozeniowa.

6.19.1 Przebieg procedury naboru projektow w trybie pozakonkursowym w DW EFS odpowiednio

1. Zespot ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych w Oddziale Wdrazania
Projektdw zamieszcza ogtoszenie o naborze wnioskéw na stronie internetowe;j

www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz na portalu, wraz z linkiem do wtasciwego naboru

w Generatorze wnioskédw o dofinansowanie dla RPOWS 2014 — 2020, a nastepnie wysyta wezwanie
do ztozenia wniosku o dofinansowanie w rozumieniu art. 48

ust. 1 ustawy do potencjalnych wnioskodawcéw w formie pisemnej.

2. Whiosek sktadany jest w terminie wyznaczonym w ogtoszeniu i w wezwaniu
w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem Generatora wnioskéw

o dofinansowanie dla RPOWS na lata 2014 — 2020 lub w formie papierowej

na sekretariat DW EFS w przypadku awarii systemu teleinformatycznego - SL2014.

3. W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie pracownik
Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych ponownie wzywa potencjalnego
whnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie, wyznaczajgc ostateczny termin. W przypadku
bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw
pozakonkursowych niezwtocznie wykresla projekt z wykazu projektéw zidentyfikowanych
stanowigcego zatacznik nr 4 do SZOOP RPOWS. Projekt pozakonkursowy, ktéry zostat usuniety z
wykazu projektéw zidentyfikowanych, stanowigcego zatacznik do SZOOP nie moze zosta¢ wybrany do
dofinansowania.

4. Pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych weryfikuje wniosek
o dofinansowanie pod wzgledem formalnym na podstawie Karty oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie w trybie pozakonkursowym RPOWS na lata 2014-2020”, (zatacznik nr EFS.1.3) do
niniejszej Instrukcji Wykonawcze;j.

5. Karta oceny zostaje przekazana do Koordynatora Zespotu ds. wdrazania i obstugi
projektéw pozakonkursowych i Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw

w celu akceptacji i zakonczenia oceny formalnej w terminie nie pdzniejszym niz 14 dni od dnia
ztozenia wniosku o dofinansowanie.

6. W terminie do 7 dni od daty zakonczenia oceny formalnej poprawny formalnie wniosek
zostaje zarejestrowany w Systemie SL2014 i przekazywany do oceny merytorycznej.



7. W terminie nie pdzniejszym niz 7 dni od daty wprowadzenia do SL2014 pracownik Zespotu
ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych przekazuje informacje do beneficjenta o
pozytywnej ocenie formalne;j.

8. W przypadku negatywnej oceny formalnej wniosku o dofinansowanie w terminie
maksymalnie 7 dni od jej zakonczenia pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektow
pozakonkursowych przekazuje wnioskodawcy uzasadnienie oceny kryteriéw formalnych z
wezwaniem do poprawy lub uzupetnienia w wyznaczonym terminie.

9. Nowa wersja wniosku o dofinansowanie podlega ponownej ocenie formalnej w terminie nie
pdzniejszym niz 14 dni od jej ztozenia przy pomocy karty oceny formalnej na zasadach analogicznych
jak przy pierwotnej wersji.

10. Oceny merytorycznej wnioskdw o dofinansowanie projektu pozakonkursowego, ktére zostaty
pozytywnie ocenione w trakcie oceny formalnej, dokonuje obligatoryjnie co najmniej dwdch
ekspertow, ktérzy spetniajg okreslone warunki zgodnie z art. 49 ustawy wdrozeniowej.

11. Przed dokonaniem oceny merytorycznej projektu ekspert, o ktérym mowa

w art. 49 ustawy wdrozeniowe] sktada deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie

o0 bezstronnosci.

12. Ocena merytoryczna jest dokonywana w oparciu o Karte oceny merytorycznej wniosku

o dofinansowanie w trybie pozakonkursowym (zatgcznik nr EFS.1.4 do niniejszej Instrukcji
Wykonawczej) w terminie nie pézniejszym niz miesigc od dnia zarejestrowania wniosku w SL2014. Za
termin zakonczenia oceny merytorycznej uznaje sie termin wypetnienia karty oceny merytorycznej
przez ekspertéw.

13. W przypadku pozytywnej oceny wniosku w terminie nie pézniejszym niz 7 dni

od zakonczenia oceny merytorycznej pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektow
pozakonkursowych przekazuje wnioskodawcy informacje o wynikach oceny. Za termin zakonczenia
oceny merytorycznej uznaje sie termin wypetnienia karty oceny merytorycznej przez ekspertow.

14. W przypadku negatywnej oceny wniosku w terminie nie pdzniejszym niz 7 dni

od zakonczenia oceny merytorycznej pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektow
pozakonkursowych przekazuje wnioskodawcy informacje o tym fakcie wraz

z uzasadnieniem wyniku oceny negatywnie ocenianego kryterium horyzontalnego

i negatywnie ocenianego kryterium merytorycznego. Wniosek jest poprawiany lub uzupetniany i
sktadany przez wnioskodawce w terminie wyznaczonym przez |Z DW EFS.

15. Nowa wersja wniosku o dofinansowanie podlega ponownej ocenie merytorycznej
w terminie nie pdzniejszym niz miesigc od dnia jej ztozenia i dokonywana

jest na zasadach analogicznych jak przy pierwotnej wersji wniosku o dofinansowanie przy pomocy
karty oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego DW EFS.



16. Zespot ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych po pozytywnej ocenie
merytorycznej przygotowuje projekt uchwaty i wniosku na Zarzad WS (projekt uchwaty zawiera
decyzje w sprawie realizacji projektu pozakonkursowego, do ktdrego zatacznik nr 1 stanowié bedzie
whniosek o dofinansowanie projektu pozakonkursowego),

a nastepnie przekazuje do akceptacji przez Koordynatora Zespotu, Kierownika Oddziatu Wdrazania
Projektdw oraz przez Dyrektora DW EFS, Z-ce Dyrektora, a nastepnie do zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewddztwa.

17. W terminie nie pézniejszym niz 7 dni od daty zakorczenia oceny merytorycznej projektu,
ktoéry zostat wybrany do dofinansowania pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw
pozakonkursowych zamieszcza na stronie internetowej i portalu informacje na temat wybranych do
dofinansowania projektdw, w trybie pozakonkursowym.

6.19.2 Procedury pozakonkursowe w ramach EFRR odpowiednio:

l. Procedura zgtaszania i identyfikacji projektéw w trybie pozakonkursowym

Zastosowanie pozakonkursowego trybu wyboru projektow moze mie¢ miejsce tylko przy zaistnieniu
tacznie dwdch okolicznosci, o ktérych mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020:

a) whnioskodawca danego projektu, ze wzgledu na jego charakter lub cel, moze by¢ wyfacznie
podmiot jednoznacznie okreslony przed ztozeniem wniosku

o dofinansowanie;

b) dany projekt ma strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju lub
regionu, lub obszaru objetego realizacja ZIT, lub dotyczy realizacji zadan publicznych.

Il. Zgtaszanie projektéw pozakonkursowych
1. Propozycje projektow pozakonkursowych przekazywane sg przez wiasciwe instytucje
w odpowiedniej formie do Departamentu Polityki Regionalnej. Zakres informacji

o proponowanym projekcie pozakonkursowym powinien przewidywac nastepujace informacje:
szacunkowy koszt projektu, potencjalnego beneficjenta, zakres i przedmiot projektu oraz terminy
realizacji projektu. Po otrzymaniu od uprawnionych podmiotéw dokumentacji dotyczacej propozycji
projektdw pozakonkursowych. wyznaczony pracownik DPR - Il przekazuje do Kierownika Oddziatu
DPR —lll, liste projektéw pozakonkursowych celem jej akceptacji.

2. Po pozytywnej akceptacji Kierownika Oddziatu DPR — lll lista przekazywana jest do Dyrektora badz
Z-y Dyrektora DPR celem uzyskania pozytywnej akceptacji dla propozycji projektéw
pozakonkursowych.



3. Nastepnie wyznaczony pracownik DPR — Il sporzgdza dokumentacje na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego wraz z Listg projektdw pozakonkursowych planowanych do realizacji
w ramach RPOWS 2014-2020.

4. Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego jako IZ RPOWS akceptuje Liste projektéow
pozakonkursowych planowanych do realizacji w ramach RPOWS 2014-2020.

Podczas realizacji RPOWS 2014-2020 1Z RPOWS moze podjaé decyzje o zmianie Listy projektéw
pozakonkursowych planowanych do realizacji w ramach RPOWS 2014-2020.

M. Identyfikacja projektéw pozakonkursowych
Zgodnie z art. 38 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw

w zakresie spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 tryb pozakonkursowy
moze by¢ zastosowany do wyboru projektow, ktérych wnioskodawcami, ze wzgledu na charakter lub
cel projektu, mogg by¢ jedynie podmioty jednoznacznie okreslone przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie. Wspierane mogg by¢ projekty o strategicznym znaczeniu dla spoteczno-
gospodarczego rozwoju regionu, obszaru objetego realizacja ZIT, projekty wynikajace z dokumentéw
sporzadzonych na potrzeby spetnienia wymogow warunkowosci ex-ante, projekty dotyczace realizacji
zadan publicznych.

IZ RPOWS uznaje za projekty pozakonkursowe, te ktére zostaty wskazane w dokumentach
strategicznych m.in. Strategia Rozwoju Wojewddztwa Swietokrzyskiego do 2020 r. oraz te ktdre
wprost wynikajg z RPOWS 2014-2020. W przypadku przedsiewzie¢ priorytetowych za zgtoszony
uznaje sie projekt ujety w kontrakcie terytorialnym, ktérego identyfikacja ma miejsce w ramach
negocjacji/renegocjacji dokumentu i konczy sie wraz z jego zawarciem.

Sporzadzanie Listy projektéw pozakonkursowych uprzednio zidentyfikowanych

1. Propozycje projektéow pozakonkursowych wynikajgcych z dokumentéw sporzgdzonych na
potrzeby spetnienia wymogdw warunkowosci ex-ante oraz propozycje projektéow uprzednio
zidentyfikowanych wynikajgcych ze Strategii ZIT sg przekazywane do Departamentu Polityki
Regionalnej przez uprawnione podmioty.

2. Po akceptacji Dyrektora badz Z-y Dyrektora DPR przedmiotowej listy projektéw wyznaczony
pracownik DPR-IIl przygotowuje dokumentacje na posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego wraz z Lista projektéw pozakonkursowych planowanych do realizacji w ramach
RPOWS 2014-2020 celem akceptacji.

Zidentyfikowanie projektu oznacza:

1. wpisanie projektu na liste projektédw stanowigca zatgcznik do SZOOP,

2. zobowigzanie potencjalnego wnioskodawcy do przystgpienia do opracowania wniosku
o dofinansowanie i ztozenia go w okreslonym przez IZ RPOWS terminie,

3. uruchomienie monitoringu i wsparcia przygotowania zidentyfikowanego projektu,



Wykaz projektow zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego stanowi zatgcznik do
SZOOP. Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego petnigcy funkcje 1Z RPOWS 2014-2020 moze w
trakcie realizacji RPOWS 2014-2020 podja¢ decyzje o aktualizacji Wykazu projektéw
zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego stanowigcy zatgcznik do SZOOP.

IZ RPOWS 2014-2020 weryfikuje zgtoszone propozycje projektéw pozakonkursowych dokonujac ich
wstepnej weryfikacji w celu zidentyfikowania projektdw majgcych realne szanse na uzyskanie
dofinansowania. Weryfikacja projektu dotyczy w szczegdlnosci:

1. spetnienia przestanek, o ktérych mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.

o zasadach realizacji programow w zakresie spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020,

2. zgodnosci projektu z celami szczegétowymi i rezultatami odpowiednich priorytetéw RPOWS
2014-2020,

3. mozliwosci realizacji w ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektu,

4. wykonalnosci, przez ktdrg nalezy rozumieé mozliwosé zrealizowania przedsiewziecia

i osiggniecia celéw m.in. w Swietle zaproponowanych ram czasowych lub przedstawionego planu
poszczegdlnych zadan w ramach projektu.

W ramach procedury pozakonkursowej wyboru projektéow $rodki odwotawcze uregulowane

w Ustawie wdrozeniowej nie przystuguja.

6.19.3 Projekty o strategicznym znaczeniu dla spoteczno-gospodarczego rozwoju wojewddztwa oraz
projekty dotyczace realizacji zadan publicznych

1. Po otrzymaniu z DPR informacji na temat zgody Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
dotyczacej uwzglednienia projektu w Wykazie projektéw zidentyfikowanych przez 1IZ RPOWS w
ramach trybu pozakonkursowego, Pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/ Il przesyta
Beneficjentowi w formie elektronicznej wzér pre-umowy, celem wypetnienia we wskazanym
zakresie.

2. Natomiast w zakresie projektéw realizowanych przez Wojewédztwo Swietokrzyskie, po
otrzymaniu zgody Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego dotyczacej uwzglednienia projektu w
Wykazie projektéw zidentyfikowanych przez 1Z RPOWS

w ramach trybu pozakonkursowego, realizowanego przez Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, Pracownik DPR-III przygotowuje w formie elektronicznej Zobowiazanie do
prawidtowego i terminowego przygotowania do realizacji projektu pozakonkursowego Samorzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

3. Dziatajgc zgodnie z procedurg 6.3 opracowane dokumenty trafiajg pod obrady Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.



4. Po uzyskaniu akceptacji Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego w formie Uchwaty
pracownik DPR-III, przekazuje do DW EFRR zatwierdzony dokument wraz z Uchwatg w terminie 5 dni
roboczych w formie papierowej i elektronicznej.

5. Poprawnie wypetniong pre-umowe Beneficjent przekazuje do Urzedu Marszatkowskiego w
ciggu 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania dokumentu.

6. W przypadku braku przestanek uniemozliwiajgcych podpisanie pre-umowy, pracownik
Oddziatu Wdrazania Projektéw I/ Il przygotowuje w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji od Beneficjenta projekt pre-umowy, ktdry nastepnie parafuje.

7. Po parafowaniu przez pracownika, projekt pre-umowy jest niezwtocznie przekazywany do
Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow I/ 1, a nastepnie Radcy Prawnego oraz
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DWEFRR celem parafowania. Nastepnie pre-umowa

w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach jest podpisywana przez Marszatka Wojewddztwa oraz
Cztonka Zarzadu lub dwdch Cztonkéw Zarzadu.

8. Po podpisaniu pre-umowy przez Marszatka Wojewddztwa oraz Cztonka Zarzadu lub dwdch
Cztonkéw Zarzadu, pre-umowa podpisywana jest przez Beneficjenta w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego, bgdz innym miejscu wskazanym przez strony pre-umowy.

9. Po podpisaniu pre-umowy przez obie strony:

a) jeden egzemplarz pre-umowy zostaje przekazany do Beneficjenta,

b) drugi egzemplarz pre-umowy pozostaje w Oddziale Wdrazania Projektéw I/1l celem jej
realizacji,

c) kserokopia pre-umowy przekazywana jest do Wieloosobowego Stanowiska

ds. Sprawozdawczosci i Raportowania EFRR do celéw monitorowania.

10. Informacje o zawartych pre-umowach oraz informacje o zobowigzaniach przekazuja
odpowiednio: pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow I/11 (w zakresie pre — umoéw), pracownik
Oddziatu Zarzgdzania RPO (w zakresie zobowigzan) do Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej w DPR, celem zamieszczenia na stronie internetowej www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz
Portalu Funduszy Europejskich.

11. Pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Sprawozdawczosci i Raportowania EFRR
monitoruje na biezgco stan przygotowania projektow pozakonkursowych, a takze analizuje ryzyka
zwigzane z procesem przygotowania projektéw.

12. Pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Sprawozdawczosci i Raportowania EFRR
przygotowuje raport zbiorczy z monitorowania stanu przygotowania dokumentacji projektowe;j
projektéw pozakonkursowych (na wzorze okreslonym w zatgczniku

nr EFRR.VI.1 do IW). Raport, po zaparafowaniu przez Koordynatora i zatwierdzeniu przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR jest przekazywany w formie elektronicznej przez
Koordynatora na adres mailowy Kierownika DPR-IIl, w terminie do 20 dnia kazdego miesigca
nastepujgcego po kwartale sprawozdawczym. Pismo informujgce o przekazaniu raportu, podpisane
przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora



DW EFRR jest przekazywane do Sekretariatu DPR.
13. Dyrektor DPR

14. Aneksowanie pre-uméw odbywa sie w Oddziale Wdrazania Projektéw I/ Il na pisemng prosbe
Beneficjenta.

15. Zmiany zakresu zobowigzania odbywa sie w Oddziale Zarzadzania RPO na pisemng prosbe
Beneficjenta.

16. Pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/ Il na minimum 14 dni kalendarzowych przed
uptywem terminu sktadania dokumentéw wskazanego w pre-umowie/ zobowigzaniu wzywa
Beneficjenta w formie pisemnej do ztozenia wymaganych dokumentéw. Wezwanie powinno okreslaé
termin na ztozenie wniosku o dofinansowanie, orientacyjny termin oceny projektu oraz odestanie do
odpowiednich dokumentéow (m.in.: dokumenty aplikacyjne, kryteria wyboru) zamieszczonych na
stronie internetowej www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz Portalu Funduszy Europejskich.

17. W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie, pracownik
Oddziatu Wdrazania Projektow I/ Il ponownie wzywa Beneficjenta do ztozenia wniosku wyznaczajgc
ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu, Uchwatg Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego nastepuje wykreélenie projektu z Wykazu projektéw
zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego stanowigcego zatgcznik do SZOOP. Stosowng
Uchwate przygotowujg pracownicy DPR —II.

18. Beneficjent w odpowiedzi na wezwanie sktada za pismem wniosek o dofinansowanie

w formie papierowej (dwa oryginaty) i elektronicznej (LSI ) wraz z wymaganymi zatgcznikami do
Sekretariatu DW EFRR.

19. Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFRR przekazuje wniosek wraz z zatgcznikami do Oddziatu
Wdrazania Projektéw I/1l (KOP — ocena formalna I/11), gdzie zostaje przeprowadzona weryfikacja
wymogow formalnych oraz ocena formalna w terminach

i trybie okreslonych w niniejszej Instrukcji. Przed przystgpieniem do oceny formalnej osoby
oceniajgce zobowigzane sg do podpisania deklaracji poufnosci i oswiadczenia

o bezstronnosci w odniesieniu do kazdego ocenianego przez siebie projektu.

20. Po pozytywnej ocenie wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, pracownik Oddziatu
Wdrazania Projektéw I/1l niezwlocznie rejestruje go w SL2014.

21. Po zarejestrowaniu wniosku, pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/1l przekazuje
whniosek wraz z zatgcznikami do Oddziatu Oceny Merytoryczno-Technicznej, celem przeprowadzenia
oceny merytorycznej.

22. Ocena merytoryczna projektéw prowadzona jest przez pracownikéw DW EFRR oraz

w razie potrzeby przez innych pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz pracownikéw wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych. W
ocene projektdw moga réwniez zostac¢ zaangazowani eksperci.



23. Przed przystgpieniem do oceny merytorycznej osoby oceniajgce zobowigzane sg do
podpisania deklaracji poufnosci i oSwiadczenia o bezstronnosci w odniesieniu do kazdego ocenianego
przez siebie projektu. W przypadku pozostatych uczestnikow procesu oceny wniosku o
dofinansowanie (w tym oséb nie dokonujgcych oceny) wymagane jest podpisanie przez nich
Deklaracji o poufnosci.

24, Ocena merytoryczna projektéw prowadzona jest w oparciu o kryteria zatwierdzone przez
Komitet Monitorujagcy RPOWS na lata 2014-2020.

25. Kierownik Oddziatu Oceny Merytoryczno-Technicznej wskazuje sposrdd pracownikéw 1Z
osoby do oceny.

26. Ocena spetniania kazdego z kryteriow jest przeprowadzana przez co najmniej dwie osoby.
Prowadzenie oceny spetniania kryteriéw moze w szczegélnosci przyja¢ forme przeprowadzenia
niezaleznej oceny danego projektu lub wspdlng ocene danego projektu.

27. Wspdlna ocena projektu moze dotyczy¢ w szczegdlnosci sytuacji dgzenia do osiggniecia
konsensusu majgcego na celu usuniecie ewentualnych rozbieznosci w ocenie projektu.

28. Kazdy projekt poddawany jest ocenie pod katem spetniania kryteriéw dopuszczajgcych
ogolnych i sektorowych. Wynikiem takiej oceny jest spetnienie (TAK) lub niespetnienie (NIE) danego
kryterium. W przypadku nie osiggniecia konsensusu w ocenie kryteriow dopuszczajgcych, wybierany
jest dodatkowy oceniajacy, ktdrego ocena jest rozstrzygajgca. Niespetnienie co najmniej jednego z
kryteriéw dopuszczajgcych powoduje odrzucenie projektu.

29. Ocena merytoryczna prowadzona jest w terminie do 60 dni roboczych liczac od dnia
nastepujgcego po dniu przekazania projektu, ktéry pozytywnie przeszedt ocene formalng. W
uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony. Decyzje

o przedtuzeniu oceny podejmuje Marszatek Wojewddztwa/Cztonek Zarzagdu Wojewddztwa.
Informacja o przedtuzeniu terminu oceny merytorycznej zamieszczana jest na stronie internetowej IZ
RPOWS. Gdy do petnej oceny projektu konieczne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien,
brakujgcych/uzupetniajgcych dokumentdw, ekspertyz lub opinii, termin przeprowadzenia oceny
wydtuza sie maksymalnie o 60 dni roboczych liczgc od dnia nastepujacego po dniu uzyskania
powyzszych dokumentéw.

Termin przeprowadzenia oceny wydtuza sie rdwniez maksymalnie o 60 dni roboczych

w przypadku przekazania projektu do ponownej oceny formalnej, liczac od dnia nastepujgcego po
dniu ponownego przekazania projektu do oceny merytorycznej.

30. Dla projektow, co do ktérych istnieje konieczno$é przygotowania opinii/ekspertyzy istnieje
mozliwos¢ jej zamdwienia, W takim przypadku oceniajacy przygotowujg pismo do odpowiedniej
instytucji/osoby z prosbg o opinie/ekspertyze, ktore jest podpisywane przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DW EFRR. W takiej sytuacji bieg terminu oceny zostaje zawieszony na okres niezbedny do
wyboru wykonawcy opinii/ekspertyzy, jej wykonania i otrzymania przez IZ RPOWS. Po otrzymaniu
opinii/ekspertyzy, oceniajgcy dokonujg oceny.

31. W uzasadnionych przypadkach (w szczegdlnosci, gdy niezbedne jest uzyskanie dodatkowych
dokumentow) istnieje mozliwo$¢ zawieszenia oceny merytorycznej projektu. Decyzje o zawieszeniu
oceny podejmuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora



DW EFRR.

32. Jezeli w trakcie przeprowadzania oceny projektu oceniajgcy stwierdzg btgd formalny,
woéwczas Wniosek o dofinansowanie przekazywany jest protokolarnie do Oddziatu Wdrazania
Projektéw, gdzie podlega procedurom przewidzianym dla oceny formalnej,

a fakt ten odnotowywany jest w kartach oceny merytorycznej.
33. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy mogg zwrdcié sie do wnioskodawcy

o dokonanie wyjasnien, uzupetnien lub poprawy ocenianego projektu. W takim przypadku
przygotowujg stosowne pismo do wnioskodawcy, ktére zawiera zakres wymaganych wyjasnien,
poprawek lub uzupetnien. Pismo jest podpisywane przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR.

34, Jezeli w wyznaczonym terminie wnioskodawca nie udzieli odpowiedzi na pismo

DW EFRR lub nie przedtozy wyjasnien, poprawek lub uzupetnien wskazanych w pismie, projekt
oceniany jest na podstawie posiadanej dokumentacji aplikacyjnej.

35. Po zakonczonej ocenie merytorycznej pracownik Oddziatu Oceny
Merytoryczno-Technicznej przekazuje wyniki oceny wraz z wnioskiem o dofinansowanie
i zatgcznikami do Oddziatu Wdrazania Projektéw 1 /Il.

36. W przypadku pozytywne]j oceny projektu, pracownik Oddziatu Oceny Merytoryczno-
Technicznej niezwtocznie uaktualnia dane dotyczace statusu wniosku

o dofinansowanie w SL2014. Natomiast pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/Il informuje
Beneficjenta o wyniku oceny oraz przygotowuje projekt umowy.

37. Proces podpisywania umowy z Beneficjentem okreslony jest szczegétowo w Procedurze
podpisywania umoéw o dofinansowanie realizacji projektow (pkt. 6.14.3).

38. Podpisana umowa jest niezwtocznie rejestrowana przez upowaznionego pracownika
Oddziatu Wdrazania Projektow I/1l w SL 2014 oraz informacja o jej podpisaniu zamieszczana jest na
stronie internetowej www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz Portalu Funduszy Europejskich.

39. W przypadku negatywnej oceny projektu na etapie oceny formalnej lub merytorycznej
stosowna informacja wraz z uzasadnieniem oceny przekazywana jest za pismem do Beneficjenta i do
DPR. Nastepnie Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego, przygotowang przez pracownikow
DPR - IlI, nastepuje wykreslenie projektu z Wykazu projektéw zidentyfikowanych w ramach trybu
pozakonkursowego stanowigcego zatgcznik do SZOOP. Informacje o podjetej uchwale Zarzadu DPR
przekazuje niezwtocznie do DW EFRR, co skutkuje natychmiastowym rozwigzaniem pre-umowy z
Beneficjentem. Rozwigzanie pre-umowy przygotowuje pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/II.

40. Po rozwigzaniu pre-umowy, pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw I/l niezwtocznie
uaktualnia dane dotyczgce statusu wniosku o dofinansowanie projektu w SL2014.

41. W przypadku przekazania wniosku przez Oddziat Wdrazania Projektéw I/1l do ponownej
weryfikacji zwigzanej z zamiarem wprowadzenia zmian przez wnioskodawce po podpisaniu umowy,
dokonywana jest ona przez minimum dwdch oceniajacych



i dokumentowana protokotem. Na etapie weryfikacji, o ktorej mowa powyzej mozliwe jest zgdanie
od wnioskodawcy dodatkowych wyjasnien i/lub uzupetnien. W przypadku stwierdzenia w protokole
koniecznosci ponownej oceny jej przebieg odpowiada procedurze przewidzianej dla oceny
merytorycznej opisanej w niniejszym rozdziale.

42. Proces podpisywania aneksow do uméw z Beneficjentem okreslony jest szczegétowo

w procedurze opisanej w punkcie 6.14.3.

6.19.4 Projekty o strategicznym znaczeniu dla spoteczno-gospodarczego rozwoju obszaru objetego
realizacjg ZIT

1. Zaopiniowang przez KS ZIT KOF i podpisang przez Prezydenta Miasta Strategie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Kieleckiego Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-2020, IP
ZIT przedktada do zatwierdzenia przez IZ RPOWS i wiasciwe ministerstwa.

2. Zarzad Wojewddztwa poprzez IZ DPR w terminie 60 dni od daty przekazania przez IP ZIT
Strategii ZIT KOF opiniuje dokument — w zakresie mozliwosci finansowania ZIT

w ramach EFRR RPOWS. Dodatkowo IP ZIT przekazuje do 1Z DW EFRR fiszki projektéw
pozakonkursowych wskazanych w Strategii ZIT KOF.

3. Pracownicy Oddziatu Wdrazania Projektow | oraz Oddziatu Oceny Merytoryczno-Technicznej
dokonujg weryfikacji przedtozonej listy projektdw w oparciu o ztozone fiszki projektowe pod katem
ich zgodnosci z zapisami programu.

4. Po zakoniczonej weryfikacji ewentualne uwagi do listy projektéw przekazywane sg do DPR,
ktéry odpowiedzialny jest za opiniowanie Strategii ZIT KOF.

5. Pracownicy DPR — Il przygotowujg zbiorczg opinie dotyczacg catosci dokumentu
i przekazujg jg do Instytucji Posredniczacej ZIT.

4. W przypadku uwag co do tresci dokumentu i/lub listy projektow, IP ZIT dokonuje stosownych
zmian w Strategii ZIT KOF, zgodnie z procedurg aktualizacji Strategii ZIT KOF, zawartg w IW IP ZIT.

5. Po pozytywnym zaopiniowaniu Strategii ZIT KOF, pracownicy Oddziatu Zarzagdzania RPO DPR
przygotowuja projekt stosownej Uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa.

6. Po podjeciu Uchwaty Zarzadu, DW EFRR niezwtocznie rozpoczyna procedure przygotowania i
zawierania pre-umoéw.

7. Pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow | przekazuje Beneficjentowi wzdr pre-umowy,
celem wypetnienia we wskazanym zakresie.

8. Poprawnie wypetniong pre-umowe Beneficjent przekazuje do Urzedu Marszatkowskiego w
ciggu 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania wzoru.



9. W przypadku braku przestanek uniemozliwiajgcych podpisanie pre-umowy, pracownik
Oddziatu Wdrazania Projektéw | przygotowuje w terminie 14 dni kalendarzowych

od dnia otrzymania informacji od Beneficjenta projekt pre-umowy, ktéry nastepnie parafuje.

10. Po zaparafowaniu przez pracownika Oddziatu Wdrazania Projektéw |, projekt pre-umowy jest
niezwtocznie przekazywany do Kierownika Oddziatu, a nastepnie Radcy Prawnego oraz
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DW EFRR celem parafowania.

Po zaparafowaniu przez Kierownika Oddziatu i Dyrektora/Zastepce Dyrektora, pre-umowa w dwdch
jednobrzmiacych egzemplarzach podpisywana jest przez Marszatka Wojewddztwa oraz Cztonka
Zarzadu lub dwdch Cztonkéw Zarzadu.

11. Po podpisaniu pre-umowy przez Marszatka Wojewddztwa oraz Cztonka Zarzadu lub dwdch
Cztonkéw Zarzadu, pre-umowa podpisywana jest przez Beneficjenta w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego badz innym miejscu wskazanym przez strony pre-umowy.

12. Po podpisaniu pre-umowy przez obie strony:

a) jeden egzemplarz pre-umowy zostaje przekazany do Beneficjenta,

b) drugi egzemplarz pre-umowy pozostaje w Oddziale Wdrazania Projektow | celem jej
realizacji,

) kopia pre-umowy zostaje przekazana do Instytucji Posredniczacej ZIT do celdw

monitorowania,

13. Pracownik Oddziatu Wdrazania Projektdw | przekazuje informacje o zawartych pre-umowach
do DPR —Ill, a nastepnie pracownik tego Oddziatu zamieszcza otrzymang informacje na stronie
internetowej www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz Portalu Funduszy Europejskich. Dodatkowo pracownik
Biura ZIT-KOF powyzszg informacje zamieszcza na Portalu ZIT-KOF.

14. Pracownicy Instytucji Posredniczacej ZIT monitorujg na biezgco stan przygotowania
projektéw ZIT, a takze analizujg zagrozenia zwigzane z procesem przygotowania projektéw.

15. Pracownik Instytucji Posredniczacej ZIT odpowiedzialny za monitorowanie projektéw
wybieranych w trybie pozakonkursowym opracowuje raport z przygotowania projektéw ZIT, zgodnie
z zatgcznikiem nr EFRR.VI.1 i przekazuje za pismem przewodnim do Sekretariatu DW EFRR w terminie
do 15 dnia kazdego miesigca nastepujgcego po kwartale sprawozdawczym. Tabele, ktére sg czescia
raportu, kierownik Biura ZIT przesyta drogg elektroniczng do Koordynatora Wieloosobowego
Stanowiska ds. Sprawozdawczosci

i Raportowania EFRR. Pracownik EFRR VI wtgcza dane dotyczgce ZIT do raportu zbiorczego.

16. Aneksowanie pre-uméw odbywa sie w Oddziale Wdrazania Projektdw | DW EFRR na pisemng
prosbe Beneficjenta.

17. Pracownik Oddziatu Wdrazania Projektdw | na minimum 14 dni kalendarzowych przed
uptywem terminu sktadania dokumentéw wskazanego w pre-umowie wzywa Beneficjenta w formie
pisemnej do ztozenia wymaganych dokumentéw. Wezwanie powinno okreslac¢ termin na ztozenie
whniosku o dofinansowanie, orientacyjny termin oceny projektu oraz odestanie do odpowiednich



dokumentow (m.in.: dokumenty aplikacyjne, kryteria wyboru) zamieszczonych na stronie
internetowej

www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz Portalu Funduszy Europejskich.

18. W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie, pracownik
Oddziatu Wdrazania Projektéw | ponownie wzywa Beneficjenta do ztozenia wniosku wyznaczajac
ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu, IZ DW EFRR
wystepuje do Instytucji Posredniczacej ZIT

z wnioskiem o wykreslenie projektu ze Szczegdtowej listy projektow strategicznych realizowanych w
formule ZIT w ramach RPOWS.

19. Beneficjent w odpowiedzi na wezwanie sktada za pismem wniosek o dofinansowanie
projektu ZIT zawierajgcy niezbedny zakres informacji oraz wymagane zatgczniki do Sekretariatu DW
EFRR.

20. Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFRR przekazuje wniosek wraz z zatgcznikami do Oddziatu
Wdrazania Projektow |, gdzie zostaje przeprowadzona weryfikacja wymogdéw formalnych, a
nastepnie ocena formalna w terminach i trybie okreslonych w pkt. 6.12.2. niniejszej Instrukcji.

21. Po pozytywnej ocenie formalnej, wniosek o dofinansowanie, jest niezwtocznie rejestrowany
w SL2014 przez pracownika Oddziatu Wdrazania Projektéw I.

22. Po zarejestrowaniu wniosku, pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw | przekazuje wniosek
wraz z zatgcznikami do Oddziatu Oceny Merytoryczno-Technicznej, celem dokonania oceny
merytorycznej.

23. Ocena merytoryczna projektéw ZIT przeprowadzana jest przez pracownikéw DW EFRR, w
razie potrzeby przez innych pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
oraz pracownikéw wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych (w zakresie kryteriéw
dopuszczajgcych ogdlnych i sektorowych) oraz przez osoby wskazane przez IP ZIT (kryteria
dopuszczajgce w zakresie strategicznej zgodnosci ze strategig ZIT KOF). W ocene projektéw mogg
rowniez zosta¢ zaangazowani eksperci.

24, Przed rozpoczeciem oceny merytorycznej projektéw ZIT DW EFRR przekazuje do

IP ZIT informacje o planowanym terminie jej przeprowadzenia w odniesieniu do konkretnego
projektu. Informacja ta stanowi jednoczesnie zaproszenie do uczestnictwa

W wyznaczonym w niej terminie w procesie oceny oséb wskazanych przez IP ZIT do oceny projektu w
zakresie strategicznej zgodnosci ze strategig ZIT KOF. Ocena, o ktérej mowa powyzej odbywa sie w
siedzibie DW EFRR.

25. Przed przystgpieniem do oceny merytorycznej osoby oceniajgce (w tym rowniez osoby
wskazane do oceny przez IP ZIT) zobowigzane sg do podpisania deklaracji poufnosci

i osSwiadczenia o bezstronnosci w odniesieniu do kazdego ocenianego przez siebie projektu. W
przypadku pozostatych uczestnikow procesu oceny wniosku

o dofinansowanie (w tym osdb nie dokonujgcych oceny) wymagane jest podpisanie przez nich
Deklaracji o poufnosci.



26. Ocena merytoryczna projektéw prowadzona jest w oparciu o kryteria zatwierdzone przez
Komitet Monitorujacy RPOWS na lata 2014-2020.

27. Ocena spetniania kazdego z kryteriéw dopuszczajgcych ogdlnych i sektorowych oraz
kryteriéw dopuszczajgcych w zakresie strategicznej zgodnosci ze strategig ZIT KOF jest
przeprowadzana przez co najmniej dwie osoby. Prowadzenie oceny spetniania kryteriéw moze w
szczegblnosci przyjac forme przeprowadzenia niezaleznej oceny projektu lub wspdlng ocene danego
projektu.

28. Wspdlna ocena projektu moze dotyczy¢ w szczegdlnosci sytuacji dgzenia do osiggniecia
konsensusu majgcego na celu usuniecie ewentualnych rozbieznosci w ocenie projektu.

29. Kazdy projekt poddawany jest ocenie pod katem spetniania kryteriéw dopuszczajgcych
ogolnych i sektorowych oraz kryteriéw dopuszczajgcych w zakresie strategicznej zgodnosci ze
strategia ZIT KOF. Wynikiem takiej oceny jest spetnienie (TAK) lub niespetnienie (NIE) danego
kryterium. W przypadku nie osiggniecia konsensusu

w ocenie kryteriow dopuszczajgcych, wybierany jest dodatkowy oceniajgcy, ktérego ocena jest
rozstrzygajgca. Niespetnienie co najmniej jednego z kryteriéw dopuszczajgcych powoduje odrzucenie
projektu.

30. Ocena merytoryczna prowadzona jest w terminie do 60 dni roboczych liczac od dnia
nastepujgcego po dniu przekazania projektu, ktéry pozytywnie przeszedt ocene formalng. W
uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony. Decyzje

o przedtuzeniu oceny podejmuje Marszatek Wojewddztwa/Cztonek Zarzagdu Wojewddztwa.
Informacja o przedtuzeniu terminu oceny merytorycznej zamieszczana jest na stronie internetowej IZ
RPOWS. Gdy do petnej oceny projektu konieczne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien,
brakujacych/uzupetniajgcych dokumentéw, ekspertyz lub opinii, termin przeprowadzenia oceny
wydtuza sie maksymalnie o 60 dni roboczych liczgc od dnia nastepujgcego po dniu uzyskania
powyzszych dokumentéw. Termin przeprowadzenia oceny wydtuza sie réwniez maksymalnie o 60 dni
roboczych

w przypadku przekazania projektu do ponownej oceny formalnej, liczac od dnia nastepujacego po
dniu ponownego przekazania projektu do oceny merytorycznej.

31. Dla projektow, co do ktérych istnieje konieczno$é przygotowania opinii/ekspertyzy istnieje
mozliwo$¢ jej zamdwienia, W takim przypadku oceniajgcy przygotowujg pismo do odpowiedniej
instytucji/osoby z prosbg o opinie/ekspertyze, ktore jest podpisywane przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DW EFRR. W takiej sytuacji bieg terminu oceny zostaje zawieszony na okres niezbedny do
wyboru wykonawcy opinii/ekspertyzy, jej wykonania

i otrzymania przez IZ RPOWS. Po otrzymaniu opinii/ekspertyzy, oceniajgcy dokonujg oceny.

32. W uzasadnionych przypadkach (w szczegdlnosci, gdy niezbedne jest uzyskanie dodatkowych
dokumentow) istnieje mozliwo$¢ zawieszenia oceny merytorycznej projektu. Decyzje o zawieszeniu
oceny podejmuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora

DW EFRR.



33. Jezeli w trakcie przeprowadzania oceny projektu oceniajgcy stwierdzg btgd formalny,
wowczas Wniosek o dofinansowanie przekazywany jest protokolarnie do Oddziatu Wdrazania
Projektéw, gdzie podlega procedurom przewidzianym dla oceny formalnej,

a fakt ten odnotowywany jest w kartach oceny merytorycznej.
34, W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy mogg zwrdcié sie do wnioskodawcy
o dokonanie wyjasnien, uzupetnien lub poprawy ocenianego projektu.

W takim przypadku przygotowujg stosowne pismo do wnioskodawcy, ktére zawiera zakres
wymaganych wyjasnien, poprawek lub uzupetnien. Pismo jest podpisywane przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR.

35. Jezeli w wyznaczonym terminie wnioskodawca nie udzieli odpowiedzi na pismo

DW EFRR lub nie przedtozy wyjasnien, poprawek lub uzupetnien wskazanych w pismie, projekt
oceniany jest na podstawie posiadanej dokumentacji aplikacyjnej.

36. Po zakonczonej ocenie merytorycznej pracownik Oddziatu Oceny Merytoryczno-Technicznej
przekazuje wyniki oceny wraz z wnioskiem o dofinansowanie

i zatgcznikami do Oddziatu Wdrazania Projektow I.

37. W przypadku pozytywnej oceny projektu, pracownik Oddziatu Oceny Merytoryczno-
Technicznej niezwtocznie uaktualnia dane dotyczace statusu wniosku

o dofinansowanie w SL2014. Natomiast pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow
| informuje Beneficjenta o wyniku oceny oraz przygotowuje projekt umowy.

Proces podpisywania umowy z Beneficjentem okreslony jest szczegétowo w Procedurze
podpisywania umoéw o dofinansowanie realizacji projektow (pkt. 6.14.3).

38. Podpisana umowa jest niezwtocznie rejestrowana przez upowaznionego pracownika
Oddziatu Wdrazania Projektéw | w SL2014 oraz informacja o jej podpisaniu zamieszczana jest na
stronie internetowej www.rpo-swietokrzyskie.pl, Portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie
internetowej IP ZIT. Dodatkowo pracownik Biura ZIT-KOF powyzszg informacje zamieszcza na Portalu
ZIT-KOF.

39. W przypadku negatywnej oceny projektu na etapie oceny formalnej, strategicznej lub
merytorycznej stosowna informacja wraz z uzasadnieniem oceny przekazywana jest za pismem do
Beneficjenta i do DPR. Nastepnie DPR zwraca sie do Instytucji Posredniczacej z wnioskiem o
wykreslenie projektu ze Szczegdtowej listy projektdw strategicznych realizowanych w formule ZIT w
ramach RPOWS, co skutkuje natychmiastowym rozwigzaniem pre-umowy z Beneficjentem.
Informacja o powyzszym fakcie jest rowniez przekazywana do Oddziatu Wdrazania Projektow I, ktéry
przygotowuje rozwigzanie pre-umowy.

40. Po rozwigzaniu pre-umowy, pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow | niezwtocznie
uaktualnia dane dotyczace statusu wniosku o dofinansowanie projektu w SL2014.



41. W przypadku przekazania wniosku przez Oddziat Wdrazania Projektow | do ponowne;j
weryfikacji zwigzanej z zamiarem wprowadzenia zmian przez wnioskodawce po podpisaniu umowy,
dokonywana jest ona przez minimum dwdch oceniajacych

i dokumentowana protokotem. Na etapie weryfikacji, o ktérej mowa powyzej mozliwe jest zgdanie
od wnioskodawcy dodatkowych wyjasnien i/lub uzupetnien. W przypadku stwierdzenia w protokole
koniecznosci ponownej oceny jej przebieg odpowiada procedurze przewidzianej dla oceny
merytorycznej opisanej w niniejszym rozdziale.

42. Proces podpisywania aneksow do uméw z Beneficjentem okreslony jest szczegétowo

w procedurze opisanej w punkcie 6.14.3.

6.19.5 Procedura naboru kandydatow na ekspertow do oceny projektédw realizowanych w ramach
DW EFS oraz DW EFRR

Procedura naboru ekspertéw zewnetrznych do oceny projektow realizowanych w ramach DW EFS
odbywa sie zgodnie z zatgcznikiem nr EFS.I1.3 do niniejszych Instrukcji Wykonawczych. Za
przeprowadzenie procedury naboru ekspertéw odpowiedzialny jest Oddziat Oceny Projektéw.

Pracownik Oddziatu Oceny Projektéw przygotowuje Procedure naboru kandydatow na ekspertow i
prowadzenia Wykazu Kandydatéw na Ekspertéw RPO WS na lata

2014-2020 wraz z Regulaminem pracy Komisji ds. naboru Ekspertéw.

Procedura wraz z Regulaminem jest akceptowana przez Dyrektora DW EFS/Zastepce oraz
skonsultowana przez IZ RPO WS nastepnie zatwierdzana w drodze Uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

W ramach DW EFRR procedura naboru ekspertow bedzie tworzona na etapie biezgcych prac nad
oceng projektow, jesli zaistnieje uzasadniona potrzeba ich powotania.

6.19.6 Przebieg procedury przygotowania projektéw stypendialnych w trybie pozakonkursowym

1. Zespot ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych w Oddziale Wdrazania
Projektéw Departamentu Wdrazania EFS (DW EFS) na wezwanie (w wezwaniu nalezy okresli¢ kryteria
wyboru projektow oraz wigzgce terminy) IZ DPR przygotowuje

w aplikacji SL2014 wnioski o dofinansowanie projektédw stypendialnych

(wersja elektroniczna + wersja papierowa), a nastepnie przekazuje do akceptacji przez Koordynatora
Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych, Kierownika Oddziatu oraz Dyrektora
DW EFS / Z-ce Dyrektora.



2. Przygotowane przez Zespot ds. wdrazania i obstugi projektow pozakonkursowych

DW EFS whnioski o dofinansowanie projektow przekazywane sg do IZ DPR w celu oceny formalno-
merytorycznej przez wtasciwg komadrke 1Z DPR na podstawie Kart oceny formalnej

i merytorycznej projektu ztozonego w trybie pozakonkursowym RPOWS na lata 2014-2020.

3. W przypadku uwag lub btedéw wnioski o dofinansowanie zostajg odestane do poprawy do
Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych DW EFS, ktéry uzupetnia braki lub
nanosi poprawki i przechodzi do realizacji zgodnie z pkt. 1i 2.

4. IZ DPR informuje Zesp6t ds. wdrazania i obstugi projektow pozakonkursowych DW EFS
o pozytywnej weryfikacji formalno-merytorycznej.

5. Zespot ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych DW EFS po pozytywnej
weryfikacji formalno-merytorycznej przygotowuje projekty uchwat i wnioski na Zarzad WS (projekty
uchwat zawierajq Zasady realizacji projektow stypendialnych oraz Regulaminy przyznawania i
przekazywania stypendiéw).

6. Zaakceptowane przez IZ DPR wnioski o dofinansowanie projektow wraz
z przygotowanymi przez Zespoét ds. wdrazania i obstugi projektow pozakonkursowych

DW EFS projektami Uchwat i wnioskami na Zarzad WS sa weryfikowane i akceptowane przez
Koordynatora Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych, Kierownika Oddziatu
Wdrazania Projektéw oraz Dyrektora /Zastepce Dyrektora poprzez podpisanie wniosku na Zarzad WS.

7. Pracownik Zespotu ds. obstugi i wdrazania projektéw pozakonkursowych DW EFS przedktada
Radcy prawnemu do zaopiniowania projekty Uchwat wraz z wnioskami na Zarzad WS.

8. Po uzyskaniu akceptacji Radcy prawnego pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi
projektéw pozakonkursowych DW EFS przekazuje projekty Uchwat wraz z wnioskami do podpisu
przez Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

9. Po akceptacji dokumentéw przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego pracownik Zespotu
ds. wdrazania i obstugi projektdw pozakonkursowych DW EFS przygotowuje pismo przekazujgce
kopie zaakceptowanych wnioskéw o dofinansowanie wraz

z przyjetymi Uchwatami do I1Z DPR.

6.19.7 Przebieg procedury wyboru projektéw w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
(ZIT)

W trybie konkursowym (IP ZIT we wspdtpracy z IZ DW EFS):

1. IZ DW EFS — opracowanie kryteridw wyboru projektéw stanowigcych zatgcznik



do SZOOP, przekazanie do 1Z RPOWS celem zaopiniowania i ewentualnego poddania konsultacjom
spotecznym oraz zatwierdzenia przez Komitet Monitorujacy.

2. IP ZIT — opracowanie kryteridw oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF

(po wczesniejszym zaopiniowaniu przez Komitet Sterujgcy), umozliwiajgcych ocene stopnia
spetnienia przez projekt kryteriéw zgodnosci ze strategig ZIT. Przedstawienie kryteriow do IZ DW EFS
celem weryfikacji pod katem niedyskryminacji

i przejrzystosci, a nastepnie przekazanie do akceptacji IZ RPOWS oraz do zatwierdzenia Komitetowi
Monitorujgcemu RPOWS.

3. IZ DW EFS, we wspotpracy z IP ZIT — przygotowanie harmonogramu konkurséw i
przekazanie go do IZ RPOWS, celem przedstawienia Zarzagdowi Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

4. IZ DW EFS, we wspotpracy z IP ZIT — opracowanie Regulaminu Konkursu.

5. IZ DW EFS i IP ZIT — zamieszczenie ogtoszenia o konkursie na stronie internetowe;j
IZ RPOWS, portalu IP ZIT i na portalu funduszy europejskich.

6. IZ DW EFS — przeprowadzenie naboru wnioskdw o dofinansowanie.

7. Ocena projektéow w ramach ZIT dokonywana wspélnie przez IZ DW EFS i IP ZIT. Ocena
formalna i ocena merytoryczna przeprowadzana jest zgodnie z ponizszym schematem:

IZ DW EFS (w ramach KOP) przeprowadza weryfikacje formalna.
Po pozytywnej weryfikacji formalnej wniosek podlega rejestracji

w SL2014. Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o, Karte oceny formalnej projektu
konkursowego RPOWS na lata 2014-2020".

Po zakonczeniu oceny formalnej sporzadzany jest protokot zawierajacy informacje o wynikach oceny.

IZ DW EFS i IP ZIT zamieszczajg na stronach internetowych / portalu ZIT KOF informacje na
temat wnioskéw o dofinansowanie, ktore spetnity wymogi formalne i zostaty zakwalifikowane do
oceny merytoryczne;.

IZ DW EFS przeprowadza ewentualng procedure odwotawcza.

Nastepnie za protokotem po ocenie formalnej informacja o wynikach oceny przekazywana
jest do IP ZIT celem przeprowadzenia oceny merytorycznej

w zakresie zgodnosci ze Strategiag ZIT KOF (odrebna karta oceny). Ocena ta przeprowadzana jest w
oparciu o Kryteria oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy
RPOWS.

IP ZIT (w ramach KOP) przeprowadza cze$¢ A oceny merytorycznej wniosku w zakresie
zgodnosci ze Strategig ZIT KOF. Ocena ta dokonywana jest przez pracownikéw IP ZIT / ekspertéw
wybranych zgodnie



z Procedurg naboru kandydatéw na ekspertdw i prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertéw w
ramach RPOWS wskazanych przez IP ZIT, zgodnie z zasadami przyjetymi przez IP ZIT. Ocena
dokonywana jest

w oparciu o, Karte oceny merytorycznej projektu konkursowego dla ZIT
w ramach RPOWS na lata 2014-2020”".

Ocena zgodnosci ze Strategia ZIT KOF jest dokonywana wedtug Kryteriéw oceny zgodnosci
projektéw wspotfinansowanych z EFS ze Strategig ZIT KOF, ktére obejmuja:

o Kryteria obligatoryjne (ocena 0/1) — ocena zgodnosci projektow ze Strategig ZIT KOF —
niespetnienie ktéregokolwiek z kryteriéw skutkuje odrzuceniem wniosku;

. Kryteria punktowane — ocena stopnia zgodnosci projektdw ze Strategig ZIT KOF - Maksymalna
liczba punktéw przyznana za spetnienie tych kryteriow wynosi 40, a wymagane minimum to 10
punktow.

Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Funduszami Europejskimi przekazuje,

w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia oceny, do Sekretariatu
IZ DW EFS, protokotem karty oceny merytorycznej z oceny czesci

A w zakresie zgodnosci ze Strategig ZIT. W przypadku oceny pozytywnej - karty oceny w oryginale w
trzech egzemplarzach (jedna z podpisem i dwie bez podpisu) od kazdego oceniajacego. W przypadku
oceny negatywnej — karty oceny w dwéch egzemplarzach (jedna karta z podpisem i jedna bez
podpisu) od kazdego oceniajgcego.

IZ DW EFS przeprowadza drugi etap oceny merytorycznej w czesci B karty, ktdra polega na
potwierdzeniu kwalifikowalnosci projektu i ocenie jakosciowej, zgodnie z kryteriami merytorycznymi
dla danego konkursu, zatwierdzonymi przez KM RPOWS.

Po rozstrzygnieciu konkursu sporzadzany jest protokot zawierajgcy informacje o przebiegu i
wynikach oceny.

IZ DW EFS w uzasadnionych przypadkach przeprowadza procedure negocjacyjng. Procedura
negocjacyjna stanowi cze$¢ oceny merytorycznej.

IZ DW EFS przekazuje informacje o wynikach oceny merytorycznej do

IP ZIT celem sporzadzenia listy ocenionych projektéw, zawierajgcg wszystkie ocenione projekty oraz
listy pozytywnie ocenionych projektéw

z wyréznieniem projektéw wybranych do dofinansowania.

8. Wybér wnioskéw o dofinansowanie w ramach oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF
dokonywany jest zgodnie z zasadami przyjetymi przez IP ZIT. O kolejnosci wniosku

o dofinansowanie na liscie pozytywnie ocenionych projektéw decyduje liczba uzyskanych punktéw w
wyniku oceny merytorycznej w czesci A karty oceny.

IZ DW EFS nie ma wptywu na kolejnos¢ projektéw na liscie z wyjgtkiem przypadku,



w ktdrym wniosek nie uzyska minimum punktowego w ramach oceny merytorycznej
przeprowadzonej przez IZ DW EFS lub nie spetnia warunkéw kwalifikowania sie

w ramach RPOWS (cze$¢ B oceny merytorycznej).

9. Listy sporzadzone przez IP ZIT podlegajg zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kielce, a
nastepnie sg przekazywane do IZ DW EFS celem zatwierdzenia przez Zarzagd Wojewddztwa.

10. Lista projektow ocenionych pozytywnie z wyrdznieniem projektéw wybranych do
dofinansowania jest publikowana na stronie internetowej 1Z RPOWS, na portalu oraz na portalu IP
ZIT.

11. IZ DW EFS przeprowadza ewentualng procedure odwotawczg (w przypadku odwotan
dotyczacych oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF, 1Z DW EFS wystgpi do IP ZIT

z prosbg o uzasadnienie oceny zgodnosci ze Strategia ZIT KOF).

12. IZ DW EFS przygotowuje i przekazuje do podpisu Marszatkowi Wojewddztwa
Swietokrzyskiego umowy o dofinansowanie realizacji projektéw.

13. IZ DW EFS przygotowuije liste zawartych uméw o dofinansowanie, ktérg zamieszcza na
stronie internetowej IZ RPOWS, w siedzibie 1Z DW EFS oraz przekazuje

1 egzemplarz do IP ZIT, celem zamieszczenia na portalu IP ZIT.

W trybie konkursowym (IP ZIT we wspétpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy

w Kielcach):

1. IP WUP — opracowanie kryteriow wyboru projektéw i przekazanie do I1Z DW EFS celem
akceptacji i ewentualnego przeprowadzenia konsultacji spotecznych kryteridw ostatecznie
zatwierdzanych przez KM RPOWS.

2. IP ZIT — opracowanie kryteridw oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF

(po wczesniejszym zaopiniowaniu przez Komitet Sterujgcy), umozliwiajgcych ocene stopnia
spetnienia przez projekt kryteriéw zgodnosci ze Strategig ZIT KOF. Przedstawienie kryteriéw do IP
WUP celem weryfikacji pod katem niedyskryminacji

i przejrzystosci, a nastepnie przekazanie do akceptacji IZ DW EFS oraz do zatwierdzenia przez KM
RPOWS.

3. IP WUP, we wspdtpracy z IP ZIT — przygotowanie harmonogramu konkurséw
przekazanie do IZ DW EFS do akceptacji.

4. IP WUP, we wspdtpracy z IP ZIT — opracowanie Regulaminu Konkursu.

5. IP WUP i IP ZIT — zamieszczenie ogtoszenia o konkursie na stronie internetowej



IP WUP, portalu IP ZIT i na portalu funduszy europejskich.

6. IP WUP — przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie.

7. Ocena projektow w ramach ZIT dokonywana wspélnie przez IP WUP i IP ZIT.

Ocena formalna i ocena merytoryczna przeprowadzana jest zgodnie z ponizszym schematem:
IP WUP (w ramach KOP) przeprowadza weryfikacje formalna.

Po pozytywnej weryfikacji formalnej wniosek podlega rejestracji w SL2014. Ocena formalna
dokonywana jest w oparciu o ,Karte oceny formalnej projektu konkursowego RPOWS na lata 2014-
2020". Po zakonczeniu oceny formalnej sporzgdzany jest protokét zawierajgcy informacje o
przebiegu

i wynikach oceny.

IP WUP i IP ZIT zamieszczajg na stronach internetowych / portalu ZIT KOF informacje na
temat wnioskéw o dofinansowanie, ktdre spetnity wymogi formalne i zostaty zakwalifikowane do
oceny merytorycznej.

IP WUP przeprowadza ewentualng procedure odwotawcza.

Nastepnie za protokotem po ocenie formalnej informacja o wynikach oceny przekazywana
jest do IP ZIT, celem przeprowadzenia oceny merytorycznej

w zakresie zgodnosci ze Strategig ZIT KOF. Ocena ta przeprowadzana jest
w oparciu o Kryteria oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF zatwierdzone przez KM RPOWS.

IP ZIT (w ramach KOP) przeprowadza cze$¢ A oceny merytorycznej wniosku w zakresie
zgodnosci ze Strategig ZIT KOF. Ocena ta dokonywana jest przez pracownikéow IP ZIT / ekspertéw
wybranych zgodnie z Procedurg naboru kandydatow na ekspertéw i prowadzenia Wykazu
kandydatow

na ekspertdw w ramach RPOWS wskazanych przez IP ZIT, zgodnie
z zasadami przyjetymi przez IP ZIT. Ocena dokonywana jest w oparciu
o ,Karte oceny merytorycznej projektu konkursowego dla ZIT w ramach RPOWS na lata 2014-2020".

Ocena zgodnosci ze Strategig ZIT KOF jest dokonywana wedtug Kryteriéw oceny zgodnosci
projektéw wspotfinansowanych z EFS ze Strategig ZIT KOF, ktére obejmuja:

. Kryteria obligatoryjne (ocena 0/1) — ocena zgodnosci projektow
ze Strategig ZIT KOF — niespetnienie ktdregokolwiek z kryteridw skutkuje odrzuceniem wniosku;

. Kryteria punktowane — ocena stopnia zgodnosci projektdw ze Strategig ZIT KOF - Maksymalna
liczba punktéw przyznana za spetnienie tych kryteriéw wynosi 40 a wymagane minimum to 10
punktéw.

Dyrektor Wydziatu Zarzgdzania Funduszami Europejskimi przekazuje



w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia oceny do Kancelarii IP WUP protokotem karty oceny
merytorycznej z oceny czesci A w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT.

W przypadku oceny pozytywnej - karty oceny w oryginale
w trzech egzemplarzach (jedna z podpisem i dwie bez podpisu) od kazdego oceniajgcego.

W przypadku oceny negatywnej — karty oceny w dwéch egzemplarzach (jedna karta z podpisem i
jedna bez podpisu) od kazdego oceniajacego.

IP WUP przeprowadza drugi etap oceny merytorycznej w czesci B karty, ktdra polega na
potwierdzeniu kwalifikowalnosci projektu i ocenie jakosciowej, zgodnie z kryteriami merytorycznymi
dla danego konkursu, zatwierdzonymi przez KM RPOWS.

Po zakoriczeniu oceny merytorycznej sporzadzany jest protokdt zawierajacy informacje o
przebiegu i wynikach oceny.

IP WUP w uzasadnionych przypadkach przeprowadza procedure negocjacyjng. Procedura
negocjacyjna stanowi cze$¢ oceny merytorycznej.

IP WUP przekazuje informacje o wynikach oceny merytorycznej do IP ZIT celem sporzadzenia
listy ocenionych projektéw zawierajgcy wszystkie ocenione projekty oraz listy pozytywnie ocenionych
projektéw z wyrdznieniem projektdw wybranych do dofinansowania.

8. Wybdr wnioskdw o dofinansowanie w ramach oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF
dokonywany jest zgodnie z zasadami przyjetymi przez IP ZIT. O kolejnosci wniosku

o dofinansowanie na liscie pozytywnie ocenionych projektéw decyduje liczba uzyskanych punktéw w
wyniku oceny merytorycznej w czesci A karty oceny.

IP WUP nie ma wptywu na kolejnos¢ projektéw na liscie z wyjgtkiem przypadku,

w ktérym wniosek nie uzyska minimum punktowego w ramach oceny merytorycznej
przeprowadzonej przez IP WUP lub nie spetnia warunkéw kwalifikowania sie

w ramach RPOWS (cze$¢ B oceny merytorycznej).

9. Listy sporzadzone przez IP ZIT podlegajg zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kielce, a
nastepnie sg przekazywane do IP WUP celem zatwierdzenia przez Dyrektora WUP.

10. Lista projektéow ocenionych pozytywnie z wyrdznieniem projektéw wybranych do
dofinansowania jest publikowana na stronie internetowej IP WUP, na portalu oraz na portalu IP ZIT.

11. IP WUP przeprowadza ewentualng procedure odwotawczg (w przypadku odwotan
dotyczacych oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF, IP WUP wystgpi do IP ZIT

z prosbg o uzasadnienie oceny zgodnosci ze Strategig ZIT KOF).
12. Dyrektor IP WUP podpisuje umowy o dofinansowanie realizacji projektéw.

13. IP WUP przygotowuje liste zawartych uméw o dofinansowanie, ktérg zamieszcza na stronie
internetowej IP WUP, w siedzibie IP WUP oraz przekazuje 1 egzemplarz do

IP ZIT celem zamieszczenia na portalu IP ZIT.



6.20  Procedura weryfikacji i zatwierdzania wnioskdw o ptatnos¢ projektow konkursowych i
pozakonkursowych w DW EFS

6.20.1 Procedura weryfikacji i zatwierdzania wnioskéw o ptatnos¢ projektéw konkursowych

1. Beneficjent przesyta wniosek elektronicznie za pomocga Centralnego Systemu
Teleinformatycznego SL2014 w terminie 10 dni roboczych od dnia zakoriczenia okresu
rozliczeniowego, a w przypadku korncowego wniosku o ptatnosé w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji projektu. Wyjatek stanowi pierwszy wniosek o
ptatnosé sktadany w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania umowy w celu otrzymania zaliczki
dofinansowania. W przypadku, gdy z powoddw technicznych ztozenie wniosku nie jest mozliwe za
posrednictwem SL2014 beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty badz kuriera

w Sekretariacie Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego UMWS — ul.
Sienkiewicza 27 w Kielcach (przy czym za termin ztozenia wniosku uznaje sie termin nadania
dokumentu na poczcie operatora publicznego).

2. Ztozony wniosek o ptatnos¢ w wersji papierowej jest rejestrowany przez sekretariat DW EFS
w ksigzce korespondencyjnej, a nastepnie zostaje przekazany do Oddziatu Wdrazania Projektéw.
Beneficjent jest zobowigzany uzupetni¢ dane w SL2014 w zakresie dokumentdw przekazanych drogg
pisemng w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania informacji o usunieciu awarii.

3. Ztozony za pomocg systemu SL2014 wniosek o ptatnosé przekazywany jest przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFS do Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw wnioski przekazywane sg do
osoby zastepujacej go. Przekazanie wnioskédw do Oddziatu nastepuje niezwtocznie po wptynieciu
wniosku do DW EFS.

4, Oceny wniosku o ptatnosé dokonuje wskazany przez Kierownika Oddziatu Wdrazania
Projektow pracownik Zespotu ds. obstugi projektéw konkursowych.

5. Pracownik Zespotu ds. obstugi projektéw konkursowych niezwtocznie nadaje numer
identyfikacyjny za pomocg SL2014 dla wniosku o ptatnosc i przystepuje do jego weryfikacji.

6. Pracownik Zespotu sprawdza wniosek o ptatno$é beneficjenta pod katem formalno-
rachunkowym i merytorycznym zgodnie z listg kontrolng, (zatgcznik nr EFS.1.2)

W przypadku negatywnej weryfikacji pracownik sporzadza pismo do beneficjenta zawierajgce uwagi
do wniosku i przyczyny braku jego zatwierdzenia. Akceptacji pisma wraz z listg kontrolng dokonuje
Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw, a dokumenty zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW
EFS. W przypadku, gdy w negatywnie zweryfikowanym wniosku wykazano wydatki kwalifikowane
rozliczajgce co najmniej 70% facznej kwoty transz dofinansowania otrzymanych na dzien odsytania do



poprawy wniosku i wydatki w tej wysokosci nie wymagajg sktadania przez beneficjenta dalszych
wyjasnien, Kierownik Oddziatu Wdrazania projektéw informuje Kierownika Oddziatu Rozliczen

i Ptatnosci o mozliwosci przekazania beneficjentowi kolejnej transzy dofinansowania.

7. Po pozytywnej weryfikacji, z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu”, w terminie nie
przekraczajgcym 10 dni roboczych, Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw przekazuje informacje
w celu dokonania dalszej weryfikacji:

. do Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania, ktéry weryfikuje wniosek

o ptatnosé w czesci dotyczgcej postepu rzeczowego i danych uczestnikow projektu, tj. monitoruje
postepy w realizacji wskaznikéw oparte o dane zagregowane

z poziomu projektdéw, pozyskiwane z centralnego systemu teleinformatycznego, obejmujgce wartosci
osiggniete wykazane w kolejnych zatwierdzonych wnioskach

o ptatnosé, sprawdza kompletnosé minimalnego zakresu danych koniecznych do wprowadzenia przez
beneficjenta do SL2014 w zakresie uczestnikdw projektéw zgodnie z zapisami , Wytycznych w
zakresie warunkéw gromadzenia

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020";

. do Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci, ktory weryfikuje wniosek o ptatnosé w zakresie
rachunkowym, tj. sprawdza czy wydatki sg niezbedne do realizacji projektu, a wiec majg bezposredni
zwigzek z jego celami, czy wydatki sg racjonalne i efektywne, nie sg zawyzone w stosunku do cen i
stawek rynkowych oraz czy spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami, jak réwniez czy
whniosek o ptatnosé jest poprawny pod wzgledem rachunkowym i zgodny z obowigzujgcymi
wytycznymi.

8. Whiosek zawierajacy btedy formalne lub rachunkowe moze by¢ poprawiony lub uzupetniony
przez pracownika DW EFS poprzez dokonanie stosownej korekty wniosku

w takim zakresie, jaki umozliwia system SL2014, tj. oczywistych omytek pisarskich
i omytek rachunkowych.
9. Zgodnie z art. 189 ust. 3 UFP, w przypadku nieztozenia wniosku o ptatnos¢

w terminie okreslonym przez beneficjenta w zaakceptowanym harmonogramie ptatnosci lub
ztozenia na kwote mniejszg niz 70% facznej kwoty przekazanych wczesniej transz dofinansowania, od
srodkéw pozostatych do rozliczenia naliczane bedg odsetki jak dla zalegto$ci podatkowych, liczone od
dnia przekazania srodkéw do dnia przestania wniosku o ptatnosé.

10. Kierownik Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci oraz Kierownik Oddziatu Sprawozdawczosci

i Monitorowania przekazujg za posrednictwem poczty elektronicznej informacje zwrotne
pozytywne/negatywne dotyczgce weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w poszczegdlnych zakresach w



terminie nie przekraczajgcym 10 dni roboczych od momentu otrzymania informacji z Oddziatu
Wdrazania Projektédw do Kierownika tego oddziatu.

11. Na podstawie pozytywnych informacji zwrotnych pracownik Zespotu ds. obstugi projektow
konkursowych przygotowuje Informacje o wynikach weryfikacji wniosku

o ptatnosé i przekazuje jg do akceptacji Kierownikowi Oddziatu Wdrazania Projektow.
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFS zatwierdza informacje. W przypadku negatywnych informacji
powrdt do punktu 6.

12. Po akceptacji Dyrektora DW EFS pracownik Zespotu ds. obstugi projektéw konkursowych
zatwierdza przedmiotowy wniosek w aplikacji SL i przesyta elektronicznie Informacje

o wynikach weryfikacji wniosku do beneficjenta i Oddziatu Sprawozdawczosci

i Monitorowania oraz Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci.

6.20.2 Procedura weryfikacji koicowego wniosku o ptatnos¢

1. Weryfikacja koricowego wniosku o ptatnosé przesytanego do DW EFS w terminie
30 dni kalendarzowych od dnia zakoniczenia okresu realizacji projektu jest zgodna
z pkt. 6.20.1.

2. Pracownik Oddziatu Wdrazania Projektow po otrzymaniu zaakceptowanej Informacji
koricowego wniosku o ptatnos$é przez Dyrektora DW EFS lub jego Z-ce wypetnia Karte zamkniecia
projektu w terminie 10 dni od daty zamieszczenia w systemie SL2014 niniejszej Informacji do
beneficjenta.

3. Karta zamkniecia projektu umieszczona w systemie SL2014 zostaje potwierdzona przez
pracownikéw poszczegdlnych Zespotdw w ramach Oddziatéw, w ktérych byta prowadzona
weryfikacja koicowego wniosku o pfatnosé, a nastepnie zostaje przekazana do Koordynatorow
Zespotéw i Kierownikow Oddziatow i Dyrektora DW EFS, badz jego Z-cy celem jej akceptacji.

6.20.3 Procedura przygotowania i zatwierdzenia wniosku o ptatnosé¢ w ramach projektow
pozakonkursowych

1. Beneficjent przesyta wniosek elektronicznie za pomocg Centralnego Systemu
Teleinformatycznego SL2014 w terminie 10 dni roboczych od dnia zakoriczenia okresu
rozliczeniowego, a w przypadku koricowego wniosku o ptatnosé¢ w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji projektu. Wyjatek stanowi pierwszy wniosek o
ptatnosé sktadany w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania umowy



w celu otrzymania zaliczki dofinansowania. W przypadku, gdy z powoddw technicznych ztozenie
whiosku nie jest mozliwe za posrednictwem SL2014 beneficjent sktada wniosek

o ptatnos$é osobiscie lub za posrednictwem poczty badz kuriera w Sekretariacie Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego UMWS

— ul. Sienkiewicza 27 w Kielcach (przy czym za termin ztozenia wniosku uznaje sie termin nadania
dokumentu na poczcie operatora publicznego). Ztozony wniosek o ptatnosc

W wersji papierowej jest rejestrowany przez sekretariat DW EFS w ksigzce korespondencyjnej, a
nastepnie zostaje przekazany do Oddziatu Wdrazania Projektéw. Beneficjent jest zobowigzany
uzupetnié¢ dane w SL2014 w zakresie dokumentéw przekazanych drogg pisemng w terminie 5 dni
roboczych od daty otrzymania informacji

0 usunieciu awarii.

2. Ztozony za pomocg systemu SL2014 wniosek o ptatnos¢ przekazywany jest przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFS do Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw wnioski przekazywane sg do
osoby zastepujacej go. Przekazanie wnioskdw do Oddziatu nastepuje niezwtocznie po wptynieciu do
DW EFS.

3. Oceny wniosku o ptatnos¢ dokonuje wskazany przez Kierownika Oddziatu Wdrazania
Projektédw pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektdw pozakonkursowych.

4. Pracownik Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych niezwtocznie nadaje
numer identyfikacyjny za pomocg SL2014 dla wniosku o ptatnosc¢ i przystepuje do jego weryfikacji.

5. Pracownik Zespotu sprawdza wniosek o ptatnos¢ beneficjenta pod katem formalno-
rachunkowym i merytorycznym zgodnie z listg kontrolng (zatgcznik nr EFS.1.2).

W przypadku negatywnej weryfikacji pracownik sporzadza pismo do beneficjenta zawierajgce uwagi
do wniosku i przyczyny braku jego zatwierdzenia. Akceptacji pisma wraz z listg kontrolng dokonuje
Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw, a dokumenty zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW
EFS. W przypadku, gdy w negatywnie zweryfikowanym wniosku wykazano wydatki kwalifikowane
rozliczajgce co najmniej 70% facznej kwoty transz dofinansowania otrzymanych na dzien odsytania do
poprawy wniosku i wydatki w tej wysokosci nie wymagajg sktadania przez beneficjenta dalszych
wyjasnien, Kierownik Oddziatu Wdrazania projektow przekazuje Kierownikowi Oddziatu Rozliczen

i Ptatnosci o mozliwosci wyptaty beneficjentowi kolejnej transzy dofinansowania.

6. Po pozytywnej weryfikacji, z zachowaniem zasady , dwéch par oczu”, w terminie nie
przekraczajgcym 10 dni roboczych, Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw przekazuje informacje
w celu dokonania dalszej weryfikacji:

do Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania, ktéry weryfikuje wniosek

o ptatno$é w czesci dotyczacej postepu rzeczowego i danych uczestnikow projektu, tj. monitoruje
postepy w realizacji wskaznikéw oparte o dane zagregowane



z poziomu projektow, pozyskiwane z centralnego systemu teleinformatycznego, obejmujace wartosci
osiggniete wykazane w kolejnych zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢, sprawdza kompletnosé
minimalnego zakresu danych koniecznych do wprowadzenia przez beneficjenta do SL2014 w zakresie
uczestnikow projektéw zgodnie z zapisami ,, Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020".

do Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci, ktory weryfikuje wniosek o ptatnosé w zakresie
rachunkowym, tj. sprawdza czy wydatki sg niezbedne do realizacji projektu, oraz czy majg
bezposredni zwigzek z jego celami, czy wydatki sg racjonalne

i efektywne, nie sg zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych oraz czy spetniajg wymogi
efektywnego zarzadzania finansami, jak rowniez czy wniosek

o ptatnosé jest poprawny pod wzgledem rachunkowym i zgodny z obowigzujgcymi wytycznymi.

Whiosek zawierajgcy btedy formalne lub rachunkowe moze by¢ poprawiony lub uzupetniony przez
pracownika DW EFS poprzez dokonanie stosownej korekty wniosku

w takim zakresie, jaki umozliwia system SL2014, tj. oczywistych omytek pisarskich
i omytek rachunkowych.

Zgodnie z art. 189 ust. 3 UFP, w przypadku nieztozenia wniosku o pfatno$¢ w terminie okreslonym
przez beneficjenta w zaakceptowanym harmonogramie ptatnosci lub ztozenia na kwote mniejszg niz
70% tacznej kwoty przekazanych wczesniej transz dofinansowania, od srodkéw pozostatych do
rozliczenia naliczane bedg odsetki jak dla zalegtosci podatkowych, liczone od dnia przekazania
srodkow do dnia przestania wniosku o ptatnosé.

7. Kierownik Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci oraz Kierownik Oddziatu Sprawozdawczosci

i Monitorowania przekazujg za posrednictwem poczty elektronicznej informacje zwrotne
pozytywne/negatywne dotyczgce weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w poszczegdlnych zakresach w
terminie nie przekraczajgcym 10 dni roboczych od momentu otrzymania informacji z Oddziatu
Wdrazania Projektow do Kierownika tego oddziatu.

8. Na podstawie pozytywnych informacji zwrotnych pracownik Zespotu ds. wdrazania

i obstugi projektow pozakonkursowych przygotowuje Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc i przekazuje jg do akceptacji Kierownikowi Oddziatu Wdrazania Projektéw.
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFS zatwierdza informacje.

W przypadku negatywnych informacji powrét do punktu 5.

9. Po akceptacji Dyrektora DW EFS pracownik Zespotu ds. wdrazani i obstugi projektow
pozakonkursowych zatwierdza przedmiotowy wniosek w aplikacji SL i przesyta elektronicznie
Informacje o wynikach weryfikacji wniosku do beneficjenta i Oddziatu Sprawozdawczosci i
Monitorowania oraz Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci.



6.20.4 Procedura przygotowania i zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ w ramach projektéw
stypendialnych

1. Zespot ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych przygotowuje wniosek

o ptatnosé w systemie SL2014. Nastepnie przesyta wniosek elektronicznie za pomoca Centralnego
Systemu Teleinformatycznego SL2014 w terminie 10 dni roboczych od dnia zakoriczenia okresu
rozliczeniowego, a w przypadku koricowego wniosku o ptatnos¢

w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji projektu. Wyjatek
stanowi pierwszy wniosek o ptatnosc sktadany w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania umowy
w celu otrzymania zaliczki dofinansowania. W przypadku, gdy

z powoddw technicznych ztozenie wniosku nie jest mozliwe za posrednictwem SL2014 beneficjent
sktada wniosek o ptatnosé osobiscie lub za posrednictwem poczty badz kuriera w Sekretariacie
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego UMWS — ul. Sienkiewicza 27 w
Kielcach, (przy czym za termin ztozenia wniosku uznaje sie termin nadania dokumentu na poczcie
operatora publicznego).

Ztozony wniosek o ptatnos¢ w wersji papierowej jest rejestrowany przez sekretariat DW EFS w ksigzce
korespondencyjnej, a nastepnie zostaje przekazany do Oddziatu Wdrazania Projektéw. Beneficjent
jest zobowigzany uzupetnié¢ dane w SL2014 w zakresie dokumentéw przekazanych drogg pisemng w
terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania informacji

0 usunieciu awarii.

2. Ztozony za pomocg systemu SL2014 wniosek o ptatnosé przekazywany jest przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFS do Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw wnioski przekazywane sg do
osoby zastepujacej go. Przekazanie wnioskdow do Oddziatu nastepuje niezwtocznie po wptynieciu do
DW EFS.

3. Oceny wniosku o ptatnos¢ dokonuje wskazany przez Kierownika Oddziatu Wdrazania
Projektdw pracownik Zespotu ds. obstugi projektéw konkursowych.

4. Pracownik Zespotu ds. obstugi projektédw konkursowych niezwtocznie nadaje numer
identyfikacyjny za pomocg SL2014 dla wniosku o ptatnosc i przystepuje do jego weryfikacji.

5. Pracownik Zespotu ds. obstugi projektow konkursowych sprawdza wniosek o ptatnos¢
beneficjenta pod katem formalno-rachunkowym i merytorycznym zgodnie z listg kontrolng (zatgcznik
nr EFS.1.2) do niniejszej Instrukcji. W przypadku negatywnej weryfikacji pracownik sporzgdza pismo
do Zesp6t ds. wdrazania i obstugi projektow pozakonkursowych zawierajgce uwagi do wniosku i
przyczyny braku jego zatwierdzenia. Akceptacji pisma wraz z listg kontrolng dokonuje Kierownik
Oddziatu Wdrazania Projektow, a dokumenty zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFS. W
przypadku, gdy w negatywnie zweryfikowanym wniosku wykazano wydatki kwalifikowalne
rozliczajgce co najmniej 70% facznej kwoty transz dofinansowania otrzymanych na dzier odsytania do
poprawy wniosku i wydatki w tej wysokosci nie wymagajg sktadania przez beneficjenta dalszych



wyjasnien, Kierownik Oddziatu Wdrazania projektow przekazuje Kierownikowi Oddziatu Rozliczen i
Ptatnosci o mozliwosci wyptaty beneficjentowi kolejnej transzy dofinansowania.

6. Po pozytywnej weryfikacji, z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu”, w terminie nie
przekraczajgcym 10 dni roboczych, Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw przekazuje informacje
w celu dokonania dalszej weryfikaciji:

. do Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania, ktéry weryfikuje wniosek

o ptatnosé w czesci dotyczgcej postepu rzeczowego i danych uczestnikdw projektu, tj. monitoruje
postepy w realizacji wskaznikéw oparte o dane zagregowane

z poziomu projektdow, pozyskiwane z centralnego systemu teleinformatycznego, obejmujace wartosci
osiggniete wykazane w kolejnych zatwierdzonych wnioskach

o ptatnosé, sprawdza kompletnosé minimalnego zakresu danych koniecznych do wprowadzenia przez
beneficjenta do SL2014 w zakresie uczestnikdéw projektéw zgodnie z zapisami ,Wytycznych w
zakresie warunkéw gromadzenia

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020";

. do Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci, ktory weryfikuje wniosek o ptatnosé w zakresie
rachunkowym, tj. sprawdza czy wydatki sg niezbedne do realizacji projektu, oraz czy majg
bezposredni zwigzek z jego celami, czy wydatki sg racjonalne

i efektywne, nie sg zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych oraz czy spetniajg wymogi
efektywnego zarzadzania finansami, jak réwniez czy wniosek

o ptatnosé jest poprawny pod wzgledem rachunkowym i zgodny z obowigzujgcymi wytycznymi.

Whiosek zawierajgcy btedy formalne lub rachunkowe moze by¢ poprawiony lub uzupetniony przez
pracownika DW EFS poprzez dokonanie stosownej korekty wniosku

w takim zakresie, jaki umozliwia system SL2014, tj. oczywistych omytek pisarskich
i omytek rachunkowych.
Zgodnie z art. 189 ust. 3 UFP, w przypadku nieztozenia wniosku o ptatnosc

w terminie okreslonym przez beneficjenta w zaakceptowanym harmonogramie ptatnosci lub
ztozenia na kwote mniejsza niz 70% facznej kwoty przekazanych wczesniej transz dofinansowania, od
srodkéw pozostatych do rozliczenia naliczane beda odsetki jak dla zalegtosci podatkowych, liczone od
dnia przekazania srodkéw do dnia przestania wniosku

o ptatnosé.
7. Kierownik Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci oraz Kierownik Oddziatu Sprawozdawczosci

i Monitorowania przekazujg za posrednictwem poczty elektronicznej informacje zwrotne
pozytywne/negatywne dotyczgce weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w poszczegdlnych zakresach w
terminie nie przekraczajgcym 10 dni roboczych od momentu otrzymania informacji z Oddziatu
Wdrazania Projektédw do Kierownika tego oddziatu..



8. Na podstawie pozytywnych informacji zwrotnych pracownik Zespotu ds. obstugi projektow
konkursowych przygotowuje Informacje o wynikach weryfikacji wniosku

o ptatnos$é i przekazuje jg do akceptacji do IZ DPR.

9. Po akceptacji IZ DPR pracownik Zespotu ds. obstugi projektéw konkursowych zatwierdza
przedmiotowy wniosek w aplikacji SL i przesyta elektronicznie Informacje o wynikach weryfikacji
whiosku do Zespotu ds. wdrazania i obstugi projektéw pozakonkursowych

i Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania oraz Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci

6.21  Procedura sktadania wnioskow o ptatnosé¢ w DW EFRR

6.21.1 Tryb sktadania wniosku

1. Beneficjent sktada wniosek o ptatnosé za pomocg systemu SL2014 wytgcznie w formie
elektronicznej. Beneficjent wypetnia wniosek zgodnie z instrukcjg wypetniania wniosku

o ptatnosé.

2. W celu przeprowadzenia oceny wnioski przekazywane sg przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DW EFRR do Kierownika Oddziatu Rozliczen.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Oddziatu wnioski przekazywane sg do osoby
zastepujgcej go lub bezposrednio oséb dokonujgcych oceny.  Przekazanie wnioskéw do Oddziatu
Rozliczen nastepuje niezwtocznie po wptynieciu wniosku do DW EFRR.

6.21.2 Tryb oceny wniosku

1. Oceny wniosku dokonuja, zgodnie z zasadg ,,dwéch par oczu”, wskazani przez Kierownika
pracownicy Oddziatu Rozliczen.

2. Procedura oceny wniosku rozpoczyna sie od wpisania daty wptyniecia wniosku oraz nadania
whnioskowi numeru rejestracyjnego, stuzgcego jego identyfikacji w systemie informatycznym. Numer
jest zgodny z Jednolitym Identyfikatorem Dokumentéw

w SL2014, ktéry stanowi zatgcznik do Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020).

Ocena wniosku przeprowadzana jest na podstawie Karty oceny wniosku o ptatnos¢, ktéra stanowi
zatagcznik nr. EFRR.IV.1 do niniejszej Instrukgcji.



Ocenie podlegajg wszystkie wnioski o ptatnos¢ oraz wszystkie faktury lub rownowazne dokumenty
poswiadczajgce poniesienie wydatkdéw.

3. Ocena wniosku dokonywana jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od daty wptyniecia
whniosku do 1Z.

Termin ten zawiesza sie w przypadku skierowania wniosku do Beneficjenta w celu uzupetnienia.
Zawieszenie terminu oceny liczy sie od dnia sporzgdzenia pisma o koniecznos$ci uzupetnienia wniosku
do dnia ztozenia przez Beneficjenta poprawek lub terminu ztozenia takich poprawek, wskazanego w
rzeczonym pismie.

Ocena wniosku o ptatnos¢ koricowq zostaje wstrzymana od momentu przekazania zatacznika do
Oddziatu Kontroli do otrzymania informacji o zakonczeniu wszystkich czynnosci kontrolnych
realizowanych w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu.

4. W wyniku przeprowadzonej oceny wniosku, wnioskowi moze zosta¢ nadany jeden

z ponizszych statuséw:

a) »,whniosek poprawny” —wniosek spetnia wszystkie kryteria opisane w Karcie oceny wniosku o
ptatnosé.
b) ,whniosek odrzucony” — wniosek nie spetnia kryteriéw opisanych w Karcie oceny wniosku o

ptatnosc a stwierdzone btedy powodujg jego odrzucenie. Beneficjent informowany jest pisemnie o
odrzuceniu wniosku w terminie 14 dni kalendarzowych od daty odrzucenia wniosku. Beneficjent
informowany jest

o0 mozliwosci ponownego ztozenia wniosku o ptatnosé — z zastrzezeniem, ze wniosek taki przejdzie
przez caty proces oceny ponownie.

5. Poprawa lub uzupetnienie wniosku moze by¢ dokonana réwniez przez osoby dokonujace
oceny.

Osoby dokonujgce oceny wniosku nie mogg poprawia¢ lub uzupetniaé:

a) zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione i objete wnioskiem wydatki,
o ile nie dotyczy to oczywistych omytek pisarskich i omytek rachunkowych;

b) zatgczonych skanéw kopii dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki,

o ile nie dotyczy to oczywistych omytek w opisie zatgczonych kserokopii dokumentéw.

O kazdym uzupetnieniu lub poprawieniu wniosku, zatagczonych do wniosku dokumentéw lub
zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki Beneficjent jest informowany za
pomocg systemu SL2014.

6. W przypadku nadania wnioskowi statusu ,wniosku poprawnego” wynik oceny zatwierdza
poprzez ztozenie podpisu na Karcie oceny wniosku o ptatnos¢ Kierownik Oddziatu Rozliczen oraz
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego W przypadku nadania wnioskowi statusu ,,wniosku poprawnego” po zatwierdzeniu
wyniku oceny merytorycznej przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu Wdrazania



Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jeden z oceniajgcych wniosek pracownikéw Oddziatu
Rozliczen niezwtocznie, jednak nie dtuzej niz w ciggu 5 dni roboczych zatgcza do systemu SL2014 skan
karty oceny wniosku.

7. W przypadku nadania wnioskowi statusu ,wniosek poprawny” data ztozenia na Karcie oceny
whniosku o ptatnos¢ podpisu przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest jednoczesnie datg zakoriczenia oceny wniosku.

8. W przypadku nadania wnioskowi statusu ,wniosek odrzucony” wynik oceny zatwierdza
poprzez ztozenie podpisu na Karcie oceny wniosku o ptatnos¢ Kierownik Oddziatu Rozliczen oraz
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego . Wniosek odrzucony nie jest rejestrowany w SL2014.

9. W przypadku nadania wnioskowi statusu ,wniosek odrzucony” data ztozenia na Karcie oceny
whniosku o ptatnos¢ podpisu przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu jest jednoczesnie
datg zakonczenia oceny wniosku.

10. Pozytywna ocena wniosku oznacza jednoczesnie poswiadczenie okreslonej kwoty wydatkow
kwalifikowalnych.

11. W przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu zostata przeprowadzona kontrola realizacji
projektu, wyniki kontroli sg uwzgledniane w trakcie weryfikacji wniosku

o ptatnosé, ktorego weryfikacja nie zakonczyta sie przed otrzymaniem przez Beneficjenta zalecen
pokontrolnych.

12. W przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa dla projektu, dla ktérego zatozone jest
przeprowadzenie kontroli na zakoriczenie jego realizacji, poswiadczenie kwoty wydatkéw
kwalifikowalnych nastepuje z uwzglednieniem ustalen kontroli. Oddziat Rozliczen informuje
niezwtocznie Kierownika Oddziatu Kontroli o weryfikacji kazdego wniosku o ptatnos¢ koricowa.
Oddziat Kontroli po przeprowadzonej kontroli przekazuje do Oddziatu Rozliczer informacje o
pozytywnych wynikach kontroli, badz o ustaleniach majgcych wptyw na ograniczenie kwoty
wyptacanego dofinansowania, czy uzaleznieniu wypfaty dofinansowania od realizacji zalecen
pokontrolnych, a nastepnie ich wykonaniu. Gdy w wyniku kontroli nastepuje ograniczenie kwoty
wyptacanego dofinansowania Oddziat Rozliczent dokonuje korekty kwoty kosztédw kwalifikowanych i
kwoty wnioskowanej do wyptaty poprzez naniesienie ograniczenia kwoty w karcie weryfikacji
whniosku o ptatnos¢. W przypadku gdy czes¢ lub cata kwota zmniejszana nie jest ujeta we wniosku o
ptatnos¢ koricowg, pomniejszenia o te kwote dokonuje Oddziat Potwierdzania Ptatnosci poprzez
wprowadzenie obcigzenia na projekcie.

13. Poswiadczona kwota wydatkdw kwalifikowanych jest pomniejszana o wykazany przez
Beneficjenta dochdd, zgodnie z art. 61 Rozporzadzenia KE 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

14, Informacja o kwocie srodkdéw zatwierdzonych do wyptaty przekazywana jest Beneficjentowi
w terminie 7 dni kalendarzowych od zatwierdzenia kwoty do wyptaty. Dodatkowo do informacji
zatgcza sie uzasadnienie w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg srodkéw zatwierdzonych do
wypftaty a kwotg wnioskowang przez Beneficjenta.

15. Whioski Beneficjentow o ptatnos¢ wraz z petng korespondencjg przechowywane sg

w systemie SL2014.



16. Kopia wypetnionej i podpisanej Karty oceny wniosku o ptatnos¢ przekazywana jest do
Oddziatu Potwierdzania Pfatnosci.

6.22  Procedura certyfikacji wydatkéw

6.22.1 Procedura sporzadzania deklaracji wydatkéw od IZ DW EFS do BC

1. Przygotowanie Deklaracji wydatkéw od Instytucji Zarzadzajacej do Instytucji Certyfikujacej
jest sporzgdzane przy wykorzystaniu systemu informatycznego SL2014,

w ktérym gromadzone sg m.in. dane finansowe na temat wdrazania programu. Kwoty ujete w
dokumencie wyrazone sg w PLN.

2. Deklaracja wydatkow od Instytucji Zarzadzajgcej DW EFS zawiera taczne zatwierdzone
wydatki IZ DW EFS oraz IP — WUP.

3. IP — WUP sporzadza przy wykorzystaniu systemu informatycznego SL2014 Deklaracje
wydatkow IP, wraz z przekazaniem Deklaracji w systemie, przekazuje wydruk z SL2014 (podpisany
przez osoby zatwierdzajace) do Instytucji Zarzagdzajgcej DW EFS w terminie

6 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu, ktérego deklaracja dotyczy wraz ze Zgtoszeniem
gotowosci do poswiadczenia wydatkéw. (zatacznik nr EFS.I11.1)

4. W przypadku braku wydatkéw podlegajacych certyfikacji w danym okresie IP - WUP sktada
Oswiadczenie o braku wydatkéw za dany okres (zatacznik nr EFS.111.2).

5. Po utworzeniu Deklaracji wydatkow Instytucji Zarzadzajgcej DW EFS w SL2014 pracownicy
Oddziatu Wdrazania Projektéw weryfikujg pod wzgledem merytorycznym

i rachunkowym dane wprowadzone do systemu SL2014 dotyczgce wydatkow ujetych

w Deklaracji w zakresie wnioskdw o ptatnosé, rejestru obcigzen na projekcie, przeprowadzonych
kontroli oraz dotgczajg do Deklaracji wydatkéw Instytucji Zarzgdzajgcej DW EFS, zweryfikowang
Deklaracje wydatkow IP, na podstawie Listy sprawdzajgcej do Deklaracji wydatkow od Instytucji
Posredniczacej do Instytucji Zarzadzajacej. (zatgcznik nr EFS.1.1). Nastepnie Kierownik Oddziatu
Wdrazania Projektdw po akceptacji Deklaracji przekazuje dokument do Kierownika Oddziatu
Rozliczen i Pfatnosci celem jej dalszej weryfikacji. Wyznaczeni pracownicy Zespotu ds. rozliczen w
Oddziale Rozliczen i Ptatnosci zgodnie z zasadg dwdch par oczu weryfikujg przekazane deklaracje na
podstawie Listy sprawdzajacej do Deklaracji wydatkéw od Instytucji Zarzadzajacej do Instytucji
Certyfikujgcej stanowigcej zatgcznik nr EFS.111.5. Przygotowanie Deklaracji odbywa sie zgodnie z
zasadami opisanymi w Instrukcji Uzytkownika SL2014 w czesci dotyczacej Deklaracji wydatkow.

6. Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkdw DW EFS do BC nastepuje w terminie 15 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu, ktérego Deklaracja dotyczy.



Po uzgodnieniu z BC Instytucja Zrzagdzajgca DW EFS moze sktadaé Deklaracje z inng czestotliwoscia,
ale nie rzadziej niz raz na kwartat. Kolejna sktadana Deklaracja powinna obejmowac caty okres od
nastepnego dnia po dacie koicowej poprzedniej Deklaracji.

IZ DW EFS wraz z przekazaniem Deklaracji w systemie, przekazuje wydruk z SL2014 podpisany przez
osoby sporzadzajgce, Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw, Kierownika Oddziatu Rozliczen i
Ptatnosci oraz zatwierdzone przez Dyrektora / Zastepce Dyrektora DW EFS / Cztonka Zarzgdu wraz ze
Zgtoszeniem gotowosci do poswiadczenia wydatkow. (zatacznik Nr EFS.II1.3)

7. W przypadku braku wydatkéw podlegajacych certyfikacji w danym okresie 1IZ DW EFS sktada
Oswiadczenie o braku wydatkow za dany okres. (zatgcznik Nr EFS.111.4)

6.22.2 Procedura sporzadzania deklaracji wydatkow od IZ DW EFRR do BC

1. Kierownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci zleca 2 podlegtym pracownikom przygotowanie
Deklaracji wydatkow od Instytucji Zarzgdzajacej do Instytucji Certyfikujgcej. Deklaracje wydatkow sa
sporzgdzane przy wykorzystaniu systemu informatycznego SL2014, w ktérym gromadzone sg m.in.
dane finansowe na temat wdrazania programu. Kwoty ujete w dokumencie dotyczace RPO wyrazone
sg w PLN.

Po utworzeniu Deklaracji w SL2014 pracownicy weryfikujg pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym dane wprowadzone do systemu SL2014 dotyczgce wydatkow dotgczonych do
Deklaracji w zakresie wnioskdéw o ptatnos¢, rejestru obcigzen na projekcie, przeprowadzonych
kontroli. Weryfikacja przygotowanej Deklaracji odbywa sie w oparciu o Liste sprawdzajaca do
Deklaracji wydatkow od Instytucji Zarzgdzajgcej do Instytucji Certyfikujgcej stanowigcy zatgcznik nr
BC. 3. do IW IZ RPOWS.

2. Przygotowanie Deklaracji odbywa sie zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Uzytkownika
SL2014 w czesci dotyczgcej Deklaracji wydatkéw.

3. Przygotowanie Deklaracji wydatkéw nastepuje w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia okresu, ktérego Deklaracja dotyczy. Po uzgodnieniu z Instytucjg Certyfikujgca, Instytucja
Zrzgdzajgca DW EFRR moze sktadac Deklaracje z inng czestotliwoscia, ale nie rzadziej niz raz na
kwartat. Kolejna sktadana Deklaracja powinna obejmowac¢ caty okres od nastepnego dnia po dacie
koncowej poprzedniej Deklaracji.

IZ DW EFRR po przekazaniu Deklaracji w systemie, sktada do BC Zgtoszenie gotowosci do
poswiadczenia wydatkéw (zatacznik nr BC. 2. do IW 1Z RPOWS) oraz wydruk przygotowanej Deklaracji
wydatkdéw od IZ do IC podpisany przez osoby sporzadzajgce, Kierownika Oddziatu Potwierdzania
Ptatnos$ci oraz Dyrektora / Zastepce Dyrektora EFRR.

4. W przypadku braku wydatkéw podlegajgcych certyfikacji w danym okresie 1IZ DW EFRR skfada
Oswiadczenie o braku wydatkdw za dany okres. (zatgcznik nr BC. 1.

do IW 1Z RPOWS).



6.22.3 Procedura sporzadzania deklaracji zarzadczej

1. W pazdzierniku kazdego roku nastepujgcego po zakonczeniu roku obrachunkowego
pracownik DPR-IIl sporzadza w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach projekt Deklaracji Zarzagdczej
zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku

VI (Wz6r deklaracji zarzagdczej) Rozporzgdzenia Wykonawczego Komisji Europejskiej (UE) 2015/207 z
dnia 20 stycznia 2015r.

2. Dokument parafowany jest przez Kierownika Oddziatu Zarzgdzania RPO i Dyrektora DPR,
celem potwierdzenia, ze obowigzujacy w odniesieniu do programu operacyjnego system zarzadzania
i kontroli zapewnia niezbedng gwarancje, co do zgodnosci

z prawem prawidtowosci transakcji lezagcych u podstaw wydatkéw, zgodnie
z obowigzujgcym prawem.

3. Nastepnie projekt Deklaracji Zarzadczej przekazywany jest na sekretariat Departamentu
Wdrazania EFRR/EFS celem parafowania przez wtasciwego Dyrektora pod katem potwierdzenia, ze
wydatki ujete w zestawieniu wydatkéw (przygotowanym przez Biuro Certyfikacji) wykorzystano na
przewidziany cel, jak przewidziano

w rozporzadzeniu (UE) nr 1303/2013 i zgodnie z zasadg nalezytego zarzadzania finansami oraz ze
informacje zawarte w zestawieniu wydatkéw przedstawiono

w sposob prawidtowy, sg one kompletne i rzetelne zgodnie z art. 137 ust. 1 rozporzadzenia (UE) nr
13013/2013.

4. Projekt Deklaracji Zarzadczej zawierajgcy wszystkie niezbedne parafki przekazywany jest
przez pracownika DPR Il do podpisu Cztonkéw Zarzadu nadzorujgcych wdrazanie RPOWS 2014-2020.

5. Najpdzniej do dnia 25 pazdziernika jeden egzemplarz podpisanej przez Cztonkdw Zarzadu
Deklaracji Zarzadczej przekazywany jest przez pracownika Oddziatu Zarzgdzania RPO do Biura
Certyfikacji, a drugi zachowywany jest w dokumentacji oddziatowe].

6.23  Kontrola realizacji projektéw

6.23.1 Roczne plany kontroli w DW EFS/DW EFRR



Kontrola realizacji projektow wspoétfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 — 2020 przeprowadzana jest na podstawie rocznego
planu kontroli (wzdr rocznego planu kontroli stanowi odpowiednio zatgcznik nr EFRR.VII.1/EFS.V.16.
do niniejszej Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS) sporzadzanego do dnia 15 maja roku, w ktérym
rozpoczyna sie rok obrachunkowy ujmowany w planie, aktualizowanego w razie pojawienia sie
zmian. Roczny plan kontroli po zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora lub Dyrektora DW EFS/DW EFRR
przekazywany jest do Departamentu Polityki Regionalnej, celem wystania do IK UP/MR.

6.23.2 Procedura weryfikacji i akceptacji Rocznego planu kontroli Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Kielcach jako Instytucji Posredniczacej.

1. W wyznaczonym terminie wskazanym w pismie wzywajacym do sporzgdzenia rocznego planu
kontroli IP WUP sktada na sekretariacie DW EFS Roczny plan kontroli. Pracownik Oddziatu Kontroli
weryfikuje otrzymany dokument na podstawie Listy sprawdzajgcej stanowigcej zatacznik nr EFS.V.11
do niniejszych Instrukcji Wykonawczych oraz przygotowuje pismo zatwierdzajace lub pismo z
uwagami i przekazuje je celem akceptacji do Kierownika Oddziatu Kontroli, a nastepnie do Z-cy
Dyrektora lub Dyrektora DW EFS. W przypadku pisma z uwagami przesytane jest ono do IP WUP
celem poprawy i ponownego ztozenia Rocznego planu kontroli.

2. Po akceptacji pisma przez IZ DW EFS zatwierdzajgcego Roczny plan kontroli IP WUP zostaje
ono przekazane do IP WUP.

3. Kopia Rocznego planu kontroli IP WUP wraz z listg sprawdzajacg i pismem akceptujgcym
zostaje przekazane do Departamentu Polityki Regionalne;j.

6.23.3 Procedura sporzadzania i aktualizacji Harmonogramow kontroli (analizy ryzyka) DW EFS oraz
DW EFRR

W DW EFS odpowiednio:
1. Harmonogram kontroli przygotowuje wyznaczony pracownik Oddziatu Kontroli

w terminie do 14 pazdziernika roku ktérego Harmonogram dotyczy oraz kolejnej kwartalnych
aktualizacji w terminie do 14 dnia po zakoriczeniu kwartatu w oparciu

o przyjetg metodologie w Rocznym planie kontroli oraz na podstawie:

a) analizy zestawien podpisanych uméw przekazywanych przez Oddziat Wdrazania Projektéw i
informacji na temat stanu realizacji i postepu finansowego projektéw przygotowywanego przez
Oddziat Rozliczen



i Ptatnosci;

b) analizy ryzyka wdrazanych projektéw, uznanych za ryzykowne pod wzgledem finansowym lub
realizacyjnym na podstawie nastepujgcych kryteridw:

o projekty realizowane przez nowo powstate podmioty (funkcjonujgce

na rynku krdcej niz 6 m-cy od daty ztozenia wniosku) i/lub nie majgce doswiadczenia w wykorzystaniu
srodkéw z EFS,

. projekty w ramach ktérych sktadane wnioski o ptatnos¢ zawierajg liczne btedy lub braki
wptywajgce na wartosé wniosku lub kwalifikowalnos¢,

. projekty, ktdrych realizacja znacznie odbiega od ustalonego harmonogramu,

. projekty realizowane przez beneficjenta, u ktérego wykryto powazne nieprawidtowosci w
projektach realizowanych ze srodkdéw EFS;

. informacji na temat przeprowadzonych w danym kwartale kontroli projektow.

2. Przygotowany Harmonogram kontroli przedtozony zostaje do weryfikacji i akceptacji
Kierownikowi Oddziatu Kontroli oraz akceptacji przez Z-cy Dyrektora DW EFS lub Dyrektora DW EFS, a
nastepnie przekazywany jest do akceptacji IZ DPR.

3. Pracownicy Oddziatu Kontroli w oparciu o przyjetg w RPK metodologie aktualizujg do 14 dnia
po zakonczeniu kwartatu plan kontroli w zwigzku z pojawieniem sie zmian zwigzanych m. in. z
podpisywaniem nowych umow o dofinansowanie projektow. Zaktualizowany Harmonogram
pracownicy Oddziatu Kontroli przedstawiajg Kierownikowi Oddziatu Kontroli.

4, Zaktualizowany harmonogram kontroli jest parafowany przez Kierownika Oddziatu Kontroli, a
nastepnie przedstawiany do zatwierdzenia Z-cy Dyrektora lub Dyrektora

DW EFS.

W DW EFRRR odpowiednio:

1. Projekt planu kontroli przygotowuje wyznaczony pracownik DW EFRR — Oddziatu Kontroli na
podstawie:
a) analizy zestawien podpisanych uméw przekazywanych przez Oddziat Wdrazania Projektéw | i

Oddziat Wdrazania Projektéw Il i informacji na temat stanu realizacji i postepu finansowego
projektéw przygotowywanego przez Oddziat Rozliczen;

oraz

b) analizy ryzyka wdrazanych projektéw, uznanych za ryzykowne pod wzgledem finansowym lub
realizacyjnym na podstawie nastepujgcych kryteridw:



. projekty realizowane przez nowo powstate podmioty (funkcjonujgce na rynku krécej niz 1 rok
od daty ztozenia wniosku) i/lub nie majgce doswiadczenia

w wykorzystaniu srodkéw z EFRR,

o projekty o znacznej wartosci catkowitej (powyzej 10 min ztotych lub ktérych wartosé
przekracza o 30 % srednig wartos¢ w ramach danego Dziatania — obliczang kazdorazowo po wynikach
konkursu na podstawie wartosci projektow rekomendowanych przez Zarzagd Wojewddztwa
Swietokrzyskiego do podpisania uméw o dofinansowanie),

. projekty w ramach ktérych sktadane wnioski o ptatnos¢ zawierajg liczne btedy lub braki
wptywajgce na wartos¢ wniosku lub kwalifikowalnos¢,

. projekty ktdrych realizacja znacznie odbiega od ustalonego harmonogramu,

. projekty ktdre uzyskaty niskg punktacje podczas procesu wyboru projektéw przez Oddziat
Oceny Merytoryczno-Technicznej;

. projekty realizowane przez Beneficjenta, u ktérego wykryto powazne nieprawidtowosci w
projektach realizowanych w ramach RPOWS;

W rocznym planie kontroli mogg zostaé wskazane dodatkowe kryteria projektéow ryzykownych.

2. Pracownicy Oddziatu Kontroli aktualizujg do 5 dnia po zakoriczeniu kwartatu plan kontroli w
zwigzku z pojawieniem sie zmian zwigzanych m. in. z podpisywaniem nowych umoéw o
dofinansowanie projektow. Zaktualizowany Plan po zatwierdzeniu go przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DW EFRR przekazywany jest do akceptacji Dyrektorowi DPR. Zaakceptowany
zaktualizowany Plan przekazywany jest do IK UP celem akceptacji zmian.

3. Przygotowany projekt Planu kontroli pracownicy Oddziatu Kontroli przedstawiajg
Kierownikowi Oddziatu Kontroli. Plany kontroli sg parafowane przez Kierownika Oddziatu Kontroli i
zatwierdzane przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR.

4. Zatwierdzony przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR roczny plan kontroli
przekazywany jest w terminie do 5 maja do DPR.

5. Po zatwierdzeniu Rocznego Planu Kontroli przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DPR jest on
przekazywany do dnia 15 maja do akceptacji IK UP.

6. W przypadku uzasadnionych uwag ze strony IK UP sg one nanoszone w Oddziale Kontroli DW
EFRR. Poprawiony dokument zatwierdzony przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR
przekazywany jest do DPR celem wystania do IK UP.

6.23.4 Procedura weryfikacji i zatwierdzania analiz ryzyka IP WUP

1. Zgodnie z zapisami w Rocznym planie kontroli IP weryfikacji podlega analiza ryzyka



i stopien wykonania kontroli przekazane przez IP WUP. Weryfikacji dokonuje wyznaczony pracownik
Oddziatu Kontroli na podstawie Listy sprawdzajacej, stanowigcej zatgcznik nr EFS.V.14 do niniejszych
Instrukcji Wykonawczych, a nastepnie przygotowuje pismo zatwierdzajgce lub pismo z uwagami,
ktore przekazywane jest do akceptacji przez Kierownika Oddziatu Kontroli, Z-ce Dyrektora DW EFS lub
Dyrektora DW EFS.

2. Pismo z uwagami odsytane zostaje do IP, celem poprawy i ponownej weryfikacji.

3. Po akceptacji pisma przez IZ DW EFS zatwierdzajgcego analize ryzyka zostaje ono przekazane
do IP WUP.

4. Kopia analizy ryzyka IP WUP wraz z listg sprawdzajgcg i pismem akceptujgcym zostaje

przekazane do Departamentu Polityki Regionalne;j.

6.23.5 Przygotowanie do kontroli planowych DW EFS/DW EFRR

1. Przed wszczeciem postepowanie kontrolnego Kierownik Oddziatu Kontroli DW EFS oraz
Kierownik Oddziatu Kontroli DW FRRR wyznacza zesp6t kontrolny sposrdd pracownikéw (w DW EFRR
co najmniej 2 osobowy), co do ktdrych nie zachodzg przestanki nakazujace ich wykluczenie, na
podstawie art. 24 § 1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego (sktadajgcy sie co najmniej z dwdch
0s6b), okreslajgc kierownika kontroli.

2. Kontrola w danej jednostce jest poprzedzona zebraniem przez Zespét kontrolny danych

i dokumentdéw ztozonych przez beneficjentéw, znajdujgcych sie w Centralnym Systemie
Teleinformatycznym SL2014 oraz oddziatach merytorycznych DW EFS oraz DW EFRR, do ktdérych

naleza:

o whniosek o dofinansowanie projektu,

o umowa o dofinansowanie projektu, wraz z wszystkimi aneksami,

o whniosek beneficjenta o ptatno$é wraz z czescig sprawozdawczy,

. informacja z poprzednich kontroli.

W DW EFS

3. Na podstawie wstepnej analizy w/w dokumentéw na temat kontrolowanego projektu

pracownik Oddziatu Kontroli sporzgdza niezwtocznie: propozycje sktadu kontroli stanowigca
zatgcznik nr EFS.V.1 do niniejszych Instrukcji Wykonawczych oraz program kontroli stanowigcy
zatgcznik nr EFS.V.3 do niniejszych Instrukcji Wykonawczych, w ktérym okresla sie zakres kontroli.
Program kontroli podpisywany jest przez pracownika sporzgdzajgcego, parafowany przez Kierownika



Oddziatu Kontroli i zatwierdzany przez Z-ce Dyrektora DW EFS lub Dyrektora DW EFS. Kazdy cztonek
Zespotu kontrolnego podpisuje Deklaracje bezstronnosci i poufnosci stanowigcg zatacznik nr EFS.V.2
do niniejszych Instrukcji Wykonawczych.

W DW EFRR

3. Na podstawie wstepnej analizy w/w dokumentéw oraz Informacji wewnetrznej na temat
kontrolowanego projektu (wzdr stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.2 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej)
na temat kontrolowanego projektu pracownik Oddziatu Kontroli sporzadza program kontroli w
terminie do 3 dni roboczych (wzér Programu kontroli stanowi zatgcznik nr EFRR.VIIL.3 do niniejszej
Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS), w ktérym okre$la sie zakres kontroli — dokument wewnetrzny.
Program kontroli podpisywany jest przez pracownika sporzgdzajgcego, parafowany przez Kierownika
Oddziatu Kontroli i zatwierdzany przez Dyrektora DW EFRR. Kazdy cztonek Zespotu kontrolnego
podpisuje Deklaracje bezstronnosci i poufnosci, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr. EFRR.VII.4 do
niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

W DW EFS/DW EFRR

3. Pracownik Oddziatu Kontroli sporzgdza upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na
miejscu (upowaznienie do przeprowadzenia kontroli stanowi zatgcznik nr EFS.V.4/ zatgcznik nr
EFRR.VIL5 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej).

Upowaznienie zawiera:

o oznaczenie jednostki przeprowadzajgcej kontrole,

o date i miejsce wystawienia,

. podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

o imie i nazwisko oséb wchodzacych w sktad zespotu kontrolujgcego, ze wskazaniem osoby

petnigcej funkcje kierownika zespotu kontrolujgcego,

. nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

. tytut i numer projektu,

o temat i zakres kontroli,

. podpisy osoby udzielajgcej upowaznienia wraz z informacjg o zajmowanym stanowisku i

funkcii,



. termin waznosci upowaznienia.
Upowaznienie do kontroli jest parafowane przez Kierownika Oddziatu Kontroli

i podpisywane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DW EFS/DW EFRR.

W DW EFS

4. Jednoczesnie pracownik Oddziatu Kontroli przygotowuje zawiadomienie o kontroli
stanowigce zatgcznik nr EFS.V.5 do niniejszych Instrukcji Wykonawczych, przekazywane do
beneficjenta. Zawiadomienie parafowane jest przez Kierownika/ Oddziatu Kontroli

i podpisywane przez Z-ce Dyrektora DW EFS lub Dyrektora DW EFS.
5. W przypadku kontroli planowej pracownik Oddziatu Kontroli przesyta elektronicznie

i poczty tradycyjng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do jednostki kontrolowanej pismo
zawiadamiajgce o planowanej kontroli na co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem
kontroli.

6. Kontrole prowadzone w trybie doraznym nie wymagajg wysytania pisma zawiadamiajacego
beneficjenta o planowanej kontroli.

DW EFRR

5. Jednoczesnie pracownik Oddziatu Kontroli przygotowuje zawiadomienie o kontroli (wzor
pisma do Beneficjenta o kontroli stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.6 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej
IZ RPOWS) przekazywane do Beneficjenta. Zawiadomienie parafowane jest przez Kierownika
Oddziatu Kontroli i podpisywane przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR.

6. W przypadku kontroli planowej pracownik Oddziatu Kontroli przesyta faksem i poczta
tradycyjng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do jednostki kontrolowane]j pismo zawiadamiajgce
o planowanej kontroli na co najmniej 3 dni kalendarzowe przed rozpoczeciem kontroli.

7. W przypadku kontroli prowadzonych w trybie doraznym i wizyt monitorujacych IZ nie ma
obowigzku przekazywania kontrolowanemu zawiadomienia o planowanej kontroli.

6.23.6 Realizacja czynnosci kontrolnych



1. Zespot kontrolny przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji projektu lub
siedzibie beneficjenta okazuje stosowne upowaznienia i legitymacje stuzbowe lub inny dokument
potwierdzajgcy tozsamosc osoby kontrolujacej. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez
niego upowazniona potwierdza wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie z trescig upowaznienia.

2. Zespot kontrolny przeprowadza kontrole w oparciu o liste sprawdzajgca do kontroli na
miejscu (stanowigcg zatacznik nr EFRR.VIL.7/EFS.V.7 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej), ktorej
zakres jest zgodny z Rocznym planem kontroli i Upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli. W
trakcie czynnosci kontrolnych zespot kontrolny uzupetnia listy sprawdzajgce z mozliwoscig w miare
koniecznosci poszerzenia listy

o dodatkowe pytania dotyczace kontroli dokumentdw zwigzanych z realizacja projektu.

3. Kontroli w zakresie poprawnosci udzielania zamdéwien publicznych zespét kontrolny dokonuje
przy uzyciu list sprawdzajgcych stanowigcych zatgczniki nr EFRR.VII.19, EFRR.VII.20, EFRR.VII.21,
EFRR.VII.22 — wykorzystujgc zatgcznik dotyczgcy wtasciwego trybu zastosowanego przez Beneficjenta
przy wyborze oferty.

W DW EFS

3. Zespot kontrolny dokonuje ustalen stanu faktycznego miedzy innymi na podstawie
przedstawionych przez jednostke kontrolowang dokumentéw. Kontrola

na dokumentach odbywa sie zgodnie z metodologig wskazang w Rocznym planie kontroli. W razie
koniecznosci kierownik zespotu kontrolujgcego zwraca sie

o sporzgdzenie kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem wskazanych dokumentéw lub
samodzielnie tworzy kopie tych dokumentéw poswiadczajac je

za zgodnos$é. Po przeprowadzonej kontroli dokumenty te sg dotgczane do akt kontroli jako dowody,
ktdre dostepne sg do wgladu w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Departamencie Wdrazania EFS.

4, Sporzadzone w trakcie czynnosci kontrolnych dokumenty podpisywane sg przez cztonkéw
zespotu kontrolujgcego.

5. Zespot kontrolujgcy ma prawo zgdania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych
oraz pisemnych wyjasnien. W przypadku ztozenia ustnego wyjasnienia kontrolujacy sporzadza na te
okolicznos¢ protokét.

6. Zespot kontrolny w momencie zakoriczenia kontroli odbiera od Kierownika jednostki
kontrolowanej oswiadczenie o udostepnieniu do kontroli wszystkich dokumentéw zwigzanych z
realizacjg przedmiotowego projektu.

7. W uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzgledu na ztozonos¢ kontroli zachodzi koniecznos$é
wydtuzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych, kierownik Zespotu kontrolujgcego wystepuje w



porozumieniu z kierownikiem Oddziatu Kontroli o zgode na dokonanie stosownych zmian do Z-cy
Dyrektora DW EFS lub Dyrektora DW EFS.

W DW EFRR

3. Zespot kontrolny dokonuje ustalen stanu faktycznego miedzy innymi na podstawie
przedstawionych przez jednostke kontrolowang dokumentéw. Kontrola na dokumentach odbywa sie
z poszanowaniem szczegétowych minimalnych wymagan dotyczacych Sciezki audytu, okreslonych w
art. 25. Rozporzadzenia delegowanego komisji (UE) nr 480/2014. W razie koniecznosci kierownik
zespotu kontrolnego zwraca sie o sporzgdzenie kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem
wskazanych dokumentéw lub samodzielnie tworzy kopie tych dokumentéw poswiadczajac je za
zgodnos¢. Po przeprowadzonej kontroli dokumenty te sg dotgczane do akt kontroli jako dowody,
ktére dostepne sg do wgladu w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

w Departamencie Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

4. Sporzadzone w trakcie czynnosci kontrolnych dokumenty parafowane sg co najmniej przez
kierownika zespotu kontrolnego.

5. Zespot kontrolny ma prawo zgdania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych oraz
pisemnych wyjasnien.

6. W ramach kontroli w miejscu realizacji projektu moga byc¢ przeprowadzane ogledziny.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci Beneficjenta.

7. Z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub
oswiadczen sporzadza sie protokét. Protokdt podpisujg osoba kontrolujaca i pozostate osoby
uczestniczace w tej czynnosci.

8. Z czynnosci kontrolnej niewymienionej w pkt. 7, ktéra ma istotne znaczenie dla ustalen
kontroli, sporzadza sie notatke podpisang przez osobe kontrolujgca.

9. Zespot kontrolny w momencie zakonczenia kontroli odbiera od Kierownika jednostki
kontrolowanej oswiadczenie o udostepnieniu do kontroli wszystkich dokumentéw zwigzanych z
realizacjg przedmiotowego projektu.

10. W uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzgledu na ztozonos$¢ kontroli zachodzi koniecznos¢
zmiany czasu trwania lub zmiany zakresu czynnosci kontrolnych, kierownik zespotu kontrolujgcego
wystepuje w porozumieniu z Kierownikiem Oddziatu Kontroli

o zgode na dokonanie stosownych zmian w upowaznieniu (wzor upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli stanowi zatgcznik nr EFRR.VIL5 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS) do
przeprowadzenia kontroli do Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR.



6.23.7 Postepowanie pokontrolne w DW EFS/DW EFRR

1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w terminie 30 dni kalendarzowych — DW EFS 21 dni
kalendarzowych - DW EFRR, od dnia zakonczenia kontroli Zespdt kontrolny opracowuje w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach. Informacje pokontrolng (wzér formularza informacji pokontrolnej
stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.8 / w DW EFS

nr EFS.V.6 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej), zawierajgcg opis stanu faktycznego przesyta sie w
dwdch egzemplarzach, jeden zostaje dla kierownika jednostki kontrolowanej a drugi do odestania do
akt kontroli.

Termin odpowiednio 21/30 dni kalendarzowych liczy sie od dnia zakorczenia czynnosci kontrolnych i
uptywa w dniu wystania (data nadania przesytki) badz osobistego odebrania Informacji pokontrolnej
przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego upowazniong.

2. Informacja pokontrolna podpisywana jest przez cztonkéw zespotu kontrolnego lub
przynajmniej przez kierownika tego zespotu. W przypadku nieobecnosci cztonka zespotu
kontrolujgcego w momencie podpisywania Informacji pokontrolnej,

W miejscu przeznaczonym na podpis umieszczana jest adnotacja ,,pracownik nieobecny z powodu
zwolnienia lekarskiego/urlopu wypoczynkowego/delegacji stuzbowej”. Podpisana Informacja
pokontrolna stanowi zatgcznik do pisma przekazujgcego przedmiotowgq informacje pokontrolng do
beneficjenta parafowanego przez Kierownika Oddziatu Kontroli i podpisywanego przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFS/ DW EFRR.

3. W sytuacji, gdy sporzgdzenie Informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjasnien,
polegajgcych w szczegdlnosci na zasiegnieciu przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin 21/30 dni
kalendarzowych zostaje wydtuzony

o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. Kierownik jednostki kontrolowanej informowany jest
na pismie o wydtuzeniu terminu przygotowania Informacji pokontrolnej. Przedmiotowe pismo
sporzgdzane jest przez pracownika Oddziatu Kontroli, parafowane przez Kierownika Oddziatu Kontroli
i podpisywane przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW ESF/ DW EFRR.

4. Sporzadzona Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci nastepujgce elementy:
. podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

o oznaczenie instytucji kontrolujgcej oraz kontrolowanej,

o imiona i nazwiska oséb wchodzgcych w sktad zespotu kontrolujacego,

. zakres kontroli,

. ustalenia przeprowadzonej kontroli,

o pouczenie o przystugujgcych prawach w tym termin na wniesienie uwag i zastrzezen.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona w terminie



14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia Informacji pokontrolnej, podpisuje Informacje
pokontrolng, badz zgtasza uwagi co do zapiséw w niej zawartych lub odmawia podpisu zgtaszajac
zastrzezenia do ustalen w niej zawartych i przekazuje informacje pokontrolng (oryginat) do Oddziatu
Kontroli DW EFS/DW EFRR.

6. Termin, o ktéorym mowa w pkt. 5, moze by¢ przedtuzony przez IZ na czas oznaczony, na
whniosek podmiotu kontrolowanego, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

7. IZ ma prawo poprawienia w informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub na
whniosek podmiotu kontrolowanego, oczywistych omytek. Informacje o zakresie sprostowania
przekazuje sie bez zbednej zwtoki podmiotowi kontrolowanemu.

8. Zgtoszone przez kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezenia, kierownik zespotu
kontrolujgcego rozpatruje w terminie 14 dni kalendarzowych od ich otrzymania.

W uzasadnionych przypadkach zespét kontrolujgcy moze podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne w
celu ustalenia zasadnosci zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta. Podjecie dodatkowych
czynnosci kontrolnych powoduje przerwanie biegu 14 dniowego terminu rozpatrzenia zastrzezen.

9. Zastrzezenia, o ktdrych mowa w pkt. 8, mogg zosta¢ w kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia,
ktére zostaty wycofane, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

10. IZ, po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza ostateczng informacje pokontrolng, zawierajgca
skorygowane ustalenia kontroli lub pisemne stanowisko wobec zgtoszonych zastrzezen wraz z
uzasadnieniem odmowy skorygowania ustalen. Ostateczna informacja pokontrolna jest
przekazywana podmiotowi kontrolowanemu.

11. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen kontrolujgcy uzupetniajg czesé
Informacji pokontrolnej, ktérej zastrzezenia dotyczyty. Poprawiona informacja pokontrolna w dwdch
egzemplarzach, oznaczona dodatkowo literg ,,P”

(w DW EFRR) podpisana przez cztonkow zespotu kontrolnego przesytana jest jako zatgcznik do pisma
sporzgdzonego przez pracownika Oddziatu Kontroli, parafowanego przez Kierownika Oddziatu
Kontroli i podpisanego przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DWEFRR/ DW EFS.

12. W przypadku, gdy zespot kontrolny nie uwzgledni zgtoszonych zastrzezen w catosci lub w
czesci, kierownik zespotu kontrolnego przygotowuje pismo w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania zastrzezen, w ktérym uzasadnia odmowe uwzglednienia zastrzezen. Pismo to
parafowane jest przez Kierownika Oddziatu Kontroli i podpisywane przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DW EFS/DW EFRR. Zatgcznikiem do w/w pisma sg dwa egzemplarze ostatecznej wersji
Informacji pokontrolne;j.

w DW EFS

13. Pismo przekazujace po raz drugi ostateczng Informacje pokontrolng w razie potrzeby
uzupetniong o zalecenia pokontrolne lub rekomendacje zawiera pouczenie



o koniecznosci odestania w terminie 7 dni kalendarzowych podpisanej Informacji pokontrolnej lub
przygotowanie w formie pisemnej uzasadnienia odmowy podpisania Informacji pokontrolne;j.
Beneficjent jest jednoczesnie informowany, ze druga odmowa podpisania ostatecznej wersji
Informacji pokontrolnej nie wstrzymuje obowigzku wykonania zalecen pokontrolnych, jesli zostaty w
niej sformutowane.

Ponadto zalecenia pokontrolne zawierajg zobowigzanie dla kierownika jednostki kontrolowanej do
poinformowania IZ DW EFS, w wyznaczonym terminie 14 dni kalendarzowych od dnia ich otrzymania,
0 sposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych, wykorzystania uwag i zalecen pokontrolnych oraz
podjetych dziatan lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

14, W przypadku drugiej odmowy podpisania Informacji pokontrolnej kierownik zespotu
kontrolnego zamieszcza na ostatniej stronie adnotacje o odmowie podpisania Informacji
pokontrolnej wraz z podaniem uzasadnienia takiej decyzji. Pod adnotacjg umieszcza date i swaj
podpis.

15. W przypadku przekroczenia terminu wymienionego w pkt. 5 pracownik Oddziatu Kontroli
przygotowuje pismo, parafowane przez Kierownika Oddziatu Kontroli

i podpisywane przez Z-ce Dyrektora DW EFS, w ktérym odmawia sie rozpatrzenia zgtoszonych
zastrzezen.

16. Na podstawie ostatecznej Informacji pokontrolnej Pracownik Oddziatu Kontroli wprowadza
niezwtocznie dane dotyczace przeprowadzonej kontroli do systemu SL2014.

17. Ostateczng Informacje pokontrolng kierownik Zespotu kontrolujgcego przekazuje droga
elektroniczng do Oddziatu Wdrazania Projektéw EFS, a nastepnie dokonuje wydruku potwierdzenia
wystania Informacji pokontrolnej i zatgcza do akt kontroli.

W przypadku ewentualnego wstrzymania ptatnosci oraz wykrycia nieprawidtowosci informacja
pokontrolna w przypadku gdy zawiera zalecenia pokontrolne przekazywana jest dodatkowo droga
elektroniczng przez Kierownika Oddziatu Kontroli lub upowaznionego przez niego pracownika
Oddziatu Kontroli do Kierownika Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci (podobnie jak pdzniejsza informacja

o realizacji zalecen przez beneficjenta).

18. W uzasadnionych przypadkach Oddziat Kontroli dokonuje weryfikacji wykonania zalecen
pokontrolnych przeprowadzajgc kontrole sprawdzajgcg/dorazng. Dane dotyczgce ponownej kontroli
projektu przeprowadzonej w celu zweryfikowania wykonania zalecen pokontrolnych sg rejestrowane
w systemie SL 2014 odrebnie.

W DW EFRR

13. Informacje pokontrolng oraz ostateczng informacje pokontrolng w razie potrzeby uzupetnia
sie o zalecenia pokontrolne lub rekomendacje.

14. Informacja pokontrolna zawiera termin przekazania IZ informacji o sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a takze



o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza sie, uwzgledniajac
charakter tych zalecen lub rekomendacji.

15. Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec zgtoszonych
zastrzezen nie przystuguje mozliwos¢ ztozenia zastrzezen.

16. Podmiot kontrolowany w wyznaczonym terminie informuje instytucje kontrolujgca
o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych lub rekomendacji.

17. Na podstawie ostatecznej Informacji pokontrolnej Pracownik Oddziatu Kontroli wprowadza
niezwtocznie, jednak nie dtuzej niz w ciggu 5 dni roboczych do centralnego systemu
teleinformatycznego (SL2014) dane dotyczace przeprowadzonej kontroli. Rejestruje w systemie
informatycznym fakt przeprowadzenia kontroli danego projektu, wybierajgc numer umowy/ decyzji,
na podstawie ktorej realizowany jest projekt.

W przypadku, gdy kontrola nie dotyczyta catego projektu, ale jedynie pewnej jego czesci (np.
dokumentéw ztozonych w ramach ostatniego zatwierdzonego wniosku

o ptatnosé) Pracownik dodatkowo wybiera odpowiedni wniosek/ wnioski
o0 ptatnosé, sposrdd wnioskdw o ptatnosé zarejestrowanych w systemie dla danego projektu.

18. W przypadku ewentualnego wstrzymania ptatnosci lub warunkowe;j jej wyptaty do czasu
zrealizowania zalecen pokontrolnych dotyczacych realizacji wskaznikéw, kopia zalecen przekazywana
jest droga elektroniczng przez Kierownika Oddziatu Kontroli lub upowaznionego przez niego
pracownika Oddziatu Kontroli do Kierownika Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci (podobnie jak
pdzniejsza informacja o realizacji zalecen przez Beneficjenta).

19. W uzasadnionych przypadkach Oddziat Kontroli dokonuje weryfikacji wykonania zalecen
pokontrolnych przeprowadzajgc kontrole sprawdzajgcg/dorazna.

Dane dotyczgce ponownej kontroli projektu przeprowadzonej w celu zweryfikowania wykonania
zalecen pokontrolnych sg rejestrowane w systemie odrebnie.

20. Kierownik zespotu kontrolnego przekazuje do wiadomosci Kierownika Oddziatu Rozliczen,
Kierownika Oddziatu Potwierdzania PtatnoSci oraz Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow I/11
wersje elektroniczng Informac;ji pokontrolnej.

21. Kazdorazowo Dyrektor/Zastepca Dyrektora DWEFRR moze zdecydowad, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego i hierarchig stuzbowg,

o podpisaniu ktéregokolwiek z dokumentéw dotyczacych procesu kontroli bez wczesniejszej parafy
Kierownika Oddziatu Kontroli.

6.23.8 Kontrola systemowa IP WUP przez DW EFS



Kontrola systemowa ma za zadanie stuzy¢ sprawdzeniu prawidtowosci realizacji powierzonych zadan
dla Instytucji Posredniczacej przy uwzglednieniu przepisdw ustawy wdrozeniowej i wytycznych w
zakresie kontroli realizacji programoéw operacyjnych. Informacje o kontrolach systemowych stanowig
obowigzkowy element Rocznych plandw kontroli IZ DW EFS, w ktorych zawarto zakres i temat
przedmiotowej kontroli Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona zaréwno w trybie planowym, jak i
doraznym.

1. Kontrola w danej jednostce IP poprzedzona jest zaplanowaniem czynnosci kontrolnych
dotyczacych przygotowania dokumentacji przez pracownika Oddziatu kontroli na polecenie
Kierownika Oddziatu Kontroli zgodnie z pkt. 6.23.6.

2. Pracownik Zespotu Kontroli zawiadamia instytucje kontrolowang co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed rozpoczeciem kontroli. Zespét kontrolny przeprowadza kontrole w oparciu o
liste sprawdzajgcy, bedacy zatacznikiem nr EFS.V.8 do niniejszych Instrukcji Wykonawczych.

3. Zespot kontrolujgcy po zakoriczeniu kontroli sporzgdza informacje pokontrolng zgodnie
z pkt. 6.23.7 wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami

i przedstawia jg do podpisu instytucji kontrolowanej okreslajgc tym samym warunki, zgodnie z
ktorymi odbywac sie bedzie weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych.

4. Instytucja kontrolujgca w przypadku ztozenia zastrzezen wniesionych do informacji
pokontrolnej, rozpatruje i sporzadza oraz przekazuje ostateczng informacje pokontrolng zgodnie z
art. 25 ustawy wdrozeniowej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami:

do instytucji kontrolowanej,

. do wiadomosci IZ DPR, gdy wynik kontroli wskazuje w ocenie IZ DW EFS, na niespetnienie
kryteriéw desygnacji, o ktérych mowa

w zatgczniku Xlll do Rozporzadzenia ogdlnego, z kolei IZ DPR przekazuje do ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego,

. do wiadomosci IZ DPR, ktéry z kolei przekazuje do IK UP oraz Instytucji Audytowej, o ile
wykryto uchybienia w funkcjonowaniu systemu zarzadzania

i kontroli, skutkujgce wystgpieniem nieprawidtowosci indywidualnej podlegajacej zgtoszeniu do KE
lub nieprawidtowosci systemowej

lub uchybienia nie stwierdzanego wczes$niej, mogacego miec charakter horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo jego wystgpienia w innych Programach Operacyjnych.

5. Kierownik zespotu kontrolujgcego zobowigzany jest do monitorowania wdrozenia zalecen
pokontrolnych.

6.23.9 Kontrola prawidtowosci Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej w IP WUP
dokonywana przez IZ DW EFS



1. Kontrola prawidtowosci realizacji zadann w ramach Rocznych Planéw Dziatania Pomocy
Technicznej obejmuje kontrole dokumentacji dostepng w siedzibie WUP.

2. Zgodnie z zapisami RPK Kierownik Oddziatu Kontroli wydaje dyspozycje do przeprowadzenia
kontroli prawidtowosci realizacji RPD PT pracownikowi Oddziatu kontroli.

3. Pracownik Oddziatu Kontroli przygotowuje dokumentacje do kontroli: propozycje skfadu,
plan kontroli, deklaracje bezstronnosci, upowaznienie oraz zawiadamia instytucje kontrolowang co
najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem kontroli.

4. Zgodnie z Rocznym planem kontroli zespdt kontrolujgcy przygotowuje sie do procedury
kontrolnej a nastepnie w siedzibie IP WUP przeprowadza czynnosci kontrolne na postawie listy
sprawdzajgcej stanowigcej zatacznik nr EFS.V.9 i sporzadza informacje pokontrolng w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia czynnosci kontrolnych.

5. Przygotowana informacja przekazana zostaje do akceptacji do Kierownika Oddziatu Kontroli,
a nastepnie do zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora DW EFS lub Dyrektora DW EFS. Zatwierdzona
informacja pokontrolna wraz z pismem przewodnim przesytana jest do IP WUP.

6.23.10 Procedura prowadzenia kontroli systemowych przez Biuro Kontroli w IP ZIT.

Kontrole systemowe:

1. Instytucja Zarzadzajaca RPOWS 2014-2020 jest obowigzana do prowadzenia kontroli
systemowych w sytuacji, gdy powierzajg swoje zadania, okreslone w art. 125 Rozporzadzenia
ogdblnego, innym podmiotom.

2. Celem kontroli systemowej jest uzyskanie pewnosci, ze wszystkie powierzone IP ZIT funkcje
sg realizowane zgodnie z podpisanym porozumieniem.

3. IZ RPOWS 2014-2020 moze jednak dokona¢ wyboru préby proceséw do kontroli systemowej
w danym roku obrachunkowym, dla kazdej instytucji kontrolowanej indywidualnie, na podstawie
metodyki doboru proceséw do kontroli systemowe;j.

4. Informacje o kontrolach systemowych stanowig obowigzkowy element Rocznych Planéw
Kontroli RPOWS 2014-2020.

5. Kontrole systemowg w IP ZIT przeprowadza Biuro Kontroli (BKO).

6. BKO przeprowadza w IP ZIT co najmniej jedng kontrole systemowa w kazdym roku
obrachunkowym.

7. Dyrektor BKO powotuje sposrdd pracownikéw BKO co najmniej dwuosobowy sktad zespotu

kontrolujgcego, wskazujgc jednoczesnie kierownika tego zespotu.

8. Kierownik zespotu kontrolujgcego sporzadza upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
systemowej w IP ZIT (wzdr upowaznienia stanowi Zatgcznik nr ZIT1). Upowaznienie zawiera:



date i miejsce wystawienia,
podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
imie i nazwisko oséb wchodzacych w sktad zespotu kontrolujgcego,

ze wskazaniem osoby petnigcej funkcje kierownika zespotu kontrolujgcego,

nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

temat i zakres kontroli,

podpisy osoby udzielajgcej upowaznienia wraz z informacjg o zajmowanym stanowisku i
funkgji,

termin waznosci upowaznienia.

9. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli systemowej w IP ZIT jest podpisywane przez

Marszatka lub dziatajgcego z jego upowaznienia Dyrektora BKO.

10. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrektora BKO lub kierownika zespotu
kontrolujgcego dziatajgcego z jego upowaznienia do sktadu zespotu kontrolujgcego wtaczeni mogg
zostaé pracownicy Oddziatu Kontroli DW EFRR lub DW EFS w liczbie uzgodnionej z Kierownikami tych
Oddziatéw.

11. Cztonkow zespotu kontrolujgcego bedgcych pracownikami Oddziatu Kontroli

DW EFRR lub DW EFS wskazujg Kierownicy tych Oddziatéw a upowaznien do kontroli udzielajg im
Dyrektorzy DW EFRR lub DW EFS odpowiednio.

12. Kontrola systemowa prowadzona jest, co do zasady, w siedzibie instytucji kontrolowane;j.
Czesc¢ czynnosci zwigzanych z weryfikacjg dokumentéw moze odbywad sie w siedzibie instytucji
kontrolujacej.

13. Kontrola systemowa odbywa sie w oparciu o liste sprawdzajgcg stanowigcg zatgcznik nr ZIT.2

14. Zaplanowanie przez BKO czynnosci kontrolnych (m.in. powotanie zespotu kontrolujgcego i
podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego cztonkdw (deklaracja bezstronnosci stanowi Zatgcznik
nr ZIT.3), sporzadzenie upowaznien do kontroli, zebranie dokumentéw i informacji o zakresie
obowigzkéw danej instytucji) nastepuje zgodnie z terminami okreslonymi w Rocznym Planie Kontroli
RPOWS 2014-2020.

15. Zawiadomienie pisemne przez BKO IP ZIT o rozpoczeciu kontroli systemowej (Zatgcznik nr
ZIT.4), z zastrzezeniem kontroli prowadzonej w trybie doraznym musi nastgpié¢ na co najmniej 10 dni
przed datg rozpoczecia kontroli systemowej.

16. Czas przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w IP ZIT jest okreslony
w zawiadomieniu i w uzasadnionych przypadkach moze ulec wydtuzeniu.

17. Zespot kontrolny przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych okazuje stosowne upowaznienia
i legitymacje stuzbowe lub inny dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ osoby kontrolujgcej. Kierownik



jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona potwierdza wtasnorecznym podpisem
zapoznanie sie z trescig upowaznienia.

18. Zespot kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego miedzy innymi na podstawie
przedstawionych przez jednostke kontrolowang dokumentéw. W razie koniecznosci kierownik
zespotu kontrolujgcego zwraca sie o sporzadzenie kopii potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem
wskazanych dokumentéw lub samodzielnie tworzy kopie tych dokumentdw poswiadczajac je za
zgodnos¢. Po przeprowadzonej kontroli dokumenty te sg dotgczane do akt kontroli jako dowody,
ktdre dostepne sg do wgladu w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Biurze Kontroli.

19. Sporzgdzone w trakcie czynnosci kontrolnych dokumenty parafowane sg co najmniej przez
kierownika zespotu kontrolujgcego.

20. Zespot kontrolujgcy ma prawo zgdania od pracownikow jednostki kontrolowanej ustnych
oraz pisemnych wyjasnien.

21. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia kontroli Zespot kontrolujgcy opracowuje w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach
Informacje pokontrolng (wzér informacji pokontrolnej stanowi zatgcznik nr ZIT.5), zawierajgca opis
stanu faktycznego, ktdrg przesyta sie w dwdch egzemplarzach, jeden zostaje dla kierownika jednostki
kontrolowanej a drugi do odestania do akt kontroli.

22. Termin 30 dni kalendarzowych liczy sie od dnia zakornczenia czynnosci kontrolnych

i uptywa w dniu wystania (data nadania przesytki) badz osobistego odebrania Informacji pokontrolnej
przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego upowazniona.

23. Informacja pokontrolna podpisywana jest przez cztonkéw zespotu kontrolnego lub
przynajmniej przez kierownika tego zespotu i parafowana przez Dyrektora BKO.

24, W sytuacji, gdy sporzgdzenie Informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjasnien,
polegajgcych w szczegdlnosci na zasiegnieciu przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin 30 dni
kalendarzowych zostaje wydtuzony

o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. Kierownik jednostki kontrolowanej informowany jest
na pismie o wydtuzeniu terminu przygotowania Informacji pokontrolne;j.

25. Sporzadzona Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci nastepujgce elementy:
. podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

o oznaczenie instytucji kontrolujgcej oraz kontrolowanej,

o imiona i nazwiska oséb wchodzgcych w sktad zespotu kontrolujacego,

. zakres kontroli,

. ustalenia przeprowadzonej kontroli,

o pouczenie o przystugujgcych prawach w tym termin na wniesienie uwag i zastrzezen.

26. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona w terminie



14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia Informacji pokontrolnej, podpisuje Informacje
pokontrolng, badz zgtasza uwagi co do zapiséw w niej zawartych lub odmawia podpisu zgtaszajac
zastrzezenia do ustalen w niej zawartych i przekazuje informacje pokontrolng (oryginat) do BKO.

27. BKO ma prawo poprawienia w informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub na
whiosek podmiotu kontrolowanego, oczywistych omytek. Informacje o zakresie sprostowania
przekazuje sie bez zbednej zwtoki podmiotowi kontrolowanemu. Zgtoszone przez kierownika
jednostki kontrolowanej zastrzezenia, kierownik zespotu kontrolujgcego rozpatruje w terminie 14 dni
kalendarzowych od ich otrzymania.

28. W uzasadnionych przypadkach zespét kontrolujgcy moze podjgé¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne w celu ustalenia zasadnosci zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta. Podjecie
dodatkowych czynnosci kontrolnych powoduje przerwanie biegu

14 dniowego terminu rozpatrzenia zastrzezen.

29. BKO po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza ostateczng informacje pokontrolng, zawierajaca
skorygowane ustalenia kontroli lub pisemne stanowisko wobec zgtoszonych zastrzezen wraz z
uzasadnieniem odmowy skorygowania ustalen. Ostateczna informacja pokontrolna jest
przekazywana podmiotowi kontrolowanemu.

30. Informacje pokontrolng oraz ostateczng informacje pokontrolng w razie potrzeby uzupetnia
sie o zalecenia pokontrolne lub rekomendacje.

31. Informacja pokontrolna zawiera termin przekazania BKO informacji o sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a takze

o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza sie, uwzgledniajac
charakter tych zalecen lub rekomendacji.

32. Przekazanie przez BKO ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 Ustawy wraz z
ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami nastepuje takze:

do wiadomosci ministra wtasciwego do spraw rozwoju, o ktdrym mowa

w wytycznych w zakresie procesu desygnacji, w przypadku, gdy wynik kontroli wskazuje w ocenie IZ
na niespetnienie kryteridw desygnacji, o ktérych mowa

w zatgczniku X1l do rozporzadzenia ogdlnego,
do wiadomosci IK UP oraz

Instytucji Audytowej, o ile stwierdzono powazne defekty w skutecznym funkcjonowaniu
systemu zarzadzania i kontroli.

33. Wdrozenie rekomendacji przez IP ZIT podlega weryfikacji w czasie nastepnej kontroli
systemowej.

6.23.11 Procedura Kontroli uprzedniej w DW EFS



1. Na kazdym etapie procedowania z wnioskiem o dofinansowanie przed dniem otrzymania
przez wnioskodawce informacji o wyborze projektu do dofinansowania DW EFS moze przeprowadzi¢
kontrole o charakterze kontroli uprzedniej w zakresie okreslonym przez przepisy Ustawy o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020z dnia 11 lipca 2014r.

2. Kontrola uprzednia przeprowadzana jest przez Oddziat Kontroli DW EFS na wniosek Oddziatu
Wdrazania Projektéw EFS.

3. Informacja o potrzebie przeprowadzenia kontroli uprzedniej przekazywana jest do
kierownika Oddziatu Kontroli DW EFS przez kierownika Oddziatu Wdrazania Projektow EFS pocztg
elektroniczng.

4. Kontrola uprzednia moze zostaé przeprowadzona w trybie kontroli na miejscu realizacji
projektu/siedzibie Beneficjenta. W takim przypadku procedura przeprowadzenia kontroli uprzedniej
przebiega zgodnie ze wczesniej opisanymi procedurami kontroli na miejscu realizacji projektu.

5. Kontrola uprzednia moze zostaé przeprowadzona w formie weryfikacji dokumentéw

w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wtasciwych procedur dotyczgcych udzielania zamoéwien
publicznych lub oceny oddziatywania na srodowisko lub udzielania pomocy publiczne;j.

6. W przypadku kontroli uprzedniej wymienionej w punkcie 5 Beneficjent wzywany jest do
dostarczenia dokumentéw w terminach i pod adres wskazany przez Dyrektora DW EFS.

7. Na uzasadniony wniosek Beneficjenta, za zgodg Dyrektora DW EFS kontrola uprzednia
wymieniona w punkcie 5 moze odbyc¢ sie w siedzibie Beneficjenta. W takim przypadku Beneficjent
odpowiada za zabezpieczenie odpowiednich zasobdw lokalowych

i sprzetowych niezbednych do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w terminach

i zakresie czasowym wskazanym przez DW EFS.

6.23.12 Procedura przeprowadzania wizyt monitoringowych w DW EFS

1. Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu
prowadzenia dziatarn merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji),

2. DW EFS zaktada przeprowadzenie co najmniej jednej wizyty monitoringowej w ramach
kazdego projektu wybranego do kontroli w danym roku obrachunkowym. Odstgpienie od realizacji
wizyty monitoringowej jest mozliwe wytgcznie w uzasadnionych przypadkach (np. w sytuacji gdy,



uniemozliwia to specyfika projektu, tj. nie sg realizowane dziatania, ktére mozna skontrolowaé w
ramach wizyty monitoringowej).

3. Wizyta monitoringowa moze by¢ przeprowadzana w trakcie kontroli planowej na miejscu w
siedzibie beneficjenta lub stanowié odrebne postepowanie kontrolne na podstawie
harmonograméw przekazywanych przez beneficjenta.

4. Do przeprowadzania wizyt monitoringowych stosuje sie tryb postepowania obowigzujgcy

w odniesieniu do kontroli planowych opisanych w pkt.6.23.5, 6.23.6 oraz 6.23.7 niniejszej Instrukcji
Wykonawczej z tg rdznicg, iz nie ma koniecznosci wysytania zawiadomienia

o planowanej kontroli, a sprawdzeniu podlega wybrana forma wsparcia.

5. Wizyty monitoringowe podlegaja rejestracji w SL2014.

6.23.13 Kontrola trwatosci

1. Kontrole trwatosci dotyczg weryfikacji utrzymania wskaznikdw realizacji celéw szczegdtowych
w ramach RPOWS i dotyczg projektéw, w ktérych wymaég utrzymania trwatosci zostat okreslony w
umowie o dofinansowanie.

2. Kontrole, ktérych okres trwatosci przypada na okres realizacji projektu prowadzone sg w
ramach standardowych kontroli na miejscu w ramach Rocznego Planu Kontroli.

3. Kontrole, ktérych okres trwatosci przypada po zakoriczeniu realizacji projektu prowadzone s3
na prébie co najmniej 5% liczby projektédw zakoriczonych, objetych obowigzkiem zachowania
trwatosci projektu po zakoniczeniu ich realizacji

4, Wybor projektdw do kontroli trwatosci odbywa sie zgodnie z Metodologig wyboru projektéw
do kontroli trwatosci po zakonczeniu realizacji projektow, zamieszczong

w Rocznym Planie Kontroli.

5. Baza projektéw podlegajacych kontroli trwatosci po zakoriczeniu projektu tworzona jest przez
wyznaczonego pracownika Oddziatu Kontroli EFS pod koniec roku obrachunkowego poprzedzajgcego
rok kontroli i aktualizowana w okresie pétrocznym.

6. Baze tworzy sie na podstawie danych dostepnych w systemie informatycznym.

7. Do przeprowadzania kontroli trwatosci stosuje sie tryb postepowania obowigzujgcy w
odniesieniu do kontroli planowych opisanych w pkt 6.23.5, 6.23.6, 6.23.7 niniejszej Instrukgcji
Wykonawczej, z zastrzezeniem innego zakresu przedmiotowego,

tj. przypisanego do kontroli trwatosci projektu.

8. Zespot kontrolny przeprowadza kontrole w oparciu o liste sprawdzajgcg do kontroli trwatosci
(stanowigcg w DW EFS zatgcznik nr EFS.V.10 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej), ktorej zakres jest
zgodny z Upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli. W trakcie czynnosci kontrolnych zespot



kontrolny uzupetnia liste sprawdzajgcg z mozliwoscig w miare koniecznosci poszerzenia listy o
dodatkowe pytania dotyczace kontroli dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu.

EFS.

6.23.14 Kontrola dorazna realizacji projektow

1. W sytuacji, gdy IZ DW EFS/IZ DW EFRR uzyska informacje o wystgpieniu lub podejrzewa
wystgpienie nieprawidtowosci zwigzanej z realizacjg projektu wspétfinansowanego ze srodkéw EFS
/EFRR, przeprowadza kontrole dorazng, nie ujetg w Rocznym planie kontroli. Celem kontroli w tym
trybie jest przede wszystkim zweryfikowanie informacji o nieprawidtowosci oraz ustalenie sposobu
dalszego postepowania w kwestii zaistniatej nieprawidtowosci.

2. Procedura przeprowadzenia kontroli doraznej przebiega zgodnie z procedurami kontroli
planowych w obszarze, ktérego dotyczy w/w podejrzenie, z tg rdznicg, iz nie ma koniecznosci
wysytania zawiadomienia o kontroli.

6.23.15 Kontrole trwatosci DW EFS

1. Kontrola trwatosci stuzy sprawdzeniu, czy w odniesieniu do wspoétfinansowanych projektow
nie zaszta jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 71 rozporzadzenia PE i Rady (UE) nr
1303/2013.

2. Kontrola trwatosci przeprowadzana jest przez DW EFS w trybie kontroli na miejscu.

3. Kontrola trwatosci projektu na miejscu jego realizacji oraz w siedzibie Beneficjenta
przeprowadzana jest za pomocag listy sprawdzajgcej do kontroli trwatosci projektu na miejscu,
stanowigcej zatgcznik nr EFS.V.10 do niniejszej Instrukcji wykonawczej.

4. Kontrola trwatosci moze by¢ rozszerzona o kontrole innych elementéw podlegajacych
weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu, a w szczegélnosci o:

a) weryfikacje wystepowania podwdjnego finansowania, zwtaszcza w konteks$cie mozliwosci
zmiany kwalifikowalnosci podatku od towardéw i ustug,

b) weryfikacje generowania przychodu w projekcie,

) sprawdzenie zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiggniecie
i utrzymanie wskaznikéw rezultatu,

d) sprawdzenie poprawnosci przechowywania dokumentéw,

e) weryfikacje zachowania zasad informacji i promoc;ji projektu,

f) weryfikacje zachowania zasad udzielenia pomocy publicznej.



Elementy podlegajgce weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu mogg by¢ sprawdzane w trakcie
kontroli odrebnych.

5. Kontrole trwatosci prowadzone bedg na reprezentatywnej probie projektéw, ktdra
szczegdtowo zostata opisana w Rocznym Planie Kontroli.

6. Kontrole trwatosci projektu podlegaja rejestracji w SL2014.

6.23.16 Procedura sporzadzenia sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Kontroli DW EFS

1. Kierownik Oddziatu Kontroli wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych
za przygotowanie sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli w terminie
do 30 wrzesnia kazdego roku ktére obejmuje poprzedni rok obrachunkowy obowigzywania RPK.

2. Wyznaczeni pracownicy Oddziatu Kontroli odbierajg od IP WUP informacje sprawozdawcze z
realizacji Rocznych planéw kontroli, w celu sporzgdzenia rocznego sprawozdania z przeprowadzonych
kontroli za poprzedni rok obrachunkowy w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku.

3. Kierownik Oddziatu Kontroli po weryfikacji i akceptacji sprawozdania z realizacji Rocznego
planu kontroli ww. dokument przesyta do akceptacji Z-cy Dyrektora DW EFS lub Dyrektora DW EFS. W
przypadku uwag — powrét do pkt. 2.

4. Po zaakceptowaniu przez Dyrektora DW EFS, badzZ jego Z-ce sprawozdania

z realizacji Rocznego planu kontroli pracownik Oddziatu Kontroli dokument ten przekazuje do IZ DPR
w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku.

5. IZ DPR informacje sprawozdawcze z realizacji RPK przesyta do IK UP/MR w terminie do dnia
30 pazdziernika kazdego roku.

6. Sprawozdania z realizacji RPK sg sporzadzane zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr
EFS.V.13 do niniejszych Instrukcji Wykonawczych.

6.23.17 Przechowywanie i ewidencja dokumentacji z przeprowadzonej kontroli

Wszystkie dokumenty zwigzane z kontrolg sg ewidencjonowane zgodnie z wymogami Instrukcji
Kancelaryjnej obowigzujace dla UMWS.

6.24  Procedura wymierzania korekt finansowych za naruszenia prawa zamodwien publicznych



1. W wyniku przeprowadzenia czynnosci kontrolnych zespdt kontrolujgcy moze stwierdzic¢
naruszenia prawa zamowien publicznych lub zasady konkurencyjnosci zwigzane

z realizacjg projektu.

2. Identyfikacja i ocena naruszen prawa zamoéwien publicznych lub zasady konkurencyjnosci
dokonywana jest przez zespét kontrolny, stan faktyczny zas jest opisywany w Informacji pokontrolnej
sporzgdzanej zgodnie z procedurg opisang w pkt. 6.23.7.

3. W zwigzku ze stwierdzeniem naruszen prawa zamowien publicznych lub zasady
konkurencyjnosci cztonek zespotu kontrolnego formutujgcy zalecenia pokontrolne umieszcza w
Informacji pokontrolnej zapis o rodzaju naruszenia oraz koniecznosci wymierzenia korekty finansowej
za naruszenie — informacja ta stanowi podstawe wymierzenia konkretnej korekty finansowej przez
pracownika Zespotu ds. ptatnosci

w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci.

4. Rodzaj i wysokos¢ korekty finansowej ustalana jest przez zespét kontrolny na podstawie
Wytycznych do okreslenia korekt finansowych naktadanych na wydatki ponoszone

z funduszy strukturalnych lub Funduszu Spéjnosci w przypadku naruszenia przepiséow prawa
zamoéwien publicznych oraz wydanego na ich podstawie przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
dokumentu pod nazwg Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamoéwien publicznych
zwigzane z realizacjg projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw UE.

5. Informacja o natozeniu korekty finansowej za naruszenia Prawa zamdwien publicznych lub
Zasady konkurencyjnosci zawarta jest Informacji pokontrolnej, ktéra przekazywana jest
elektronicznie do Kierownika Oddziatu Rozliczen i Pfatnosci, gdzie przez upowaznionego pracownika
Zespotu ds. ptatnosci nastepuje sprawdzenie wptaty kwoty korekty finansowe;j.

6.25  Weryfikacja Wydatkéw

Weryfikacja wydatkéw polega na sprawdzeniu faktycznego poniesienia wydatkéw

i ich zgodnosci z programem operacyjnym oraz zasadami unijnymi i krajowymi oraz sprawdzenia
dostarczenia produktéw i ustug wspoétfinansowanych w ramach projektow.

Proces weryfikacji wydatkéw moze przyja¢ forme:

. kontroli sktadanego przez beneficjentdw wnioskdéw o ptatnosé.
. kontroli projektu w miejscu realizacji lub w siedzibie beneficjenta
. kontroli krzyzowych.

6.25.1 Weryfikacja wnioskéw o ptatnosc



Procedura weryfikacji wnioskdw o ptatnosc¢ zostata szczegdétowo opisana w pkt. 6.20. Procedura
weryfikacji i zatwierdzania wnioskéw o ptatnosé projektéw konkursowych

i pozakonkursowych.

6.25.1.1 Kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta

1. Kontrola w miejscu realizacji projektu ma na celu weryfikacje prawidtowosci realizacji
projektu zgodnie z umowa/porozumieniem/decyzjg o dofinansowanie projektu oraz zatgczonym do
niej wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz sprawdzenie,

czy poniesione wydatki przedstawiane przez beneficjenta we wnioskach o ptatnosé sg zgodne ze
stanem rzeczywistym, harmonogramem realizacji projektu, harmonogramem ptatnosci oraz
budzetem projektu.

2. Kontroli projektow w miejscu ich realizacji lub w siedzibie beneficjenta jest forma weryfikacji
wydatkow potwierdzajacy, ze:

o wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,

. faktyczny stan realizacji projektu odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o ptatnos¢
lub,

. wydatki zadeklarowane przez beneficjentéw w zwigzku z realizowanymi projektami zostaty

rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z wymaganiami programu operacyjnego oraz z zasadami
unijnymi i krajowymi.

3. Kontrola w miejscu realizacji projektu moze przyjgé postaé wizyty monitorujgcej, ktérej celem
jest weryfikacja rzeczywistej realizacji projektu oraz faktycznego postepu rzeczowego projektu (np. w
miejscu szkolenia, stazu itp.).

4. Wizyta monitorujgca jest przeprowadzana w przypadku kazdego projektu kluczowego co
najmniej raz w roku. Wizyty monitorujace prowadzone sg co najmniej raz w roku rowniez w
przypadku projektéw dot. inzynierii finansowe;j.

5. IZ RPOWS odstepuje od wyznaczenia terminu wizyty monitorujacej kazdorazowo

w przypadku, w ktérym Beneficjent ztozyt wniosek o ptatnos¢ koricowa przed wyznaczeniem terminu
takiej wizyty.

6. Termin wizyty monitorujgcej wyznacza Kierownik Oddziatu Kontroli.
7. Beneficjent nie musi byé informowany o wyznaczeniu terminu wizyty monitorujgcej
8. Obecnos¢ Beneficjenta podczas wizyty monitorujgcej nie jest obligatoryjna, ale IZ RPOWS

dotozy wszelkich staran aby, na zasadzie wzajemnych kontaktow roboczych



i dobrych praktyk, przedstawiciele Beneficjenta byli obecni podczas wizyty monitorujacej.

9. Wizyte monitorujgcg przeprowadza wyznaczony przez Kierownika pracownik Oddziatu
Kontroli oraz pracownik merytoryczny wtasciwego Oddziatu Wdrazania Projektéw 1/11, wskazany
odpowiednio przez Kierownika wtasciwego z tych Oddziatow.

Sktad zespotu monitorujgcego zatwierdza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
10. Kierownikiem zespotu monitorujgcego jest wyznaczony pracownik Oddziatu Kontroli.

11. Zespot monitorujgcy dziata na podstawie upowaznienia wydanego przez Marszatka
Wojewddztwa lub dziatajgcego w jego imieniu Dyrektora badz Zastepcy Dyrektora. Wzér stosownego
upowaznienia stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.23 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

12. W terminie 5 dni roboczych od przeprowadzenia wizyty monitorujgcej sporzadzana jest
notatka stuzbowa z wynikami wizyty.

13. Notatka stuzbowa z wizyty monitorujgcej zatwierdzana jest przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora.
14. Notatka stuzbowa z wizyty monitorujgcej stanowi dokument wewnetrznego wykorzystania

przez odpowiedni Oddziat Wdrazania Projektow I/1l oraz Oddziat Rozliczen.

15. Na podstawie ustalen z wizyty monitorujacej w uzasadnionych przypadkach odpowiedni
Oddziat Wdrazania Projektow /Il podejmie, na zasadzie kontaktéw roboczych

z Beneficjentem, dziatania zmierzajgce do wyeliminowania wskazanych czynnikéw ryzyka oraz
powoddw opdznien.

16. Stwierdzenie w wyniku wizyty monitorujacej ryzyka wystapienia nieprawidtowosci przy
realizacji projektu skutkuje wszczeciem kontroli dorazne;.

17. Wizyta monitorujgca moze zostac kazdorazowo zastgpiona kontrolg w trakcie realizacji
projektu.
6.25.1.2 Procedura postepowania w przypadku zamkniecia siedziby beneficjenta

lub zgtoszenia o braku zaje¢ wskazanych w harmonogramie

1. Zespot kontrolujacy w sytuaciji, gdy w miejscu realizacji projektu nie zastaje beneficjenta lub
nie sg realizowane zajecia, ktdre uprzednio wskazane zostaty

w harmonogramie zajeé, niezwtocznie zamieszcza informacje o tym fakcie w liscie sprawdzajgcej oraz
informuje drogg elektroniczng Kierownika Oddziatu Kontroli.

2. Pracownik Zespotu kontrolujgcego niezwtocznie przygotowuje pismo do beneficjenta

z prosba o wyjasnienie powodu w terminie 7 dni od dnia otrzymania pisma,



dla ktérego siedziba beneficjenta byta zamknieta lub podaniem przyczyny braku zaje¢ szkoleniowych i
przekazuje do Kierownika Oddziatu Kontroli w celu weryfikacji

i akceptacji. Po zaakceptowaniu pisma do beneficjenta przez Dyrektora DW EFS,
badz jego Z-ce pracownik Zespotu kontrolujgcego wysyta pismo do beneficjenta.

3. W przypadku braku odpowiedzi beneficjenta bgdz niewystarczajgcego uzasadnienia
zaistniate] sytuacji, Kierownik Oddziatu Kontroli niezwtoczne wyznacza termin przeprowadzenie
kolejnej kontroli w siedzibie beneficjenta, celem sprawdzenia postepéw

w realizacji projektu.

6.26  Kontrola krzyzowa

W DW EFS

1. Kontrole krzyzowe programu, ktérych celem jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego
finansowania wydatkow, prowadzone sg w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych wiecej niz
jeden projekt w ramach RPOWS 2014-2020 ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Kontrole krzyzowe programu opisane w pkt 1 prowadzone sg z wykorzystaniem danych
zawartych w SL2014. Identyfikacja beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt

w ramach RPOWS 2014-2020 dokonywana jest w oparciu o Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP).
Kontrola krzyzowa programu polega na weryfikacji zamieszczonych

w SL 2014 dokumentéw poswiadczajgcych poniesione wydatki zatgczone do wnioskéw

o ptatnos¢ danego beneficjenta lub zestawien tych dokumentéw zataczanych do wnioskéw o
ptatnos¢, pod katem przedktadania do sfinansowania wiecej niz jeden raz tego samego dokumentu
finansowo—ksiegowego w ramach réznych projektow.

3. Kontrole krzyzowe programu opisane w pkt 1, w ramach RPOWS 2014-2020 przeprowadza
Oddziat Rozliczen i Ptatnosci na prébie 5% beneficjentéw spetniajgcych warunki, o ktérych mowa w
pkt 2. Beneficjenci wybierani beda raz w kazdym kwartale.



4. Kontrole krzyzowe w zakresie projektow realizowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego moga przybrac postaé kontroli krzyzowej koordynowanej, ktorej celem jest weryfikacja i
wykluczenie podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach réznych programdw poprzez
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na dokumentacji

i wéwczas jest realizowana we wspoétpracy z Oddziatem Wdrazania projektéw DW EFS lub w siedzibie
beneficjenta i wowczas jest realizowana we wspétpracy z Oddziatem Kontroli DW EFS . Kontrola
krzyzowa koordynowana i prowadzona jest przez IK UP.

5. Decyzjg IK UP o przeprowadzeniu kontroli krzyzowej Z-ca Dyrektora DW EFS wyznacza
pracownikéw Oddziatu Wdrazania projektéw DW EFS lub Oddziatu Kontroli, ktérzy wraz z
pracownikami IK UP uzgadniajg zakres kontroli, sposéb jej przeprowadzenia

i podziatu zadan.

6. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych lub sporzadzenie informacji pokontrolnej
przebiegajg zgodnie z procedurami zapisanymi w pkt. 6.23.5i 6.23.6, przy czym ewentualne
informowanie o nieprawidtowosciach i korygowanie wydatkow nalezy do obowigzku IZ DW EFS.

7. Kontrole krzyzowe programu, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego
finansowania wydatkéw w ramach RPO WS (inne niz opisane w pkt 1) oraz kontrole krzyzowe
horyzontalne z projektami PROW | RYBY realizowane sg przez DW EFRR.

W DW EFRR

1. Oddziat Rozliczen przeprowadza kontrole krzyzowe programu, ktérych celem jest wykrywanie
i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach RPOWS 2014 - 2020 natomiast
Oddziat Kontroli przeprowadza kontrole krzyzowe horyzontalne

z projektami PROW 14-20 i PO RYBY oraz kontrole krzyzowe koordynowane
w zakresie projektow realizowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
2. Kontrole krzyzowe programu prowadzone s3g z wykorzystaniem danych zawartych

w SL2014. Identyfikacja Beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach RPOWS 2014
— 2020 dokonywany jest w oparciu o Numer ldentyfikacji Podatkowej (NIP). Kontrole krzyzowe
horyzontalne z projektami PROW 14-20 oraz PO RYBY prowadzone s3g z wykorzystaniem danych
dostepnych w dedykowanym systemie teleinformatycznym, do ktérego dostep majg wskazani
pracownicy Oddziatu Kontroli oraz Oddziatu Rozliczen.

3. Dla zapewnienia kontroli krzyzowej horyzontalnej, majacej na celu wykrywanie

i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw na podstawie dokumentéw finansowo-
ksiegowych przedktadanych réwnolegle w ramach RPOWS 2014 — 2020

i PROW 14-20 lub PO RYBY, Oddziat Kontroli zapewnia sprawdzanie w trakcie kontroli na miejscu
wystepowania na oryginatach faktur (lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej)



adnotacji instytucji wdrazajgcych PROW 14-20 oraz adnotacji instytucji wdrazajgcej PO RYBY.
Adnotacje te potwierdzajg fakt przedtozenia faktur do refundacji w ramach PROW 14-20 lub PO
RYBY, w zwigzku z czym zespot kontrolny

w ramach czynnosci kontrolnych ustala czy wydatki zostaty zrefundowane. Jednoczesnie prowadzona
jest szczegdtowa weryfikacja duplikatow faktur lub dokumentéw

o rownowaznej wartosci dowodowej w celu stwierdzenia faktu, czy oryginat dokumentu nie postuzyt
rozliczeniu wydatkéw w jednym programie a duplikat w innym.

W przypadku, kiedy Oddziat Kontroli nie przeprowadza kontroli na zakoriczenie realizacji projektu (w
przypadku kontroli na prébie projektéw) weryfikacja takiego projektu pod katem kontroli krzyzowej z
PROW i PO RYBY nastepuje za pomocga danych dostepnych w dedykowanym systemie
teleinformatycznym — jezeli zidentyfikowany na podstawie numeru NIP Beneficjent realizuje projekt
w ramach PROW lub PO RYBY dokonywane jest poréwnanie zestawienn dokumentéw ksiegowych
zarejestrowanych w SL2014 oraz dedykowanym PROW i PO RYBY systemie teleinformatycznym. W
przypadku stwierdzenia wystgpienia dokumentéw o tym samym numerze kierownik Oddziatu
Kontroli zarzgdza kontrole dorazng w siedzibie Beneficjenta, informujgc o tym fakcie instytucje
wtasciwg w zakresie zarzgdzania PROW lub PO RYBY. Kontrola dorazna u beneficjanta, w przypadku
wystgpienia dokumentéw o tym samym numerze w ramach RPOWS i PROW lub PO RYBY,
poprzedzona jest wystgpieniem do wtasciwej instytucji systemu wdrazania PROW lub PO RYBY

z wnioskiem o przekazanie kopii konkretnej faktury lub dokumentu o réwnorzednej wartosci
dowodowej. W przypadku stwierdzenia podwdjnego finansowania wydatkéw IZ RPOWS powiadamia
o tym fakcie niezwtocznie witasciwe instytucje systemu wdrazania PROW lub PO RYBY. Fakt
przeprowadzania kontroli krzyzowej z projektami PROW

i PO RYBY rejestrowany jest we wtasciwym module SL2014.
4. Oddziat Rozliczen dokonuje kontroli podwdjnego finansowania wydatku w oparciu

o dane zarejestrowane w SL2014 z dokumentdéw poswiadczajgcych poniesione wydatki lub z
zestawien tych dokumentéw, zatagczanych do wnioskéw o ptatnosé danego Beneficjenta, pod katem
przedktadania do sfinansowania wiecej niz jeden raz tego samego dokumentu finansowo-
ksiegowego. Kontroli takiej podlega 100 % wnioskéw

o ptatno$é — oznacza to, ze sprawdzane jest, czy Beneficjent nie przedkfada do refundacji wiecej niz
raz tego samego wydatku, ponoszonego w zwigzku z realizacjg tego samego projektu, ale w ramach
rozliczania réznych wnioskdw o ptatnosc (np. raz w ramach wniosku o ptatnos¢ posrednig i ponownie
w ramach wniosku o ptatnos¢ koncows).

5. Kontroli krzyzowej programu podlegaja co do zasady wszyscy Beneficjenci realizujgcy wiecej
niz jeden projekt w ramach RPOWS 2014 — 2020. Kontrole te przeprowadzane s3 przez Oddziat
Rozliczen w oparciu o dane zarejestrowane w SL2014 z dokumentéw poswiadczajgcych poniesione
wydatki lub z zestawien tych dokumentéw, zatagczanych do wnioskéw o ptatnos¢ danego
Beneficjenta, pod katem przedktadania do sfinansowania wiecej niz jeden raz tego samego
dokumentu finansowo-ksiegowego w ramach réznych projektow. Dodatkowo w przypadku kontroli
na miejscu realizacji projektu pracownicy Oddziatu Kontroli badajg zgodnos$é oryginatéw
dokumentow ksiegowych z wersjami ztozonymi przez Beneficjenta do wniosku o ptatnosc.



6. Kierownik Oddziatu Kontroli ma kazdorazowo prawo do zarzgdzenia przeprowadzenia
kontroli krzyzowe]j w trybie kontroli doraznej.

7. W przypadku stwierdzenia wystgpienia podwdjnego finansowania wdraza sie procedure
zgodng z systemem informowania o nieprawidtowosciach, opisanym w punkcie 6.27 oraz
niezwtocznie, jednak nie dtuzej niz w ciggu 5 dni roboczych, informuje sie o wykryciu, wtasciwe
instytucje.

6.26.1 Kontrola dorazna realizacji projektéw

1. W sytuacji, gdy IZ DW EFS/IZ DW EFRR uzyska informacje o wystgpieniu lub podejrzewa
wystgpienie nieprawidtowosci zwigzanej z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze srodkow EFS
/EFRR, przeprowadza kontrole dorazng, nie ujetg w Rocznym planie kontroli. Celem kontroli w tym
trybie jest przede wszystkim zweryfikowanie informacji o nieprawidtowosci oraz ustalenie sposobu
dalszego postepowania w kwestii zaistniatej nieprawidtowosci.

5. Procedura przeprowadzenia kontroli doraznej przebiega zgodnie z procedurami kontroli
planowych w obszarze, ktérego dotyczy w/w podejrzenie, z tg rdznica, iz nie ma koniecznosci
wysytania zawiadomienia o kontroli.

6.26.2 Kontrola trwatosci DW EFRR

6. Kontrola trwatosci stuzy sprawdzeniu, czy w odniesieniu do wspdtfinansowanych projektow
nie zaszfa jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 71 rozporzadzenia PE

i Rady (UE) nr 1303/2013.
7. Kontrola trwatosci przeprowadzana jest przez IZ RPOWS w trybie kontroli na miejscu.

8. Kontrola trwatosci projektu odbywa sie na ogdlnych zasadach dotyczacych kontroli
doraznych, z uwzglednieniem programu kontroli trwatosci, stanowigcego zatgcznik

nr EFRR.VII.9 do niniejszej Instrukcji Wykonawcze;j.

9. Kontrola trwatosci projektu na miejscu jego realizacji oraz w siedzibie Beneficjenta
przeprowadzana jest za pomoca listy sprawdzajgcej do kontroli trwatosci projektu na miejscu,
stanowigcej zatgcznik nr EFRR.VII.10 do niniejszej Instrukcji wykonawcze;.

10. Kontrola trwatosci moze by¢ rozszerzona o kontrole innych elementéw podlegajacych
weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu, a w szczegélnosci o:

g) weryfikacje wystepowania podwadjnego finansowania, zwtaszcza w kontekscie mozliwosci
zmiany kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug,



h) weryfikacje generowania przychodu w projekcie,

i) sprawdzenie zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiggniecie i utrzymanie
wskaznikow rezultatu,

i) sprawdzenie poprawnosci przechowywania dokumentdw,
k) weryfikacje zachowania zasad informacji i promocji projektu,
) weryfikacje zachowania zasad udzielenia pomocy publiczne;j.

Elementy podlegajace weryfikacji po zakorczeniu realizacji projektu mogg by¢ sprawdzane w trakcie
kontroli odrebnych.

7. W terminie 5 dni roboczych wyznaczony przez Kierownika Oddziatu Kontroli pracownik
merytoryczny wprowadza do SL2014 wynik kontroli trwatosci.

8. Termin 5 dni roboczych na wprowadzenie danych do SL2014 liczy sie od daty pisma
potwierdzajgcego zachowanie trwatosci projektu albo notatki stuzbowej z rekomendacjg rozwigzania
umowy z powodu niewywigzania sie Beneficjenta z natozonych na niego obowigzkéw w
przedmiotowym zakresie.

6.26.3 Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

1. Kontrola na zakoniczenie realizacji obligatoryjnie przeprowadzana jest przed akceptacjg
whniosku o ptatnos¢ koricowq. Kontrole te realizowane sg dla DW EFS przez oddziaty: Oddziat
Wdrazania Projektow, Oddziat Sprawozdawczosci i Monitorowania oraz Oddziat Rozliczen i Ptatnosci
a dla DW EFRR przez Odziat Rozliczert — w czesci dotyczgcej weryfikacji koicowego wniosku o
ptatnosé oraz w czesci dotyczacej sprawdzenia kompletnosci i prawidtowosci catej dokumentacji (w
tym elektronicznej) zwigzanej

z realizacjg projektu dostepnej w siedzibie IZ DW EFS/IZDW EFRR.
2. Kontrola na zakonczenie projektu moze réwniez przybra¢ forme kontroli na miejscu

w siedzibie beneficjenta. Kontrola ta moze by¢ przeprowadzana w sytuacji, gdy kontrola na
dokumentach nie daje wystarczajgcego zapewnienia, ze cele projektu zostaty osiggniete,

a dokumentacja projektowa jest kompletna i zarchiwizowana. Kontrola ta jest przeprowadzana przez
Oddziat Kontroli IZ DW EFS/IZ DW EFRR.

3. Kontrole te mogg by¢é prowadzone w wyniku planowej realizacji Harmonogramu kontroli
zgodnie z zatozeniami RPK lub w formie kontroli doraznej w przypadku uzasadnionego podejrzenia
mozliwosci wystgpienia uchybien lub nieprawidtowosci.

4, Kontrole na zakonczenie realizacji projektu podlegajg rejestracji w SL2014.

6.26.4 Kontrola instrumentdéw finansowych w DW EFRR



1. Kontrola instrumentow finansowych przeprowadzana jest w kazdej instytucji, z ktorg 1Z
zawarta umowe o dofinansowanie przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego.

2. Procedura przeprowadzenia kontroli instrumentéw finansowych przebiega zgodnie
ze wczesniej opisanymi procedurami kontroli na miejscu realizacji projektu.

3. Kontrola przeprowadzana jest przy uzyciu dodatkowej listy sprawdzajgcej do kontroli
instrumentéw finansowych, stanowigcej zatgcznik nr EFRR.VII.11 do niniejszej instrukcji
wykonawczej.

4. Minimalny zakres weryfikacji wydatkéw w ramach instrumentdéw finansowych obejmuje:

a) zgodnos¢ operacji wybieranych do wsparcia z majgcymi zastosowanie przepisami prawa
unijnego i krajowego, z programem operacyjnym oraz z umowag o finansowaniu,

b) kontrole operacji przeprowadzong na dokumentach dostarczonych przez ostatecznego
odbiorce pomocy, w celu sprawdzenia, czy produkty i ustugi objete wsparciem w ramach
instrumentéw finansowych zostaty dostarczone a poniesione wydatki sg zgodnie z biznesplanem i
umowg zawartg z podmiotem wdrazajacym instrument finansowy.

5. Kontrola, o ktérej mowa w pkt 4 lit. b moze by¢ takze prowadzona w miejscu realizacji
operacji jezeli zostanie stwierdzone wystgpienie sytuacji, o ktérej mowa w art. 40 ust. 3
rozporzgdzenia PE i Rady (UE) nr 1303/2013, chyba ze 1Z zidentyfikuje wystepowanie

w ramach instrumentu finansowego ryzyka uzasadniajgcego konieczno$é prowadzenia tej kontroli na
probie.

Kontrola w momencie zamkniecia PO obejmuje co najmniej:

a) weryfikacje finansowa wydatkéw kwalifikowalnych w zakresie ich zgodnosci
z warunkami, o ktérych mowa w art. 42 rozporzadzenia PE i Rady (UE)

nr 1303/2013,

b) weryfikacje kompletnosci i zgodnosci w wtasciwymi przepisami i procedurami dokumentow,
sktadajacych sie na Sciezke audytu, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 lit. e rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014.

6.26.5 Kontrola uprzednia w DW EFRR

1. Na kazdym etapie procedowania z wnioskiem o dofinansowanie przed dniem otrzymania
przez wnioskodawce informacji o wyborze projektu do dofinansowania IZ moze przeprowadzié
kontrole o charakterze kontroli uprzedniej w zakresie okreslonym przez przepisy Ustawy.

2. Kontrola uprzednia przeprowadzana jest przez Oddziat Kontroli na wniosek komérek
merytorycznych DW EFRR.



3. Informacja o potrzebie przeprowadzenia kontroli uprzedniej przekazywana jest do
kierownika Oddziatu Kontroli przez kierownika komérki merytorycznej za pomocga poczty
elektronicznej przy uzyciu wypetnionej informacji na temat kontrolowanego projektu.

4. Kontrola uprzednia moze zosta¢ przeprowadzona w trybie kontroli na miejscu realizacji
projektu/siedzibie Beneficjenta. W takim przypadku procedura przeprowadzenia kontroli uprzedniej
przebiega zgodnie ze wczesniej opisanymi procedurami kontroli na miejscu realizacji projektu.

5. Kontrola uprzednia moze zosta¢ przeprowadzona w formie weryfikacji dokumentéw

w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wtasciwych procedur dotyczgcych udzielania zamoéwien
publicznych lub oceny oddziatywania na sSrodowisko lub udzielania pomocy publiczne;j.

6. W przypadku kontroli uprzedniej wymienionej w punkcie 5 Beneficjent wzywany jest do
dostarczenia dokumentéw w terminach i pod adres wskazany przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
DW EFRR.

7. Na uzasadniony wniosek Beneficjenta, za zgodg Dyrektora/Zastepce Dyrektora

DW EFRR kontrola uprzednia wymieniona w punkcie 5 moze odby¢ sie w siedzibie Beneficjenta. W
takim przypadku Beneficjent odpowiada za zabezpieczenie odpowiednich zasobdw lokalowych i
sprzetowych niezbednych do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w terminach i zakresie
czasowym wskazanym przez IZ.

6.27  System informowania o nieprawidtowosciach

Podstawowym zrédtem informacji o nieprawidtowosciach sg réznego rodzaje kontrole prowadzone
przez Oddziaty Departamentéw wdrazajacych RPOWS tj. przede wszystkim podczas kontroli
dokumentacji projektu, weryfikacji wnioskéw o ptatnosc oraz kontroli na miejscu realizacji projektéw
jak i kontrole prowadzone przez instytucje spoza systemu wdrazania PO tj. UZP, NIK czy CBA.

Zgodnie z art. 122 ust. 1 i 2 Rozporzgdzeniem ogdélnego powiadamia Komisje
o nieprawidtowosciach przekraczajgcych 10 000 EUR tytutem wkfadu

z funduszy polityki spdjnosci i regularnie informuja jg o istotnych postepach przebiegu powigzanych
postepowan administracyjnych i prawnych. W przypadku wykrycia/wystgpienia nieprawidtowosci na
kazdym etapie realizacji projektu nalezy niezwtocznie poinformowac

o tym fakcie BC.

6.27.1 Procedura postepowania w przypadku wykrycia nieprawidtowosci przez pracownikéw DW
EFS/ DW EFRR w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych



1. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego wykonujgc czynnosci stuzbowe mogg stwierdzi¢ wystapienie nieprawidtowosci lub
uzasadnione podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji dokumentéw zgodnie z
zasadami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

2. Pracownicy komodrek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w przypadku wykrycia nieprawidtowosci lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia
wystgpienia nieprawidtowosci, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego niezwtocznie
informuje o tym fakcie Kierownika swojego Oddziatu oraz w ciggu 3 dni roboczych sporzgdzaja
wstepne ustalenie administracyjne (wzor wstepnego ustalenia administracyjnego stanowi zatgcznik
nr EFRR.VII.12 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS).

3. Jednoczesnie pracownik, ktéry wykryt lub uzyskat uzasadnione podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci potwierdza w porozumieniu z Oddziatem Kontroli, ze wykryte lub uzasadnione
podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci jest nieprawidtowoscig

W rozumieniu rozporzadzenia 1303/2013. Nastepnie wyznaczony Pracownik Oddziatu kontroli
dokonuje kwalifikacji nieprawidtowosci, czy:

podlega biezgcemu zgtoszeniu do KE

podlega kwartalnemu zgtoszeniu do KE

. nie podlega zgtoszeniu do KE.
4, W zalezno$ci od wyniku kwalifikacji nieprawidtowosci pracownik sporzadza:
. W terminie 5 dni od daty rejestracji nieprawidtowosci formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

do KE (wzdr formularza zgtoszenia nieprawidtowosci do KE stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.13 do
niniejszej Instrukcji Wykonawczej

IZ RPOWS) — dotyczy nieprawidtowosci podlegajacych biezgcemu i kwartalnemu zgtoszeniu do KE;

. W terminie 30 dni od zakonczenia kwartatu sporzadza Kwartalne zestawienie
nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji Europejskiej (wzor kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji Europejskiej stanowi
zatacznik nr EFRR.VII.14 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS) — dotyczy nieprawidtowosci
nie podlegajgcych zgtoszeniu do KE.

5. Wstepne ustalenie administracyjne, formularz zgtoszenia nieprawidtowosci do KE,
zestawienie nieprawidtowosci nie podlegajgcych raportowaniu do KE parafowane jest przez
Kierownika wtasciwego Oddziatu i przekazywane do Oddziatu Kontroli.

6.27.2 Procedura postepowania w przypadku wykrycia nieprawidtowosci (w tym podejrzenia
naduzycia finansowego) przez pracownikéw UMWS w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych
(kontrole w miejscu realizacji projektéw)



W przypadku wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w
rozumieniu rozporzgdzenia nr 1303/2013 art. 2 pkt. 36, 38 przez pracownika Oddziatu Kontroli w
trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych

w miejscu realizacji projektu, informuje on niezwtocznie o tym fakcie Kierownika Oddziatu Kontroli
oraz ujmuje jg w Informacji pokontrolne;.

Odpowiednio w DW EFS

1. Po otrzymaniu Informacji pokontrolnej wyznaczony Pracownik Oddziatu Rozliczen

i Ptatnosci / Zespotu ds. ptatnosci w porozumieniu pracownikiem Oddziatu Kontroli dokonuje
kwalifikacji nieprawidtowosci, czy:

. podlega biezagcemu zgtoszeniu do KE

. podlega kwartalnemu zgtoszeniu do KE

. nie podlega zgtoszeniu do KE.

2. W zaleznosci od wyniku kwalifikacji nieprawidtowosci Kierownik Oddziatu Rozliczen

i Ptatnosci wydaje dyspozycje sporzadzenia:

. Raportu o nieprawidtowosci w systemie IMS dla nieprawidtowosci podlegajgcych
raportowaniu w niezwtocznym terminie / nie pdzniej niz

do 20 dnia od daty wstepnego ustalenia administracyjnego lub sagdowego.

. Informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji
Europejskiej lub informacji o braku przedmiotowych nieprawidtowosci terminie 25 dni
kalendarzowych od zakorczenia kwartatu.

3. Przedmiotowe dokumenty sg przekazywane do Ministerstwa wtasciwego ds. rozwoju.

Odpowiednio w DW EFRR

1. Nastepnie kierownik zespotu kontrolnego przygotowuje wstepne ustalenie administracyjne,
najpdzniej w terminie 3 dni roboczych od dnia wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia



wystgpienia nieprawidtowosci (wzor wstepnego ustalenia administracyjnego stanowi zatgcznik nr
EFRR.VII.12 do niniejsze] Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS).

2. Kierownik zespotu kontrolnego, ktéry wykryt lub uzyskat uzasadnione podejrzenie
wystgpienia nieprawidtowosci potwierdza w porozumieniu z wyznaczonym pracownikiem Oddziatu
Kontroli, ze wykryte lub uzasadnione podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci jest
nieprawidtowoscig w rozumieniu rozporzadzenia 1303/2013.

Nastepnie wyznaczony Pracownik Oddziatu Kontroli dokonuje kwalifikacji nieprawidtowosci, czy:

. podlega biezagcemu zgtoszeniu do KE,

. podlega kwartalnemu zgtoszeniu do KE,

. nie podlega zgtoszeniu do KE.

3. W zalezno$ci od wyniku kwalifikacji nieprawidtowosci pracownik sporzgdza:

. W terminie 5 dni od daty rejestracji nieprawidtowosci formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

do KE (wzdr formularza zgtoszenia nieprawidtowosci do KE stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.13 do
niniejszej Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS) — dotyczy nieprawidtowosci podlegajacych biezgcemu i
kwartalnemu zgtoszeniu do KE;

. W terminie 30 dni od zakorczenia kwartatu sporzgdza Kwartalne zestawienie
nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej

(wzor kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji
Europejskiej stanowi zatacznik nr EFRR.VII.14 do niniejsze] Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS) —
dotyczy nieprawidtowosci nie podlegajacych zgtoszeniu do KE.

4. Przedmiotowe dokumenty sg przekazywane w zaleznosci od wagi stwierdzonej
nieprawidtowosci do witasciwych organdw w terminach okreslonych w Procedurze informowania
Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy Strukturalnych i Funduszu
Spéjnosci w latach 2014 — 2020.

6.27.3 Informowanie o nieprawidtowosciach

Odpowiednio w DW EFS

Zgodnie z podziatem zadan za raportowanie do wtasciwych instytucji odpowiedzialny jest w
DW EFS Oddziat Rozliczen i Ptatnosci / Zesp6t ds. ptatnosci.

Wyznaczony pracownik Zespotu ds. ptatnosci prowadzi ewidencje nieprawidtowosci w
systemie SL2014 —w module ,,Obcigzenia na projekcie”.

IP WUP zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji nieprawidtowosci

w SL2014 oraz w IMS w ramach realizowanych projektéw i na podstawie raportu



o nieprawidtowosciach oraz przestania do Zespotu ds. ptatnosci informacji ta temat
nieprawidtowosci stwierdzonych w projektach IP WUP.

Nieprawidtowosci podlegajgce biezgcemu zgtoszeniu do KE — system IMS.

1. Niezwtocznie od daty wprowadzenia nieprawidtowosci do raportu z SL2014, pracownik DW
EFS posiadajacy odpowiednie uprawnienia operatora w systemie IMS tworzy raport biezgcy w
systemie IMS i zapisuje go ze statusem ,,szkic”.

2. Pracownik Zesp6t ds. ptatnosci posiadajgcy uprawnienia menadzera w systemie IMS,
dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia raportu biezgcego i zmienia status raportu na status
»sfinalizowany”.

3. Pracownik DW EFS posiadajgcy uprawnienia menadzera w systemie IMS, nie pdézniej niz 30
dnia od stwierdzenia nieprawidtowosci przesyta raport biezgcy na poziom

MF-R. W przypadku otrzymania informacji o koniecznosci dokonania poprawek, pracownik, ktory
tworzyt raport lub menadzer niezwtocznie nanosi stosowne poprawki.

Nieprawidtowosci podlegajace kwartalnemu zgtoszeniu do KE — system IMS

1. W terminie 10 dni od stwierdzenia nieprawidtowosci na podstawie raportu z SL2014,
pracownik Zespét ds. ptatnosci — posiadajgcy uprawnienia operatora w systemie IMS tworzy raport
kwartalny w systemie IMS i zapisuje go ze statusem ,,szkic”.

2. Pracownik DW EFS/ DW EFRR posiadajgcy uprawnienia menadzera w systemie IMS, dokonuje
weryfikacji poprawnosci sporzadzenia raportu kwartalnego i zmienia status raportuna status
»sfinalizowany”.

3. Pracownik DW EFS/DW EFRR posiadajgcy uprawnienia menadzera w systemie IMS,
nie pdzniej niz 40 dnia od zakonczenia kwartatu przesyta raport kwartalny na poziomie
MF-R.

4. W przypadku otrzymania informacji o koniecznosci dokonania poprawek, pracownik ktéry
tworzyt raport lub menadzer niezwtocznie nanosi stosowne poprawki.

5. W terminie do 40 dni od zakoriczenia kwartatu za posrednictwem systemu IMS przekazywana
jest réwniez informacja o braku nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE w danym
kwartale.

Nieprawidtowosci niepodlegajgce zgtoszeniu do KE

1. Na podstawie raportu SL2014 — ,,Obcigzenia na projekcie” i raportédw z IMS pracownik
sporzgdza zbiorczg informacje, ktora po zaparafowaniu przez Koordynatora Zespotu ds. ptatnosci



oraz Kierownika Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci i akceptacji Dyrektora EFS, badz jego Z-cy, zostaje
przekazana do IZ DPR.

Brak nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE

1. W przypadku braku nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE w danym kwartale,
pracownik Zespotu ds. ptatnosci przekazuje informacje o braku nieprawidtowosci w danym kwartale
do MF-R i do BC w formie pisemnej w terminie okreslonym w Systemie informowania o
nieprawidtowosciach.

2. Na podstawie raportu SL2014 —, Obcigzenia na projekcie” i raportéw z IMS oraz informaciji z
IP WUP pracownik Zespét ds. ptatnosci sporzadza zbiorczg informacje

o nieprawosciach podlegajgcych raportowaniu do KE lub niepodlegajacych raportowaniu lub braku
wystgpienia nieprawidtowosci. Informacja ta przekazana jest do 1Z DPR

i wiadomosci BC, po uprzednim zaparafowaniu przez Koordynatora Zespotu ds. ptatnosci, Kierownika
Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci oraz akceptacji Dyrektora EFS, badz jego

Z-cy.

Odpowiednio w DW EFRR

1. Zgodnie z podziatem zadan za raportowanie nieprawidtowosci stwierdzonych

w projektach wspdétfinansowanych ze srodkédw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego do
wtasciwych instytucji odpowiedzialny jest Oddziat Kontroli

w Departamencie Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Upowazniony pracownik Oddziatu Kontroli prowadzi ewidencje nieprawidtowosci
(wzdr upowaznienia dla pracownikéw majgcych dostep do raportéow

o nieprawidtowosciach stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.15 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej; wzoér
rejestru oséb upowaznionych do wgladu w raporty

o nieprawidtowosciach oraz wyniki kontroli UKS stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.16 do niniejszej
Instrukcji Wykonawczej, wzdr rejestru nieprawidtowosci stanowi zatgcznik

nr EFRR.VII.17 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej). Pracownik Oddziatu Kontroli dokonuje wstepnej
weryfikacji sporzgdzonych przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego raportéw dotyczacych nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i
Funduszu Spdjnosci



w latach 2014 — 2020 i zestawien nieprawidtowosci nie podlegajacych raportowaniu do Komisji
Europejskiej (wzor listy sprawdzajacej czy nieprawidtowos¢ podlega raportowaniu do KE stanowi
zatgcznik nr EFRR.VII.18 do niniejsze] Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS). Pracownicy DW EFRR w
przypadku wykrycia nieprawidtowosci w rozumieniu rozporzgdzenia 1303/2013, sporzadzajg
formularz zgtoszenia nieprawidtowosci do KE lub zamieszczajg nowg pozycje w kwartalnym
zestawieniu nieprawidtowosci nie podlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej i przekazuja
go do Oddziatu Kontroli wraz z przedmiotowymi dokumentami dotyczagcymi danej nieprawidtowosci:

. nieprawidtowosci podlegajgce niezwtocznemu zgtoszeniu do KE - w terminie 5 dni od dnia
rejestracji nieprawidtowosci — formularz zgtoszenia nieprawidtowosci do KE,

. nieprawidtowosci podlegajacej kwartalnemu zgtoszeniu do KE - w terminie 5 dni od rejestracji
nieprawidtowosci — formularz zgtoszenia nieprawidtowosci do KE,

. nieprawidtowosci niepodlegajace zgtoszeniu do KE - w terminie 30 dni od zakoriczenia
kwartatu — kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu

Wyznaczeni pracownicy Oddziatu Kontroli po otrzymaniu przedmiotowych dokumentéw dokonujg
weryfikacji i na ich podstawie tworzga:

. raport biezacy (system IMS),

. raport kwartalny (system IMS),

. zbiorcze kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE.
3. Nieprawidtowosci podlegajace zgtoszeniu do KE — system IMS.

W terminie 10 dni od daty stwierdzenia nieprawidtowosci na podstawie formularzy zgtoszenia
nieprawidtowosci do KE, pracownik DW EFRR — posiadajgcy uprawnienia operatora w systemie IMS
tworzy raport biezgcy w systemie IMS i zapisuje go

ze statusem ,,szkic”

Pracownik DW EFRR posiadajgcy uprawnienia menadzera w systemie IMS, dokonuje weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia raportu biezgcego i zmienia status raportu na status ,sfinalizowany”.

Pracownik DW EFRR posiadajgcy uprawnienia menadzera w systemie IMS, nie pdzniej niz 30 dnia od
stwierdzenia nieprawidtowosci przesyta raport biezgcy na poziom MF-R.

W przypadku otrzymania informacji o koniecznosci dokonania poprawek, pracownik ktdry tworzyt
raport lub menadzer niezwtocznie nanosi stosowne poprawki.

4. Nieprawidtowosci podlegajace kwartalnemu zgtoszeniu do KE — system IMS

W terminie 10 dni od stwierdzenia nieprawidtowosci na podstawie formularzy zgtoszenia
nieprawidtowosci do KE, pracownik DW EFRR — posiadajgcy uprawnienia kreatora

w systemie IMS tworzy raport kwartalny w systemie IMS i zapisuje go ze statusem ,,szkic”.

Pracownik DW EFRR posiadajgcy uprawnienia menadzera w systemie IMS, dokonuje weryfikacji
poprawnosci sporzgdzenia raportu kwartalnego i zmienia status raportu na status ,sfinalizowany”.



Pracownik DW EFRR posiadajgcy uprawnienia menadzera w systemie IMS, nie pdzniej niz 40 dnia od
zakonczenia kwartatu przesytfa raport kwartalny na poziomie MF-R.

W przypadku otrzymania informacji o koniecznosci dokonania poprawek, pracownik ktdry tworzyt
raport lub menadzer niezwtocznie nanosi stosowne poprawki.

W terminie do 40 dni od zakoniczenia kwartatu za posrednictwem systemu IMS przekazywana jest
rowniez informacja o braku nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE w danym
kwartale.

5. Nieprawidtowosci niepodlegajace zgtoszeniu do KE

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej formularzy kwartalnych zestawien,
Pracownik Oddziatu Kontroli tworzy zbiorcze zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE. W terminie nie pdzniej niz 65 dni od zakoriczenia kwartatu sporzadza pismo
przewodnie przekazujgce kwartalne zestawienia nieprawidtowosci nie podlegajgce raportowaniu do
Komisji Europejskiej. Zestawienia przekazywane sg w wersji elektronicznej na nosniku danych. Pismo
przekazujgce podpisywane jest przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR.

6.27.4 Sprawozdania finansowe i zapotrzebowanie srodkéw dofinansowania

1. Pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci sporzgdza prognoze zapotrzebowania srodkéw
finansowych na dany rok budzetowy w ramach limitéw kwot przyznanych przez Ministerstwo
Finanséw. Zapotrzebowanie srodkéw finansowych ustalane jest przez pracownika Oddziatu
Potwierdzania Pfatnosci na podstawie harmonogramoéw wydatkéw przedstawionych przez
Beneficjentow. W zwigzku z tym, iz srodki finansowe w czesci dot. wspotfinansowania krajowego
przekazywane sg przez Departamentu Budzetu

i Finansow istnieje koniecznos¢ zabezpieczenia kwot do realizacji podpisanych umoéw w budzecie
wojewddztwa. Wszelkie wymagane zmiany w planie finansowym budzetu wojewddztwa dotyczace
srodkéw wspétfinansowania krajowego dokonywane sg przez pracownika Oddziatu Potwierdzania
Ptatnosci we wspodtpracy z pracownikiem Departamentu Budzetu i Finansdw na podstawie wniosku
do Zarzagdu Wojewddztwa.

2. Pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci sporzgdza wszelkie wymagane sprawozdania
finansowe i harmonogramy wydatkéw na potrzeby DPR, Departament Budzetu i Finanséw oraz
Ministerstwa Finanséw/Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju.

6.27.5 Czynnosci zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci

1. Po uzyskaniu niezbednych informacji (bez dziatan wyjasniajgcych, po dziataniach
wyjasniajgcych lub gdy dodatkowe dziatania wyjasniajgce nie sg niezbedne do rozpoczecia procesu
usuniecia nieprawidtowosci) Dyrektor/Zastepca Dyrektora



DW EFS/DW EFRR podejmuje decyzje o podjeciu dziatar zmierzajgcych bezposrednio do usuniecia
nieprawidtowosci.

2. Odpowiednio Departament DW EFRR lub Departament DW EFS podejmuje niezwtocznie
dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci niezaleznie od procesu informowania o
nieprawidtowosciach:

a) w przypadku nieprawidtowosci wykrytych przed dokonaniem ptatnosci - Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DW EFS/ DW EFRR kieruje w formie pisemnej zgdanie usuniecia nieprawidtowosci do
beneficjenta, u ktdrego wykryto nieprawidtowosé.

b) w przypadku nieprawidtowosci wykrytych po dokonaniu ptatnosci —Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DW EFS/ DW EFRR:

. wydaje dyspozycje odpowiednio w DW FFS Kierownikowi Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci a w
DW EFRR Kierownikowi Oddziatu Rozliczen zawieszenia czesci lub catosci ptatnosci poprzez
wstrzymanie transzy lub potracenie z niej kwoty odpowiadajgcej powstatym nieprawidtowosciom

i informuje o tym jednostke, ktdrej nieprawidtowosé dotyczy,

. zada w formie pisemnej od beneficjenta zwrotu srodkow,

. wszczyna powddztwo cywilnoprawne,

. w przypadku popetnienia przestepstwa — powiadamia witasciwe organy scigania,

o rozpoczyna inne dziatania uznane przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFS/ DW EFRR za

istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.

6.27.6 Odzyskiwanie nieprawidtowosci podlegajacych zwrotowi

1. W ramach srodkow podlegajgcych odzyskaniu kwoty zgodnie z przyjetg metodologia
przyporzgdkowuje sie na kwoty do odzyskania lub kwoty wycofane po anulowaniu catosci lub czesci
wktfadu dla projektu z wyodrebnieniem wktadu publicznego oraz wktadu wspdlnotowego.

2. Kwota do odzyskania — to kwota, ktdra zostata wyptacona Beneficjentowi i do jej zwrotu
Beneficjent jest zobowigzany w zwigzku z rozwigzaniem umowy, na wiasny wniosek lub po
stwierdzeniu nieprawidtowosci w ramach realizacji projektu przez Instytucje Zarzadzajaca lub
uprawniony organ zewnetrzny bgdz Beneficjent zostat zobowigzany do zwrotu srodkéw na wskutek
innych bteddéw, w tym btedéw administracyjnych, systemowych.

3. Kwota wycofana po anulowaniu catosci lub czesci wktadu dla projektu

z wyodrebnieniem wktadu publicznego oraz wkfadu wspdlnotowego — spetnia te same kryteria, co
kwota do odzyskania, z tym, ze nie rokuje mozliwosci odzyskania jej

w konkretnie wskazanym terminie.



4. Pracownik Zespotu ds. ptatnosci po uzgodnieniu z Kierownikiem Oddziatu Rozliczen

i Ptatnosci dokonuje przyporzadkowania kwot odpowiednio na kwoty do odzyskania lub kwoty
wycofane po anulowaniu catosci lub czesci wktadu dla projektu

z wyodrebnieniem wktadu publicznego oraz wktadu wspdlnotowego.

5. W zakresie dotyczgcym procesu odzyskania kwot dofinansowania wraz z odsetkami
wyptaconego nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wykorzystanego niezgodnie

z przeznaczeniem, albo wykorzystanego z naruszeniem procedur, a takze w zakresie srodkéw
ptatnosci zaliczkowych nierozliczonych w sposéb prawidtowy - stosuje sie zapisy umowy o
dofinansowanie projektu oraz przepisy ustawy o finansach publicznych.

6. Zgodnie z trescig art. 67 w zw. z art. 60 pkt. 6 obowigzujacej ustawy o finansach publicznych
do spraw dotyczacych naleznosci z tytutu zwrotu ptatnosci dokonanych

w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich stosuje sie przepisy ustawy -
Kodeks postepowania administracyjnego i odpowiednio przepisy dziatu Il ustawy— Ordynacja
podatkowa.

7. Dokumentem na podstawie ktdrego rozpoczyna sie procedura odzyskiwania sSrodkéw jest
Zatacznik nr EFS.111.7 do IW RPOWS: Zgtoszenie do Oddziatu Rozliczen

i Pfatnosci kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania.

8. Zgtoszenie do Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania
jest sporzadzane przez oddziaty, ktére w trakcie wykonywania czynnosci stwierdzity nieprawidtowos¢
w realizacji projektu badz Beneficjent

z wtasnej inicjatywy poinformowat o koniecznosci zwrotu lub odstgpieniu od dalszej realizacji
projektu. W sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku kontroli

IZ RPOWS pracownik Oddziatu Kontroli sporzgdza Zgtoszenie w dniu sporzadzenia zalecen
pokontrolnych. Natomiast w przypadku rozwigzania Umowy

o dofinansowanie Projektu, w zaleznosci od jej przyczyny, wtasciwy Oddziat DWEFS sporzadza
Zgtoszenie w dniu uprawomocnienia sie rozwigzania Umowy.

W pozostatych przypadkach Zgtoszenie jest sporzgdzane w niezwtocznym terminie od stwierdzenia
badz pozyskania informacji o nieprawidtowosci w realizacji Projektu.

W przypadku, gdy Beneficjent zwrdci srodki przed sporzgdzeniem Zgtoszenia Zespét ds. ptatnosci
informuje odpowiednie Oddziaty w celu ustalenia przyczyny zwrotu, okreslenia faktycznej kwoty
nieprawidtowosci i sporzadzenia w niezwtocznym terminie Zgtoszenia.

9. Zgtoszenie zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora DWEFS. Zatwierdzony dokument w
formie papierowej kwalifikuje ten dokument jako podjecie decyzji przez Instytucje Zarzadzajgca o
koniecznosci odzyskiwania srodkéw od Beneficjenta

i podlega on ztozeniu do Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci. Data Zatwierdzenia powyzszego dokumentu
jest traktowana jako data decyzji o odzyskaniu srodkéw podlegajaca rejestracji w systemie SL2014, z



wyjatkiem sytuacji, kiedy zwrot Srodkdw nastgpi przed zatwierdzeniem przez Dyrektora / Zastepce
Dyrektora DWEFS Zgtoszenia. Wéwczas data decyzji o zwrocie srodkéw bedzie tozsama z datg
obcigzenia rachunku bankowego Beneficjenta kwotg zwrotu. Dniem zdarzenia, od ktdrego liczy sie
termin 5 dni roboczych na wprowadzenie danych do systemu SL2014 jest data wptywu Zgtoszenia do
Oddziatu Rozliczen i Pfatnosci.

10. Dane wprowadzone do systemu SL2014 dot. kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania sg
na biezgco aktualizowane przez pracownika Zespotu ds. ptatnosci

w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci.

11. Pracownik Zespotu ds. ptatnosci opierajgc sie na otrzymanym Zgtoszeniu sporzadza tekst
wezwania Beneficjenta do zwrotu dofinansowania wraz z odsetkami

w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych w trybie art. 207 lub art. 189 obowigzujacej
ustawy o finansach publicznych.

12. Jesli w wyznaczonym w wezwaniu terminie Beneficjent nie dokonat zwrotu dofinansowania
wraz z odsetkami lub nie wyrazit pisemnej zgody na pismie na pomniejszenie przez Instytucje
Zarzadzajaca kolejnej ptatnosci, pracownik Zespotu

ds. ptatnosci za posrednictwem Koordynatora przekazuje stosowng informacje do Zespotu ds.
dokumentacji i protestéw w Oddziale Wdrazania Projektdw celem podjecia dalszych dziatan
zmierzajgcych do wydania decyzji administracyjnej.

13. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestow sporzgdza zawiadomienie

0 wszczeciu postepowania administracyjnego, zgodnie z art. 61 § 4 obowigzujgcej ustawy — Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

14. Po zgromadzeniu i analizie materiatu dowodowego pracownik Zespotu

ds. dokumentacji i protestow sporzadza zawiadomienie o zebranym materiale dowodowym i
przekazuje je do Beneficjenta, informujgc go jednoczesnie, iz ma mozliwo$¢ zapoznania sie z tym
materiatem. Gdy Beneficjent zgtosi sie do Instytucji Zarzadzajgcej celem zapoznania sie ze
zgromadzonym materiatem dowodowym, pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéw sporzadza
na te okolicznosé protokaot.

15. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestow przygotowuje projekt decyzji okreslajgce;j
kwote dofinansowania do zwrotu, termin zwrotu oraz termin od ktérego liczone sg odsetki, a takze
sposodb zwrotu. Jesli po wystaniu zawiadomienia

0 wszczeciu postepowania administracyjnego, a przed podjeciem decyzji, Beneficjent dokona zwrotu
dofinansowania wraz z odsetkami, pracownik Zespotu

ds. dokumentacji i protestéw sporzadza projekt decyzji o umorzeniu postepowania
administracyjnego.

16. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéw sporzadzony projekt postanowienia/decyzji
przedktada wraz z wnioskiem na Zarzad i projektem Uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa Radcy
Prawnemu Urzedu Marszatkowskiego celem weryfikacji, naniesienia ewentualnych uwag oraz
podpisania, a nastepnie przekazuje do akceptacji: Kierownikowi Oddziatu, Dyrektorowi/Zastepcy



Dyrektora DWEFS, Skarbnikowi Wojewddztwa oraz Cztonkowi Zarzagdu Wojewddztwa. Wniosek na
Zarzad, podpisany przez ww. osoby, wraz z projektem uchwaty

i decyzji/postanowienia, przedktadany jest na posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa.

17. Wezwanie i zawiadomienia sporzadzone w toku wszczetego postepowania administracyjnego
podpisuje z upowaznienia Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego Dyrektor/Zastepca Dyrektora
DWEFS. Natomiast, postanowienia

i decyzje administracyjne podejmuje Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
a podpisuje Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego lub zastepujacy
go Wicemarszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

18. Po otrzymaniu decyzji /postanowienia Beneficjent moze wystgpi¢ w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji/postanowienia o ponowne rozpatrzenie sprawy. Oddziat Wdrazania Projektéw, po
otrzymaniu od Beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, sprawdza, czy termin na jego
whiesienie zostat dotrzymany,

a gdy nie, przygotowuje stosowne postanowienie administracyjne w przedmiocie odrzucenia wniosku
bez rozpatrzenia.

19. Dyrektor/Zastepca Dyrektora DWEFS poleceniem stuzbowym wyznacza pracownikéw do
ponownego rozpatrzenia sprawy objetej decyzjg/postanowieniem.

20. W przypadku ponownego rozpatrzenia na wniosek Beneficjenta, sprawy objetej decyzjg,
wyznaczony pracownik Oddziatu Wdrazania Projektéw przygotowuje projekt decyzji w trybie
ponownego rozpatrzenia sprawy. Przebieg catosci postepowania administracyjnego, az do momentu
wydania ponownej decyzji wyglagda analogicznie jak procedura opisana przy wydaniu
decyzji/postanowien.

21. Jesli Beneficjent zaskarzy decyzje do sadu cato$¢ dokumentacji dotyczaca sprawy jest
przekazywana niezwtocznie do Radcy Prawnego, w celu obrony zajetego w sprawie stanowiska.

22. W przypadku nie dotrzymania przez Beneficjenta terminu zwrotu dofinansowania
wyznaczonego w ostatecznej decyzji o zwrocie dofinansowania oraz braku wstrzymania wykonalnosci
decyzji przez Instytucje Zarzadzajaca lub wtasciwy sad, pracownik Zespotu ds. ptatnosci w Oddziale
Rozliczen i Ptatnosci niezwtocznie przekazuje dokumentacje do Departamentu Budzetu i Finanséw
celem wszczecia procedury egzekucyjnej w administracji, a takze rekomenduje w notatce stuzbowej
przekazywanej do Oddziatu Oceny Projektow o koniecznosci umieszczenia danego Beneficjenta w
Rejestrze Podmiotow Wykluczonych. Do egzekucji naleznosci pienieznych wynikajgcych z decyzji
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

23. Upowazniony pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw prowadzi dalszg procedure
odzyskiwania Srodkéw zgodnie z ostateczng decyzjg administracyjng,

tj. sporzadza upomnienie oraz tytuty wykonawcze, a takze prowadzi dalszy nadzér nad procedurg
egzekucyjng w administracji. W przypadku zbiegu egzekucji skarbowej

i sgdowej, sprawe odzyskiwania srodkow prowadzi upowazniony Radca Prawny.



24, Metodyka naliczania odsetek od kwot do odzyskania: przy ustalaniu okresu odsetkowego
zastosowanie znajdujg zapisy art. 207 oraz art. 189 ustawy o finansach publicznych, a takze Dziatu llI
ustawy Ordynacja podatkowa. Odsetki naliczane

sg oddzielnie od srodkéw EFS i oddzielnie od wspdtfinansowania krajowego,

ale dochodzone s3 jednoczesnie.

6.27.7 Procedura sporzadzania informacji o nieprawidtowosciach na podstawie wynikéw kontroli
przekazanych przez Urzedy Kontroli Skarbowej lub Najwyzszg Izbe Kontroli

1. W przypadku, gdy do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego zostanie
przekazany wynik kontroli prowadzonej przez UKS lub NIK, ktérej przedmiotem byt projekt
realizowany w ramach RPOWS Dyrektor / Zastepca Dyrektora DW EFS niezwtocznie dekretuje pismo
na Kierownika Oddziatu Kontroli

oraz Kierownika Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci. Kierownik Oddziatu Rozliczen

i Ptatnosci przekazuje uzyskane informacje merytorycznemu pracownikowi Zespotu ds. ptatnosci,
ktéry podejmuje nastepujgce czynnosci:

a) analiza wyniku kontroli — kwalifikacja przypadku jako nieprawidtowosé/brak
nieprawidtowosci w rozumieniu art. 2 pkt 36 rozporzadzenia 1303/2013,

Pracownik Zespotu ds. ptatnosci dokonuje analizy informacji zawartych w wynikach kontroli.
Przedmiotem analizy jest ustalenie czy wykryte przez instytucje zewnetrze naruszenia prawa
stanowig nieprawidtowo$¢ w rozumieniu art. 2 pkt 36 rozporzgdzenia 1303/2013 dokonuje sie we
wstepnym ustaleniu administracyjnym lub sgdowym.

Kwalifikacja nieprawidtowosci jako podlegajgcej/nie podlegajacej raportowaniu do KE.

W przypadku, gdy w wyniku powyzszej analizy pracownik Zespotu ds. ptatnosci ustali, ze ma do
czynienia z nieprawidtowoscig w rozumieniu art. 2 pkt 36 rozporzadzenia 1303/2013, wéwczas
dokonuje kwalifikacji nieprawidtowosci do jednej z dwdch kategorii:

. nieprawidtowosci podlegajace raportowaniu,
. nieprawidtowosci nie podlegajgce raportowaniu.
b) sporzadzenie informacji o nieprawidtowosci podlegajacej zgtoszeniu do KE/ zestawienia

nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE.
W zaleznosci od wyniku powyzszej kwalifikacji pracownik Zespotu ds. ptatnosci

w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci zamieszcza nieprawidtowosé w kwartalnej informacji o
nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskie;.



Przedmiotowe dokumenty sg przekazywane w zaleznosci od wagi stwierdzonej nieprawidtowosci do
wiasciwych organdw.

6.27.8 Ochrona informacji dotyczacych nieprawidtowosci w rozumieniu rozporzadzenia 1303/2013

1. Raporty o nieprawidtowosciach sg wykorzystywane wytgcznie do uzytku stuzbowego. Dostep
do raportow o nieprawidtowosciach posiadajg wytacznie pracownicy upowaznieni przez Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego / Cztonka Zarzadu nadzorujacy odpowiednio prace DW EFS/DW
EFRR.

2. DW EFS /DW EFRR zobowigzane s3 do prowadzenia rejestrow osob posiadajgcych w/w
upowaznienia. Rejestry te powinny by¢ dotgczone do kazdego segregatora,

w ktdrym znajdujg sie informacje nt. nieprawidtowosci i aktualizowane wraz z kazdg zmiang
personalna.

3. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego DW EFS/DW EFRR zobowiazany jest do
zapewnienia gromadzonym, przetwarzanym i przekazywanym informacjom dotyczacym
nieprawidtowosci: w przypadku systemu IMS zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

4. Raporty biezgcy/kwartalny/informacja o braku nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do
KE — przekazywany jest za pomoca systemu IMS. Kwartalne informacje o nieprawidtowosci nie
podlegajgcych raportowaniu przekazywane sg

w wersji elektronicznej.

5. Raporty i zestawienia o nieprawidtowosciach wykrytych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 przekazywane s3 na biezgco do
Biura Certyfikacji.

6.27.9 Procedura analizy wynikéw audytéw operacji przeprowadzonych przez Urzad Kontroli
Skarbowej, NIK i inne upowaznione instytucje kontrolne

1. Wynik audytu operacji przeprowadzonego przez instytucje kontrolne przekazywany jest na
rece Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DW EFS/DW EFRR lub jego Zastepcy.

Odpowiednio w DW EFS



1. Dyrektor DW EFS lub jego Zastepca przekazuje wynik audytu operacji na rece Kierownika
Oddziatu Wdrazania Projektéw lub Koordynatora Wieloosobowego Stanowiska ds. Pomocy
Technicznej i Promocji. Wyznaczony przez Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw lub
Koordynatora Wieloosobowego Stanowiska

ds. Pomocy Technicznej i Promocji pracownik merytoryczny dokonuje analizy wyniku audytu operacji
oraz niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od daty wptywu do sekretariatu
EFS wyniku audytu rejestruje dotyczace tego audytu dane w SL2014.

2. W przypadku kiedy wynik audytu operacji nie zawiera rekomendacji ani nie wskazuje kosztow
uznanych w projekcie przez instytucje kontrolne za niekwalifikowalne pracownik merytoryczny
Oddziatu Wdrazania Projektéw, pracownik merytoryczny Wieloosobowego Stanowiska ds. Pomocy
Technicznej i Promocji archiwizuje go

w teczce zawierajgcej wyniki audytow.

3. W przypadku kiedy wynik audytu operacji zawiera rekomendacje lub wskazuje koszty uznane
w projekcie przez instytucje kontrolne za niekwalifikowalne pracownik merytoryczny Oddziatu
Wdrazania Projektdw niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni roboczych od daty
wptywu do sekretariatu DW EFS wyniku audytu przygotowuje pismo do beneficjenta o
ustosunkowanie sie do zastrzezen wniesionych przez instytucje kontrolne, przesytajagc mu w
zatgczeniu kopie wyniku audytu operacji. Parafowane przez Kierownika Oddziatu pismo
przekazywane jest do podpisu Dyrektorowi DW EFS lub jego Zastepcy.

4. W przypadku uznania przez beneficjenta zasadnosci zastrzezen instytucje kontrolne

i wyrazenia przez niego zgody na wdrozenie rekomendacji i/lub pomniejszenie wartosci przyznanego
dofinansowania o tgczng kwote wydatkéw niekwalifikowalnych, wynikajaca z nieprawidtowosci
wskazanych przez instytucje kontrolne, pracownik merytoryczny Oddziatu Wdrazania Projektéw
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni roboczych od daty wptywu do sekretariatu

DW EFS stanowiska beneficjenta, przygotowuje pismo naktadajgce na beneficjenta korekte
finansowg. Parafowane przez Kierownika Oddziatu pismo przekazywane jest do podpisu Dyrektorowi
DW EFS lub jego Zastepcy.

5. Informacja o natozeniu korekty finansowej przekazywana jest do wiadomosci Kierownikéw
Oddziatéw Rozliczen i Pfatnosci oraz Kontroli.

6. Pracownik merytoryczny Oddziatu Wdrazania Projektéw niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 3 dni roboczych od daty podpisania przez Dyrektora DW EFS lub jego Zastepce pisma w
sprawie natozenia korekty finansowej przygotowuje notatke stuzbowga zawierajgcg wszelkie
niezbedne informacje dotyczace prowadzonej sprawy, powodu oraz wartosci natozonej korekty.
Podpisana przez pracownika merytorycznego i Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektdw notatka
przekazywana jest na rece Kierownika Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci.

7. Na podstawie notatki stuzbowej, o ktérej mowa w punkcie 6, wyznaczony przez Kierownika
Oddziatu Rozliczen i Pfatnosci pracownik Zespotu ds. ptatnosci zamieszcza stosowng informacje
dotyczacg kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania w ramach Rejestru Obcigzen na Projekcie.

8. Wynik audytu operacji archiwizowany jest wraz z catg wytworzong w ramach sprawy
korespondencjg przez pracownika merytorycznego Oddziatu Wdrazania Projektéw



w teczce zawierajgcej wyniki audytow operacji pod nastepnym dostepnym
w kolejnosci numerem sprawy.

9. W przypadku zakwestionowania przez beneficjenta zasadnosci zastrzezen instytucje
kontrolne i nie wyrazenia przez niego zgody na wdrozenie rekomendacji i/lub pomniejszenie wartosci
przyznanego dofinansowania o tgczng kwote wydatkéw niekwalifikowalnych, wynikajgca z
nieprawidtowosci wskazanych przez instytucje kontrolne, Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektéw
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni roboczych od daty wptywu do sekretariatu DW
EFS stanowiska beneficjenta, przekazuje do Kierownika Oddziatu Kontroli kserokopie wyniku audytu
operacji oraz wniosek o przeprowadzenie kontroli doraznej projektu

w zakresie stwierdzonych w nim przez instytucje kontrolne nieprawidtowosci.

10. Kontrola dorazna w zakresie nieprawidtowosci stwierdzonych przez instytucje kontrolne
przeprowadzana jest zgodnie z pkt. 6.23.14. Kontrola dorazna realizacji projektéw w ramach
niniejszej Instrukcji Wykonawcze;j.

11. Oryginat wyniku audytu operacji archiwizowany jest przez pracownika merytorycznego
Oddziatu Wdrazania Projektéw oraz Wieloosobowego Stanowiska ds. Pomocy Technicznej i Promocji
w teczce zawierajgcej wyniki audytow.

Odpowiednio w DW EFRRR

1. Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFRR przekazuje wynik audytu operacji na rece Kierownika
Oddziatu Kontroli.

2. Wyznaczony przez Kierownika Oddziatu Kontroli pracownik merytoryczny dokonuje analizy
wyniku audytu operacji oraz niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od daty
wptywu do sekretariatu DW EFRR wyniku audytu rejestruje dotyczace tego audytu dane w SL2014.

3. W przypadku kiedy wynik audytu operacji nie zawiera rekomendacji ani nie wskazuje kosztow
uznanych w projekcie za niekwalifikowalne pracownik merytoryczny Oddziatu Kontroli archiwizuje go
w teczce zawierajgcej wyniki audytéw operacji pod nastepnym dostepnym w kolejnosci numerem
sprawy.

4. W przypadku kiedy wynik audytu operacji zawiera rekomendacje lub wskazuje koszty uznane
w projekcie za niekwalifikowalne pracownik merytoryczny Oddziatu Kontroli niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni roboczych od daty wptywu do sekretariatu DW EFRR wyniku audytu
przygotowuje pismo do Beneficjenta o ustosunkowanie sie do zastrzezen, przesytajgc mu w
zataczeniu kopie wyniku audytu operacji. Parafowane przez Kierownika Oddziatu pismo
przekazywane jest do podpisu Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora DW EFRR.

5. W przypadku uznania przez Beneficjenta zasadnosci zastrzezen i wyrazenia przez niego zgody
na wdrozenie rekomendacji i/lub pomniejszenie wartosci przyznanego dofinansowania o tgczng
kwote wydatkéw niekwalifikowalnych, wynikajgca



z nieprawidtowosci wskazanych w audycie operacji, pracownik merytoryczny Oddziatu Kontroli
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni roboczych od daty wptywu do sekretariatu DW
EFRR stanowiska Beneficjenta, przygotowuje pismo naktadajace na Beneficjenta korekte finansowa.
Parafowane przez Kierownika Oddziatu pismo przekazywane jest do podpisu Dyrektorowi/Zastepcy
Dyrektora DW EFRR.

6. Informacja o natozeniu korekty finansowe] przekazywana jest do wiadomosci Kierownikow
Oddziatéw Rozliczen, Potwierdzania Ptatnosci oraz Wdrazania Projektow I/IL.

7. Na podstawie pisma, o ktdrym mowa w punkcie 5, wyznaczony przez Kierownika Oddziatu
Kontroli pracownik merytoryczny tego Oddziatu wypetnia Zgtoszenie kwot podlegajgcych procedurze
odzyskiwania w ramach Rejestru Obcigzen na Projekcie (zat. nr EFRR.V.4).

8. Wynik audytu operacji archiwizowany jest wraz z catag wytworzong w ramach sprawy
korespondencjg przez pracownika merytorycznego Oddziatu Kontroli

w teczce zawierajgcej wyniki audytow operacji pod nastepnym dostepnym
w kolejnosci numerem sprawy.

9. W przypadku zakwestionowania przez Beneficjenta zasadnosci zastrzezen i nie wyrazenia
przez niego zgody na wdrozenie rekomendacji i/lub pomniejszenie wartosci przyznanego
dofinansowania o tgczng kwote wydatkéw niekwalifikowalnych, wynikajaca z nieprawidtowosci
wskazanych w audycie operacji, Kierownik Oddziatu Kontroli wyznacza termin kontroli doraznej

w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci.

10. Kontrola dorazna w zakresie nieprawidtowosci stwierdzonych w audycie operacji
przeprowadzana jest zgodnie z procedurami opisanymi w niniejszej instrukcji wykonawczej.

11. Oryginat wyniku audytu operacji archiwizowany jest przez pracownika merytorycznego
Oddziatu Kontroli w teczce zawierajgcej wyniki audytéw operacji pod nastepnym dostepnym w
kolejnosci numerem sprawy.

6.27.10 Procedura sporzadzania informacji o nieprawidtowosciach na podstawie informacji o
naruszeniu przepiséw prawa od podmiotéw, ktdre nie majg prawa sporzgdzac¢ wstepnego ustalenia
administracyjnego/sagdowego EFRR

W przypadku otrzymania informacji o naruszeniu przepisdw prawa od podmiotdw, ktére nie maja
prawa sporzgdzac¢ wstepnego ustalenia administracyjnego/sgdowego (wszelkie podmioty nie bedgce
organem administracyjnym lub sgdowym z uwzglednieniem, ze za podmiot administracyjny uwaza sie
réowniez instytucje petnigce funkcje IP lub IP I, ktdre nie sg organami administracji panstwowej lub
samorzgdowej) lub od podmiotéw, ktére mogg sporzadzac wstepne ustalenie, ale przekazany
dokument nie zawiera informacji definiujgcych naruszenie prawa jako nieprawidtowos¢ w mysl
Rozporzadzenia 1303/2013 Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFRR:

. Przekazuje przedmiotowe pismo Kierownikowi Oddziatu Kontroli. Kierownik Oddziatu
Kontroli wyznacza pracownika, ktéry dokonuje analizy przedmiotowych dokumentéw. Po dokonaniu



analizy sporzadza wstepne ustalenie administracyjne/sgdowe. Nastepnie dokonuje zaklasyfikowania
nieprawidtowosci jako podlegajgca badz nie podlegajaca zgtoszeniu do KE i sporzadza odpowiednio
formularz zgtoszenia nieprawidtowosci do KE (wzoér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci do KE
stanowi zafgcznik nr EFRR.VII.13 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS) lub zamieszcza
nieprawidtowosé¢ w kwartalnym zestawieniu nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do
Komisji Europejskiej (wzér kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych
raportowaniu do Komisji Europejskiej stanowi zatacznik nr EFRR.VII.14 do niniejszej Instrukcji
Wykonawczej 1Z RPOWS).

. W porozumieniu z Kierownikiem Oddziatu Kontroli podejmuje decyzje
o przeprowadzeniu kontroli, w wyniku ktérej zostanie wykryte naruszenie prawa,

a w sporzgdzonej informacji pokontrolnej/lub innym dokumencie (ktory moze byé wstepnym
ustaleniem adm./sgd.) zostanie stwierdzone, ze dane naruszenie prawa spetnia wszelkie przestanki
pozwalajgce zakwalifikowac je jako nieprawidtowo$é w mysl rozporzadzenia 1303/2013 (w tym
wypadku nieprawidtowos$¢ zostanie stwierdzona we wstepnym ustaleniu adm./sad. sporzgdzonym
przez organ adm.). Wyznaczony pracownik Oddziatu Kontroli dokonuje klasyfikacji nieprawidtowosci i
sporzadza odpowiednio formularz zgtoszenia nieprawidtowosci do KE

(wzér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci do KE stanowi zatgcznik

nr EFRR.VII.13 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej 1IZ RPOWS) lub zamieszcza nieprawidtowosé w
kwartalnym zestawieniu nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji Europejskiej.

. Po otrzymaniu informacji o nieprawidtowosciach sporzadzonej przez uprawnione do tego
podmioty w formie wstepnego ustalenia administracyjnego lub sagdowego przekazuje przedmiotowe
dokumenty Kierownikowi Oddziatu Kontroli. Kierownik Oddziatu Kontroli zleca merytorycznemu
pracownikowi Oddziatu dokonanie zaklasyfikowania nieprawidtowosci jako podlegajaca badz nie
podlegajgca zgtoszeniu do KE i sporzagdzenie odpowiednio formularza zgtoszenia nieprawidtowosci do
KE (wzér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci do KE stanowi zatgcznik nr EFRR.VII.13 do niniejszej
Instrukcji Wykonawczej

IZ RPOWS) lub zamieszcza nieprawidfowo$¢ w kwartalnym zestawieniu nieprawidtowosci
niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji Europejskiej (wzor kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej stanowi zatgcznik nr
EFRR.VII.14 do niniejsze] Instrukcji Wykonawczej 1Z RPOWS).

6.27.11 Postepowanie w przypadku zgtoszenia podejrzenia naduzycia finansowego do organdéw
Scigania DW EFRR

W przypadku, gdy w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, pracownik Instytucji Zarzadzajacej
RPOWS (DPR, DW EFRR oraz Departamentu Budzetu i Finanséw) stwierdzi lub podejrzewa¢ bedzie
popetnienie przestepstwa sciganego z urzedu lub naduzycia finansowego, fakt ten zgtasza
Dyrektorowi/Zastepcy odpowiedniego Departamentu w formie notatki stuzbowej. Dyrektor/Zastepca



Dyrektora lub wyznaczony przez niego pracownik sporzgdza w tej sprawie notatke do Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego z prosba

o podjecie dalszych decyzji.

Naduzyciem finansowym jest jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie naruszajgce interesy
finansowe Wspdlnot Europejskich w odniesieniu do wydatkéw polegajace na:

. wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych
oswiadczen lub dokumentdéw w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania srodkow z
budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez Wspdlnoty Europejskie
lub w ich imieniu,

. nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczegélnego obowigzku w tym zakresie,
w tym samym celu,

. niewtasciwym wykorzystaniu takich srodkéw do celdw innych niz te, na ktdre zostaty
pierwotnie przyznane.

Zgodnie z § 2 art. 304 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego

(Dz. U.z1997 r., nr 89, poz. 555) instytucje panstwowe i samorzgdowe, ktdre w zwigzku ze swa
dziatalnoscia dowiedziaty sie o popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu, sg zobowigzane
niezwtocznie zawiadomic o tym prokuratora lub Policje oraz przedsiewzigé niezbedne czynnosci do
czasu przybycia organu powotanego do Scigania przestepstw lub do czasu wydania przez ten organ
stosownego zarzadzenia, aby nie dopusci¢ do zatarcia $ladow

i dowoddw przestepstwa.

6.27.12 Procedura odwotawcza od wydanej przez IP decyzji administracyjnej

1. Na podstawie art. 207 ust. 12 ufp od decyzji w sprawie zwrotu srodkéw nieprawidtowo
wydatkowanych, wydanej przez instytucje posredniczacy, beneficjent moze ztozy¢ odwotanie do
wiasciwej instytucji zarzadzajace;j.

2. Odwotanie to Beneficjent sktada za posrednictwem IP “WUP w terminie 14 dni od daty doreczenia
decyzji.

3. IP przekazuje odwotanie do IZ-DW EFS w terminie 7 dni od daty otrzymania Odwofania od
Beneficjenta.

4. Postepowanie organu odwotawczego uregulowane jest w art. 127 Kpa i nastepnych (rozdziat 10
dziatu Il Kpa) w zwigzku z art. 67 ufp.

5. Postepowanie odwotawcze rozpoczyna bieg od dnia, w ktéorym organ odwotawczy, tj. DW EFS
otrzymat odwotanie wraz z aktami sprawy.



6. Dyrektor/Zastepca Dyrektora DWEFS przekazuje dokumentacje odwotawczg do Zespotu ds.
dokumentacji i protestéw w Oddziale Wdrazania Projektow celem podjecia dalszych dziatan.

7. Postepowanie odwotawcze rozpoczyna sie od badania przez Zespét ds. dokumentacji
i protestow przestanek dopuszczalnos$ci odwotania i zachowania terminu do jego wniesienia.

8. Celem postepowania odwotawczego jest nie tylko rozpoznanie odwotania strony, lecz ponowne
rozpatrzenie sprawy i jej rozstrzygniecie. Jezeli znajdujace sie w aktach sprawy dowody, wyjasnienia i
inne materiaty organ odwotawczy oceni jako wystarczajgce do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
majgcych istotne znaczenie do rozstrzygniecia sprawy, a strona nie zwraca sie o uzupetnienie tych
dowodéw, albo gdy zadanie strony dotyczgce przeprowadzenia nowych dowoddéw nie zastuguje
na uwzglednienia,

to wéwczas organ odwotawczy wydaje decyzje bez przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

9. W takim przypadku pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéw sporzadzony projekt decyzji
przedktada wraz z wnioskiem na Zarzad i projektem Uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa Radcy
Prawnemu Urzedu Marszatkowskiego celem weryfikacji, naniesienia ewentualnych uwag oraz
podpisania, a nastepnie przekazuje do akceptacji: Kierownikowi Oddziatu, Dyrektorowi/Zastepcy
Dyrektora DWEFS, Skarbnikowi Wojewddztwa oraz Cztonkowi Zarzagdu Wojewddztwa. Wniosek na
Zarzad, podpisany przez ww. osoby, wraz z projektem uchwaty i decyzji, przedktadany jest na
posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa.

Decyzje administracyjng podejmuje Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego, a podpisuje Marszatek
Wojewddztwa Swietokrzyskiego lub zastepujacy go Wicemarszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

10.Gdy zawarte w aktach sprawy materiaty nie dajg petnego obrazu stanu faktycznego, to wéwczas
pracownik Zespotu ds. dokumentacji i protestéw obowigzany jest przeprowadzi¢ na zagdanie strony
lub z urzedu postepowanie wyjasniajgce celem uzyskania uzupetniajacych dowodéw i innych
materiatow. Pracownik Zespotu ds. dokumentacji

i protestow moze przeprowadzi¢ postepowanie we wtasnym zakresie, albo zlecic¢
przeprowadzenie takiego postepowania organowi | instancji, tj. IP-WUP. Wybdér metody nalezy do
organu odwotawczego.

11. DW EFS jako organ Il instancji:
. Utrzymuje w mocy decyzje organu | instancji albo

. Uchyla decyzje organu | instancji i przekazuje sprawe do ponownego rozpatrzenia organowi |
Instancji albo

o Uchyla decyzje organu | instancji w catosci lub w czesci i orzeka co do istoty sprawy albo
uchyla decyzje organu | instancji i umarza postepowanie | instancji w catosci lub w czesci albo

. Inne (np. postanowienia o niedopuszczalnosci odwotania, umorzenie postepowania
odwotawczego)

12.W przypadku uchylenia decyzji przez IZ i przekazania sprawy do ponownego rozpatrzenia
organowi | instancji (tu: Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy), organ ten ponownie rozpatruje sprawe.



Wdweczas — po rozpatrzeniu sprawy (zebraniu dowoddw, wyznaczeniu terminu na zapoznanie sie
beneficjenta z zebranym materiatem dowodowym, zakoriczeniu postepowania) — wydawana jest
nowa decyzja. Decyzja ta moze wskazywac na:

. Odstgpienie od uznania wskazanych w poprzedniej decyzji wydatkow za wydatki
niekwalifikowalne,

. Zmiane wysokosci wydatkow uznanych za wydatki niekwalifikowalne,
. Utrzymanie wydatkow na poziomie wskazanym w poprzedniej decyzji administracyjne;j.

Po wydaniu tej decyzji opisana wczesniej procedura odwotawcza rozpoczyna sie na nowo.

6.28 Dokonywanie ptatnosci

6.28.1 Przygotowanie Dyspozycji /do dokonania ptatnosci*/wystawienia zlecenia ptatnosci na rzecz
beneficjenta w ramach Osi Priorytetowej 8 i 9 RPOWS 2014-2020 i danego Dziatania

Wyznaczeni przez Kierownika pracownicy Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci zgodnie z ,,zasadg 2 par
oczu”, na podstawie Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢, umowy o dofinansowanie
projektu, wyciggdw bankowych (kserokopie) z dokonanych ptatnosci wspétfinansowania krajowego
(srodkdéw dotacji celowej) na rzecz beneficjenta, potwierdzenia wykonania zlecenia ptatnosci

w Systemie BGK-Zlecenia w przypadku ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich, sprawdzaja, czy:
a) w przygotowanej Dyspozycji do dokonania ptatnosci kwota ptatnosci jest zgodna

z ustalong kwotg w zatwierdzonej Informacji o wynikach weryfikacji wniosku

o ptatnosé¢;

b) zastosowano wobec beneficjenta sankcje wynikajgce z umowy o dofinansowanie

w przypadku niepetnego rozliczenia ptatnosci zaliczkowej;

) w przypadku ptatnosci posredniej lub koricowej zatwierdzona kwota ptatnosci zostata
pomniejszona o kwoty podlegajgce odzyskaniu, ktére wykryto w trakcie weryfikacji wniosku o
ptatnosé/ przeprowadzonych kontroli przez Instytucje Zarzadzajgcg lub przez uprawnione instytucje
kontroli zewnetrznej,

d) wielko$¢ wczesniej dokonanych wyptat facznie z zatwierdzang ptatnoscig uwzglednia
zachowanie poziomu dofinansowania ustalonego w umowie

o dofinansowanie;



e) w przygotowanej Dyspozycji do dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta zostaty
prawidtowo uwzglednione dane:

o dane adresowe stron biorgcych udziat w operacji wynikajgce z umowy
o dofinansowanie,

. numer rachunku wskazany przez beneficjenta z uwzglednieniem zmian wprowadzonych do
umowy na dzien wystawienia dyspozycji do dokonania ptatnosci.

1. Pozytywna ocena sprawdzenia przygotowanej dyspozycji w oparciu o Liste sprawdzajgca
(stanowigcy zatgcznik nr EFS.II1.6 o niniejszej Instrukcji Wykonawczej)

w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci, stanowi podstawe jej zatwierdzenia. W razie ujawnienia w toku
sprawdzenia nieprawidtowosci, sprawdzajacy zwracajg bezzwtocznie dokument wiasciwej komadrce
merytorycznej z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien.

2. Dyspozycja /do dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta w ramach danej

Osi Priorytetowej RPOWS 2014-2020, danego Dziatania przedktadana jest niezwtocznie po jej
sporzadzeniu Kierownikowi Oddziatu Rozliczen i Pfatnosci oraz Dyrektorowi

DW EFS lub Zastepcy Dyrektora do zatwierdzenia.

6.28.2 Dokonywanie ptatnosci dla beneficjentéw

W DW EFS

1. Beneficjent otrzymuje catkowitg nalezng kwote kwalifikowalnych wydatkéw publicznych nie
pdzniej niz 90 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnosc zgodnie z art. 132 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. przy zatozeniu
spetnienia przez beneficjenta warunkéw wskazanych w umowie

o dofinansowanie.

2. Dokonanie pfatnosci na rzecz beneficjenta rozpoczyna sie od wystawienia Dyspozycji do
dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta w ramach danej Osi Priorytetowej RPOWS 2014-2020,
danego Dziatania.

3. W przypadku ptatnosci wspoétfinansowania krajowego (Srodkéw dotacji celowej) Dyspozycja
do dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta w ramach danej Osi Priorytetowej RPOWS 2014-2020,
danego Dziatania zostaje przekazana

do sekretariatu Departamentu Budzetu i Finanséw, zarejestrowana i nastepnie przekazana
niezwtocznie do realizacji przez Oddziat ds. Obstugi Ksiegowej Zadan Wspétfinansowanych z Funduszy
Unijnych w Departamencie Budzetu i Finanséw.



4. Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Ksiegowe]j Zadan Wspoétfinansowanych z Funduszy Unijnych
dokonuje kontroli formalno-rachunkowej dyspozycji:

o czy dyspozycja zawiera date jej wystawienia, dane stron biorgcych udziat
W operacji oraz czy powyzsze dane sg zgodne z zapisami umowy

o dofinansowanie, w tym numer rachunku bankowego beneficjenta,

o czy zawiera podpisy i pieczatki imienne oséb upowaznionych do sktadania dyspozycji,
. czy nie zawiera btedéw rachunkowych,
. czy miesci sie w zatwierdzonym planie finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem

posiadania srodkéw pienieznych na rachunku bankowym
i potwierdza kontrole datg i podpisem.

5. Do kontrolujgcego pracownika nalezy zatwierdzenie Dyspozycji do dokonania pfatnosci na
rzecz beneficjenta w ramach Osi Priorytetowej 8 i 9 RPOWS 20014-2020, danego Dziatania poprzez
opieczetowanie stemplami i wpisaniu danych o odpowiedniej tresci,

w celu przekazania jej do realizacji i ujecia w ksiegach rachunkowych przez upowaznione osoby.

6. Nastepnie przekazuje Dyspozycje pracownikowi, ktéry sprawdza poprawnos¢ wpisanych
danych do zatwierdzenia i wprowadza dane do elektronicznej formy polecenia przelewu naleznosci
na wskazany przez beneficjenta rachunek bankowy. Przelew moze mie¢ forme papierowa.
Potwierdzeniem dokonania ptatnosci w przypadku wspétfinansowania krajowego (Srodkéw dotacji
celowej) sg wyciagi bankowe oraz papierowa forma polecenia przelewu lub polecenie przelewu
wygenerowane elektronicznie z programu bankowego, ktérych kserokopie podlegajg przekazaniu do
Oddziatu Rozliczen i Ptatnosci DW EFS.

7. Wprowadzenia zlecen ptatnosci sSrodkéw unijnych dokonujg uzytkownicy portalu
komunikacyjnego BGK-Zlecenia, ktérymi sg wyznaczeni pracownicy Oddziatu Rozliczen

i Ptatnosci. Nastepnie, jedna z umocowanych przez Zarzad Wojewddztwa oséb — Kierownik Oddziatu
Rozliczen i Ptatnosci lub wyznaczony przez niego pracownik

(osoba z kolumny | karty wzoréw podpiséw do Srodkow europejskich w BGK) loguje sie do systemu
przy uzyciu PIN-u do Karty Identyfikacyjnej System BGK-Zlecenia i dokonuje sprawdzenia zgodnosci
danych wprowadzonych do systemu BGK-Zlecenia z danymi zawartymi w Informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatno$é, umowie

o dofinansowanie projektu. Po sprawdzeniu zgodnosci danych osoba ta zatwierdza dane
w systemie, a ,,na drugg reke” zatwierdza zlecenie ptatnosci jedna z oséb wymienionych

w kolumnie Il w karcie wzordw podpisdw do srodkéw europejskich w BGK, przy uzyciu PIN-u do Karty
Identyfikacyjnej System BGK-Zlecenia. Po zatwierdzeniu zlecenia przez dwie upowaznione osoby i
uzyskaniu statusu realizacji zlecenia ,przelew wykonany” — zgodnie z mozliwosciami edycyjnymi
Systemu BGK-Zlecenia zostaje wygenerowany wydruk zlecenia ptatnosci, ktory zostaje w ewidencji



dokonanych ptatnosci, a kserokopia wydruku jest przekazywana do ewidencji pozaksiegowej w
Departamencie Budzetu

i Finansow.

8. Departament Budzetu i Finanséw niezwtocznie otrzymuje informacje z Oddziatu Rozliczen i
Ptatnosci wykonanych przez BGK zleceniach ptatnosci oraz o zwrotach srodkéw europejskich,
dokonanych przez beneficjentéw na rachunek w BGK.

W DW EFRR

1. Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie realizacji projektu (...) Przekazanie ptatnosci
posrednich i kornicowych (po spetnieniu warunkéw okreslonych w umowie) nastepuje w terminie do
90 dni od dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ oraz (...) Instytucja Zarzadzajgca nie ponosi
odpowiedzialnosci za szkode wynikajgcg z opdznienia lub niedokonania wyptaty dofinansowania
wydatkdéw kwalifikowalnych bedacych rezultatem:

a) braku wystarczajgcych srodkéw na rachunku BGK — w czesci dotyczgcej ptatnosci
pochodzacych z budzetu sSrodkéw europejskich odpowiadajgcych wktadowi EFRR oraz na rachunku
bankowym Instytucji Zarzadzajgcej — w czesci dotyczgcej wspotfinansowania krajowego z budzetu
panstwa,

b) niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Beneficjenta obowigzkéw wynikajgcych z
Umowy i przepisow prawa.

2. Pozytywna ocena formalno-merytoryczna wniosku o ptatnos¢ stanowi podstawe refundacji
wydatkow poniesionych przez Beneficjenta bgdz tez wyptacenie transzy zaliczki.

3. Oddziat Rozliczen po zatwierdzeniu kwoty dofinansowania do wyptaty w systemie SL2014
przekazuje najpdzniej nastepnego dnia do Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci kopie zatwierdzonej
Karty oceny wniosku o ptatnos¢ (zat. nr EFRR.IV.1) wraz

z Wyjasnieniem dotyczgcym ptatnosci zaliczkowej/refundacyjnej (zat. nr EFRR.V.5).
4. Po przekazaniu przez Oddziat Rozliczen kopii zatwierdzonej Karty oceny wniosku

o ptatno$é wyznaczony przez Kierownika pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci sporzadza
Dyspozycje ptatnosci dofinansowania na rzecz Beneficjenta w ramach RPOWS na lata 2014-2020 (zat.
EFRR.V.1), na rachunek wskazany przez Beneficjenta

w umowie o dofinansowanie realizacji projektu wraz z Listg sprawdzajgcg do przygotowania

w Oddziale Potwierdzania Ptatnosci Dyspozycji ptatnosci dofinansowania na rzecz Beneficjenta w
ramach RPOWS na lata 2014-2020 (zat. EFRR.V.2) oraz Kartg ptatnoéci dofinansowania w Projekcie
(zat. EFRR.V.3) (prowadzong oddzielnie dla kazdego projektu).



5. W przypadku ptatnosci koricowej, gdy kwota wyptaconego ogdétem dofinansowania jest nizsza
od kwoty okreslonej w umowie o dofinansowanie (wraz z obowigzujgcymi aneksami) przygotowanie
Dyspozycji ptatnosci nie jest wstrzymywane, a Oddziat Potwierdzania Ptatnosci elektronicznie
informuje Kierownika wtasciwego Oddziatu Wdrazania Projektow /Il o rozwazenie koniecznosci
sporzgdzenia stosownego aneksu.

6. Dyspozycja/e ptatnosci dofinansowania na rzecz Beneficjenta w ramach RPOWS na lata 2014-
2020 (zat. nr EFRR.V.1) kompletowana jest wraz z kserokopig umowy

o dofinansowanie projektu i aneksami. Pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci sporzgdzajacy
Dyspozycje ptatnosci po weryfikacji przekazuje komplet dokumentacji drugiemu pracownikowi
Oddziatu Potwierdzania Pfatnos$ci wyznaczonemu przez Kierownika Oddziatu celem jej sprawdzenia w
oparciu o Liste sprawdzajaca do przygotowania w Oddziale Potwierdzania Ptatnosci Dyspozycji
ptatnosci dofinansowania na rzecz Beneficjenta w ramach RPOWS na lata 2014-2020

(zat. nr EFRR.V.2).

7. Dyspozycja/e ptatnosci dofinansowania wraz z ww. Listg sprawdzajgcg, przedktadana jest
niezwtocznie po jej sporzadzeniu Kierownikowi Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci oraz
Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora DW EFRR do zatwierdzenia. W przypadku nieobecnosci Kierownika
Oddziatu Potwierdzania Ptatnos$ci dyspozycja/e ptatnosci dofinansowania przekazywane sg na rece
osoby zastepujacej.

8. Dyspozycja zlecenia ptatnosci wspétfinansowania UE stanowi podstawe do sporzadzenia
zlecenia ptatnosci w ciezar rachunku bankowego Ministra Finanséw do obstugi zlecen ptatnosci (BGK-
Zlecenia) w ramach programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich w Banku
Gospodarstwa Krajowego.

9. Wprowadzenia zlecen ptatnosci sSrodkdéw unijnych na podstawie Dyspozycji zlecenia ptatnosci
wspotfinansowania UE dokonujg uzytkownicy portalu komunikacyjnego BGK-Zlecenia, ktérymi sg
wyznaczeni pracownicy Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci. Nastepnie, jedna z umocowanych przez
Zarzad Wojewddztwa oséb — Kierownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci lub wyznaczony przez niego
pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci (osoba z kolumny Il karty wzoréw podpiséw do srodkow
europejskich w BGK) loguje sie do systemu przy uzyciu PIN-u do Karty ldentyfikacyjnej System BGK-
Zlecenia i dokonuje sprawdzenia zgodnosci danych wprowadzonych do systemu BGK-Zlecenia z
danymi zawartymi w Dyspozycji zlecenia ptatnosci wspétfinansowania UE, w oparciu o ktérg zostato
wystawione zlecenie. Po sprawdzeniu zgodnosci danych osoba ta zatwierdza dane w systemie, a ,,na
druga reke” zatwierdza zlecenie ptatnosci jedna z oséb wymienionych w kolumnie | w karcie wzoréw
podpiséw do srodkdw europejskich w BGK, przy uzyciu PIN-u do Karty Identyfikacyjnej System BGK-
Zlecenia. Po zatwierdzeniu zlecenia przez dwie upowaznione osoby i uzyskaniu statusu realizacji
zlecenia ,, przelew wykonany” — zgodnie z mozliwosciami edycyjnymi Systemu BGK — Zlecenia zostaje
wygenerowany wydruk zlecenia ptatnosci, ktéry podlega zataczeniu do Dyspozycji zlecenia ptatnosci
wspétfinansowania UE,

a kserokopia wydruku jest przekazywana do ewidencji pozaksiegowej w Departamencie Budzetu i
Finansow.

10. Dyspozycja zlecenia wyptaty wspotfinansowania krajowego z budzetu panstwa (Srodkow
dotacji celowej) po podpisaniu przez ww. osoby sktadana jest wraz z kserokopig umowy



o dofinansowanie i anekséw w sekretariacie Departamentu Budzetu i Finanséw (BF) celem
zrealizowania pfatnosci dofinansowania na rzecz Beneficjenta z rachunku bankowego Instytucji
Zarzadzajace;.

11. Wyznaczony przez Kierownika pracownik ds. obstugi ksiegowej zadan wspétfinansowanych z
funduszy unijnych w Departamencie Budzetu i Finansow dokonuje kontroli formalno-rachunkowej
Dyspozycji zlecenia wyptaty wspdtfinansowania krajowego z budzetu pafistwa oraz uzupetnia na tej
dyspozycji pole: transza srodkéw. Kontrola ta realizowana jest w zakresie:

. czy dyspozycja zlecenia wyptaty wspétfinansowania krajowego z budzetu panstwa zawiera
date jej wystawienia, dane stron biorgcych udziat w operacji oraz czy powyzsze dane sg zgodne z
zapisami umowy o dofinansowanie,

. czy zawiera podpisy i pieczatki imienne oséb upowaznionych do sktadania dyspozycji,
. czy nie zawiera btedéw rachunkowych,
. czy zawiera odpowiednig klasyfikacje budzetowg (gdy obowigzek podawania klasyfikacji

budzetowej bedzie wymagany) i miesci sie w zatwierdzonym planie finansowym,
. czy na rachunku bankowym sg wystarczajgce srodki pieniezne.
Pracownik ten potwierdza kontrole datg i podpisem.

12. W przypadku stwierdzenia przez pracownika kontrolujgcego btedéw formalnych
przekazywana jest w formie elektronicznej informacja pracownikowi sporzgdzajagcemu Dyspozycje
zlecenia wyptaty wspétfinansowania krajowego z budzetu panstwa

w Oddziale Potwierdzania Ptatnosci celem jej weryfikacji. Po zaakceptowaniu przez pracownika
Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci koniecznosci dokonania korekty, pracownik ds. obstugi ksiegowej
zadan wspoétfinansowanych z funduszy unijnych

w Departamencie Budzetu i Finanséw dokonuje na oryginale przekazanej dyspozycji stosownej
zmiany, jak réwniez pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci dokonuje analogicznej korekty na
wiasnej dyspozycji.

13. W przypadku stwierdzenia btedéw merytorycznych przez pracownika ds. obstugi ksiegowej
zadan wspotfinansowanych z funduszy unijnych w Departamencie Budzetu

i Finansow korekta dokonywana jest na oryginale tej dyspozycji przez pracownika Oddziatu
Potwierdzania Pfatnosci poprzez skreslenie btednej tresci i wpisanie poprawnej oraz ztozenie daty i
podpisu.

14. Pracownik ds. obstugi ksiegowej zadan wspétfinansowanych z funduszy unijnych
w Departamencie Budzetu i Finanséw sporzgdza polecenie przelewu na rzecz Beneficjenta.
15. Pracownik ds. obstugi ksiegowej zadan wspétfinansowanych z funduszy unijnych

w Departamencie Budzetu i Finanséw na podstawie dowodéw ksiegowych



(Dyspozycji ptatnosci dofinansowania oraz wyciggéw bankowych potwierdzajgcych ich wykonanie)
jest zobowigzany do udzielenia pracownikom Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci informacji o
terminach i wielkosci dokonywanych ptatnosci w postaci wydruku ,,Relacja plan —wykonanie”.

16. W przypadku ptatnosci dokonywanych na rzecz Beneficjenta z budzetu srodkéw europejskich
pracownik ds. obstugi ksiegowej zadan wspaétfinansowanych z funduszy unijnych w Departamencie
Budzetu i Finanséw wprowadza do systemu wyodrebnionej ewidencji pozaksiegowej zrealizowane
zlecenia ptatnosci. Pracownik ten zobowigzany jest rdwniez do udzielenia informacji dotyczacych
wysokosci zrealizowanych zlecen ptatnosci.

17. Po uzyskaniu statusu realizacji zlecenia ptatnosci ,zrealizowano” w systemie BGK-Zlecenia
oraz wyciggdéw z rachunku bankowego Instytucji Zarzgdzajgcej potwierdzajgcych zrealizowane
ptatnosci, pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci sporzgdza do Beneficjenta pismo informujace
o dokonanej ptatnosci.

18. Pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci przekazuje do Oddziatu Rozliczen wersje
elektroniczng pisma informujacego o przekazanym dofinansowaniu na rzecz Beneficjenta.

6.28.3 0Odzyskiwanie kwot nieprawidtowo wydatkowanych

1. Pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci po uzgodnieniu z Kierownikiem Oddziatu oraz
Dyrektorem/Zastepca Dyrektora DW EFRR, w ramach $rodkéw podlegajgcych odzyskaniu, zgodnie z
przyjeta metodologia, przyporzadkowuje sie na kwoty do odzyskania lub kwoty wycofane po
anulowaniu catosci lub czesci wktadu dla projektu

z wyodrebnieniem wktadu publicznego oraz wkfadu wspdélnotowego.

2. Kwota do odzyskania — to kwota, ktdra zostata wyptacona Beneficjentowi i do jej zwrotu
Beneficjent jest zobowigzany w zwigzku z rozwigzaniem umowy, na wiasny wniosek lub po
stwierdzeniu nieprawidtowosci w ramach realizacji projektu przez Instytucje Zarzadzajgca lub
uprawniony organ zewnetrzny badz Beneficjent zostat zobowigzany do zwrotu srodkéw na wskutek
innych btedéw, w tym bteddéw administracyjnych, systemowych.

3. Kwota wycofana po anulowaniu catosci lub czesci wktadu dla projektu

z wyodrebnieniem wktadu publicznego oraz wktadu wspdlnotowego — spetnia te same kryteria, co
kwota do odzyskania, z tym, ze nie rokuje mozliwosci odzyskania jej

w konkretnie wskazanym terminie.

4. Caty proces odzyskiwania nalezno$ci prowadzi ten pracownik Oddziatu Potwierdzania
Pfatnosci, ktéry sporzadzit wiekszosé dyspozycji ptatnosci lub pracownik wyznaczony przez
Kierownika Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci. Dane w dokumentach typu: wezwania do zaptaty,
decyzje, postanowienia, zawiadomienia, notatki stuzbowe itp. podlegajg sprawdzeniu przez drugiego
pracownika, na dowdéd czego parafowany jest egzemplarz dokumentu pozostajgcy w dyspozycji
Instytucji Zarzadzajacej.



5. W zakresie dotyczgcym procesu odzyskania kwot dofinansowania wraz z odsetkami
wyptaconego nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wykorzystanego niezgodnie

z przeznaczeniem, albo wykorzystanego z naruszeniem procedur, a takze w zakresie srodkéw
ptatnosci zaliczkowych nierozliczonych w sposéb prawidtowy - stosuje sie zapisy umowy o
dofinansowanie projektu oraz przepisy ustawy o finansach publicznych.

6. Zgodnie z trescig art. 67 w zw. z art. 60 pkt. 6 obowigzujgcej ustawy o finansach publicznych
do spraw dotyczacych naleznosci z tytutu zwrotu ptatnosci dokonanych

w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich stosuje sie przepisy ustawy -
Kodeks postepowania administracyjnego i odpowiednio przepisy dziatu Il ustawy— Ordynacja
podatkowa.

7. Dokumentem na podstawie ktdrego rozpoczyna sie procedura odzyskiwania sSrodkéw jest
Zgtoszenie kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania (zat. nr EFRR.V.4).

8. Zgtoszenie do Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci kwot podlegajgcych procedurze
odzyskiwania jest sporzgdzane przez oddziaty, ktére w trakcie wykonywania czynnosci stwierdzity
nieprawidtowos¢ w realizacji projektu badz Beneficjent z wtasnej inicjatywy poinformowat o
koniecznosci zwrotu lub odstgpieniu od dalszej realizacji projektu.

W sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku kontroli IZ RPOWS pracownik Oddziatu Kontroli
sporzgdza Zgtoszenie w dniu sporzadzenia zalecen pokontrolnych. Natomiast w przypadku
rozwigzania Umowy o dofinansowanie Projektu, w zaleznosci od jej przyczyny, wtasciwy Oddziat DW
EFRR sporzadza Zgtoszenie w dniu uprawomocnienia sie rozwigzania Umowy. W pozostatych
przypadkach Zgtoszenie jest sporzgdzane w niezwtocznym terminie od stwierdzenia badz pozyskania
informacji

o nieprawidtowosci w realizacji Projektu. W przypadku, gdy Beneficjent zwrdci srodki przed
sporzgdzeniem Zgtoszenia Oddziat Potwierdzania Pfatnosci informuje odpowiednie Oddziaty w celu
ustalenia przyczyny zwrotu, okreslenia faktycznej kwoty nieprawidtowosci i sporzadzenia w
niezwfocznym terminie Zgtoszenia.

9. Zgtoszenie zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFRR. Zatwierdzony dokument w
formie papierowej kwalifikuje ten dokument jako podjecie decyzji przez Instytucje Zarzadzajgcy o
konieczno$ci odzyskiwania srodkéw od Beneficjenta i podlega on ztozeniu do Oddziatu Potwierdzania
Ptatnosci w dniu jego zatwierdzenia przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR. Data
Zatwierdzenia powyzszego dokumentu jest traktowana jako data decyzji o odzyskaniu srodkéw
podlegajaca rejestracji

w systemie SL2014, z wyjatkiem sytuacji, kiedy zwrot srodkéw nastgpi przed zatwierdzeniem przez
Dyrektora / Zastepce Dyrektora DW EFRR Zgtoszenia.

Wodwczas data decyzji o zwrocie srodkéw bedzie tozsama z datg obcigzenia rachunku bankowego
Beneficjenta kwotg zwrotu. Dniem zdarzenia, od ktérego liczy sie termin

5 dni roboczych na wprowadzenie danych do systemu SL2014 jest data zatwierdzenia Zgtoszenia
przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR.



10. Dane wprowadzone do systemu SL2014 dot. kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania sg
na biezgco aktualizowane przez pracownika Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci.

11. Pracownik Oddziatu Potwierdzania Pfatnosci opierajgc sie na otrzymanym Zgtoszeniu
sporzgdza tekst wezwania Beneficjenta do zwrotu dofinansowania wraz z odsetkami

w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych w trybie art. 207 lub art. 189 obowigzujacej
ustawy o finansach publicznych.

12. Jesli w wyznaczonym w wezwaniu terminie Beneficjent nie dokonat zwrotu dofinansowania
wraz z odsetkami lub nie wyrazit pisemnej zgody na pismie na pomniejszenie przez Instytucje
Zarzadzajaca kolejnej ptatnosci, pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci sporzadza
zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego, zgodnie z art. 61 § 4 obowigzujacej
ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego.

13. Po zgromadzeniu i analizie materiatu dowodowego pracownik Oddziatu Potwierdzania
Pfatnosci sporzadza zawiadomienie o zebranym materiale dowodowym i przekazuje je do
Beneficjenta, informujac go jednoczesnie, iz ma mozliwos$¢ zapoznania sie z tym materiatem. Gdy
Beneficjent zgtosi sie do Instytucji Zarzadzajacej celem zapoznania sie ze zgromadzonym materiatem
dowodowym, pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci sporzadza na te okoliczno$¢ protokét.

14, Pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci przygotowuje projekt decyzji okreslajgcej kwote
dofinansowania do zwrotu, termin zwrotu oraz termin od ktérego liczone sg odsetki, a takze sposéb
zwrotu. Jesli po wystaniu zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego, a przed
podjeciem decyzji, Beneficjent dokona zwrotu dofinansowania wraz z odsetkami pracownik Oddziatu
Potwierdzania Ptatnosci sporzadza projekt decyzji o umorzeniu postepowania administracyjnego.

15. Pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci sporzadzony projekt postanowienia/decyzji
przedktada wraz z wnioskiem na Zarzad i projektem Uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa Radcy
Prawnemu Urzedu Marszatkowskiego celem weryfikacji, naniesienia ewentualnych uwag oraz
podpisania, a nastepnie przekazuje do akceptacji: Kierownikowi Oddziatu, Dyrektorowi/Zastepcy
Dyrektora DW EFRR, Skarbnikowi Wojewddztwa oraz Cztonkowi Zarzagdu Wojewddztwa. Wniosek na
Zarzad, podpisany przez ww. osoby, wraz z projektem uchwaty i decyzji/postanowienia, przedktadany
jest na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

16. Wezwanie i zawiadomienia sporzadzone w toku wszczetego postepowania administracyjnego
podpisuje z upowaznienia Zarzagdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW
EFRR. Natomiast, postanowienia i decyzje administracyjne podejmuje Zarzad Wojewédztwa
Swietokrzyskiego, a podpisuje Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego lub zastepujacy go
Wicemarszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

17. Po otrzymaniu decyzji /postanowienia Beneficjent moze wystgpi¢ w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji/postanowienia o ponowne rozpatrzenie sprawy. Oddziat Potwierdzania Ptatnosci,
po otrzymaniu od Beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, sprawdza, czy termin na
jego whniesienie zostat dotrzymany, a gdy nie, przygotowuje stosowne postanowienie administracyjne
w przedmiocie odrzucenia wniosku bez rozpatrzenia.

18. Dyrektor/Zastepca Dyrektora DW EFRR poleceniem stuzbowym wyznacza pracownikéw do
ponownego rozpatrzenia sprawy objetej decyzjg/postanowieniem.



19. W przypadku ponownego rozpatrzenia na wniosek Beneficjenta, sprawy objetej decyzjg,
wyznaczony pracownik Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci przygotowuje projekt decyzji w trybie
ponownego rozpatrzenia sprawy. Przebieg catosci postepowania administracyjnego, az do momentu
wydania ponownej decyzji wyglagda analogicznie jak procedura opisana przy wydaniu
decyzji/postanowien.

20. Jesli Beneficjent zaskarzy decyzje do sadu cato$é¢ dokumentacji dotyczgca sprawy jest
przekazywana niezwtocznie do Radcy Prawnego, w celu obrony zajetego w sprawie stanowiska.

21. W przypadku nie dotrzymania przez Beneficjenta terminu zwrotu dofinansowania
wyznaczonego w ostatecznej decyzji o zwrocie dofinansowania oraz braku wstrzymania wykonalnosci
decyzji przez Instytucje Zarzadzajaca lub wtasciwy sad, pracownik Oddziatu Potwierdzania Pfatnosci
niezwtocznie przekazuje dokumentacje do Departamentu Budzetu i Finanséw celem wszczecia
procedury egzekucyjnej

w administracji, a takze rekomenduje w notatce stuzbowej przekazywanej do Oddziatu Wdrazania
Projektow I/1l o koniecznosci umieszczenia danego Beneficjenta w Rejestrze Podmiotéw
Wykluczonych. Beneficjent jest zgtaszany do Ministerstwa Finansdw do rejestru podmiotéw
wykluczonych oraz wpisywany do wewnetrznego rejestru podmiotéw wykluczonych zat. nr EFRR.I-
11.19 do Instrukcji Wykonawcze;.

Do egzekucji naleznosci pienieznych wynikajgcych z decyzji stosuje sie przepisy ustawy z dnia 17
czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

22. Upowazniony pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw prowadzi dalszg procedure
odzyskiwania srodkéw zgodnie z ostateczng decyzjg administracyjng, tj. sporzagdza upomnienie oraz
tytuty wykonawcze, a takze prowadzi dalszy nadzér nad procedurg egzekucyjng w administracji. W
przypadku zbiegu egzekucji skarbowej i sgdowej, sprawe odzyskiwania srodkéw prowadzi
upowazniony Radca Prawny, w sytuacji gdy dalsze postepowanie toczy sie w ramach egzekucji
sgdowe;j.

23. Metodyka naliczania odsetek od kwot do odzyskania: przy ustalaniu okresu odsetkowego
zastosowanie znajdujg zapisy art. 207 oraz art. 189 ustawy o finansach publicznych,

a takze Dziatu Il ustawy Ordynacja podatkowa. Odsetki naliczane sg oddzielnie od srodkéw EFRR i
oddzielnie od wspoétfinansowania krajowego, ale dochodzone

sg jednoczesnie.

6.28.4 Dokonywanie ptatnosci projektéw wtasnych i pomocy technicznej

1. Dowodem ksiegowym wykonawczym, ktéry stanowi potwierdzenie powstania operacji
gospodarczej jest faktura, rachunek i inne dokumenty dotyczace realizacji projektéw wtasnych.

2. Dowdd ksiegowy poddany zostaje kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz
wyczerpujgcemu opisowi operacji gospodarczej przez pracownikdw komaorki merytorycznej.
Nastepnie dowdd przekazany zostaje do sekretariatu Departamentu Budzetu i Finansow.



Na odwrocie dokumentu ksiegowego winny znalez¢ sie nastepujgce informacji:

Nazwa programu operacyjnego, Osi, Dziatania badz projektu,

. Obszar tematyczny oraz kod klasyfikacji,

. Numer umowy o dofinansowanie,

. Podziat Zrédet finansowania wraz z podziatem klasyfikacji budzetowe],

. Dotyczacy prawa zamodwien publicznych oraz zachowania zasad wspdlnotowych,

. Opis operacji gospodarczej oraz podpis pracownika komérki merytorycznej, ktéry go
sporzadzit,

. Tres¢ ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, data i podpis osoby odpowiedzialnej za

dokonanie kontroli.

3. Dowdd po wptywie do sekretariatu zostaje zarejestrowany i przekazany niezwtocznie do
realizacji przez Oddziat ds. Obstugi Ksiegowej Zadan Wspétfinansowanych

z Funduszy Unijnych w Departamencie Budzetu i Finansow.

4. Pracownik Oddziatu ds. obstugi ksiegowej zadan wspotfinansowanych z funduszy unijnych
dokonuje kontroli formalno-rachunkowej dowodu:

. czy dowdd posiada cechy dowodu ksiegowego, co do formy,
. czy posiada date wystawienia, date i czas dokonania operacji, termin zaptaty,
. czy dowdd zostat opatrzony witasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat

w operacji, w tym pieczgtkami imiennymi i podpisami oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i
jej udokumentowanie,

. czy dane liczbowe sg prawidtowo wyliczone zgodnie z zasadami dziatart matematycznych i
obowigzujgcymi normami (zaokraglenia, obliczenia podatkowe). Kontrolujgcy nie moze z géry
akceptowac sposobu obliczen bez wzgledu na to, kto je wykonat. Dowdd po kontroli rachunkowej
nie moze zawierac¢ zadnych bteddéw liczbowych,

. czy zawiera odpowiednig klasyfikacje budzetowg i miesci sie

w zatwierdzonym planie finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem posiadania srodkéw
pienieznych na rachunku bankowym i potwierdza kontrole datg i podpisem.

5. Do kontrolujgcego pracownika nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia,
poprzez opieczetowanie stemplami i wpisaniu danych o odpowiedniej tresci, aby dowdd mégt byé
zatwierdzony do realizacji i ujecia w ksiegach rachunkowych przez upowaznione osoby.

6. Nastepnie przekazuje zatwierdzony dowdd pracownikowi, ktéry sprawdza poprawnosc
wpisanych danych do zatwierdzenia dowodu i wprowadza dane do elektronicznej formy polecenia
przelewu naleznosci na wskazany rachunek bankowy kontrahenta

w okreslonym terminie zaptaty. Przelew moze miec forme papierowa.



7. Potwierdzeniem dokonania ptatnosci sg wyciggi bankowe oraz papierowa forma polecenia
przelewu lub polecenie przelewu wygenerowane elektronicznie z programu bankowego.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujgcy zwraca bezzwtocznie
dokument wtasciwej komdrce merytorycznej z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien oraz
odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujgcymi przepisami.

9. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych mozna korygowac jedynie poprzez wystawienie
dowodu korygujacego. W przypadku btedéw w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ one
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty

i wpisanie obok danych poprawnych wraz z datg korekty i podpisem osoby jej dokonujacej. Nalezy
pamietac, iz dokonywanie korekt winno odbywac sie z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr oraz uzywac korektora.

10. Dokumenty, ktére nie zostaty poddane kontroli i nie spetniajg okreslonych wymogéw nie
mogg by¢ ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiegowej.

6.28.5 Ksiegowanie pfatnosci i zobowigzan

1. Ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich podlegajg odrebnej ewidencji pozaksiegowej
prowadzonej przez Oddziat ds. Obstugi Ksiegowej Zadan Wspoétfinansowanych

z Funduszy Unijnych. Wydatki w ramach wspoétfinansowania krajowego (Srodkéw dotacji celowej) na
wyodrebnionych kontach ksiegowych, zgodnie z polityka rachunkowosci.

2. Przyjete zasady (polityki) rachunkowosci okreslajg sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych,
w tym zaktadowy plan kont, ktéry obejmuje réwniez wykaz kont ksiegi gtéwnej wyodrebnionej
ewidencji funduszy pomocowych z opisem dziatania kont bilansowych i pozabilansowych.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg jedynie na podstawie dowoddéw
ksiegowych, ktore dokumentujg przedmiot operacji, zostaty poddane kontroli

i zatwierdzone do realizacji.

4. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji, ktéra polega na
przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z
zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

5. Dekretacja obejmuje m.in. segregacje dokumentdéw naptywajgcych do ksiegowosci oraz
sprawdzenie ich prawidtowosci, polegajacej na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowéd
skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzone do realizacji.

6. Wtasciwa dekretacja, czyli oznaczenie sposobu ksiegowania polega na:

o nadaniu dokumentom ksiegowych numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,



. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych

i analitycznych dokumenty majg by¢ zaksiegowane,

. kwote operacji gospodarczej,

. okresleniu daty, pod jakg dokumenty majg byc¢ zaksiegowane,

. podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji wraz z podaniem daty dekretacji.
7. Faktury za zakupione ustugi i materiaty po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby,

ksiegowane sg pod datg wptywu do Departamentu Budzetu i Finanséw na kontach rozrachunkowych
i kontach kosztéw wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

8. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w komputerowej ewidencji syntetycznej
i analitycznej wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

9. Dokonany wydatek potwierdzany jest wyciggiem bankowym, w zwigzku z tym zachodzi
zgodnos¢ zapiséw miedzy urzedem a bankiem.

10. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje
sie ich uzgodnienia. Na podstawie uzgodnionych danych ksiegowos$¢ sporzadza zbiorcze informacje i
sprawozdawczos$¢ budzetowa.

11. Ewidencja ksiegowa jak i sprawozdawczos¢ s udokumentowane poprzez utrwalenie zapiséw
dziennika, ksiegi gtéwnej, zestawien obrotéw i sald i sprawozdan finansowych na nosnikach
komputerowych i w formie wydrukéw komputerowych.

12. Dowody ksiegowe oraz ksiegi rachunkowe przechowywane sg w siedzibie urzedu

w pomieszczeniach biurowych i archiwum, zgodnie z przepisami i w ustalonych okresach
przechowywania.

6.28.6 Przygotowanie prognoz wydatkéw dla RPOWS 2014-2020

1. Za przygotowanie prognoz wydatkéw dla RPOWS odpowiada DPR.III.
Ww. prognozy sporzgdzane sg w oparciu o propozycje DW EFS - Oddziatu Ptatnosci
i Rozliczen/ Zesp6t ds. ptatnosci, DW EFRR - Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci oraz

DPR - Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej i przekazywane na pi$mie podpisanym
przez Dyrektora DW EFS, badz jego Zastepce. W przypadku Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej w DPR przez Kierownika Oddziatu.

2. W trakcie opracowywania prognoz pracownicy wtasciwych Oddziatéw

(w/w) DW EFS oraz DW EFRR biorg pod uwage:



. propozycje Wojewddzkiego Urzedu Pracy jako IP - dot. tylko DW EFS,

. propozycje Wieloosobowego Stanowiska ds. Pomocy Technicznej i Promocji,
o wielko$¢ zobowigzan na dany rok,
. przewidziane konkursy na dany rok ujete w harmonogramie konkursow

przyjetym Uchwata przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

o szacunki beneficjentéw zawarte we wnioskach o ptatnosé,
. realizacje zasady n+3/n+2.
3. W prognozie pracownik sporzgdzajacy prognoze wyodrebnia informacje odnosnie wnioskow

przekazanych do Biura Certyfikacji, ktére zostang certyfikowane

do Komisji Europejskiej w okresie styczen - pazdziernik oraz w okresie listopad - grudzien danego
roku.

4. Przygotowane propozycje prognoz przekazywane sg do DPR do Oddziatu Zarzgdzania RPO
oraz Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej. Po analizie otrzymanych danych Oddziat
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej przygotowuje zbiorcze prognozy dla srodkéw PT i
przekazuje je do Oddziatu Zarzadzania RPO. Po sporzadzeniu zbiorczej prognozy i zatwierdzeniu
przez osoby uprawnione prognozy przekazywane

sg ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju.

6.29  Procedura wnioskowania o przyznanie srodkéw europejskich i o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa oraz rozliczenia otrzymanych srodkéw dotacji celowej z budzetu paristwa w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014- 2020

Srodki na realizacje Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014 - 2020 sg zapewniane w formie ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich przekazywanych na
rzecz beneficjentéw z rachunku prowadzonego w BGK oraz dotacji celowej z budzetu panstwa,
przekazywanej Instytucji Zarzadzajacej przez ministra wtasciwego ds. rozwoju. Ww. $rodki sg
przyznawane i udzielane na zasadach oraz

w wysokosci okreélonej w Kontrakcie Terytorialnym dla Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014
— 2020 i ustawie budzetowej obowigzujgcej w danym roku budzetowym. Wnioskowanie oraz
rozliczanie jest dokonywane z uzyciem formularzy stanowigcych zatgczniki do Kontraktu
Terytorialnego.



1. Przedstawianie zapotrzebowania na srodki

a) Corocznie, na wniosek ministerstwa wtasciwego ds. rozwoju i w terminie wskazanym przez
ministerstwo, pracownik Oddziatu DPR.III, na podstawie danych otrzymanych z:

- Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,
- Zespotu ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,
- Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR,

przygotowuje informacje do projektu ustawy budzetowej, dotyczacy zapotrzebowania na $rodki, na
realizacje RPOWS, na kolejny rok budzetowy.

b) Ww. informacja, po zatwierdzeniu przez osoby uprawnione przekazywana jest do
ministerstwa wtasciwego ds. rozwoju.

c) W informacji tej wyodrebnia sie zapotrzebowanie na $rodki na realizacje RPOWS,
w podziale na $rodki z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki dotacji celowej
z budzetu panstwa.

d) Pracownicy wtasciwych Oddziatow okreslajgc wysokosé zapotrzebowania na srodki na kazdy
kolejny rok budzetowy biorg pod uwage w szczegdlnosci:

- wieloletnie limity zobowigzan budzetu srodkéw europejskich i budzetu pafistwa okreslone w
zatgczniku do ustawy budzetowej,

- poziom ptatnosci dokonanych dotychczas na rzecz beneficjentow,

- poziom wydatkow poniesionych przez beneficjentow,

- kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, ktore wynikajg z juz podpisanych umoéw
i podjetych decyzji o dofinansowanie,

- planowang kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, ktéra bedzie wynikac

z umow/decyzji o dofinansowanie, jakie zostang podpisane/podjete,

- planowany poziom ptatnosci na rzecz beneficjentdw na kolejny rok budzetowy

Informacje przygotowane w DW EFRR oraz DW EFS parafowane sg przez wtasciwych Kierownikow
Oddziatéw odpowiedzialnych za jej przygotowanie, a nastepnie zatwierdzane odpowiednio przez
Dyrektora DW EFRR i Dyrektora DW EFS, badz ich Zastepcéw. Informacja przygotowana przez Oddziat
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR podpisywana jest przez Kierownika Oddziatu. DW
EFS przekazuje do DPR réwniez zapotrzebowanie na srodki IP WUP.

e) Ministerstwo wiasciwe ds. rozwoju informuje 1Z o $rodkach na realizacje RPOWS, przyjetych
w projekcie ustawy budzetowej w terminie do 25 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

Po otrzymaniu informacji wskazanej w pkt e) pracownik DPR - 11|



w DPR przekazuje jg do wiadomosci Departamentow Wdrazania EFRR, EFS oraz DBIF,

a takze do Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR.

2. Whnioskowanie o $rodki

a) Corocznie, do 2023 roku pracownik DPR.III, na podstawie danych otrzymanych

z wtasciwych komarek merytorycznych, przygotowuje oraz przekazuje do Ministra Infrastruktury i
Rozwoju pisemny Whniosek o przyznanie srodkéw z budzetu srodkdw europejskich oraz o udzielenie
dotacji celowej z budzetu paristwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego (zat. 3a-1 do KT).

- Wraz z Wnioskiem przekazuje:
- Harmonogram zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa (zat. 3b do KT),

- Harmonogram zapotrzebowania na $rodki z budzetu srodkéw europejskich panstwa (zat. 3c
do KT).

Ww. dokumenty, opatrzone podpisami oséb uprawnionych, sg przekazywane do MR,

w terminie do 30 listopada, roku poprzedzajgcego rok budzetowy, na ktdry wnioskowane sg $rodki i
moga by¢ aktualizowane. Dokumenty te przygotowywane sg tacznie dla srodkéw

z EFS oraz EFRR.

b) W celu przygotowania wniosku wraz z zatgcznikami, w terminie do

30 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy, na ktéry IZ RPOWS wnioskuje

o przyznanie srodkéw z budzetu srodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celowe;j:
- Oddziat Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,

- Zespot ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,

- Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR,

- przekazujg do DPR.III pisemng informacje okreslajgca wysokos$¢ zapotrzebowania na srodki
dotacji celowej oraz na srodki z budzetu Srodkow europejskich w podziale na zrédta finansowania
oraz na miesigce, wraz ze wskazaniem kwoty pierwszej i drugiej transzy dotacji celowej oraz
whnioskowanego terminu jej przekazania, z zastrzezeniem, ze:

- Departament Wdrazania EFS przekazuje informacje z uwzglednieniem zapotrzebowania na
srodki IP WUP,

- Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR tgczne dane dotyczgce pomocy
technicznej dla catego RPOWS (po ich wczesniejszym uzgodnieniu

z DW EFRR i DW EFS).



- Wiasciwe Oddziaty w DPR, DW EFS, DW EFRR ustalajg zapotrzebowanie

na $rodki w szczegdlnosci na podstawie: wartosci podpisanych uméw/wydanych decyzji o
dofinansowanie, warto$ci umow/decyzji o dofinansowanie, jakie planuje sie podpisaé¢/wydad,
przewidywanego poziomu ptatnosci na rzecz beneficjentéw

(na podstawie harmonogramoéw wydatkow przedstawionych przez Beneficjentéw).

- Informacje przygotowane w DW EFRR oraz DW EFS parafowane s3 przez witasciwych
Kierownikéw Oddziatéw odpowiedzialnych za jej przygotowanie,

a nastepnie zatwierdzane odpowiednio przez Dyrektora Departamentu Wdrazania EFRR i Dyrektora
Departamentu Wdrazania EFS, badz ich Zastepcdw. Informacja przygotowana przez Oddziat
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR podpisywana jest przez Kierownika Oddziatu.

) Na podstawie otrzymanych informacji, IZ RPOWS, w Harmonogramie zapotrzebowania na
srodki budzetu panstwa, wskazuje w szczegdlnosci kwote pierwszej i drugiej transzy dotacji celowej
oraz wnioskowany termin przekazania tych transz.

- Pierwsza i druga transza dotacji celowej opiewajg odpowiednio na kwote nie wiekszg niz 15%
dotacji celowej udzielonej na dany rok, na realizacje RPOWS.

- IZ RPOWS moze zawnioskowac o przekazanie pierwszej i drugiej transzy

w wysokosci wiekszej niz 15%. W tym celu wraz z wnioskiem o ktérym mowa w pkt. 1 1Z RPOWS
sktada Uzasadnienie zwiekszenia kwoty I/l transzy (zat. 3a-2 do KT).

Z uzasadnienia wynika wyzsza kwota zobowigzan, ktérych ptatnos$é na rzecz beneficjentow
planowana jest do zrealizowania w okresie 30 dni od daty otrzymania dotacji, a sSrodki bedace w
dyspozycji IZ RPOWS sg niewystarczajace na pokrycie tych zobowigzan lub zobowigzania te, nie
mogtyby by¢ pokryte ze sSrodkow ujetych

w rozporzadzeniu Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 181 ust. 2 ustawy

o finansach publicznych.

d) W zwigzku z tym, iz srodki finansowe w czesci dot. wspétfinansowania krajowego
przekazywane sg Beneficjentom przez DBIF, istnieje koniecznosé zabezpieczenia kwot

na realizacje podpisanych uméw w budzecie wojewddztwa.

e) Wszelkie wymagane zmiany w planie finansowym budzetu wojewddztwa, dotyczace srodkow
dotacji celowej z budzetu panstwa, dokonywane sg odpowiednio przez pracownikéw:

- Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,
- Zespotu ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,

- Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR,



we wspotpracy z pracownikiem DBiF, na podstawie wniosku do Zarzagdu Wojewddztwa.

f) Pracownicy w/w Oddziatéw sporzgdzajg wszelkie wymagane dokumenty finansowe na
potrzeby DPR, DBiF oraz MF/MR.

3. Przekazywanie srodkéw

a) Po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku, o ktérym mowa w pkt. 1, minister wtasciwy ds.
rozwoju sporzgdza Roczny plan udzielania dotacji celowej z budzetu panstwa

na realizacje RPO oraz upowaznienia do wydawania zgody na dokonywanie ptatnosci

na podstawie wystawionych zlecen ptatnosci na realizacje RPO w ramach budzetu srodkéw
europejskich i przekazuje je do 1Z RPOWS.

b) Po otrzymaniu wskazanych w pkt. a) dokumentéw, ich kopie, pracownik DPR.III przekazuje do
wiadomosci DBiF, Departamentu Wdrazania EFS, Departamentu Wdrazania EFRR oraz Oddziatu
Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej

w DPR. Przekazanie to, moze odbywac sie za posrednictwem poczty elektronicznej
na adresy sekretariatéw lub wskazanych przez Departamenty pracownikéw.

c) Srodki z budzetu érodkéw europejskich przeznaczone na realizacje RPO przekazywane s3 z
rachunku prowadzonego w Banku Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjenta, podmiotu
upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy na podstawie zlecenia ptatnosci wystawionego
przez instytucje, ktora zawarta z beneficjentem umowe o dofinansowanie projektu/podjeta decyzje o
dofinansowaniu projektu, po uzyskaniu przez te instytucje upowaznienia od Ministra do wydawania
zgody na dokonywanie ptatnosci,

d) Srodki dotacji celowej z budzetu pafstwa przeznaczone na realizacje RPO przekazywane s3
przez ministra wtasciwego ds. rozwoju na rachunek/ki wskazane we wniosku

o ktéorym mowa w pkt. 1.

e) Dotacja celowa przekazywana jest IZ RPOWS w formie zaliczki, przy czym pierwsza
i druga transza dotacji w wysokosci terminie okre$lonym przez IZ RPOWS

w Harmonogramie zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa.

f) Pierwsza transza dotacji przekazywana jest nie wczesdniej niz 5 dnia roboczego

w miesigcu styczniu w roku, ktérego dotyczy roczny plan.

g) Poczawszy od trzeciej transzy, przekazanie kolejnej transzy dotacji celowej nastepuje pod
warunkiem ztozenia przez 1Z RPOWS do ministra wiasciwego ds. rozwoju poprawnego Sprawozdania
z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa (zat. 3h-1, 3h-2 do KT).



h) Niezwtocznie po wptywie dotacji na rachunek bankowy 1Z RPOWS, DBIF przekazuje stosowng
informacje do Oddziatu Zarzadzania RPO w DPR oraz odpowiednio do wiadomosci DW EFRR do
Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci lub DW EFS do Oddziatau Rozliczen i Ptatnosci i Wieloosobowego
Stanowiska ds. Pomocy Technicznej i Promocji lub Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy
technicznej w DPR. Informacja ta przekazywana jest za posrednictwem poczty elektronicznej na
adresy e-mail sekretariatéw wtasciwych Departamentdw oraz kierownikdw poszczegdlnych
Oddziatéw.

i) Po podjeciu przez Sejmik Wojewddztwa Swietokrzyskiego stosownej Uchwaty oraz po
wprowadzeniu dotacji celowej do budzetu wojewddztwa, pracownik DPR.III przekazuje do DBiF
dyspozycje przekazania $rodkéw, na odpowiednie rachunki bankowe wyodrebnione dla RPOWS.

i) W tym celu, po otrzymaniu informacji o wptywie dotacji z DBiF i zweryfikowaniu
przeznaczenia Srodkéw, upowazniony pracownik Oddziatu Zarzgdzania RPO w DPR przekazuje
informacje o wptywie srodkéw do witasciwych Oddziatéw (wskazanych powyzej), w celu
przygotowania dyspozycji przekazania sSrodkéw. Informacja ta przekazywana jest za posrednictwem
poczty elektronicznej na adresy e-mail sekretariatéw wtasciwych Departamentdow oraz kierownikow
poszczegdlnych Oddziatow.

k) Na tej podstawie, Oddziaty te sporzadzajg i przekazuja do Oddziatu Zarzadzania RPO
dyspozycje dokonania przelewu srodkow dotacji celowej na wiasciwe rachunki bankowe, zgodnie z
aktualnym planem finansowym. Dyspozycja ta podpisywana jest przez Kierownika Oddziatu
przygotowujgcego dyspozycje i Dyrektora odpowiedniego Departamentu. Dyspozycja sktadana jest w
2 egzemplarzach.

) Upowazniony pracownik Oddziatu Zarzgdzania RPO w DPR po dokonaniu weryfikacji
otrzymanych dyspozycji przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi DPR lub jego Zastepcy, a
nastepnie jeden egzeplarz przekazuje do DBiF.

m) Dyspozycje przekazania srodkéw IP WUP przygotowywane sg w IP WUP

i przekazywane do Odziatu Zarzadznia RPO w DPR za posrednictwem DW EFS, po ich uprzednim
zatwierdzeniu przez Dyrektora DW EFS lub jego Zastepce.

4. Przygotowywanie i przekazywanie Sprawozdania

a) Sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa
przygotowywane jest przez pracownika DPR.III (facznie dla catego RPOWS),

na podstawie pisemnych informacji przekazanych przez:

DW EFRR

- Oddziat Potwierdzania Ptatnosci (informacje w zakresie dotacji BP na finansowanie wktadu
krajowego realizowanych projektow),



- Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrazania Pomocy Technicznej (informacje w
zakresie srodkéw Pomocy Technicznej),

DW EFS
- Zespot ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS (informacje

w zakresie dotacji BP na finansowanie wktadu krajowego realizowanych projektéw), wraz z
informacjami dotyczacymi IP WUP,

- Zespol ds. Pomocy Technicznej, Informacjami i Promocji w Oddziale strtegii (informacje
zakresie srodkéw Pomocy Technicznej) wraz z informacjami dotyczgcymi Pomocy Technicznej WUP

DPR

- Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej (informacje w zakresie dotacji BP - Pomoc
Techniczna finansowanie).

b) Sprawozdanie przygotowywane jest w podziale na:
- Sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa
— finansowanie wktadu krajowego (zat. 3h-1 do KT);

- Sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu paistwa — pomoc
techniczna (zat. 3h-2 do KT).

Wraz ze Sprawozdaniem IZ RPOWS przekazuje (ministrowi wtaéciwemu ds. rozwoju regionalnego)
Harmonogram zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa

(zat. 3b do KT) na kolejne miesigce oraz Oswiadczenie dotyczace stanu Srodkéw dotacji celowej na
rachunkach bankowych pozostajgcych w dyspozycji Instytucji

(zat. 3h-3 do KT) przygotowywane dla 1Z RPOWS oraz IP WUP.
) Sprawozdanie sporzgdzane jest wedtug stanu na ostatni dzief kazdego miesigca

i przekazywane (ministrowi wiasciwemu ds. rozwoju regionalnego) (ministrowi wtasciwemu do ds.
rozwoju regionalnego) do 20 dnia kazdego miesigca w wersji papierowej i elektronicznej, z
wytaczeniem sprawozdania za grudzien.

W praktyce oznacza to, ze sprawozdanie przekazywane do 20 dnia biezgcego miesigca dotyczy
miesigca poprzedniego.

d) Jeéli IZ RPOWS nie ztozy poprawnego Sprawozdania, przekazanie kolejnej transzy dotacji jest
wstrzymane przez (ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego) do czasu ztozenia poprawnego
Sprawozdania.

e) W celu sporzadzenia Sprawozdania, wskazane powyzej, wtasciwe Oddziaty przekazujg do DPR
informacje w nastepujacy sposob:



- do 15 dnia kazdego miesigca — Sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z
budzetu panistwa — finansowanie wkfadu krajowego wraz z Harmonogramem zapotrzebowania na
srodki budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego — przekazywane sg do DPRL.III.

DW EFS przekazuje rowniez dane dot. IP WUP.

- do 13 dnia kazdego miesigca — Sprawozdanie z wykorzystania otrzymane] dotacji celowej z
budzetu panstwa — pomoc techniczna wraz z Harmonogramem zapotrzebowania na srodki budzetu
panstwa na PT przekazywane sg do Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR. DW
EFS przekazuje rowniez dane dot. IP WUP.

- Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR na podstawie informacji
przekazanych z DW EFRR i DW EFS przygotowuje i przekazuje do DPR.IIl Sprawozdanie i
Harmonogram w zakresie srodkdw pomocy technicznej

w terminie do 16 dnia kazdego miesiaca.

f) Wraz ze Sprawozdaniem, DPR.III przekazuje do (ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju
regionalnego) Oswiadczenie dotyczace stanu srodkéw dotacji celowej na rachunkach bankowych
pozostajgcych w dyspozycji Instytucji (zat. 3h-3 do KT).

Oswiadczenie to przekazywane jest odrebnie dla Srodkéw pozostajgcych w dyspozycji
IZ RPOWS oraz $rodkéw pozostajgcych w dyspozycji IP WUP, przy czym w przypadku

IP WUP jest ono przygotowywane przez IP WUP i przekazywane do DPR za posrednictwem DW EFS.

Celem sporzadzenia oswiadczenia o srodkach dotacji celowej, pozostajgcych w dyspozycji IZ, w
terminie do 15 dnia kazdego miesigca:

- Oddziat ds. Obstugi Ksiegowej Zadan Wspotfinansowanych z Funduszy Unijnych

w DBIF przekazuje do DPR informacje o wysokosci sSrodkéw dotacji celowej pozostajgcych w
dyspozycji I1Z,

- Oddziat Rozliczen i Ptatnosci w EFS przekazuje oswiadczenie o wysokosci Srodkéw dotacji celowej
pozostajgcych w dyspozycji IP WUP, otrzymane z IP WUP. IP WUP przekazuje do DW EFS
przygotowane o$wiadczenie w terminie do 13 dnia kazdego miesigca.

Informacje do przygotowania o$wiadczenia IZ RPOWS i oéwiadczenie IP WUP przygotowywane sg
zgodnie ze stanem na dzien przekazania, wedtug klasyfikacji budzetowej (czes¢, dziat, rozdziat,
paragraf), w podziale na srodki budzetu panistwa na finansowanie oraz pomoc techniczna.

5. Harmonogramy wydatkéw



a) Do 5 dnia kazdego miesigca pracownik DPR.III sporzgdza oraz przekazuje do ministra
wiasciwego ds. rozwoju regionalnego zbiorczy harmonogram wydatkéw wynikajgcych

z podpisanych uméw w podziale na srodki EFRR i EFS.
Harmonogram ten przygotowywany jest na zat. nr 3i do KT.

b) pracownik DPR.III sporzadza harmonogram na podstawie informacji przekazanych do DPR na
zat. Nr 3i do KT przez:

- Oddziat Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,

- Zespot ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,
- Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR,

- IP WUP

W celu sporzadzenia Harmonogramu wydatkéw, wskazane powyzej wtasciwe Oddziaty przekazujg do
DPR informacje (w formie papierowej i elektronicznej) w nastepujacy sposob:

- najpodzniej do 3 dnia kazdego miesigca: Oddziat Potwierdzania Ptatnosci

w DW EFRR, Zespot ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS, IP WUP przekazujg
informacje do DPR.III.

- najpdzniej do 2 dnia kazdego miesigca: Wieloosobowe Stanowisko

ds. Wdrazania Pomocy Technicznej w DW EFRR, Zespdl ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji
w Oddziale Strategii w DW EFS oraz IP WUP przekazujg informacje w zakresie Pomocy Technicznej
do Oddziatu Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej w DPR.

- najpdzniej do 3 dnia kazdego miesigca: Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w
DPR przekazuje do DPR.III zbiorczg informacje dla Pomocy Technicznej.

Przedmiotowa informacja przedstawiana jest w podziale na Zrddta finansowania, lata, w tym rok
biezgcy w podziale na miesigce oraz w petnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej (czesé, dziat,
rozdziat, paragraf), na zat. Nr 3i do KT.

Informacja parafowana jest przez odpowiednich Kierownikéw Oddziatéw

i zatwierdzana odpowiednio przez Dyrektora DW EFRR, Dyrektora DW EFS, Dyrektora IP WUP bad?
ich Zastepcow.

6. Zwiekszenie limitow na realizacje RPO



a) W trakcie roku budzetowego srodki na realizacje RPO mogg zostac zwiekszone o $rodki
uruchomione z rezerwy celowej budzetu srodkéw europejskich lub rezerwy celowej budzetu
panstwa.

b) W przypadku zaistnienia koniecznosci zwiekszenia kwoty dotacji celowej oraz srodkéw

z budzetu érodkéw europejskich na realizacje RPOWS o $érodki z rezerw celowych, pracownik DPR.III
na podstawie informacji przekazanej z:

- Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,
- Zespotu ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,
- Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR,

sporzadza i przekazuje do ministra wtasciwego ds. rozwoju wniosek o uruchomienie srodkéw ww.
rezerw dla zapewnienia ptynnosci finansowej realizacji RPOWS.

) Whiosek jest sktadany w wersji papierowej i elektronicznej (skan zatwierdzonego
dokumentu) na zat. 3a-1 do KT. Wraz z wnioskiem przekazywany jest harmonogram zapotrzebowania
na $rodki dotacji celowej z budzetu panstwa oraz Srodki z budzetu srodkéw europejskich (zat. 3bi 3c
do KT), a takze uzasadnienie uruchomienia rezerwy.

d) Warunkiem zwiekszenia limitu o $rodki rezerwy celowej jest spetnienie wymogoéw
okreslonych w procedurze dotyczacej uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia finansowania lub
dofinansowania przedsiewziecia ze sSrodkdéw rezerwy celowej budzetu panistwa i budzetu srodkéw
europejskich, obowigzujacej w danym roku budzetowym.

Procedura ta dostepna jest na stronie internetowej ministra wtasciwego ds. rozwoju.

a) W informacji przekazywanej do DPR wtasciwe Oddziaty wskazujg w szczegdlnosci
whnioskowang kwote rezerwy, wnioskowany termin jej uruchomienia, aktualny stan wykorzystania
srodkdéw, uzasadnienie zapotrzebowania na wnioskowane $rodki, oraz dziat, rozdziat i paragraf, na
ktéry ma by¢ uruchomiona rezerwa.

W informacji tej przekazujg rowniez informacje o przeznaczeniu srodkéw (w tym czy srodki
przeznaczone bedg na wydatki budowlane).

b) O koniecznosci uruchomienia rezerwy dla na realizacje zadan IP WUP informuje DPR
Departament Wdrazania EFS.

7. Zmniejszenie limitéw na realizacje RPO

a) IZ moze zawnioskowac¢ do ministra wtasciwego i ds. rozwoju o zmniejszenie limitéw
obowiazujgcych dla RPOWS w danym roku budzetowym w zakresie dotacji celowej

z budzetu panstwa i srodkéw europejskich.



b) IZ moze dokonac¢ zwrotu czesci srodkow dotacji celowej z budzetu panstwa na witasciwe
rachunki bankowe ministerstwa wtasciwego ds. rozwoju, w przypadku, gdy srodki te nie zostang
wykorzystane na realizacje RPOWS w danym roku budzetowym lub istnieje konieczno$¢ dokonania
zmian w zakresie klasyfikacji budzetowej.

c) Zwrot czesci dotacji celowej dokonywany jest na podstawie informacji przekazanej z:
. Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,

o Zespotu ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,

. Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR.

Mozliwos¢ dokonania zwrotu, wtasciwe oddziaty konsultujg z DBIF.

Przy podejmowaniu decyzji dotyczacej zwrotu czesci dotacji celowej, wtasciwe oddziaty biorg pod
uwage zapotrzebowanie na srodki oraz kwoty zgtoszone do budzetu wojewddztwa w danym roku.

Informacja ta podpisywana jest przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR i/lub DW EFS,a w
przypadku srodkéw pomocy technicznej przez Kierownika Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej w DPR.

d) Na podstawie przekazanych informacji, pracownik DPR.III sporzgdza dyspozycje zwrotu
srodkow i przekazuje jg do DBIF, celem dokonania zwrotu srodkéw na odpowiedni rachunek
bankowy ministra wtasciwego ds. rozwoju.

e) Zwrocone Srodki pracownik DPR.1III uwzglednia w najblizszym sprawozdaniu
z wykorzystania otrzymanej dotacji celowe;j.

f) Zmniejszenie limitdw w ramach budzetu srodkéw europejskich dokonywane jest na
podstawie informacji przekazanej do DPR przez:

o Oddziat Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,
o Zespot ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,
. Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR.

Informacje te podpisywane s3 przez Dyrektora DW EFRR i/lub DW EFS lub ich Zastepcéw.

g) W przypadku zwrotu czeéci dotacji celowej lub zmniejszenia limitéw dla RPOWS, pracownik
DPR - Ill przygotowuje i przekazuje do ministra wfasciwego ds. rozwoju zaktualizowany wniosek o
przyznanie srodkow z budzetu $rodkdw europejskich oraz udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa oraz odpowiednio zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na srodki dotacji celowej
z budzetu panstwa lub srodki

z budzetu srodkéw europejskich.

8. Roczne rozliczanie dotacji celowej



a) W terminie do dnia 7 lutego pracownik DPR - lll sporzadza i przekazuje ministrowi
wiasciwemu ds. rozwoju Wniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa, obejmujgcy
rozliczenie catego roku budzetowego.

b) Whiosek ten sktadany jest w podziale na srodki na finansowanie wktadu krajowego
(zat. 3f-1, 3f-2 do KT) oraz srodki pomocy technicznej (zat. 3g-1, 3g-2 do KT).

c) Whiosek sporzadzany jest na podstawie informacji przekazanych do DPR.III przez Oddziat ds.
Obstugi Ksiegowej Zadan Wspoétfinansowanych z Funduszy Unijnych

w DBIF najpdzniej do dnia 31 stycznia oraz na podstawie informacji przekazywanych przez Oddziat
Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR, Oddziat Rozliczen i Ptatnosci

w EFS, Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR. W przekazywanych informacjach DW
EFS uwzglednia informacje dot. IP WUP.

d) Whiosek sporzadzany jest z uwzglednieniem art. 168 ust. 1 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych w oparciu o wyciaggi z rachunkéw bankowych wyodrebnionych do realizacji
RPOWS i/lub raportéw kasowych.

e) W przypadku niewykorzystania srodkéw dotacji celowej do korica danego roku budzetowego
pracownik DPR.III przygotowuje dyspozycje zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej i
przekazuje jg do DBiF w terminie do dnia 26 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym IZ
RPOWS otrzymata dotacje celowg, celem dokonania zwrotu $rodkéw na rachunek bankowy Ministra
wtasciwego ds. rozwoju.

f) Zwrot ww. srodkow dokonywany jest w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktérym 1Z RPOWS otrzymata dotacje celowa (decyduje data wptywu na rachunek bankowy
(ministra wtasciwego ds. rozwoju).

g) Zwrot niewykorzystanej w danym roku czesci dotacji celowej powinien zostaé uwzgledniony
we whniosku z rozliczeniem rocznym.

8. Zwroty od Beneficjentow

a) Srodki dotacji celowej z budzetu panstwa odzyskane w kolejnych latach nastepujacych po
roku budzetowym, w ktorym zostaty przekazane przez IZ beneficjentom, odsetki oraz inne wptywy na
rachunek IZ (stanowigce dochdd budzetu panstwa), IZ po wyjasnieniu

i rozliczeniu zwraca niezwtocznie na witasciwy rachunek bankowy ministra wtasciwego
ds. rozwoju.

b) Informacje o dokonanym przez Beneficjenta zwrocie $rodkéw RPOWS 2014 — 2020, DBiF
przekazuje (jedynie za posrednictwem poczty elektronicznej) odpowiednio

do DW EFRR do Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci lub DW EFS do Oddziatu Rozliczenr



i Ptatnosci.

¢) Kazdorazowo, niezwtocznie po otrzymaniu informacji o zwrocie Oddziaty te przygotowujq i
przekazuja (za pismem podpisanym odpowiednio przez Dyrektora

DW EFRR lub DW EFS, badz ich zastepcéw) do DBIF, informacje dotyczgcg dokonanego przez
Beneficjenta zwrotu Srodkéw EFS, EFRR lub dotacji celowej w petnej szczegdtowosci klasyfikacji
budzetowej (czes¢, dziat, rozdziat, paragraf).

d) W przypadku srodkéw dotacji celowej odzyskanych od Beneficjentéw w latach nastepujgcych po
roku budzetowym, w ktérym zostaty przekazane, Oddziaty te przygotowujg réwniez dyspozycje
zwrotu srodkéw dotacji celowej na wiasciwe rachunki bankowe wskazane przez ministra wtasciwego
ds. rozwoju (naleznos¢ gtéwna

i ewentualne odsetki).

e) W przypadku srodkéw dotacji celowej odzyskanych od Beneficjentdw w roku, w ktdrym zostaty
przekazane, Oddziaty te przygotowujg dyspozycje zwrotu na wtasciwe rachunki bankowe wskazane
przez ministra wtasciwego ds. rozwoju odsetek od srodkéw dotacji celowej.

f) Dyspozycje te przekazywane sg w formie pisemnej (podpisane odpowiednio przez Dyrektora DW
EFRR lub DW EFS, badz ich zastepcow) do DBiF. Upowaznieni pracownicy DBiF po zweryfikowaniu
poprawnosci sporzadzonych dyspozycji przekazujg srodki na wiasciwe rachunki w ministerstwie
wtasciwym ds. rozwoju.

g) Kazdorazowo po dokonaniu zwrotu na rachunek wydatkowy lub dochodowy

w ministerstwie wtasciwym ds. rozwoju, DBIF przekazuje do w/w Oddziatéw w DW EFRR i DW EFS w
formie elektronicznej informacje o dokonanym zwrocie (w formie wyciggu z rachunku). Na tej
podstawie Oddziaty te przygotowuja i przekazujg do ministerstwa pisemng informacje o dokonanym
zwrocie (w szczegdtowosci pokreslonej przez ministerstwo). DW EFS przekazuje do ministerstwa
réwniez informacje o zwrotach dokonanych przez IP ( na podstawie danych pozyskanych z IP).

Informacje te nie sg przekazywane do wiadomosci Oddziatu Zarzgdzania RPO w DPR.

9. Srodki niewygasajace z uptywem roku budzetowego.

a) W terminie do dnia 31 pazdziernika danego roku budzetowego:
o Oddziat Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,

o Zespot ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,
. Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR.

przekazujg do DPR.III, przygotowang i zatwierdzong przez wtasciwego Dyrektora badz jego Zastepce,
informacje na temat wysokosci Srodkéw z przekazanej dotacji celowej, ktére powinny zostaé
zgtoszone w wykazie wydatkéw budzetu panistwa, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego.
W przypadku Oddziatu Informacji, Promocji



i Pomocy Technicznej informacja ta podpisywana jest przez Kierownika Oddziatu.

W informacji odrebnie wykazywane sg srodki z transz dotacji celowe]j otrzymanych przez Instytucje
Zarzadzajgca, a odrebnie srodki z udzielonej dotacji nieotrzymane przez Instytucje Zarzadzajgca do
dnia przekazania zgtoszenia.

b) Po weryfikacji ww. informacji przez pracownika DPR.IIl w terminie do 5 listopada danego
roku budzetowego DPR.III przekazuje informacje na temat ww. srodkéw do ministra wtasciwego ds.
rozwoju. Informacja ta jest podpisywana przez uprawnione osoby.

) Pracownik DPR.III przekazuje do DBiF, w terminie do 8 grudnia danego roku, zatwierdzong
przez Dyrektora DPR lub jego Zastepce dyspozycje przekazania na witasciwy rachunek bankowy,
wskazany przez Ministra, Srodkow zgtoszonych do ujecia w wykazie Srodkow niewygasajgcych z
uptywem roku budzetowego.

DBiF przekazuje srodki do ministerstwa wtasciwego ds. rozwoju

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 grudnia danego roku.

d) Po dokonaniu w/w zwrotu, DBIiF przekazuje do DPR.IIl informacje o dacie zwrotu.
Na tej podstawie, pracownik DPR.III informuje o zwrocie ministerstwo wiasciwe

ds. rozwoju w formie pisemnej.

e) Po otrzymaniu z ministerstwa informacji o wysokosci srodkéw ujetych w wykazie wydatkéw
niewygasajgcych pracownik DPR.IIl sporzgdza i przekazuje do ministerstwa Wniosek o uruchomienie
srodkow, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego (zat. 3j-1 i 3j-2 do KT). Wysokosé
whnioskowanej kwoty potwierdza

z Oddziatem Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR, Zespotem ds. pfatnosci
w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS oraz Oddziatem Informacji, Promocji
i Pomocy Technicznej w DPR.

f) Pracownik DPR.III sporzadza i przekazuje do ministerstwa Wniosek o rozliczenie srodkéw,
ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego (zat. 3k-1i 3-k 2 do KT).

g) W przypadku zwrotu srodkéw do 31 grudnia danego roku budzetowego po ztozonym juz
rozliczeniu, pracownik DPR.III przygotowuj i przekazuje do ministerstwa korekte wniosku
dotyczacego rozliczenia przekazanych srodkéw.

10. Przesuniecia $rodkéw w ramach RPOWS

1. Przesuniecia srodkéw z EFRR lub EFS w ramach RPOWS moga by¢ dokonywane jedynie w
ramach danego funduszu, na warunkach wynikajgcych z Rozporzgdzenia Ogélnego oraz Kontraktu
Terytorialnego i kazdorazowo wymagajg uprzedniej opinii ministra wtasciwego ds. rozwoju oraz
Ministra Finansow.



2. Przesuniecia Srodkow z EFRR lub EFS w ramach RPO nie mogg prowadzi¢ do zwiekszenia
zaangazowania srodkéw budzetu panistwa, chyba, ze minister wtasciwy ds. rozwoju Minister
Infrastruktury i Rozwoju (za zgodg Ministra Finanséw) wyrazi na to zgode.

3. IZ moze dokonywac przesuniecia srodkéw z budzetu panstwa na finansowanie wktadu
krajowego miedzy osiami priorytetowymi w ramach kwot wskazanych w art. 9a ust. 1 pkt 3 lub pkt 4
KT pod warunkiem, ze srodki te zostang wykorzystane na ten sam cel

i zgodnie z warunkami wskazanymi w KT i po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego

ds. rozwoju i Ministra Finanséw (brak informacji zwrotnej w terminie 14 dni od otrzymania propozycji
dot. przesunieé, réwnoznaczny jest ze zgodg MR i MF).

4. Przesuniecia sSrodkow dokonywane sg zgodnie z Procedurg przeprowadzania realokacji

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 —
2020 zgodnie z procedurg nr 6.30.

5. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek:

- Oddziatu Potwierdzania Ptatnosci w DW EFRR,

- Zespotu ds. ptatnosci w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci w DW EFS,
- Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w DPR.

DPR moze dokona¢ zmian w planie dochoddéw i wydatkéw budzetu wojewddztwa, polegajacych na
zwiekszeniu lub zmniejszeniu wydatkéw ze srodkéw dotacji celowej,

na zasadach okreslonych w KT.
Zmiany te wymagajg pisemnej zgody Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju z uwagi

na zmiane w rocznym planie udzielania dotacji.

11. Wprowadzanie dotacji celowej do budzetu

1. Na wniosek DBIF (i we wskazanym terminie) pracownik DPR we wspotpracy
z DW EFRR, DW EFS oraz Oddziatem Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
w DPR przygotowuje wniosek do Zarzgdu Wojewddztwa Swietokrzyskiego

(za posrednictwem Skarbnika Wojewddztwa) w sprawie wprowadzenia do budzetu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego $rodkéw dotacji celowej na realizacje RPOWS oraz zabezpieczenia udziatu wiasnego
Samorzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego na realizacje Programu na kolejny rok budzetowy.

2. Po podjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego uchwaty w sprawie wprowadzenia
do budzetu wojewddztwa Swietokrzyskiego srodkéw dotacji celowej



na realizacje RPOWS oraz zabezpieczenia udziatu wiasnego Samorzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na kolejny rok budzetowy, upowazniony pracownik DPR sporzadza pismo, ktére
podpisuje Dyrektor/Zastepca DPR, do Departamentu Budzetu i Finanséw (DBiF)

w sprawie sporzadzenia projektu Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego dotyczacej zmian
w budzecie wojewddztwa na dany rok budzetowy.

3. Na podstawie informacji przekazanych z DPR, pracownik Departamentu Budzet
i Finanséw przygotowuje projekt Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego
- w sprawie zmian w budzecie wojewddztwa na dany rok budzetowy.

4. Kopia Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego jest przekazywana przez DBiF do DPR
oraz do DW EFRR i DW EFS niezwtocznie po podjeciu przedmiotowej Uchwaty.

5. Po przekazaniu przez MIiR do IZ Rocznego plan udzielania dotacji celowej z budzetu paristwa
na realizacje RPO, zawierajgcego kwote dotacji na dany rok budzetowy, pracownik DPR weryfikuje
kwoty zgtoszone do projektu budzetu wojewddztwa

i w przypadku rozbieznoéci kwot przygotowuje wniosek do Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
(za posrednictwem Skarbnika Wojewddztwa) w sprawie wprowadzenia zmian do budzetu
wojewddztwa.

6. Po podjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego Uchwaty w sprawie wprowadzenia
zmian do budzetu wojewddztwa, upowazniony pracownik DPR sporzgdza pismo, ktdre podpisuje
Dyrektor DPR, do Departamentu Budzetu i Finanséw (DBiF)

w sprawie sporzadzenia projektu Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego dotyczacej zmian
w budzecie wojewddztwa na dany rok budzetowy.

7. Na podstawie informacji przekazanych z DPR, upowazniony pracownik Departamentu
Budzetu i Finanséw przygotowuje projekt Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego w
sprawie zmian w budzecie wojewddztwa na dany rok budzetowy.

8. Kopia uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego jest przekazywana przez DBiF do DPR
oraz do DW EFRR i DW EFS niezwtocznie po podjeciu przedmiotowej Uchwaty.

6.30  Procedury przeprowadzania realokacji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 — 2020.

Procedura przeprowadzania realokacji w ramach jednego priorytetu inwestycyjnego

1. Procedura dotyczy wytacznie realokacji Srodkéw pomiedzy Dziataniami i Poddziataniami w
ramach jednego priorytetu inwestycyjnego, ktére nie zmieniajg przeznaczonych na niego srodkéw.

2. Pracownicy DW EFRR lub DW EFS przygotowujg i przekazujg na posiedzenie Zarzgdu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego zatwierdzona przez wtasciwego Dyrektora/Zastepce informacje w
sprawie planowanej realokacji, po uprzedniej konsultacji z DPR.



3. Po przyjeciu przez Zarzad proponowanej realokacji, odpowiednio DW EFRR, DW EFS
przekazujg do DPR stosowne informacje.

4. Na tej podstawie pracownik DPR - lll sporzadza projekt Uchwaty na najblizsze posiedzenie KM
RPOWS.
5. Po przyjeciu Uchwaty przez KM RPOWS DPR - Il przygotowuje zaktualizowany SZOOP wraz z

whioskiem i projektem uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego, ktéry na posiedzeniu
uchwala propozycje realokacji.

6. Po przyjeciu Uchwaty przez Zarzad Wojewddztwa, pracownik DPR - I, po akceptacji
Kierownika Oddziatu oraz Dyrektora/Zastepcy, przekazuje w formie pisemnej informacje o
dokonanych zmianach, do wiadomosci IK UP, DW EFRR, DW EFS, IP WUP, IP ZIT.

7. Zaktualizowany dokument wraz z Uchwatg zamieszczany jest na stronach internetowych
wtaéciwych dla RPOWS oraz na portalu, wedtug wtaéciwosci przez: DPR, IP ZIT oraz IP WUP w
terminie 5 dni roboczych od przyjecia Uchwaty.

6.31  Procedura przeprowadzania realokacji pomiedzy priorytetami inwestycyjnymi oraz osiami
priorytetowymi RPOWS

1. Pracownicy DW EFRR lub DW EFS przygotowuja i przekazujg na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego zatwierdzona przez wtasciwego Dyrektora/Zastepce informacje w
sprawie planowanej realokacji, po uprzedniej konsultacji z DPR.

2. Po przyjeciu przez Zarzad informac;ji dotyczacej proponowanej realokacji, odpowiednio DW
EFRR, DW EFS przekazujg do DPR stosowne informacje.

3. Pracownik DPR - Ill ustala w formie pisemnej z MR i MF mozliwo$¢ dokonania realokacji (brak
informacji zwrotnej w terminie 14 dni od otrzymania propozycji dot. przesunie¢, réwnoznaczny jest
ze zgodg MR i MF).

4. W przypadku braku zgody MR i MF na wnioskowang realokacje, pracownik DPR - I,
przekazuje po akceptacji Kierownika Oddziatu oraz Dyrektora/Zastepcy, stanowisko MR

i MF w tej sprawie do DW EFRR oraz DW EFS, ktére przedstawiajg stosowne informacje Zarzgdowi
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

8. W przypadku uzyskania akceptacji pisemnej (lub akceptu milczacego) od MR i MF odnosnie
whnioskowanej realokacji, pracownik DPR - Il przekazuje po akceptacji Kierownika Oddziatu oraz
Dyrektora/Zastepcy stanowisko MR i MF w tej sprawie do DW EFRR oraz DW EFS i sporzadza projekt
Uchwaty na najblizsze posiedzenie KM RPOWS.

5. Po przyjeciu Uchwaty przez KM RPOWS DPR - Il przygotowuje na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego projekt RPOWS wraz z wykazem zmian.



6. Po zatwierdzeniu projektu RPOWS pracownik DPR - Ill przesyta go do KE przez SFC2014 wraz z
pismem przewodnim.

7. KE przekazuje do IZ informacje dot. akceptacji lub braku akceptacji na temat
przeprowadzenia realokacji pomiedzy priorytetami inwestycyjnymi oraz osiami priorytetowymi.

8. W przypadku otrzymania informacji nt. braku zgody na wprowadzenie zmian do Programu,
pracownik DPR - Ill, po akceptacji Kierownika Oddziatu oraz Dyrektora/Zastepcy, przekazuje
stosowne informacje do wiadomosci DW EFRR oraz DW EFS, jak réwniez na posiedzenie Zarzgdu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

9. W przypadku otrzymania akceptacji KE na wprowadzenie zmian do RPOWS, pracownik DPR -
I, po akceptacji Kierownika Oddziatu oraz Dyrektora/Zastepcy, przekazuje stosowne informacje DW
EFRR oraz DW EFS, jak réwniez przedkfada petng dokumentacje na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

10. Po przyjeciu Uchwaty przez Zarzad Wojewddztwa, pracownik DPR - lll, przekazuje informacje
o dokonanych zmianach do wiadomosci IK UP, DW EFRR, DW EFS,

IP WUP, IP ZIT.

11. Zaktualizowany dokument wraz z Uchwatg zamieszczany jest na stronach internetowych
wtaéciwych dla RPOWS oraz na portalu, wedtug wiasciwosci przez: DPR, IP ZIT oraz IP WUP w
terminie 5 dni roboczych od przyjecia Uchwaty.

7 PROCESY ZAPEWNIAJACE SKUTECZNE | PROPORCJONALNE SRODKI ZWALCZANIA NADUZYC
FINANSOWYCH/KORUPCII

7.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem i wystgpienia naduzyé finansowych i/lub
korupgji

Na podstawie art. 125 ust. 4 lit. c Rozporzadzenia ogélnego 1Z RPOWS zobowigzana jest do
wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
uwzgledniajgc stwierdzone rodzaje ryzyka. Art. 72 lit. h Rozporzadzenia ogdlnego stanowi zas, ze
zadaniem systemdw zarzgdzania i kontroli jest zapobieganie nieprawidtowos$ciom, w tym naduzyciom
finansowym, oraz ich wykrywanie i korygowanie, oraz odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych
wraz z odsetkami z tytutu zwrotu tych kwot po terminie. Skutkuje to koniecznos$cig zapewnienia przez
IZ RPOWS efektywnego systemu zapobiegania oszustwom podczas realizacji projektéw
wspétfinansowanych

z funduszy unijnych oraz zapobiegania szeroko rozumianej korupcji.



Podstawa prawna:

Ustawodawstwo unijne, ustawodawstwo krajowe:

1. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci

i Europejskiego Funduszu Morskiego 94 i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013,

str. 320 ze zm.), zwane dalej Rozporzadzeniem ogdlnym;
2. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM)

nr 966/2012 z dnia 25.10.2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu
ogolnego Unii oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z
26.10.2012 r., str. 1 ze zm.), zwane dalej rozporzadzeniem finansowym;

3. Rozporzadzenia Rady (WE) nr 2988/95 z dnia 18 grudnia 1995 r. w sprawie ochrony
intereséw finansowych Wspdlnot Europejskich (Dz. Urz. L 312

2 23.12.1995, s. 1), zwane dalej rozporzadzeniem nr 2988/95;

4. Konwencji o ochronie interesdw finansowych Wspdlnot Europejskich sporzagdzona w Brukseli
dnia 26 lipca 1995 r. (Dz. U. z 2009 r. nr 208,

poz. 1603);

5. Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie 2014-2020

(Dz. U.z2014 r., poz. 1146 z pdzn. zm.), zwana dalej ustawg wdrozeniowg;

6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U.z2013r., poz. 885 z pdzn. zm.), zwana dalej ustawa o finansach publicznych;
7. Ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(DZ.U. z2014 r. poz. 1411 z pdin. zm.);

8. Wytycznych Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich i organdw zarzgdzajgcych
programami w sprawie ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych

z 16 czerwca 2014 r. (EGESIF_14-021-00-16/06/2014), zwane dalej Wytycznymi KE;



9. Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-
2020;

10. Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programdw operacyjnych

na lata 2014-2020.

Instytucja Zarzgdzajgca oraz Instytucje Posredniczace (kierownictwo i pracownicy)

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego zobowigzane sie
realizowad swoje zadania w taki sposéb, aby przeciwdziata¢ przejawom naduzy¢ finansowych i
korupcji w prowadzeniu swojej dziatalnosci.

Gtéwnym celem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktére mogg wywrzec
znaczacy wptyw na zapewnienie poprawnoséci wdrazania RPOWS.

IZ RPOWS zapewnia stabilnie dziatajacy system kontroli umozliwiajacy reakcje na zidentyfikowane
rézne rodzaje ryzyk.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

identyfikacje analize i ocene ryzyka,

ocene mechanizméw kontroli,

odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka,

ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

przeciwdziatanie ryzyku,

monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie w nim zmian.

IZ RPOWS corocznie przeprowadza analize ryzyka, poprzez opracowanie wykaz zdarzeri niepewnych —
ryzyk, wraz z funkcjonujgcymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi majgcymi na celu
ograniczenie ich wystepowania.

Przy identyfikacji ryzyka:

nie rzadziej niz raz w roku bedzie dokonywana identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw i
zadan Departamentu, w tym celdw i zadan wynikajace z petnienia funkcji IZ RPOWS 2014-2020,



zidentyfikowane ryzyka poddawane bedg analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw,

okreslany bedzie akceptowalny poziom ryzyka w danej sytuacji,
do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreslony zostanie rodzaj wymaganej reakcji,
okreslone zostang dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do

akceptowalnego poziomu,

dokonana zostanie hierarchizacja ryzyk (uporzgdkowanie malejgco wedtug przyznanych
ocen).

Identyfikacja ryzyka nastepowac bedzie w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

Pracownik DPR.III po dokonaniu weryfikacji przedstawionych propozycji celéw i zadan i ich akceptacji,
przedstawia ostateczny rejestr zidentyfikowanych ryzyk w formie tradycyjnej

i elektronicznej. W ciggu roku dokonywana bedzie aktualizacja ryzyk w przypadku zmiany warunkéw
funkcjonowania DPR.

Jedli poziom zidentyfikowanych zagrozer/ryzyk w zwigzku z realizacja RPOWS bedzie niski i nie
odnotuje sie przypadkow oszustw w roku poprzednim, analiza bedzie przeprowadzana co drugi rok.

W ramach 1Z RPOWS powotywany jest zespdt, sktadajacy sie z wyznaczonych pracownikéw
poszczegblnych Departamentéw UMWS, zaangazowanych we wdrazanie

i zarzadzanie RPOWS, ktéry dokonuje oceny zidentyfikowanych w ramach RPOWS ryzyk naduzyé
finansowych i/lub korupcji przy wykorzystaniu narzedzia wskazanego w wytycznych Komisji
Europejskiej pn. ,Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne

i proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢ finansowych”.

Podsumowanie uzyskanych wynikdéw analizy ryzyk po uzyskaniu akceptacji poszczegélnych
Dyrektoréw Departamentéw UMWS zaangazowanych we wdrazanie

i zarzadzanie RPOWS, przekazywane jest do zatwierdzania przez Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

Zatwierdzony dokument zostaje przekazany mailowo przez cztonka zespotu poszczegdlnym
Departamentom.

7.2 Procedura postepowania w sytuacji wykrycia naduzycia finansowego i/lub korupcji (w trakcie
kontroli, weryfikacji wnioskow o ptatnos¢, w wyniku otrzymania skargi, podczas prowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego)



W przypadku:

. powziecia podczas weryfikacji dokumentacji i/lub przeprowadzania kontroli na miejscu
podejrzenia popetnienia oszustwa finansowego i/lub wystgpienia korupcji

o otrzymania od podmiotow zewnetrznych informacji wskazujgcych na mozliwos¢ popetnienia
oszustwa finansowego i/lub wystgpienia korupcji,

pracownik Oddziatu Departamentu wdrazajgcego RPOWS, w ktérym stwierdzono podejrzenie
zaistnienia naduzycia finansowego i/lub korupcji sporzgdza stosowne zawiadomienie o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli i przekazuje je do Kierownika/Oddziatu, w ktérym stwierdzono zdarzenie.
Kierownik Oddziatu Departamentu, w ktérym stwierdzono przedmiotowe zdarzenie dokonuje
weryfikacji poprawnosci zawiadomienia i przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi lub jego Zastepcy
wtasciwego Departamentu.

Po podpisaniu zawiadomienia przez Dyrektora/zastepce Dyrektora pracownik odpowiedniego
Oddziatu Departamentu wdrazajacego RPOWS, przesyta zawiadomienie do odpowiednich organdw,
tj. policji, prokuratury, CBA, ABW. Réwnolegle IZ ROPWS wszczyna czynnosci zgodnie z procedurg
dotyczaca kontroli na miejscu.

7.3 Procedura informowania IZ RPOWS o wszczeciu wobec beneficjanta postepowania przez
uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF)

Po wyptynieciu do 1Z RPOWS (odpowiednio DW EFS, DW EFRR) zawiadomienia
0 postepowaniach prowadzonych przez: prokuratura, ABW, CBA OLAF

wobec beneficjentéw Programu RPOWS, pracownik sekretariatu do ktérego wptyneto
zawiadomienie/Kancelarii UMWS rejestruje pismo i przekazuje do sekretariatu Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, ktéry dekretuje dokument do wtaéciwych Departamentéw
wrazajacych program.

Dyrektor wiasciwego Departamentu dekretuje pismo z informacjg o postepowaniach prowadzonych
wobec beneficjentdw Programu na wiasciwego Kierownika Oddziat

ds. Kontroli Projektdw, a dalej na pracownika ww. Oddziatu do wiadomosci
i mozliwosci ewentualnego wykorzystania (zgodnie z procedurg 7.2).

Pisma w tym zakresie sg archiwizowane w dokumentacji Oddziatu ds. Kontroli wtasciwego
Departamentu.



7.4 Procedura o charakterze informacyjnym w zakresie zapobiegania naduzyciom i korupcji na
poziomie I1Z ROPWS ora beneficjentéw.

Na stronie internetowej IZ RPOWS zostang zamieszczone linki do dokumentéw/informacji
dotyczacych mozliwosci wystgpienia oszustwa finansowego i/lub korupcji, do ktérych majg dostep
wszyscy pracownicy UMWS oraz beneficjenci.

Ponadto informowanie beneficjentdw o prowadzeniu polityki przeciwdziatania naduzyciom i
korupcji oraz prowadzonych kontrolach projektéw realizowane jest poprzez strone internetowg IZ
RPOWS, jak réwniez szkolen i spotkan informacyjnych.

7.5 Srodki zapobiegajace wystepowaniu naduzy¢ finansowych

Zgodnie z art. 72 Rozporzadzenia ogdlnego Instytucja Zarzadzajgca przyjeta system zarzadzania i
kontroli RPOWS 2014-2020 zapewniajacy zapobieganie, wykrywanie

i korygowanie przypadkéw naduzy¢ finansowych oraz odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych w
zwigzku z popetnieniem naduzy¢ finansowych.

System ten opiera sie na:

a) budowaniu kultury etyki,

b) jasnemu i przejrzystemu podziatowi obowigzkow,

¢) analizie ryzyka, jako podstawowym mechanizmie ochrony przed naduzyciami,
d) szkoleniu i podnoszeniu Swiadomosci,

e) kontrolach,

f) procesie identyfikacji i zgtaszania nieprawidtowosci,

g) procesie odzyskiwania nieprawidtowo wydanych kwot.

Uznano, iz procesy szczegdlnie narazone na wystepowanie ryzyk (w tym naduzy¢ finansowych i
korupcji) dotycza:

naboru wnioskédw o dofinansowanie projektow,

ponownej oceny wnioskdéw o dofinansowanie projektéw,



weryfikacji wnioskdw o ptatnosé, poswiadczen i deklaracji wydatkow,
przeprowadzania kontroli u beneficjentow,

przeprowadzenie zamodwien publicznych.

Dla w/w proceséw przewidziano $rodki zapobiegawcze, takie jak np.:

zasade wykluczania z kontrolowania realizacji projektu przez osoby, ktére braty udziat w
wyborze projektu, lub ktére weryfikujg wnioski o ptatnosé projektu

w zakresie finansowym i merytorycznym,

obowigzek sktadania deklaracji bezstronnosci na etapie wyboru: projektu do dofinansowania,
jego rozliczania oraz kontroli, zawierania umow odptatnych, ktérych przedmiotem sg ustugi lub
dostawy nabywane na podstawie ustawy — Prawo zamodwien publicznych,

zobowigzanie pracownikéw do ochrony danych i informacji zawartych

w ztozonych przez beneficjentéw dokumentacjach projektowych oraz ich wtasciwego
przechowywania, a w szczegdlnosci do nie wynoszenia dokumentéw poza siedzibe instytucji,

zasade ,,dwéch par oczu”, ktéra stosowana bedzie w czasie proceséw zwigzanych
z wyborem projektéw do dofinansowania, weryfikacji wnioskéw o ptatnosc

i prowadzenia kontroli u beneficjentow.

7.6 Procedura przegladu i weryfikacji wdrozenia wynikow kontroli/audytéw przeprowadzanych w
DW EFS/DW EFRR przez upowaznione krajowe stuzby kontrolne / instytucje w ramach RPOWS oraz
sposéb informowania IZ DPR o wynikach kontroli/audytéw przeprowadzonych w DW EFS/DW EFRR

W Instytucji Zarzadzajgcej DW EFS/DW EFRR mogg by¢ przeprowadzane audyty, kontrole
przez upowaznione do tego typu instytucje m. in. Instytucje Audytowa, NIK, KE, UKS itp.

1. Po wyptynieciu do 1Z DW EFS/DW EFRR dokumentacji dotyczgcej wynikow audytéw,
pracownik sekretariatu przekazuje Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora

DW EFS/DW EFRR, ktory dekretuje audyt na Kierownika Oddziatu Kontroli.

2. Kierownik Oddziatu Kontroli DW EFS/DW EFRR wskazuje pracownika odpowiedzialnego za
przygotowanie odpowiedzi do instytucji kontrolujgcej, ktory

w terminie wskazanym przez instytucje kontrolujgcg, odnosi sie do poszczegdlnych ustalen i zalecen
pokontrolnych / rekomendacji. W tym celu wspétpracuje



z pracownikami pozostatych Oddziatéw DW EFS/DW EFRR, w ramach ktérych rekomendacje sg
analizowane.

3. Pracownik Oddziatu Kontroli wskazany przez Kierownika przygotowuje odpowiedz do
jednostki przeprowadzajacej kontrole/audyt ze wskazaniem sposobu wdrozenia rekomendacji i
przekazuje jg do Kierownika Oddziatu Kontroli celem akceptaciji.

4. Nastepnie przygotowana odpowiedz/ informacja jest przekazywana
do Dyrektora/ Zastepce Dyrektora DW EFS/DW EFRR celem zatwierdzenia.

Po dokonaniu weryfikacji poprawnosci sporzadzenia pisma z odpowiedzig, jest ono podpisywane
przez Dyrektora/ Zastepcy Dyrektora DW EFS/DW EFRR, a pracownik wskazany przez Kierownika
Oddziatu Kontroli przesyta pismo/informacje

do jednostki kontrolujgcej / audytujgcej z uwzglednieniem terminu wskazanego
w rekomendacjach/ zaleceniach pokontrolnych.

5. W stosunku do rekomendacji prowadzony jest staty monitoring przez Kierownikéw
wszystkich Oddziatéw DW EFS/DW EFRR. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podejmuje sie
dziatania naprawcze.

6. Informacje o wynikach przeprowadzonych audytéw oraz kontroli sg kazdorazowo
przekazywane do Instytucji Zarzadzajgcej DPR w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia sprawy. W
tym celu wskazany przez Kierownika Oddziatu Kontroli DW EFS/DW EFRR pracownik przygotowuje
pismo przewodnie do IZ DPR wraz

z kserokopig Informacji Pokontrolnej i przekazuje do Kierownika Oddziatu Kontroli. Kierownik
Oddziatu Kontroli po sprawdzeniu dokumentéw i zaparafowaniu pisma przekazuje je do
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DW EFS/DW EFRR i po jego akceptacji pismo przewodnie wraz z
kserokopig Informacji pokontrolnej przekazywane jest do IZ DPR.

7. Pracownik IZ DPR z zachowaniem wtasciwej sciezki stuzbowej, niezwtocznie, nie pézniej niz w
terminie 3 dni roboczych od dnia ich otrzymania przekazuje informacje o wynikach
przeprowadzonych audytow oraz kontroli wraz kserokopie Informacji pokontrolnej do BC. Kopia
pisma jest archiwizowana w dokumentacji z kontroli.

8 POMOC TECHNICZNA W RAMACH RPOWS 2014-2020

Pomoc Techniczna RPOWS 2014-2020 realizowana jest na podstawie Rocznych Planéw Dziatar (RPD)
Pomocy Technicznej. Roczne Plany Dziatart Pomocy Technicznej RPOWS 2014-2020 sg réwnorzedna
forma wniosku o dofinansowanie i obejmujg okres jednego roku budzetowego. Roczne Plany Dziatan
odpowiadajg grupom wydatkow dla nastepujgcych dziatan osi priorytetowej 11 Pomoc techniczna tj.

. Dziatanie 11.1 Skuteczny i efektywny system wdrazania RPOWS 2014-2020;



. Dziatanie 11.2 Wsparcie procesu wdrazania RPOWS 2014-2020 poprzez wzmochienie
potencjatu administracyjnego;

o Dziatanie 11.3 Informacja i promocja RPOWS 2014-2020.

8.1 Planowanie wydatkéw z Pomocy Technicznej RPOWS 2014-2020 oraz przygotowywanie
Rocznych Planéw Dziatarh PT RPOWS

Departament Polityki Regionalnej

1. Do Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej w Departamencie Polityki Regionalnej
kierownicy komérek zaangazowanych we wdrazanie RPOWS t. :

. DPR - lll; Oddziatu Programowania Strategicznego i Analiz; Wieloosobowego Stanowisko ds.
ewaluacji; Obserwatorium Rozwoju Regionalnego, Oddziatu

ds. Innowacji i Transferu Wiedzy w ramach Departamentu Polityki Regionalnej;
o Departamentu Budzetu i Finanséw;

. Biura Certyfikacji,

zgtaszajg zapotrzebowanie na okreslone produkty lub ustugi finansowane na kolejny rok budzetowy
w ramach Pomocy Technicznej RPOWS 2014-2020 w wersji elektronicznej w terminie do dnia 30
sierpnia kazdego roku poprzedzajacego rok, ktérego dotyczy Roczny Plan Dziatari PT RPOWS.

2. Pracownik Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej w oparciu

0 zapotrzebowanie zgtoszone przez wymienione powyzej komaorki organizacyjne oraz na podstawie
wtasnych zadan zaplanowanych w kolejnym roku przygotowuje Roczne Plany Dziatarh Pomocy
Technicznej RPOWS 2014-2020 w podziale na grupy wydatkéw na kolejny rok budzetowy,
zawierajgce w szczegolnosci opis planowanych dziatan

i wydatkow, tytut przedsiewziecia, wskazniki okreslone w SZOOP adekwatne do planowanych dziatan,
plan finansowy (wzér Rocznego Planu Dziatarh PT RPOWS

2014-2020 — zatgcznik nr DPR.IX.1 do niniejszej instrukcji).

3. Przygotowane RPD PT po zatwierdzeniu i podpisaniu przez Kierownika Oddziatu Informacji
Promocji i Pomocy Technicznej zostajg przekazane w wersji papierowej

i elektronicznej do DPR - Il celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym



i merytorycznym w terminie do dnia 20 pazdziernika kazdego roku poprzedzajgcego rok, ktérego
dotyczy Roczny Plan Dziatart PT RPOWS.

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego

1. Pracownik Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji przygotowuje dokument w
postaci Rocznego Planu Dziatarh PT RPOWS, zawierajacy

w szczegoblnosci opis planowanych dziatan, tytut przedsiewziecia, wskazniki okreslone

w SZOOP oraz budzet (plan finansowy), zgodnie z Osig Priorytetowg 11 — Pomoc Techniczna
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 na kolejny
rok budzetowy (wzér Rocznego Planu Dziatars PT RPOWS 2014-2020 — zatgcznik nr DPR.IX.1 do
niniejszej instrukcji).

2. Sporzadzony Roczny Plan Dziatarn PT RPOWS DW EFS po akceptacji przez Koordynatora
Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji oraz Kierownika Oddziatu Strategii, a
nastepnie po zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora

DW EFS zostaje przekazany do Sekretariatu Departamentu Polityki Regionalnej

w terminie do 20 pazdziernika danego roku.

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

1. Pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej

w Departamencie Wdrazania EFRR przygotowuje dokument w postaci Rocznych Planéw Dziatan
Pomocy Technicznej RPOWS 2014-2020 w podziale na grupy wydatkéw, zawierajacy cel
wydatkowania srodkéw finansowych, wskazniki realizacji oraz budzet przeznaczony na realizacje
wydatkdw, zgodnie z Osig Priorytetowg 11 — Pomoc Techniczna Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na kolejny rok budzetowy (wzér Rocznego Planu
Dziatarh PT RPOWS — zatgcznik nr DPR.IX.1 do niniejszej instrukcji).

2. Sporzadzone Roczne Plany Dziata PT RPOWS po zatwierdzeniu i podpisaniu przez
Koordynatora Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej,

a nastepnie przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (DEFRR) zostaje przekazany do Sekretariatu Departamentu Polityki
Regionalnej (DPR) do dnia 20 pazdziernika roku poprzedzajgcego.

8.2 Weryfikacja i zatwierdzanie Rocznych Planéw Dziatart Pomocy Technicznej RPOWS



Departament Polityki Regionalnej
1. Po otrzymaniu Rocznych Planéw Dziatan PT z Oddziatu Informacji Promociji

i Pomocy Technicznej Kierownik Oddziatu DPR - Il powierza pracownikowi weryfikacje dokumentow
pod wzgledem formalnym i merytorycznym w terminie 7 dni kalendarzowych w oparciu o liste
sprawdzajgcy do Rocznego Planu Dziatarn Pomocy Technicznej, ktéra stanowi zatgcznik nr DPR.IX.2
do niniejszej Instrukcji.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przekazanych Rocznych Planach Dziatan
pracownik DPR - lll informuje drogg elektroniczng o btedach/brakach pracownika Oddziatu
Informacji Promocji i Pomocy Technicznej;

3. Pracownik Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej niezwtocznie poprawia
i przekazuje korekte Rocznego Planu Dziatan do DPR - lll w wersji papierowej

i elektronicznej do DPR - lIl.

4. Po akceptacji Rocznych Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej przez Kierownika

DPR - Il i Dyrektora Departamentu Polityki przekazuje informacje

o zatwierdzeniu Rocznych Plandw Dziatan w wersji papierowej do Kierownika Oddziatu Informacji
Promocji i Pomocy Technicznej.

5. Pracownik Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej sporzgdza wniosek

i Uchwate w celu zatwierdzenia Rocznych Planéw Dziatari Pomocy Technicznej RPOWS przez Zarzad
Wojewddztwa.

6. Po przyjeciu przez Zarzad Wojewddztwa RPD wyznaczony pracownik Oddziatu Informacji
Promocji i Pomocy Technicznej w terminie 5 dni roboczych rejestruje

w systemie teleinformatycznym SL2014. Dziatania w ramach Rocznych Plandw Dziatan realizowane sg
w ramach Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej

7. Wszelkie zmiany wprowadzane sg do Rocznych Plandw Dziata PT w razie potrzeby zgodnie z
procedurg zawartg od pkt. 2 do pkt. 8.

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego

1. Po otrzymaniu Rocznych Planéw Dziatan PT z DW EFS, Dyrektor Departamentu Polityki
Regionalnej badz jego Zastepca dekretuje dokumenty na Kierownika Oddziatu Informacji Promocji i
Pomocy Technicznej —DPR-IX;



2. Kierownik DPR.IX wyznacza pracownika do weryfikacji przekazanych Rocznych Planéw
Dziatarh Pomocy Technicznej pod wzgledem formalnym i merytorycznym w terminie 7 dni
kalendarzowych w oparciu o liste sprawdzajacg do Rocznego Planu Dziatarn Pomocy Technicznej,
ktéra stanowi zatgcznik nr DPR.IX.2 do niniejszej Instrukcji.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przekazanych Rocznych Planach Dziatan
pracownik Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej informuje droga elektroniczng o
btedach/brakach wyznaczonego pracownika Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

4. Pracownik Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego niezwtocznie
poprawia i przekazuje korekte Rocznego Planu Dziatan w wersji papierowe;j

i elektronicznej do Departamentu Polityki Regionalnej - Oddziatu Informacji Promocji
i Pomocy Techniczne;.

5. Po akceptacji Rocznych Planéw Dziatarh Pomocy Technicznej przez Kierownika Oddziatu
Informacji Promocji i Pomocy Technicznej i Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej przekazuje
informacje o pozytywnej ocenie Rocznych Plandw Dziatan

w wersji papierowej do Departamentu Wdrazania EFS.

6. Pracownik Departamentu Wdrazania EFS sporzgdza wniosek i Uchwate w celu zatwierdzenia
Rocznych Planéw Dziatarh Pomocy Technicznej RPOWS przez Zarzad Wojewddztwa.

7. Po zatwierdzeniu przez Zarzagd Wojewddztwa Rocznych Planéw Dziatarh wyznaczony
pracownik Departamentu Wdrazania EFS w terminie 5 dni roboczych rejestruje

w systemie teleinformatycznym SL2014. Dziatania w ramach Rocznych Plandw Dziatan realizowane sg
w ramach Departamentu Wdrazania EFS

8. Wszelkie zmiany wprowadzane sg do Rocznych Plandw Dziata PT w razie potrzeby zgodnie z
procedurg dot. przygotowania, weryfikacji i zatwierdzania rocznych planéw dziatania PT .

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego — procedura weryfikacji RPD PT
Instytucji Posredniczgcej — Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach

1. Instytucja Posredniczgca — Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach sktada Roczne Plany Dziatan
PT RPO WS w Sekretariacie DW EFS w terminie do 10 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, w
ktérym bedga realizowane.

2. Dyrektor/Zastepca Dyrektora dekretuje dokumenty na Kierownika Oddziatu Strategii.

3. Kierownika Oddziatu Strategii dekretuje dokumenty na Koordynator Zespotu ds. Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji, ten wyznacza pracownika odpowiedzialnego za weryfikacje
danych pod wzgledem formalnym w terminie 7 dni kalendarzowych

w oparciu o liste sprawdzajgcg do RPD PT, ktdra stanowi zatgcznik nr EFS.VI.1 do niniejszej Instrukgji.



4. W przypadku stwierdzenia brakéw, btedow badz nieprawidtowosci w przekazanym planie
pracownik Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji informuje

o brakach IP WUP w formie elektronicznej. Po otrzymaniu korekty
i pozytywnej weryfikacji pracownik Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji

i Promocji przekazuje do akceptacji Koordynatora Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji oraz Kierownika Oddziatu Strategii, a nastepnie przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW
EFS.

5. Po akceptacji listy, Roczne Plany Dziatan PT IP zostang przekazane do DPR w celu weryfikacji
formalnej i merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajgcg do Rocznego Planu Dziatat Pomocy
Technicznej, ktéra stanowi zatgcznik nr DPR.IX.2 do niniejszej Instrukcji.

6. Po pozytywnej weryfikacji przez DPR, pracownik Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji sporzadza wniosek i uchwate celem zatwierdzenia RPD PT RPO WS przez Zarzad
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

7. Po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego Roczny Planéw Dziatarh
pracownik Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji w terminie 5 dni roboczych
rejestruje w systemie teleinformatycznym SL2014, a nastepnie informuje pisemnie IP WUP o
zatwierdzeniu RPD PT.

8. RPD PT IP WUP realizowane sa w IP WUP.

9. Wszelkie zmiany wprowadzane sg do Rocznych Planéw Dziatan PT zgodnie z procedurg dot.
przygotowania, weryfikacji i zatwierdzania rocznych planéw dziatania PT .

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

1. Po otrzymaniu Rocznych Plandw Dziatan PT z DW EFRR, Dyrektor Departamentu Polityki
Regionalnej badz jego Zastepca dekretuje dokumenty na Kierownika Oddziatu Informacji Promocji i
Pomocy Technicznej —DPR-IX;

2. Kierownik DPR.IX wyznacza pracownika do weryfikacji przekazanych Rocznych Planéw
Dziatarn Pomocy Technicznej pod wzgledem formalnym i merytorycznym

w terminie 7 dni kalendarzowych w oparciu o liste sprawdzajgcg do Rocznego Planu Dziatarh Pomocy
Technicznej, ktéra stanowi zatgcznik nr DPR.IX.2 do niniejszej Instrukcji.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przekazanych Rocznych Planach Dziatan
pracownik Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej informuje drogg elektroniczng o
btedach/brakach wyznaczonego pracownika Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego;



4. Pracownik Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
niezwtocznie poprawia i przekazuje korekte Rocznego Planu Dziatan w wersji papierowe; i
elektronicznej do Departamentu Polityki Regionalnej - Oddziatu Informacji Promocji

i Pomocy Techniczne;.

5. Po akceptacji Rocznych Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej przez Kierownika Oddziatu
Informacji Promocji i Pomocy technicznej i Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej przekazuje
informacje o pozytywnej ocenie Rocznych Plandw Dziatan

w wersji papierowej do Departamentu Wdrazania EFRR.

6. Pracownik Departamentu Wdrazania EFRR sporzgdza wniosek i Uchwate w celu
zatwierdzenia Rocznych Planéw Dziatah Pomocy Technicznej RPOWS przez Zarzad Wojewddztwa.

7. Po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa Rocznych Plandw Dziatan wyznaczony
pracownik Departamentu Wdrazania EFRR w terminie 5 dni roboczych rejestruje

w systemie teleinformatycznym SL2014. Dziatania w ramach Rocznych Plandw Dziatan realizowane sg
w ramach Departamentu Wdrazania EFRR.

8. Wszelkie zmiany wprowadzane sg do Rocznych Plandw Dziata PT w razie potrzeby zgodnie z
procedurg dot. przygotowania, weryfikacji i zatwierdzania rocznych planéw dziatania PT .

8.3 Realizacja wydatkdw w ramach Pomocy Technicznej RPOWS

1. Pracownicy Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR/ Wieloosobowego
Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej DWEFRR/ Oddziatu Strategii — Zespotu ds. Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji DWEFS wydatkujg srodki zgodnie z Rocznymi Planami Dziatan
Pomocy Technicznej RPOWS 2014-2020, wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
wykorzystania z sSrodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, Wytycznymi Ministra Infrastruktury
i Rozwoju

w zakresie informacji i promocji, Szczegétowym Opisem Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata

2014-2020 oraz zgodnie z prawem Wspdlnotowym, aktami prawa krajowego w zakresie zamoéwien
publicznych (wybor wykonawcy musi byé zgodny z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych (t.j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.) . Jest to warunek konieczny, aby poniesione w
ramach realizacji projektu koszty zostaty uznane za kwalifikujgce sie do refundacji.

W przypadku zakupéw ustug i produktéw o wartosci ponizej 30 000 EUR, pracownicy Oddziatu
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR/ Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy
Technicznej DWEFRR /Oddziatu Strategii — Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji
DWEFS stosujg przepisy zgodne



z Zatgcznikiem nr 1 do Uchwaty Nr 1615/2013 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 9
stycznia 2013r. w sprawie zasad udzielania zamdwien publicznych i regulaminu pracy komisji
przetargowej.

2. Po dostarczeniu towaru lub ustugi wykonawca wystawia fakture lub rachunek (faktura lub
rachunek jest dokumentem potwierdzajgcym odbidr towardw lub ustug), ktéry jest odpowiednio
opisywany przez pracownika Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR/
Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej DWEFRR/Oddziatu Strategii —
Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji

i Promocji DWEFS, podpisany przez Kierownika Oddziatu Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej DPR/ Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej
DWEFRR/Oddziatu Strategii — Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informaciji

i Promocji DWEFS, a nastepnie zatwierdzany pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora/
Zastepce Dyrektora DPR/DW EFS/DW EFRR.

3. Nastepnie dokument ten jest przekazywany do Departamentu Budzetu i Finanséw celem
weryfikacji formalno — rachunkowej i zaptaty.

4. W tresci opisu dokumentu ksiegowego winny znalezé sie nastepujace informacje:

o nazwa Osi priorytetowej RPOWS, dziatania i grupy wydatkéw,

. podziat zrédet finansowania wraz z podziatem klasyfikacji budzetowej,

o numer decyzji Zarzadu Wojewddztwa zatwierdzajacej PRD RPOWS,

o dotyczgca zamodwien publicznych (za wyjgtkiem Polecen wyjazdu stuzbowego),

o opis operacji gospodarczej oraz podpis pracownika komérki merytorycznej, ktéry go
sporzadzit,

o obszar tematyczny oraz kategorie interwencji,

. tres¢ ,sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”, data i podpis osoby

odpowiedzialnej za dokonanie kontroli,

. tres¢ ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, data i podpis osoby odpowiedzialnej za
dokonanie kontroli.

8.4 Sprawozdawczoé¢ w ramach Pomocy Technicznej RPOWS

8.4.1 Procedura sporzadzania informacji kwartalnej dot. komponentu Pomocy Technicznej RPOWS



1. Pracownik Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej Departamentu Wdrazania EFRR/
Pracownik Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji DW EFS przygotowujg informacije
kwartalng w zakresie zadan tych Departamentéw i Instytucji Posredniczgcej

(IP-WUP za posrednictwem DW EFS, zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie: Weryfikacja
informacji kwartalnej dot. komponentu Pomocy technicznej RPOWS sktadanej przez IP WUP do DW
EFS), zgodnie ze wzorem zatgcznika do wytycznych Ministra wtasciwego ds. rozwoju w zakresie
sprawozdawczosci na lata 2014-2020

(zatacznik nr DPR.IX.3 do instrukcji) i przekazujg w wersji papierowej i elektronicznej do
Departamentu Polityki Regionalnej w terminie do 13 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego,
ktérego dotyczy informacja kwartalna tj.

. Informacja kwartalna za Il kwartat danego roku do 13 lipca danego roku;
2. Informacja kwartalna za IV kwartat danego roku do 13 stycznia kolejnego roku.

Po otrzymaniu informacji kwartalnej z Departamentéw, Dyrektor Departamentu Polityki Regionalnej
badz jego Zastepca dekretuje jg na Kierownika Oddziatu Informacji Promocji

i Pomocy Technicznej —DPR-IX;

3. Kierownik Oddziatu DPR-IX wyznacza pracownika, ktéry weryfikuje sprawozdanie pod katem
zgodnosci i kompletnosci. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub brakdéw, pracownik
Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej przekazuje droga elektroniczng informacje w tym
zakresie do DW EFS i DW EFRR, gdzie pracownicy tych komadrek niezwtocznie poprawiajg informacje
kwartalng i przekazujg korekte w wersji elektronicznej i papierowej do Departamentu Polityki
Regionalnej, Oddziatu Informacji Promocji i Pomocy Technicznej;

4. Pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej uzupetnia informacje
kwartalng w zakresie zadan Departamentu Polityki Regionalnej oraz o informacje z DW EFS

i DEFRR, zgodnie ze wzorem zatgcznika do wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju;

w terminie do 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego i przekazuje w tym terminie

w wersji elektronicznej i papierowej do IK PT;

5. W przypadku potrzeby wniesienia poprawek lub uzupetnien do informacji kwartalnej

w zwigzku z ewentualnymi uwagami otrzymanymi z IK PT, pracownik Oddziatu Informacji Promocji i
Pomocy Technicznej w porozumieniu z pracownikami DW EFS i DW EFRR odpowiedzialnymi za
przygotowanie informacji kwartalnej i niezwtocznie dokonuje korekty informacji kwartalnej i
przekazuje w wersji papierowej i elektronicznej do IK PT;

6. Poprawiona wersja jest przekazywana do wiadomosci, w wersji elektronicznej do DPR - llI,
Departamentu Wdrazania EFS i Departamentu Wdrazania EFRR;



8.4.2 Weryfikacja informacji kwartalnej dot. komponentu Pomocy technicznej RPOWS skfadanej
przez IP WUP do DW EFS

1. Instytucja Posredniczgca — Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach sktada informacje kwartalng
w zakresie realizowanych zadan i sktada w Sekretariacie DW EFS w wersji papierowej i elektronicznej
w terminie 8 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczy informacja kwartalna, tj.:

- informacja kwartalna za Il kwartat danego roku do 8 lipca danego roku,
- informacja kwartalna za IV kwartat danego roku do 8 stycznia danego roku.

2. Dyrektor/Zastepca Dyrektora dekretuje dokumenty na Kierownika Oddziatu Strategii ten na
Koordynatora Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji.

3. Koordynator Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji przekazuje informacje
kwartalng IP pracownikowi.

4. Informacja kwartalna DW EFS i IP jest przekazywana do DPR w terminach okreslonych w
procedurze 8.4.1.

8.4.3 Procedura sporzadzania sprawozdania rocznego z realizacji programu operacyjnego w czesci
dotyczacej Pomocy Technicznej Pomocy Technicznej RPOWS

1. Pracownik Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej Departamentu Wdrazania EFRR/
Pracownik Zespotu ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji w Departamencie Wdrazania EFS
(IP-WUP przekazuje za posrednictwem DW EFS) przygotowujg Sprawozdanie roczne w zakresie
swoich zadar dotyczacych pomocy technicznej RPOWS 2014-2020 i przekazuja je do Departamentu
Polityki Regionalnej w terminie do 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

2. Zbiorcze sprawozdanie roczne w zakresie PT RPOWS 2014-2020 przygotowywane sg
w Oddziale Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej

w zakresie swoich dziatan oraz dziatan prowadzonych przez Departament Wdrazania Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego i
Wojewddzki Urzad Pracy (przekazane za posrednictwem DW EFS).

3. W przypadku stwierdzenia btedéw lub nieprawidtowosci w wypetnionych i przekazanych
Sprawozdaniach rocznych w 2017 r. i 2019 r. przez DW EFRR, DW EFS i WUP

(za posrednictwem DW EFS), pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
Departamentu Polityki Regionalnej, zobowigzany jest w terminie do 50 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego powiadomic¢ w/w Departamenty o koniecznos$ci naniesienia poprawek

w terminie do 65 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.



4. Poprawione przez pracownika Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
Departamentu Polityki Regionalnej Sprawozdanie roczne jest przekazywane w wersji elektronicznej w
terminie do 90 dni po uptywie okresu sprawozdawczego do DPR-III celem zatwierdzenia przez KM,
zaopiniowania przez IK UP oraz przekazania do KE.

5. W przypadku stwierdzenia btedéw lub nieprawidtowosci w zakresie dziatan informacyjnych

i promocyjnych przez IK UP w przekazanym do DPR-IIl — Sprawozdaniu rocznym, pracownik Oddziatu
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej zobowigzany jest do niezwtocznego poprawienia i
przekazania korekty Sprawozdania do DPR-III

w Departamencie Polityki Regionalnej w terminie 5 dni roboczych.

8.5 Whioskowanie o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej RPOWS 2014-2020

Whiosek o ptatnoéé w ramach Pomocy Technicznej RPOWS 2014-2020 sktadany jest nie czesciej niz
raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na kwartat, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni kalendarzowych po
zakonczeniu okresu, za ktéry wniosek jest sktadany.

W przypadku wniosku o ptatnosé koricowg termin ztozenia nie moze by¢ dtuzszy niz 60 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji projektu.

1. Na prosbe pracownikéw Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej
DW EFRR/Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR/Oddziatu Strategii — Zespotu ds.
Pomocy Technicznej Informacji i Promocji DW EFS, pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw w
terminie 5 dni roboczych przygotowuje niezbedne dokumenty ksiegowe do wniosku o ptatnos¢. W
przypadku wynagrodzen pracownikéw wdrazajgcych RPOWS pracownik Departamentu Budzetu i
Finanséw sporzadza Zestawienie dotyczace zatrudnienia na umowe o prace pracownikéw
wdrazajgcych RPOWS 2014-2020.

2. Pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej DW EFRR/
Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR/ Oddziatu Strategii — Zespotu ds. Pomocy
Technicznej Informacji i Promocji DW EFS przygotowuje zestawienie wydatkow

w ramach danej operacji na okreslonym formularzu wniosku o ptatnos¢

3. Pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej DW EFRR/
Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej DPR/ Oddziatu Strategii — Zespotu ds. Pomocy
Technicznej Informacji i Promocji DW EFS oraz IP WUP przygotowuje wniosek

o ptatnos$é w Centralnym Systemie Informatycznym SL 2014.

Wypetniony i zaakceptowany przez Koordynatora Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania
Pomocy Technicznej DW EFRR/Kierownika Oddziatu Informacji Promocji

i Pomocy Technicznej/ Koordynatora Zespotu ds. Pomocy Technicznej Informacji



i Promocji DW EFS i zatwierdzony przez Dyrektora DW EFRR/Dyrektora DPR/Dyrektora DW EFS oraz
IP WUP whniosek o ptatnosc jest przekazywany za pomocg Centralnego Systemu Informatycznego
SL2014 w terminie do 30 dni roboczych po zakoriczeniu okresu,

a w przypadku korncowego wniosku o ptatnosé w terminie 60 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia okresu realizacji projektu.za ktéry wniosek jest sktadany odpowiednio:

. DW EFRR, DWEFS, IP -WUP do Departamentu Polityki Regionalnej;

. DPR — do Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego. Dalsza procedura
weryfikacji wniosku o ptatnosé sktadana przez DPR opisana jest

w procedurze 6.20.3 od pkt. 2.

4. Ztozony na pomocg systemu SL 2014 wniosek o ptatnosé z Departamentéw, Dyrektor DPR
jego Zastepca przekazuje wniosek o ptatnos¢ Kierownikowi Oddziatu Informacji Promocji

i Pomocy Technicznej —DPR-IX;

5. Kierownik Oddziatu DPR-IX wyznacza pracownika, ktéry sprawdza wniosek pod katem
merytorycznym zgodnosci z Rocznymi Planami Dziatant PT w terminie 7 dni roboczych.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci z Rocznym Planami Dziatan
PT, pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej przekazuje drogg elektroniczng
informacje w tym zakresie do DW EFS, DW EFRR i IP WUP za posrednictwem DW EFS, ktdre dokonuja
stosownych zmian we Whniosku o ptatno$é dostosowujgcych poniesione wydatki do Rocznych Planéw
Dziatan PT.

7. Pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej przekazuje informacje

o pozytywnej weryfikacji merytorycznej wniosku o ptatnos¢ w wersji elektronicznej do Oddziatu
Rozliczen i ptatnosci Departamentu Wdrazania EFS w celu weryfikacji pod kagtem formalno -
rachunkowym i w zakresie postepu finansowego.

8. Dalsza procedura weryfikacji wniosku o ptatno$é w ramach PT opisana jest w procedurze
6.20.3 od pkt.2

8.6 Kontrola w ramach Pomocy Technicznej RPOWS

1. Kontrola na zakoriczenie realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej RPOWS
przeprowadzana jest zgodnie z art. 125 Rozporzadzenia 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
ustanawiajgcego wspodlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcym przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i



Rybackiego, oraz uchylajgcym rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z
20.12.2013 r.).

2. Kontrola na zakoniczenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu na poziomie instytucji
przeprowadzajacej kontrole kompletnosci i zgodnosci z przepisami dokumentacji zwigzanej

z realizacjg projektu, niezbednej do zapewnienia witasciwej Sciezki audytu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowosé poniesionych wydatkow.

3. Weryfikacja dokonywana jest na dokumentach zatgczanych do wniosku o ptatnosé.

a) Zespot ds. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego zatacza do wniosku Beneficjenta o ptatnosé oryginaty
rachunkéw, faktur oraz innych réwnowaznych dowoddéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw
zawartych w danym wniosku Beneficjenta o ptatnosc.

Weryfikacja czesci finansowej odbywa sie w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego zgodnie z procedurg zawartg w niniejszym dokumencie. W
momencie zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ oryginaty dokumentéw zwracane sg do Zespotu ds.
Pomocy Technicznej, Informacji

i Promocji Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ koricowa upowazniony przez Kierownika Oddziatu Rozliczen i
Pfatnosci Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego pracownik Oddziatu
przesyfa drogg elektroniczng do Kierownika Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego informacje wewnetrzng na temat kontrolowanego projektu
potwierdzajgc pozytywng ocene wniosku o ptatnosé koricowa.

b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrazania Pomocy Technicznej Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zatgcza do wniosku Beneficjenta o ptatnosc oryginaty
rachunkéw, faktur oraz innych réwnowaznych dowoddéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw
zawartych w danym wniosku Beneficjenta o ptatnos¢. Weryfikacja czesci finansowej odbywa sie w
Oddziale Rozliczent Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zgodnie
z procedurg zawartg w niniejszej Instrukcji. W momencie zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ oryginaty
dokumentdow zwracane sg do Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Po zatwierdzeniu wniosku

o ptatnos$é koncowa upowazniony przez Kierownika Oddziatu Rozliczen Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego pracownik Oddziatu przesyta drogg elektroniczng do
Kierownika Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
informacje wewnetrzng na temat kontrolowanego projektu potwierdzajgc pozytywna ocene wniosku
o ptatnosé koncowa.

c) Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej zatacza
do wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ oryginaty rachunkéw, faktur oraz innych réwnowaznych
dowoddw potwierdzajgcych poniesienie wydatkdw zawartych w danym wniosku Beneficjenta o
ptatnosé. Weryfikacja czesci finansowej odbywa sie w Oddziale Rozliczen i Ptatnosci Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego zgodnie z procedurg zawartg w niniejszej Instrukcji.



W momencie zatwierdzenia wniosku o ptatnosé oryginaty dokumentéw zwracane sg do Oddziatu
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej. Po zatwierdzeniu
whniosku o ptatnos¢ koricowa upowazniony przez Kierownika Oddziatu Rozliczert Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego pracownik Oddziatu przesyta drogg elektroniczng do
Kierownika Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
informacje wewnetrzng na temat kontrolowanego projektu potwierdzajgc pozytywng ocene wniosku
o ptatnosé koncowsa.

4. Rozpoczecie kontroli rzeczowej na miejscu realizacji projektu, dokonywanej przez Oddziat
Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego, odbywa sie bez wydania
osobnego upowaznienia oraz bez koniecznosci wczesniejszego powiadomienia. Kontrola ta
przeprowadzana jest na podstawie Listy sprawdzajacej, stanowigcej zatgcznik

EFS.V.7 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej oraz zgodnie z programem kontroli (wzér stanowi
zatgcznik nr EFS.V.3 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej IZ RPOWS) zatwierdzonym przez
Kierownika Oddziatu Kontroli.

5. W przypadku stwierdzenia niescistosci w trakcie trwania czynnosci kontrolnych Kierownik
Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego zwraca sie na
pismie o wyjasnienia do:

a) Kierownik Oddziatu Strategii Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego;
b) Koordynatora Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej
i Promocji Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

) Kierownika Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki
Regionalnej;

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci zastosowanie znajduje wtasciwa procedura
dotyczaca raportowania o nieprawidtowosciach (SION).

7. Z przeprowadzonej kontroli na miejscu realizacji projektu sporzgdzana jest informacja
pokontrolna - wzér stanowi zatgcznik nr EFS.V. 6 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej, zatwierdzana
przez Kierownika Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego

oraz:
a) Dyrektora Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego.

b) Dyrektora Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

c) Dyrektora Departamentu Polityki Regionalne;j.

8. Zatwierdzona przez Kierownika Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego

Funduszu Spotecznego oraz Dyrektora Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego informacja
pokontrolna przekazywana jest:

a) Witasciwemu Zastepcy Dyrektora nadzorujgcemu Zespét ds. Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Kierownika Oddziatu
Strategii, ktérzy podpisujg jg w terminie 14 dni kalendarzowych, odmawiajg podpisania podajac
przyczyny takiej decyzji lub zgtaszajg do niej uwagi.



b) Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora nadzorujgcego Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrazania
Pomocy Technicznej Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
Koordynatorowi Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej, ktorzy podpisuja
ja w terminie 14 dni kalendarzowych, odmawiajg podpisania podajgc przyczyny takiej decyzji lub
zgtaszajg do niej uwagi.

c) Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora nadzorujgcemu Oddziat Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej oraz Kierownikowi Oddziatu Informacji,
Promocji i Pomocy Technicznej, ktérzy podpisujg jg w terminie 14 dni kalendarzowych, odmawiajg
podpisania podajac przyczyny takiej decyzji lub zgtaszajg do niej uwagi.

9. Na podstawie ostatecznej wersji informacji pokontrolnej, Dyrektor Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego wraz z Kierownikiem Oddziatu Kontroli Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego potwierdzajg prawidtowa realizacje projektu lub
formutuja zalecenia pokontrolne wskazujgc termin ich wykonania.

a) Wiasciwy Zastepca Dyrektora nadzorujgcy Zespot ds. Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Kierownik Oddziatu
Strategii informujg na pismie Dyrektora oraz Kierownika Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego

w przewidzianym w zaleceniach terminie o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich
niewykonania.

b) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora nadzorujgcy Wieloosobowe Stanowisko

ds. Wdrazania Pomocy Technicznej Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Koordynator Wieloosobowego Stanowiska ds. Wdrazania Pomocy Technicznej
informujg na pismie Dyrektora oraz Kierownika Oddziatu Kontroli DW EFRR w przewidzianym w
zaleceniach terminie o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.

) Dyrektor nadzorujgcy Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu
Polityki Regionalnej oraz Kierownik Oddziat Informacji, Promaocji

i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej informujg na piSmie Dyrektora oraz
Kierownika Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego w
przewidzianym w zaleceniach terminie

o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.

10. Ostateczny wynik kontroli przekazywany jest na pisSmie przez Dyrektora Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (z parafg Kierownika Oddziatu Kontroli
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego) bezposrednio na rece Cztonka
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego odpowiedzialnego merytorycznie za nadzér nad danym
Departamentem.

11. Kierownik Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
informuje:



a) Kierownika Oddziatu Rozliczen i Ptatnos$ci Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Departamentu Polityki Regionalnej o zakorczeniu czynnos$ci kontrolnych i wyniku
kontroli.

b) Kierownika Oddziatu Rozliczerh Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego o zakonczeniu czynnosci kontrolnych i wyniku kontroli.

12. Weryfikacja sposobu wdrozenia zalecen pokontrolnych jest weryfikowana przez Oddziat

Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego. Nastepnie Kierownik
Oddziatu Kontroli Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego informuje:

a) Kierownika Oddziatu Rozliczen i Ptatnos$ci Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Departamentu Polityki Regionalnej

o prawidtowosci realizacji projektu.

b) Kierownika Oddziatu Rozliczerh Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego o prawidtowosci realizacji projektu.

13. Informacje o przeprowadzonej kontroli pracownik Oddziatu Kontroli Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego wprowadza do Systemu teleinformatycznego
(SL2014) niezwtocznie, ale nie dtuzej niz 5 dni roboczych od zakoriczenia czynnosci kontrolnych.

8.7 Dziatania informacyjne i promocyjne

8.7.1 Przygotowanie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

1. Za przygotowanie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 odpowiedzialny jest Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej w Departamencie Polityki Regionalne;j.

Projekt Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
na lata 2014-2020 jest przygotowywany w terminie 3 miesiecy od dnia akceptacji przez Komisje
Europejska Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020.

2. Kierownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej wyznacza pracownika, ktory
jest odpowiedzialny za przygotowanie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.

Pracownik przygotowuje projekt Strategii w oparciu o Strategie Komunikacji Polityki Spéjnosci na lata
2014-2020, Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie informacji i promocji programoéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020 oraz badania i analizy dotyczace dziatan
informacyjnych i promocyjnych.

3. Gotowy projekt Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego



Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 jest akceptowany przez Kierownika Oddziatu
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w Departamencie Polityki Regionalnej a nastepnie przez
Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej (DPR).

4. Po akceptacji przez Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej (DPR), projekt Strategii jest
przekazywany do Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (DW
EFRR), Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (DW EFS) i Wojewddzkiego
Urzedu Pracy (WUP) za posrednictwem DWEFS w wers;ji elektronicznej i papierowej, w celu
zapoznania sie i wprowadzenia ewentualnych uwag.

5. Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (DW EFRR),
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (DW EFS) oraz Wojewddzki Urzad
Pracy za posrednictwem DW EFS przekazujg stosowne uwagi do dokumentu w wersji papierowe;j i
elektronicznej w terminie 5 dni roboczych od daty przekazania dokumentu do Departamentu Polityki
Regionalnej (w przypadku braku uwag do dokumentu DW EFRR, DW EFS, WUP za posrednictwem
DW EFS przekazujg stosowng informacje na ten temat).

6. Pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej wprowadza zasadne uwagi do
projektu dokumentu.

7. Nastepnie zatwierdzony przez Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej projekt Strategii
Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020 przekazywany jest do Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa w zakresie informacji i
promocji w Ministerstwie Infrastruktury

i Rozwoju Regionalnego (IK UP) w wersji papierowej i elektronicznej, w celu konsultacji i akceptacji
pod katem zgodnosci ze Strategig Komunikacji Polityki Spéjnosci na lata 2014-2020.

8. W przypadku stwierdzenia braku zgodnosci Strategii Komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 ze Strategig Komunikacji Polityki
Spéjnosci na lata 2014-2020, IK UP przekazuje swoje uwagi.

9. Na podstawie uwag otrzymanych z IK UP pracownik Oddziatu Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej wprowadza stosowne poprawki w ciggu 21 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji i przesyta ponownie poprawiony dokument do IK UP.

Brak informacji o niezgodnosci dokumentéw w ciggu 21 dni kalendarzowych od daty przekazania
Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020 od IK UP oznacza brak uwag.

10. Skonsultowany projekt dokumentu z IK UP jest zatwierdzany i podpisywany przez Dyrektora
Departamentu Polityki Regionalnej i przekazywany Komitetowi Monitorujgcemu RPOWS, celem
zatwierdzenia, w terminie 6 miesiecy od przyjecia przez Komisje Europejskg Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2014-2020. Dokument jest zarchiwizowany w
Oddziale Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej.

11. W przypadku braku akceptacji projektu dokumentu przez Komitet Monitorujgcy RPOWS,
pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej wprowadza odpowiednie poprawki i
przedktada dokument ponownie do zaopiniowania do IK UP.



Po akceptacji dokumentu przez IK UP zostaje on ponownie przekazany do zatwierdzenia przez
Komitet Monitorujacy RPOWS.

12. Po akceptacji na wniosek Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej w drodze Uchwaty
przedmiotowego dokumentu przez Komitet Monitorujgcy RPOWS, Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego przyjmuje ostateczng wersje Strategii Komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.

13. Strategia Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
na lata 2014-2020 jest zamieszczana na stronie internetowej:

www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz na Portalu Funduszy Europejskich do informacji publicznej.
Jednoczesnie dokument jest przekazany za pismem podpisanym przez Dyrektora Departamentu
Polityki Regionalnej do Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Wojewddzkiego Urzedu Pracy
za posrednictwem DW EFS, celem realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.

8.7.2  Aktualizacja Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

1. Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej jest odpowiedzialny za weryfikacje i
aktualizacje Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.

2. W przypadku zaistnienia takiej sytuacji wyznaczony przez Kierownika pracownik Oddziatu
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej dokonuje weryfikacji i w razie potrzeby aktualizuje
Strategie Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020.

3. Pracownik przygotowuje projekt aktualizowanej Strategii w oparciu o Strategie Komunikacji
Polityki Spdéjnosci na lata 2014-2020, Wytyczne Ministra Infrastruktury

i Rozwoju w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-
2020 oraz badania i analizy dotyczgce dziatan informacyjnych

i promocyjnych.

4. Po akceptacji Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej (DPR), projekt aktualizowanej
Strategii jest przekazywany do Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (DW EFRR), Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (DW EFS) i
Wojewddzkiego Urzedu Pracy (WUP) za posrednictwem DWEFS w wersji elektronicznej i papierowej,
w celu zapoznania sie i wprowadzenia ewentualnych uwag.

5. Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (DW EFRR),
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (DW EFS)



i Wojewddzki Urzad Pracy (WUP) za posrednictwem DW EFS wprowadzajg stosowne uwagi w
terminie 5 dni roboczych od daty przekazania dokumentu i przekazujg poprawiony projekt do
Departamentu Polityki Regionalnej (w przypadku braku uwag do dokumentu DW EFRR, DW EFS, WUP
za posrednictwem DW EFS przekazujg stosowng informacje na ten temat). Pracownik Oddziatu
Informacji, Promociji

i Pomocy Technicznej wprowadza zasadne uwagi do projektu dokumentu.

6. Nastepnie zatwierdzony przez Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej projekt
aktualizowanej Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 przekazywany jest do Instytucji Koordynujacej Umowe
Partnerstwa w zakresie informacji i promocji w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju Regionalnego
(IK UP) w wersji papierowej i elektronicznej,

w celu konsultacji i akceptacji pod katem zgodnosci ze Strategig Komunikacji Polityki Spéjnosci na lata
2014-2020.

7. W przypadku stwierdzenia braku zgodnosci Strategii Komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 ze Strategig Komunikacji Polityki
Spéjnosci na lata 2014-2020, IK UP przekazuje swoje uwagi.

8. Na podstawie uwag z IK UP pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
wprowadza stosowne poprawki w ciggu 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji i
przesyfta ponownie poprawiony dokument do IK UP.

9. Brak informacji o niezgodnosci dokumentéw w ciggu 21 dni kalendarzowych od daty
przekazania Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 od IK UP oznacza brak uwag.

10. Skonsultowany projekt aktualizowanego dokumentu z IK UP jest zatwierdzany

i podpisywany przez Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej i przekazywany na posiedzenie
Komitetu Monitorujgcego RPOWS, celem zatwierdzenia.

W przypadku braku akceptacji aktualizowanego projektu dokumentu przez Komitet Monitorujgcy
RPOWS, pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej wprowadza odpowiednie
poprawki i przedktada dokument ponownie do zaopiniowania do IK UP. Po akceptacji dokumentu
przez IK UP zostaje on ponownie przekazany do zatwierdzenia przez Komitet Monitorujgcy RPOWS.

11. Po akceptacji na wniosek Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej w drodze Uchwaty
przedmiotowego dokumentu przez Komitet Monitorujgcy RPOWS Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego przyjmuje ostateczng wersje Strategii Komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata

2014-2020.

12. Zaktualizowana Strategia Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 jest zamieszczana na stronie internetowej: www.rpo-
Swietokrzyskie.pl oraz na Portalu Funduszy Europejskich do informacji publicznej. Jednoczesnie jest
przekazana za pismem podpisanym przez Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej do
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Departamentu



Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Wojewddzkiego Urzedu Pracy za
posrednictwem DW EFS celem realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.

Ponizej przedstawiona jest tabelaryczna Sciezka audytu przygotowania Strategii Komunikacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.

Czynnos¢ Podmiot odpowiedzialny Przeprowadzone Kontrole Dokument wynikowy
Dokument wtérny Dokument zrodtowy

Opracowanie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020 Przygotowanie :

Departament Polityki Regionalnej - Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej

Koordynacja - Kierownik Oddziatu brak  Projekt Strategii Komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020

Akceptacja Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020 Dyrektor Departamentu Polityki Regionalnej brak  brak  Projekt
Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020

Konsultacje Dyrektorzy /Zastepcy Dyrektoréw Departamentdw: Polityki Regionalnej,
Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego,

Wojewddzkiego Urzedu Pracy za posrednictwem DWEFS. brak  brak Projekt Strategii
Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020

Konsultacje w zakresie zgodnosci ze Strategia Komunikacji Instytucja Koordynujgca Umowe
Partnerstwa. brak brak Projekt Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020

Opiniowanie



i Akceptacja Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

a lata 2014-2020 KM RPOWS

brak  Uchwata KM RPOWS  Projekt Strategii Komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020

Przyjecie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020 Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego

brak  Uchwata Zarzagdu Wojewddztwa Ostateczna wersja
Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
na lata 2014-2020

Umieszczenie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020 na stronie internetowej i przekazanie do Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Wojewddzkiego Urzedu Pracy za posrednictwem DWEFS — realizacja dziatar informacyjno -
promocyjnych Departament Polityki Regionalnej,

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Departament Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Wojewddzki

Urzad Pracy
brak  brak  Ostateczna wersja
Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

na lata 2014-2020

8.7.3  Realizacja Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

1. Strategia Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
na lata 2014-2020 przygotowywana jest przez Oddziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w
Departamencie Polityki Regionalne;.

Strategia powstaje w porozumieniu z innymi Departamentami zaangazowanymi we wdrazanie
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2007-2013, w tym z:
Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Departamentem



Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Wojewddzkim Urzedem Pracy za
posrednictwem DW EFS.

2. Po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego Strategia przekazywana jest
przez Departament Polityki Regionalnej do Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Wojewddzkiego Urzedu Pracy za posrednictwem DW EFS do realizacji w zakresie okreslonym w
Strategii.

W w/w Departamentach i WUP za posrednictwem DW EFS znajdujg sie osoby zajmujace sie
informacjg i promocjg. Do zadan tych oséb nalezy przygotowanie, realizacja oraz rozliczenie
projektéw informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez instytucje zaangazowane we
wdrazanie RPOWS.

3. Dokumentem wykonawczym do Strategii komunikacji jest Roczny Plan Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych dla RPOWS (wzér stanowi Zatgcznik nr DPR.IX.4 do niniejszego
dokumentu).

4. Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach przygotowuje Zatacznik nr 1 do Rocznego Planu Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych w zakresie swoich zadan i przekazuje go do DW EFS w terminie do 20
wrzesnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego dokument dotyczy.

5. Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego, Wojewddzki Urzad Pracy za
posrednictwem DW EFS oraz Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego przygotowuja Zatacznik nr 1 do Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych
w zakresie swoich zadan i przekazuja je do Departamentu Polityki Regionalnej w terminie do 25
wrzesnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego dokument dotyczy.

6. Projekt zbiorczego Planu przygotowywany jest w Oddziale Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej w zakresie swoich dziatan oraz dziatan
wprowadzonych przez Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego, Departament
Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Wojewddzkiego Urzedu Pracy za
posrednictwem DW EFS

i przekazywany do dnia 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok, ktérego dokument dotyczy i do tego
dnia jest przekazywany do IK UP.

7. Roczny Plan Dziatari Informacyjnych i Promocyjnych dla RPOWS na dany rok kalendarzowy
okresla:

o cele dziatars informacyjnych i edukacyjnych dla RPOWS w danym roku,

o zakres dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych dla catego RPOWS w danym

roku wraz z ogdlnym opisem oraz grupy docelowe, do ktdrych beda adresowane,

. szczegbtowy opis najwazniejszych dziatan dla catego RPOWS, w tym m.in. opis dziatania
bedgcego kampanig promocyjng o szerokim zasiegu, wskazang



w rozporzadzeniu ogdlnym (zat. XlI pkt. 2.1.2.b) promujgca czes¢ lub caty program, skierowang do
minimum 2 grup docelowych i wykorzystujgcg minimum 3 narzedzia komunikacji, przy czym
wszystkie te dziatania realizowane sg pod wspdélnym komunikatem,

. harmonogram podejmowanych dziatan informacyjnych, promocyjnych
i edukacyjnych dla catego RPOWS w danym roku,

. budzet dziatar informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych dla catego RPOWS,
podejmowanych w danym roku,

. planowane na dany rok wskazniki dla dziatan informacyjnych, promocyjnych

i edukacyjnych dla catego RPOWS,

. wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje Dziatan.

8. Projekt Planu podlega konsultacji z IK UP oraz jej akceptacji w zakresie zgodnosci

z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie informacji i promocji programoéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020, Strategig Komunikacji Polityki Spéjnosci na lata
2014-2020 oraz Strategig Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.

9. W przypadku stwierdzenia btedéw lub niejasnosci IK UP przesyta swoje uwagi zaréwno w
wersji papierowej jak i elektronicznej do IZ RPOWS.

Odpowiedzialny pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu
Polityki Regionalnej we wspodtpracy z pracownikami zajmujgcymi sie informacjg i promocjq w
Departamencie Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Departamencie
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Wojewddzkim Urzedzie Pracy za
posrednictwem DW EFS wprowadza stosowne poprawki w terminie 21 dni od dnia przekazania
informacji z IK UP, a nastepnie przesyta w wersji papierowej i elektronicznej poprawiony dokument
do IK UP.

10. W przypadku akceptacji Planu przez IK UP jest on zatwierdzany i podpisywany przez
Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej.

11. Po akceptacji w drodze Uchwaty na wniosek Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej
przedmiotowego dokumentu Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego przyjmuje ostateczng wersje
Rocznego Planu Dziatar Informacyjnych i Promocyjnych RPOWS.

12. Zatwierdzony Plan jest przekazywany do Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Wojewddzkiego Urzedu Pracy za posrednictwem DW EFS celem realizacji dziatar informacyjno -
promocyjnych.

13. Informacje dotyczgce zaplanowanych dziatan informacyjno-promocyjnych sg przekazywane
Komitetowi Monitorujgcemu RPOWS do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego dotyczy
Plan.



14. Plan moze podlega¢ aktualizacji lub modyfikacji. Kazda zmiana czy modyfikacja musi zostaé
zatwierdzona przez IK UP.

15. Liczba ewentualnych aktualizacji lub modyfikacji Planu nie moze przekroczy¢ trzech
w ciggu roku. Plan mozna aktualizowaé do 15 wrzesnia roku, ktérego on dotyczy.
Projekt aktualizowanego Planu przygotowywany jest w Oddziale Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej zgodnie z procedurg zawarta w pkt. 5-11
niniejszego rozdziatu. Wnioskowanie o ptatnos¢ projektéw z informacji

i promocji realizowana jest zgodnie z niniejszg instrukcja.

8.8 Sprawozdawczo$¢ z dziatan informacyjnych i promocyjnych

Pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej
przedktada informacje kwartalne, sprawozdania roczne i koricowe za dany okres z realizacji dziatan
informacyjnych i promocyjnych do DPR - IIl w nastepujgcej procedurze:

- INFORMACJE KWARTALNE PO IV KWARTALE Z DZIALAN INFORMACYJNYCH | PROMOCYJNYCH

1. Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego, Wojewddzki Urzad Pracy za
posrednictwem DW EFS oraz Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego przygotowujg Informacje kwartalng (zatacznik

nr DPR.IX.5) za cztery kwartaty w zakresie swoich zadan dotyczacych informacji

i promocji i przekazujg je do Departamentu Polityki Regionalnej w terminie do 15 dni po uptywie
okresu sprawozdawczego.

2. Informacje kwartalne za cztery kwartaty w zakresie dziatan informacyjnych
i promocyjnych przygotowywane sg zbiorczo w Oddziale Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej w zakresie swoich dziatan oraz dziatan
prowadzonych przez Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego i Wojewddzki Urzad Pracy za
posrednictwem DW EFS.

3. W przypadku stwierdzenia btedéw lub nieprawidtowosci w wypetnionych

i przekazanych Informacjach kwartalnych przez DW EFRR, DW EFS i WUP za posrednictwem DW EFS,
pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej,



zobowigzany jest w terminie do 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego powiadomi¢ w/w
Departamenty

o koniecznosci naniesienia poprawek w terminie do 25 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

4. Poprawiona przez pracownika Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
Departamentu Polityki Regionalnej Informacja kwartalna jest przekazywana

w terminie do 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego do DPR - lll celem zaopiniowania przez IK
UP.

5. W przypadku stwierdzenia btedéw lub nieprawidtowosci w zakresie dziatan informacyjnych i
promocyjnych przez IK UP w przekazanej do DPR - lll — Informacji kwartalnej, pracownik Oddziatu
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej zobowigzany jest do niezwtocznego poprawienia i
przekazania korekty Informacji do DPR - Il w Departamencie Polityki Regionalnej w terminie 5 dni
roboczych.

- SPRAWOZDANIE ROCZNE Z DZIALAN INFORMACYJNYCH | PROMOCYJNYCH

1. Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego, Wojewddzki Urzad Pracy za
posrednictwem DW EFS oraz Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego przygotowujg Sprawozdania roczne

w 2017 r. i 2019 r. Zatacznik nr 62a w zakresie swoich zadan dotyczacych informacji

i promocji i przekazujg je do Departamentu Polityki Regionalnej w terminie do 40 dni po uptywie
okresu sprawozdawczego.

2. Sprawozdania roczne w 2017 r. i 2019 r. w zakresie dziatan informacyjnych

i promocyjnych przygotowywane sg w Oddziale Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
Departamentu Polityki Regionalnej w zakresie swoich dziatan oraz dziatan prowadzonych przez
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Departament Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Wojewddzki Urzad Pracy za posrednictwem DW EFS.
3. W przypadku stwierdzenia btedéw lub nieprawidtowosci w wypetnionych

i przekazanych Sprawozdaniach rocznych w 2017 r. i 2019 r. przez DW EFRR, DW EFS i WUP za
posrednictwem DW EFS, pracownik Oddziatu Informacji, Promocji

i Pomocy Technicznej Departamentu Polityki Regionalnej, zobowigzany jest

w terminie do 50 dni po uptywie okresu sprawozdawczego powiadomic



w/w Departamenty o koniecznos$ci naniesienia poprawek w terminie do 65 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego.

4. Poprawione przez pracownika Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
Departamentu Polityki Regionalnej Sprawozdanie roczne jest przekazywane w wersji elektronicznej w
terminie do 90 dni po uptywie okresu sprawozdawczego do DPR - Il celem zatwierdzenia przez KM,
zaopiniowania przez IK UP oraz przekazania do KE.

5. W przypadku stwierdzenia btedéw lub nieprawidtowosci w zakresie dziatan informacyjnych i
promocyjnych przez IK UP w przekazanym do DPR — Il

— Sprawozdaniu rocznym, pracownik Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
zobowigzany jest do niezwtocznego poprawienia i przekazania korekty Sprawozdania do DPR - lll w
Departamencie Polityki Regionalnej w terminie 5 dni roboczych.

- SPRAWOZDANIE KONCOWE Z DZIAtAN INFORMACYJNYCH

| PROMOCYJNYCH

Termin Sprawozdania koficowego jest ustalany przez IK UP, po okresleniu przez Komisje Europejska
terminu na przedtozenie przez IZ sprawozdan koficowych z realizacji Programu.

9 SPRAWOZDAWCZOSC

1. Sprawozdawczos$¢ obejmuje gromadzenie oraz przekazywanie w okreslonym trybie

i zakresie informacji dotyczacych realizacji RPOWS z uwzglednieniem projektéw, Osi Priorytetowych,
Priorytetow Inwestycyjnych, Celdow Tematycznych oraz funduszy. Dane liczbowe zbierane sg w formie
wskaznikow rzeczowych i finansowych, okreslonych

w RPOWS oraz SZOOP.

2. Sprawozdawczos¢ jest prowadzona systematycznie i terminowo przez caty okres i na
wszystkich poziomach wdrazania RPOWS.

3. IZ DPR gwarantuje, ze sprawozdawczo$¢ opiera sie na informacjach uzyskiwanych od
wszystkich podmiotdw zaangazowanych w realizacje Programu oraz ze zachowana jest zdolnos¢ do
agregowania danych w zakresie i uktadzie okreslonym przez IK UP.

4. IZ DPR jest odpowiedzialna za wtasciwe delegowanie obowigzkéw w zakresie
sprawozdawczoéci w ramach RPOWS.



5. IZ DPR nie wydaje wtasnych wytycznych programowych, dotyczacych sprawozdawczosci
RPOWS, natomiast okreélony w niniejszej IW zakres i tryb sprawozdawczosci oraz forma
dokumentow przedktadanych przez Departamenty

i jednostki organizacyjne zaangazowane we wdrazanie RPOWS s3 zgodne z Wytycznymi w zakresie
sprawozdawczosci .

6. Kompletne sprawozdania z realizacji RPOWS przygotowuje DPR — Ill. Sprawozdania uznaje sie
za kompletne, jezeli s3 zgodne z zakresem przedmiotowym zawartym odpowiednio w tabelach nr 1i
2 ww. Wytycznych oraz wzorami sprawozdan zawartych

w rozporzadzeniu 2015/207

9.1 Sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan z realizacji projektu — czes¢ sprawozdawcza wniosku
Beneficjenta o ptatnosc (postep rzeczowo-finansowy realizacji projektu).

1. Obowigzek sktadania sprawozdania z realizacji projektu przez Beneficjenta okresla umowa o
jego dofinansowanie, ktdora zobowigzuje Beneficjenta do monitorowania

i sprawozdawania z realizacji zatozonych wartos$ci wskaznikdw w trakcie realizacji projektu.

2. Funkcje sprawozdania spetnia wniosek o ptatnos¢ w czesci sprawozdawczej, dotyczacej
postepu finansowego i rzeczowego realizacji projektu.

3. Zasady sktadania wniosku o ptatnos¢ (w tym jego czesci sprawozdawczej) zostaty okreslone w
niniejszej instrukcji. Weryfikacje czesci sprawozdawczej wniosku o ptatnos¢ prowadzi w DW EFRR
Oddziat Rozliczen (EFRR — IV), w DW EFS Odziat Rozliczen

i Ptatnosci (EFS — Ill) i réwnoczesnie z weryfikacjg czesci finansowej wniosku. Zaakceptowany wniosek
jest rejestrowany przez Pracownika odpowiednio EFRR — IV

i EFS =11l w SL2014.

4. Na podstawie danych generowanych z SL2014 Pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds.
Sprawozdawczosci i Raportowania EFRR (EFRR — VI) oraz Pracownik Oddziatu Sprawozdawczosci i
Monitorowania (EFS — IV) przygotowuje zestawienie osigganych wskaznikdw rzeczowych produktu i
rezultatu przez Beneficjentéw oraz postepu finansowej realizacji projektéw.

5. Pracownik EFRR — VI oraz EFS — IV przeprowadza nastepnie agregacje wskaznikéw

w ukfadzie Priorytetédw Inwestycyjnych i dokonuje poréwnania ze wskaznikami zatozonymi w
Programie

6. Zestawienie parafowane odpowiednio w zakresie projektéw wspodtfinansowanych

z EFRR: przez Koordynatora Wieloosobowego stanowiska ds. Sprawozdawczosci



i Raportowania EFRR jest przekazywane do Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DWEFRR, natomiast w
zakresie projektéw wspotfinansowanych z EFS parafowane przez Kierownika Oddziatu
Sprawozdawczosci i Monitorowania jest przekazywane do Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DW EFS.

7. Dyrektor/Zastepca Dyrektora dokonuje indywidualnej analizy sytuacji i podejmuje decyzje o
wezwaniu Beneficjenta do ztozenia wyjasnien lub o przeprowadzeniu kontroli projektu.

8. W zaleznosci od wynikéw indywidualnej analizy zagrozen w realizacji zatozonych wartosci
docelowych wskaznikéw istnieje mozliwos¢ finansowej korekty projektu.

9.2 Procedura monitorowania postepu rzeczowego Whniosku o ptatno$¢ oraz monitorowania
uczestnikow projektu w aplikacji SL2014 w ramach EFS

1. Kierownik Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania DW EFS (EFS — IV) wydaje
niezwtocznie dyspozycje sprawdzenia zgodnosci danych zawartych w czesci rzeczowej Wniosku o
ptatnosé w wers;ji elektronicznej w oparciu o dane przechowywane

w aplikacji SL2014.

2. Pracownik Oddziatu Sprawozdawczoéci i Monitorowania RPOWS w EFS — IV sprawdza
zgodnos¢ danych zawartych w czesci rzeczowej Wniosku o ptatnos¢ w oparciu

o ostatni poprawnie zweryfikowany i zatwierdzony przez Kierownika Oddziatu Wdrazania Projektéw
(EFS — 1) Wniosek o ptatnos¢ w SL2014 (ewentualnie w wersji papierowej z nosnikiem danych).

3. Pracownik Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania RPOWS przygotowuje informacje
zwrotng w wersji elektronicznej dla pracownika EFS — | (Zespotow

ds. wdrazania i obstugi projektéw konkursowych oraz obstugi i wdrazania projektéw
pozakonkursowych).

4. Kierownik EFS — IV akceptuje informacje zwrotng lub odsyta Wniosek do poprawy

do EFS — I w aplikacji SL2014 (ewentualnie dodatkowo w wersji papierowej).

9.3 Procedura postepowania z Kartg zamkniecia projektu wspétfinansowanego z EFS

1. Kierownik Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania DW EFS (EFS — IV) otrzymuje wersje
elektroniczng w aplikacji SL2014 polecenie o wypetnienie Karty zamkniecia projektu i wydaje
dyspozycje jej niezwtocznego wypetnienia dla Pracownika Oddziatu Sprawozdawczosci i
Monitorowania RPOWS.

2. Pracownik Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania RPOWS wypetnia Karte zamkniecia
projektu w pliku zamieszczonym w SL2014 na podstawie informacji zwrotnej otrzymanej od
Kierownikowi Oddziatu Wdrazania Projektéw (EFS —I).



3. Kierownik EFS — IV akceptuje wypetniong Karte zamkniecia projektu umieszczong

w aplikacji SL2014 i przekazuje do Kierownika EFS - 1.

9.4 Procedura weryfikacji informacji kwartalnej z realizacji RPOWS sporzadzonej przez IP WUP w
ramach EFS
1. Pracownik Sekretariatu DW EFS otrzymuje w wersji elektronicznej na adres mailowy od IP

WUP informacje kwartalng z realizacji RPOWS wraz z pismem przewodnim (réwniez w wersji
papierowej). Nastepnie niezwtocznie przekazuje do Kierownika Oddziatu Sprawozdawczosci i
Monitorowania (EFS — 1V) oraz jednocze$nie do wiadomosci Dyrektora DW EFS. Dane sprawozdawcze
otrzymywane sg w formie elektronicznej

z zachowaniem nastepujacych terminéw:
- po | i lll kwartale — do 12 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,
- po Il'i IV kwartale — do 17 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

2. Kierownik Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania (EFS — 1V) weryfikuje terminowos¢
wptywu informacji kwartalnej.

3. W przypadku stwierdzenia, ze informacja kwartalna nie wptyneta

w wyznaczonym terminie Kierownik EFS — IV niezwtocznie wydaje pracownikowi dyspozycje
sporzadzenia informacji w wersji elektronicznej do IP WUP z informacja

o braku wptywu w/w informacji. W przypadku niezachowania terminu Kierownik EFS — IV wydaje
polecenie niezwtocznego sporzadzenia informacji w wers;ji elektronicznej do IP WUP o braku wptywu
informacji kwartalnej w wyznaczonym terminie.

4, W przypadku dotrzymania terminu pracownik Oddziatu sprawozdawczosci

i monitorowania RPOWS (EFS) weryfikuje informacje kwartalna. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci sporzadza pismo z uwagami i po parafowaniu przez Kierownika EFS — IV, wysyta
wczesniej sporzadzone pismo do IP WUP.

5. Informacje kwartalng po jej pozytywnej weryfikacji pracownik przekazuje do Kierownika EFS-
IV w celu jej akceptacji.

9.5 Sprawozdania z realizacji Programu Operacyjnego — procedura weryfikacji sprawozdania
rocznego i sprawozdania koricowego przekazywanego z IP WUP w ramach EFS

1. Pracownik Sekretariatu DW EFS otrzymuje w wersji elektronicznej na adres mailowy od IP
WUP sprawozdanie roczne/ koricowe z realizacji Dziatai w ramach RPOWS wraz



z pismem przewodnim (réwniez w wersji papierowej). Nastepnie niezwtocznie przekazuje ww.
dokument wraz z pismem do Kierownika Oddziatu Sprawozdawczosci

i Monitorowania (EFS — IV) oraz jednoczesnie do wiadomosci Dyrektora DW EFS.

Dane sprawozdawcze otrzymywane sg w formie elektronicznej z zachowaniem nastepujgcych
terminéw:

- sktadane w roku 2017 i 2019 — do 70 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,
- sktadane w pozostatych latach — do 65 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,

- sprawozdanie koricowe (za okres miedzy poczatkowg a koricowq datg kwalifikowalnosci
wydatkow) — w terminie uzgodnionym z DPR — Ill, po okresleniu terminéw przez IK UP.

2. W przypadku stwierdzenia, ze sprawozdanie roczne/koricowe nie wptyneto

w wyznaczonym terminie Kierownik EFS — IV niezwtocznie wydaje pracownikom dyspozycje
sporzgdzenia pisma do IP WUP z informacja o braku wptywu

w/w sprawozdania.

3. Pracownik EFS -1V sporzadza pismo do IP WUP z informacjg o braku wptywu sprawozdania
rocznego/kofcowego z realizacji Dziatarh w ramach RPOWS

i przekazuje Kierownikowi EFS — IV w celu jego weryfikacji. Nastepnie Kierownik EFS — IV przekazuje
to pismo do akceptacji przez Dyrektora DW EFS / Zastepce.

4, W przypadku dotrzymania terminu Kierownik EFS — IV niezwtocznie przekazuje sprawozdanie
roczne/koricowe z realizacji Dziatari IP WUP w ramach RPOWS do pracownikéw w celu jego
weryfikacji.

5. Pracownicy EFS — IV weryfikujg sprawozdanie niezwtocznie po jego otrzymaniu od IP WUP. W
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci ww. pracownik sporzadza pismo

z uwagami do IP WUP, ktére weryfikuje i parafuje Kierownik EFS — 1V,
a nastepnie akceptuje Dyrektor DW EFS / Zastepca.

6. Sprawozdanie roczne/koricowe IP WUP po pozytywnej weryfikacji pracownik przekazuje
Kierownikowi EFS-IV w celu jego akceptacji. Nastepnie Kierownik EFS — IV odpowiednio przekazuje to
sprawozdanie do zatwierdzenia przez Dyrektora DW EFS / Zastepce. Informacja o zatwierdzeniu
sprawozdania w wersji elektronicznej zostaje przestana na adres mailowy do IP WUP.

9.6 Sprawozdania na poziomie Osi Priorytetowych

1. DW EFRR, DW EFS, DPR — IX oraz IP ZIT przygotowuja dane sprawozdawcze dotyczace
postepu realizacji odpowiednio: Osi Priorytetowych 1-7 RPOWS, Osi Priorytetowych 8 - 10 RPOWS,



Osi priorytetowej 11oraz Strategii ZIT — w zakresie okreslonym w zatgczniku nr DPR.1II.1 do IW —
stanowigce wktad do kompletnych sprawozdar dotyczacych realizacji RPOWS, przygotowywanych
przez DPR —Il.

2. Dane sprawozdawcze przekazywane sg do DPR — lll w formie elektronicznej,

z zachowaniem nastepujacych terminéw:

a) informacje kwartalne:

- po | i lll kwartale — do 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,

- po Il'i IV kwartale — do 25 dni po uptywie okresu sprawozdawczego

b) sprawozdania roczne:

- sktadane w roku 2017 i 2019 — do 90 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,

- sktadane w pozostatych latach — do 85 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,

) sprawozdania koricowe (za okres miedzy poczgtkowa a koricowg datg kwalifikowalnosci
wydatkow) — w terminie uzgodnionym z DPR - lll, po okresleniu terminéw przez IK UP.

3. DW EFRR, DW EFS, DPR — IX oraz IP ZIT przygotowujg wybrane dane do informacji
kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i koicowych w trybie informacyjnym, polegajgcym na
podaniu danych ilosciowych w formie tabelarycznej oraz jakosciowych w formie opisowej zgodnie z
instrukcjg przygotowania sprawozdania rocznego/koricowego przygotowang przez IK UP.

4, DW EFRR oraz DW EFS przekazujg na wniosek i w terminie wskazanym przez DPR,

w formie elektronicznej informacje dodatkowe, nie objete informacjg kwartalng, niezbedne do
realizacji wnioskéw KE, MR, KM RPOWS oraz innych instytucji zewnetrznych.

5. Podstawowe Zrédto informacji dla celéw sprawozdawczych dotyczacych wdrazania Osi
Priorytetowych RPOWS, stanowig dane generowane na kazdym etapie wdrazania

i rozliczania EFRR i EFS oraz rejestrowane na biezgco w SL2014 przez Pracownikéw Oddziatéw
merytorycznych DW EFRR, DW EFS oraz Oddziat DPR IX.

6. Dane dla celéw sprawozdawczosci z realizacji RPOWS, pozyskiwane sg z SL2014

w oparciu o SRHD — aplikacje raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego. Dane te s3
odpowiednio przetwarzane i agregowane przez pracownikéw Wieloosobowego Stanowiska ds.
Sprawozdawczosci i Raportowania EFRR, pracownikéw Oddziatu Sprawozdawczosci i Monitorowania
EFS oraz DPR IX.

Dane do sprawozdawczosci przygotowane sg przez DW EFRR i DW EFS
z uwzglednieniem informacji przekazanych przez IP ZIT oraz IP WUP.

7. Uzupetniajgco zrédtem danych wykorzystywanych w systemie sprawozdawczosci przez DW
EFRR oraz DW EFS oraz DPR IX, mogg by¢ réwniez informacje gromadzone poza centralnym
systemem teleinformatycznym.



8. W przypadku koniecznos$ci wykorzystania do sprawozdawczosci danych gromadzonych przez
DW EFRR, DW EFS oraz DPR IX poza systemem, w pierwszej kolejnosci Pracownik EFRR VI (w
przypadku osi 1-7), pracownik EFS — IV (w przypadku osi

8-10) oraz pracownik DPR IX wypetnia okreslone tabele na podstawie SL2014,

a nastepnie przesyta je w formie elektronicznej do wtasciwego Oddziatu merytorycznego, gdzie
wyznaczony Pracownik uzupetnia brakujgce dane w oparciu o materiaty zrodtowe, materiaty
analityczne i wtasne bazy danych. Po akceptacji przez Kierownika Oddziatu wypetniona tabela
przesyfana jest niezwtocznie drogg mailowa do Koordynatora EFRR VI lub odpowiednio do
Kierownika EFS — IV oraz do Kierownika DPR IX. Zakres danych przekazywanych przez poszczegdlne
oddziaty merytoryczne zawiera zatacznik

nr DPR.II1.4 do IW.

9. Jednoczesnie kazdy z oddziatéw merytorycznych jest zobowigzany do kazdorazowego
przedktadania, na prosbe pracownikow Wieloosobowego Stanowiska ds. Sprawozdawczosci i
Raportowania EFRR (w zakresie EFRR) oraz pracownikéw Oddziatu Sprawozdawczosci i
Monitorowania (w zakresie EFS), dodatkowych informacji

i wyjasnien dla celdw sprawozdawczych w okreslonym zakresie, w formie pisemnej lub
w formie elektronicznej, w uzgodnionym terminie.

10. Dane do informacji kwartalnych, rocznych i koncowych sg aktualne na ostatni dzier okresu
sprawozdawczego, ktérego dane sprawozdanie dotyczy, chyba ze IK UP postanowi inaczej.

11. W przypadku prezentowania okreslonych wartosci finansowych wyrazonych w PLN

w odniesieniu do alokacji Srodkéw UE, nalezy wykorzystywac alokacje srodkow UE wyrazong w PLN i
wyliczong zgodnie z algorytmem opracowanym przez ministra wtasciwego ds. finanséw publicznych i
ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego dla pierwszego miesigca po okresie sprawozdawczym,
za jaki prezentowane sg dane. Algorytmu nie stosuje sie podczas prezentowania danych dla
instrumentoéw finansowych, oraz w ujeciu klasyfikacji kategorii interwencji. W tych przypadkach
przeliczen dokonuje sie za pomoca kursu EBC z przedostatniego dnia roboczego okresu, za ktéry
prezentowane sg dane.

12. Pracownik EFRR — VI sporzadza tabele i inne materiaty sprawozdawcze, wspdtpracujgc w
miare potrzeby z Oddziatami merytorycznymi DW EFRR. W zakresie EFS tabele sprawozdawcze i inne
materiaty sprawozdawcze sporzadza pracownik EFS — IV, wspétpracujac réwniez jesli zaistnieje taka
potrzeba, z Oddziatami merytorycznymi DW EFS. Ww. pracownicy sporzgdzajg okreslone tabele oraz
informacje nt. postepu jakosciowego we wdrazaniu osi programu w 1 egz., a pismo przewodnie w 2
egz.

i przedkfadajg do parafowania odpowiednio Koordynatorowi EFRR — VI (w zakresie EFRR) i
Kierownikowi EFS — IV (w zakresie EFS). Informacje na temat postepow

w realizacji Osi priorytetowej 11 przekazywane s3 jedynie w wersji elektronicznej przez Kierownika
DPR IX na skrzynke mailowg Kierownika DPR - III.

13. Koordynator EFRR — VI parafuje sprawozdanie i jedng wersje pisma przewodniego,



a nastepnie przekazuje je do akceptacji Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DW EFRR. Kierownik EFS — IV
parafuje sprawozdanie i jedng wersje pisma przewodniego,

a nastepnie przekazuje je do akceptacji Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DW EFS.

14. Zatwierdzone przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DW EFRR oraz Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DW EFS tabele sprawozdawcze oraz informacje nt. postepu jakosciowego we wdrazaniu
osi programu przesytane sg jedynie w wersji elektronicznej na adres mailowy Kierownika DPR — llI.
Roéwnolegle Pracownik EFRR — VI oraz EFS — IV przekazuje do Sekretariatu DPR pismo przewodnie
informujgce o wystaniu tabel sprawozdawczych wraz ze strong zawierajgcy podpis
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DW EFRR

i odpowiednio DW EFS potwierdzajgcego zgodnos$¢ danych przestanych mailowo
Z Wersjg papierowa.

15. DPR — IIl weryfikuje otrzymany komplet tabel oraz informacje nt. postepu jakosciowego we
wdrazaniu osi programu. W przypadku, gdy sprawdzajacy nie wnoszg uwag do kompletnosci i
poprawnosci dokumentdow, Kierownik DPR — Il przekazuje mailem do Koordynatora EFRR — VI,
Kierownika EFS — IV oraz do Kierownika DPR IX informacje o ich zatwierdzeniu. W przypadku
stwierdzenia bteddw, Kierownik DPR — Il przesyta do Koordynatora EFRR — VI, Kierownika EFS — IV
oraz do Kierownika DPR - IX maila wraz z uwagami i terminem na wniesienie poprawek.

16. Po wprowadzeniu korekt i przekazaniu przez EFRR — VI, EFS — IV i DPR - IX skorygowane
materiaty w wersji elektronicznej, DPR — Il ponownie weryfikuje sprawozdanie i przekazuje do EFRR —
VI, EFS— IV i DPR - IX informacje o jego akceptacji.

17. Zakres danych dotyczacych poszczegdlnych osi RPOWS, gromadzonych dla potrzeby
przygotowania sprawozdan rocznych i koncowych zostanie doprecyzowany po opracowaniu instrukgcji
przez IK UP i moze ulegac zmianie w zwigzku z coroczng aktualizacja instrukcji.

9.7 Sprawozdania z realizacji Programu Operacyjnego

9.7.1 Sprawozdania z realizacji Programu Operacyjnego — informacja kwartalna

1. DPR - Il przygotowuje informacje kwartalne dotyczace postepu realizacji RPOWS
— w zakresie okreslonym w zatgczniku nr DPR.III.2 do IW.

2. Informacje kwartalne przekazywane sg do IK UP w formie elektronicznej, z zachowaniem
nastepujgcych termindéw:

- po | i lll kwartale — do 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,

- po Il'i IV kwartale — do 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego



3. Po otrzymaniu kompletu tabel i informacji dodatkowych z DW EFRR i DW EFS oraz Oddziatu
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej (DPR — IX) oraz IP ZIT Kierownik DPR — Il przekazuje je do
weryfikacji pracownikom Oddziatu.

4. Jednoczesnie kazda z komdrek zaangazowanych we wdrazanie RPOWS jest zobowigzana do
kazdorazowego przedktadania, na prosbe pracownikdw DPR - I, dodatkowych informacji i wyjasnien
dla celéw sprawozdawczych w okreslonym zakresie, w formie elektronicznej, w uzgodnionym
terminie.

5. Pracownicy sprawdzajg otrzymane dokumenty przy pomocy Listy sprawdzajgcej do informacji
kwartalnej z realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020 (zatgcznik nr DPR.III.3) oraz danych wygenerowanych z SRHD. Raport z SRHD zawiera dane
na ostatni dzien okresu sprawozdawczego za ktéry sporzadzana jest informacja kwartalna, a
nastepnie dane pochodzgce z wygenerowanego raportu sg poréwnywane z informacjami
przestanymi przez DW EFRR i DW EFS oraz DPR — IX.

6. W przypadku, gdy sprawdzajgcy wnoszg uwagi, co do poprawnosci oraz jakosci przekazanych
przez DW EFRR i DW EFS, DPR — IX oraz IP ZIT danych zwracajg sie mailowo w trybie roboczym do
odpowiednich komérek z prosbg o wyjasnienia oraz korekte ewentualnych btedéw. Pracownicy DPR -
Il kazdorazowo okreslajg termin wniesienia poprawek w zaleznosci od ilosci oraz jakosci uwag, majac
jednoczesnie na uwadze termin przekazania informacji kwartalnej do IK UP.

7. Pracownicy DPR — Il sporzadzajg informacje kwartalng w zakresie odpowiadajgcym
dziataniom podjetym przez DPR oraz zatgczajg zweryfikowane tabele przekazane przez DWEFRR,
DWEFS, DPR IX oraz IP ZIT.

8. Kompletna Informacja kwartalna z realizacji Programu Operacyjnego w formie elektronicznej
wraz z pismem przewodnim oraz strong zawierajgcg podpis osoby uprawnionej do zatwierdzenia
informacji w 2 egzemplarzach jest przedktadana do akceptacji Kierownikowi DPR — III.

9. Kierownik DPR — Il akceptuje informacje kwartalng parafujac jedng wersje pisma
przewodniego oraz strony zawierajgcej podpis osoby uprawnionej do zatwierdzenia informacji, a
nastepnie przekazuje jg do akceptacji Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DPR.

10. Zatwierdzona przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora informacja kwartalna przesytana jest
jedynie w wersji elektronicznej, na adres mailowy wskazany przez IK UP. Réwnolegle Pracownik DPR
— Il przekazuje do Sekretariatu IK UP pismo przewodnie informujgce

o wystaniu informacji kwartalnej wraz ze strong zawierajgcg podpis Dyrektora/Zastepcy Dyrektora
DPR, potwierdzajgcego zgodnos$¢ danych przestanych mailowo z wersjg papierowa.

11. IK UP weryfikuje otrzymany komplet informacji. W przypadku, gdy sprawdzajacy nie wnoszg
uwag do kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, pracownik IK UP przekazuje mailem do DPR —1lI
informacje o ich zatwierdzeniu. W przypadku stwierdzenia btedéw, pracownicy DPR — Ill, w
porozumieniu z pracownikami DWEFRR, DWEFS, DPR — IX oraz IP ZIT, dokonujg korekty wskazanych
bteddéw lub sktadajg stosowne wyjasnienia

i ponownie przesytajg informacje kwartalng do IK UP.

12. Po otrzymaniu z IK UP informacji o zatwierdzeniu informac;ji kwartalnej pracownik DPR IlI
przesyta kompletng informacje kwartalna do DWEFRR, DWEFS, DPR —IX oraz



IP ZIT.

9.7.2 Sprawozdania z realizacji Programu Operacyjnego — sprawozdanie roczne/sprawozdanie
koricowe

1. DPR - Il przygotowuje dane sprawozdawcze dotyczace postepu realizacji RPOWS —

w zakresie okreslonym w art. 50 oraz 111 rozporzadzenia ogdlnego. Wzory sprawozdan rocznych i
koncowego zawarte sg w rozporzadzeniu nr 2015/207.

2. Sprawozdania roczne przekazywane sg do IK UP w formie elektronicznej, z zachowaniem
nastepujacych termindéw:

- sktadane w roku 2017 i 2019 — do 140 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,
- sktadane w pozostatych latach — do 110 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,

Sprawozdania koricowe (za okres miedzy poczatkowa a koricowg datg kwalifikowalnosci wydatkow) —
po okresleniu terminéw przez IK UP.

3. Zakres sprawozdan rocznych przekazywanych do KE szczegétowo doprecyzowuje instrukcja
przygotowywana przez IK UP w oparciu o rozporzgdzenie nr 2015/207. Instrukcja ta jest corocznie
aktualizowana przez IK UP i przekazywana 1Z do konca roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, pod
warunkiem, ze w danym roku zostang przekazane opinie KE do sprawozdan za rok poprzedni oraz
zalecenia do kolejnego sprawozdania. Wyjatek stanowi instrukcja do sprawozdania sktadanego w
2016 r., ktdrej przekazanie nastepuje do 31 stycznia 2016 r. Zatgczniki do instrukcji przesytane sg w
terminach wynikajacych z dostepnosci danych.

4. Po otrzymaniu instrukcji do sprawozdania rocznego z IK UP pracownicy DPR Il rozsyfajg jg do
DWEFRR, DWEFS, Oddziatu Informacji, DPR — IX oraz IP ZIT do zapoznania sie, oraz wyznaczajg termin
spotkania roboczego na temat podziatu prac nad przygotowaniem sprawozdania rocznego.

5. Pracownicy DWEFRR, DWEFS, Oddziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej (DPR — IX)
oraz IP ZIT przekazujg do DPR Il przygotowane informacje z zachowaniem terminéw okreslonych w
procedurze Sprawozdania na poziomie Osi Priorytetowych

(pkt 2 ppkt b).

6. Po otrzymaniu kompletu informacji z DWEFRR, DWEFS, Oddziatu Informacji, Promocji i
Pomocy Technicznej (DPR — IX) oraz IP ZIT Kierownik DPR — Ill przekazuje je do weryfikacji
pracownikom Oddziatu.

7. Pracownicy DPR-Ill sprawdzajg otrzymane dokumenty pod katem zgodnosci

danych wygenerowanych z SRHD oraz z instrukcjg do sprawozdania rocznego przygotowang przez IK
UP majac jednoczesnie na uwadze ustalenia ze spotkania roboczego poswieconego podziatowi prac

nad przygotowaniem sprawozdania rocznego. (Raport z SRHD zawiera dane na ostatni dzien okresu

sprawozdawczego za ktory sporzgdzane jest sprawozdanie roczne/sprawozdanie koricowe).



8. W przypadku, gdy sprawdzajgcy wnoszg uwagi, co do poprawnosci oraz jakosci przekazanych
przez DWEFRR i DWEFS, DPR — IX oraz IP ZIT danych zwracajg sie elektronicznie do odpowiednich
komadrek z prosbg o wyjasnienia oraz korekte ewentualnych btedéw. Pracownicy DPR Il kazdorazowo
okreslajg termin wniesienia poprawek w zaleznosci od iloSci oraz jakosci uwag, majac jednoczesnie
na uwadze termin przekazania informacji kwartalnej do IK UP.

9. Pracownicy DPR — Il sporzadzajg sprawozdanie roczne/sprawozdanie koricowe

w zakresie odpowiadajgcym dziataniom podjetym przez DPR oraz zataczajg zweryfikowane dane
przekazane przez DWEFRR, DWEFS, DPR — IX oraz IP ZIT.

10. Kompletne Sprawozdanie roczne/sprawozdanie koricowe z realizacji programu operacyjnego
przekazywane jest jedynie w wersji elektronicznej do IK UP celem weryfikacji (na wskazany przez IK
UP adres e-mailowy).

11. IK UP weryfikuje otrzymany komplet informacji. W przypadku, gdy sprawdzajgcy nie wnoszg
uwag do kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, pracownik 1K UP przekazuje mailem do DPR — Il
informacje o ich zatwierdzeniu. W przypadku stwierdzenia btedéw, pracownicy DPR Il w
porozumieniu z pracownikami DWEFRR, DWEFS, DPR — IX oraz IP ZIT dokonujg korekty wskazanych
btedéw lub sktadajg stosowne wyjasnienia

i ponownie przesytajg stosowng dokumentacje do IK UP.

12. Po otrzymaniu informacji z IK UP o zatwierdzeniu sprawozdania rocznego/sprawozdania
koricowego, sprawozdanie przekazywane jest zgodnie z procedurg dotyczacg Komitetow
Monitorujgcych do cztonkéw Komitetu Monitorujagcego RPOWS 2014-2020 celem akceptacji.

13. Po zatwierdzeniu sprawozdania rocznego i koricowego przez KM RPOWS przesytane jest ono
do Komisji Europejskiej za posrednictwem systemu SFC. Sprawozdania roczne przekazywane sg do
KE z zachowaniem nastepujgcych termindéw:

- sktadane w roku 2017 i 2019 — do 30 czerwca,
- sktadane w pozostatych latach — do 31 maja.

14. Jednocze$nie zatwierdzone przez KM sprawozdanie roczne/sprawozdanie koricowe
przesyfane jest jedynie w wersji elektronicznej do DW EFRR, DW EFS, DPR — IX i IP ZIT oraz do IK UP.
Réwnolegle Pracownik DPR Ill przekazuje do Sekretariatu IK UP pismo przewodnie informujace o
wystaniu sprawozdania rocznego/sprawozdania koricowego wraz ze strong zawierajgcg podpis
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DPR, potwierdzajgcego zgodno$é danych przestanych mailowo z
wersjg papierowa.

15. W sytuacji, gdy KE zwrdci sie do I1Z z prosba o korekte sprawozdania, skorygowane
sprawozdanie nie wymaga powtdrnego zatwierdzenia przez KM, natomiast wysytane jest w formie
elektronicznej do wiadomosci IK UP oraz cztonkéw KM.



10 CERTYFIKACJIA WYDATKOW

Zgodnie z art. 123 ust. 2 i 3 Rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 9 ust. 2 pkt 6 ustawy wdrozeniowej
powotano Biuro Certyfikacji (BC), ktére umiejscowione zostato

w ramach struktury organizacyjnej Instytucji Zarzadzajacej. Rozdzielnos¢ funkcji uwidoczniona zostata
w Regulaminie Organizacyjnym UMWS.

Rola Biura Certyfikacji w systemie wdrazania RPO

W mysl art. 9 ust. 1 pkt 2 ustawy wdrozeniowej Instytucjg Zarzagdzajaca dla regionalnego programu
operacyjnego jest Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego. Zgodnie z art. 123

ust. 2 Rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 9 ust. 2 pkt 6 ustawy wdrozeniowej petni on funkcje
Instytucji Certyfikujgcej z zachowaniem rozdziatu funkcji i zaleznosci.

Zadania IC w imieniu Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego realizuje komérka wiasciwa ds.
certyfikacji wydatkéw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach, niezalezna od zadan zarzadczo-kontrolnych wykonywanych w ramach RPOWS 2014-2020
i jest nig Biuro Certyfikacji (BC).

Do zakresu dziatalnosci BC nalezy realizacja zadan w zakresie certyfikacji prawidtowosci poniesienia
wydatkédw w ramach RPO wynikajgca z Wytycznych.

Do zadan tych nalezg w szczegdlnosci:

1. Otrzymywanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym Deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC dla RPOWS (dalej: ,,Deklaracja”);

2. Sporzgdzenie wniosku o ptatnos¢ od I1Z/1C do KE
3. Analizowanie do celéw poswiadczenia wydatkow raportéw zawierajgcych informacje

o kontrolach systemowych oraz kontrolach wydatkéw dotyczgcych RPO, przeprowadzanych przez I1Z
RPO;

4. Gromadzenie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych podczas kontroli
przeprowadzonych przez IZ RPO, Instytucje Audytowg oraz podczas kontroli przeprowadzonych przez
NIK, jak réwniez inne organy kontrolne,

a takze informacje o nieprawidtowosciach uzyskane na podstawie danych zawartych
w raportach przedkfadanych przez IZ RPO do BC, zgodnie z procedurg informowania

o nieprawidtowosciach;



5. Weryfikacja elektronicznej ewidencji kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu dla danego projektu prowadzonej przez IZ w
SL2014 oraz przekazywanie do IC zbiorczej informacji dotyczacej ewidencji przedmiotowych kwot;

6. Monitorowanie poziomu wydatkéw w ramach RPO na podstawie gromadzonych danych.

10.1  Procedura weryfikacji Deklaracji wydatkéw od IZ do IC oraz przygotowania wniosku o
ptatnosé okresowa do KE.

1. Deklaracja wydatkow od Instytucji Zarzgdzajgcej do Instytucji Certyfikujgcej sktadana jest
przez IZ DW EFS/1Z DW EFRR regularnie w systemie miesiecznym do 15 dnia kazdego miesigca, po
zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy. Istnieje mozliwos¢ sktadania Deklaracji

z inng czestotliwoscig niz co miesiac, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat - tylko po uprzednim
porozumieniu z BC.

2. W przypadku, gdy w danym okresie IZ nie poswiadczyta w ramach programu operacyjnego
zadnych wydatkéw poniesionych przez beneficjentéw oraz nie odzyskata lub nie wycofata zadnych
kwot dotyczgcych wydatkow, przekazuje do Instytucji Certyfikujacej stosowne Oswiadczenie,
stanowiace zatgcznik nr BC. 1. do IW IZ RPOWS. Deklaracja sporzadzana jest wytgcznie w systemie
SL2014.

3. Do Biura Certyfikacji sktadane jest Zgtoszenie gotowosci do poswiadczenia wydatkéw oraz
wydruk przygotowane] Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC podpisany przez osoby jg sporzadzajace,
Kierownika oraz Dyrektora DW EFS/ DW EFRR. Zgtoszenie gotowosci do poswiadczenia wydatkow
stanowi zafgcznik nr BC. 2. do IW 1Z RPOWS.

4. Ostatni Wniosek o ptatnos¢ do KE od IC do KE w danym roku obrachunkowym obejmuje
kwoty zaksiegowane do dnia 30 czerwca danego roku obrachunkowego. Przekazywany jest do KE do
dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego roku obrachunkowego, ale przed ztozeniem pierwszego
whniosku o ptatnos¢ okresowg od IC do KE w kolejnym roku obrachunkowym. Ostateczna Deklaracja
wydatkow od 1Z do IC za rok obrachunkowy wptywa do BC najpézniej do 7 lipca po zakoriczeniu roku
obrachunkowego ktérego dotyczy.

5. Odpowiednio Pracownicy BC— 1/ BC - Il po otrzymaniu od IZ DW EFRR / IZ DW EFS Deklaracji,
w ciggu 15 dni roboczych dokonujg zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu” weryfikacji dokumentu
wedtug Listy sprawdzajgcej do Deklaracji wydatkéw od Instytucji Zarzadzajacej do Instytucji
Certyfikujacej, stanowiacej zatacznik nr BC. 3. Do IW 1Z RPOWS. Jezeli pracownik BC I/ BC Il w wyniku
weryfikacji otrzymanych Deklaracji wydatkdw oraz wszelkich pozyskanych informacji na temat
ujetych w niej danych, ma watpliwosci, co do prawidtowosci poniesienia konkretnego wydatku
zawartego w Deklaracji, ma prawo (w systemie SL2014) skorygowania Deklaracji. Przez korygowanie
nalezy rozumie¢ dodawanie badz usuwanie wnioskdéw o ptatnos¢, wyptaconych zaliczek
podlegajacych certyfikacji, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych. Dzieki temu, nie ma



koniecznosci wycofywania deklaracji do IZ DW EFS i 1IZ DW EFRR, mozliwe jest szybkie wytgczenie
whioskéw o ptatnos¢ obejmujgcych watpliwe wydatki. Kwoty odzyskane sg zwracane do budzetu Unii
przed zamknieciem programu operacyjnego poprzez potracenie ich z nastepnego zestawienia
wydatkéw. W systemie zachowana zostanie wersja deklaracji przestana przez IZ DW EFS/ IZ DW EFRR
oraz wersja skorygowana przez BC. Pracownik BC — I/BC - Il dokonujac korekty, uzasadnia przyczyne
dokonania korekty Deklaracji

w systemie. Funkcja korygowania dostepna jest dla instytucji odbierajgcej dang deklaracje.

6. Przy pozytywnym wyniku weryfikacji Deklaracji Koordynator BC - I/ BC - |l zatwierdza wynik
weryfikacji Deklaracji na liscie sprawdzajacej i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi BC. W
przypadku negatywnego wyniku weryfikacji Deklaracji nastepuje wycofanie jej w systemie SL2014 i
przekazanie informacji do 1Z o wycofaniu.

7. Po pozytywnym wyniku weryfikacji Deklaracji Pracownik BC— 1/ BC — Il w ciggu

2 dni roboczych sporzadza Wniosek o ptatnos$¢ do KE w SL2014, a nastepnie inny Pracownik BC — 1/ BC
- Il weryfikuje Wniosek przy pomocy Listy sprawdzajgcej do przygotowania wniosku o ptatnos¢ do KE,
stanowigce] zatgcznik nr BC.4. do IW IZ RPOWS.

8. Nastepnie w ciggu 1 dnia roboczego odpowiedni Koordynator BC - I/BC - Il zatwierdza
prawidtowos¢ sporzagdzenia Wniosku o ptatnos¢ do KE, a nastepnie przekazuje go do akceptacji
Dyrektora BC. Natomiast przy negatywnym wyniku weryfikacji Wniosku

o ptatno$é do KE przez pracownika BC - I/BC - Il nastepuje ponowna analiza sporzagdzonego Wniosku
o ptatnosé do KE oraz ewentualna korekta.

9. Po zatwierdzeniu prawidtowosci sporzadzenia Wniosku o ptatnos¢ do KE pracownicy BC - I/BC
- Il w ciggu 2 dni roboczych sporzadzajg Wniosek o ptatnos¢ do KE w systemie SFC2014, a nastepnie
zgodnie z zasadg ,,dwéch par oczu” weryfikujg Wniosek o ptatnos$é do KE w systemie SFC2014. Na
tym poziomie nastepuje przeliczenie kwot zadeklarowanych wydatkéw z PLN na EUR.

10. Nastepnie w ciggu 1 dnia roboczego odpowiedni Koordynator BC - I/BC - Il zatwierdza
prawidtowos$¢ sporzgdzenia Wniosku o ptatnos¢ do KE w SFC2014, i przekazuje go do akceptacji
Dyrektora BC.

11. Dyrektor BC zatwierdza i przekazuje Wniosek o ptatnos$é do KE w systemie SFC2014.

12. Pracownik BC - I/BC - Il przekazuje do Ministerstwa Finanséw drogg elektroniczng kopie
potwierdzenia przekazania Wniosku o ptatno$¢ do KE, wygenerowang z systemu SFC2014.

13. KE we wskazanym przez siebie terminie dokonuje refundacji 90% kwoty wynikajgcej z
zastosowanej stopy dofinansowania dla kazdego priorytetu programu operacyjnego.

10.2  Procedura przygotowania i przekazania rocznego zestawienia wydatkow (RZW) od IC do KE

1. Roczne zestawienie wydatkow (RZW), sporzgdzane jest za dany rok obrachunkowy



i przekazywane jest do KE do dnia 15 lutego po zakonczeniu roku obrachunkowego, ktérego dotyczy.
Rok obrachunkowy obejmuje okres od dnia 1 lipca danego roku kalendarzowego do dnia 30 czerwca
kolejnego roku kalendarzowego. RZW tworzone jest przez IC w systemie SL2014, w oparciu o pozycje
juz tam zarejestrowane. SL2014 nie zawiera petnego odwzorowania RZW przesytanego do KE za
posrednictwem systemu SFC2014. Zakres danych zawartych w karcie RZW w SL2014 odpowiada w
przyblizeniu zakresowi danych prezentowanych w Dodatku 1 do zatacznika VIl rozporzadzenia
wykonawczego 1011/2014. Punktem wyjscia do przygotowania RZW s3 deklaracje wydatkéw oraz
whioski o pfatno$¢ do KE zwigzane z rokiem obrachunkowym, ktérego dotyczy zestawienie, ujete juz
w systemie SL2014. Z RZW mozna w oparciu o informacje posiadane od 1Z, w tym wyniki
przeprowadzonych kontroli, audytéw itp.- wytgczy¢ w catosci okreslone wnioski o ptatnos¢, ktére w
przedmiotowym roku obrachunkowym ujete byty we wnioskach o ptatnos¢ okresowg do KE.

2. Do 30 wrzesnia po zakoriczeniu roku obrachunkowego na sekretariat BC wptywa

w wersji papierowej (zgodnie z zatacznikiem nr BC. 5. do IW 1Z RPOWS) z 1Z DW EFS oraz IZ DW EFRR
zestawienie wnioskéw o ptatnosé, ktore zostaty zatgczone do wnioskéw

o ptatnos¢ okresowa, a nie mogg zosta¢ wykazane w zestawieniu wydatkow od IC do KE. Powyzsze
zestawienie wnioskéw wytgczonych sporzadzone zostaje w SL2014.

3. Zestawienia zostajg bezposrednio przekazane do BC - | i BC - |l, gdzie w ciggu 5 dni roboczych
odbywa sie weryfikacja przy pomocy Listy sprawdzajgcej do Zestawienia wnioskéw o ptatnos¢, ktére
zostaty zatgczone do wnioskéw o ptatnosé okresowa, a nie mogg zosta¢ wykazane w Zestawieniu
wydatkow od Instytucji Certyfikujgcej do Komisji Europejskiej, stanowigcej zatgcznik nr BC. 6. do IW
IZ RPOWS. Kazdorazowo weryfikacja przeprowadzana jest na zasadzie dwdch par oczu.

4. W przypadku wystgpienia watpliwosci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji zestawien,
pracownik BC - I/BC - Il w ciggu 1 dnia roboczego przygotowuje pismo do departamentu
wdrazajgcego EFS/EFRR (do wiadomosci DPR), z prosbga o ztozenie wyjasnien

do zestawienia wnioskdéw o ptatnos¢, ktore zostaty zataczone do wnioskéw o ptatnosc okresowg, a
nie mogg zosta¢ wykazane w zestawieniu wydatkéw od IC do KE.

5. W ciggu kolejnych 3 dni roboczych departament wdrazajgcy EFS/EFRR sktada do BC
odpowiednie wyjasnienia.

6. Po otrzymaniu stosownych wyjasnien w ciggu 5 dni roboczych pracownik BC - I/BC - Il
analizuje je i przygotowuje pismo o wyniku weryfikacji. Pracownik BC ma prawo wytgczy¢ z RZW
rowniez inne wydatki, ktére nie zostaty wykazane przez IZ w zestawieniu wnioskéw o ptatnosé,
ktdrych nie nalezy ujmowac w rocznym zestawieniu wydatkéw od IC do KE, a zostaty wczesniej ujete
we wniosku o ptatnos¢ okresowq za dany rok obrachunkowy, z uwagi na trwajaca ocene ich
zgodnosci z prawem i prawidtowosci.

7. Zatwierdzony na liscie sprawdzajacej oraz podpisany przez odpowiedniego Koordynatora BC -
I/BC - Il oraz Dyrektora BC wynik weryfikacji zestawienia wnioskéw

o ptatnosé, ktére zostaty zatgczone do wnioskdw o ptatno$é okresowq od IZ do IC, a nie mogg zostac
wykazane w RZW zostaje przekazany do DPR (do wiadomosci odpowiedniego departamentu
wdrazajgcego EFS/ EFRR).



8. Na podstawie przeprowadzonej analizy pracownik BC - I/BC - Il sporzgdza projekt rocznego
zestawienia wydatkéw od IC do KE. Potem z zachowaniem zasady dwdch par oczu przekazuje do
weryfikacji drugiemu pracownikowi BC - I/BC - Il.

9. Projekt RZW zostaje zatwierdzony przez odpowiedniego Koordynatora BC - I/BC- Il a
nastepnie przez Dyrektora BC i przekazany do Instytucji Audytowej. Przygotowanie, weryfikacja,
zatwierdzenie oraz przekazanie do IA projektu RZW nastepuje do 31 pazdziernika po zakonczeniu
roku obrachunkowego, ktdrego zestawienie dotyczy.

10. Przekazaniu projektu RZW do IA towarzyszy deklaracja zarzadcza oraz roczne podsumowanie
koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli przygotowane i przekazane do BC
przez I1Z (DPR 111)

11. IA przekazuje opinie audytu do BC w terminie do 30 listopada.

12. Pracownik BC - I/BC — Il po uwzglednieniu wynikdw opinii IA sporzadza ostateczng wersje
RZW, ktdra zostaje przekazana do zatwierdzenia przez odpowiedniego Koordynatora BC - I/BC - Il
oraz Dyrektora BC w terminie do 20 grudnia, a nastepnie do akceptacji IA,

w terminie do 20 stycznia.

13. W terminie do 15 lutego po zakonczeniu roku obrachunkowego, ktérego dotyczy, po
zatwierdzeniu ostatecznej wersji RZW przez IA, wprowadza sie jg do SFC 2014. Jednoczesnie
nastepuje przekazanie do MF drogg elektroniczng kopii potwierdzenia przekazania RZW do KE.

14, KE do 31 maja po zakorniczeniu roku obrachunkowego, ktérego dotyczy RZW, przesyta
informacje do IC o zatwierdzeniu lub braku zatwierdzenia RZW.

15. W ciggu kolejnych 30 dni od zatwierdzenia RZW nastepuje rozliczenie przez KE rocznych
ptatnosci zaliczkowych i wyptacenie wszelkich dodatkowych kwot naleznych.

16. W sytuacji koniecznosci obcigzenia funduszu, w ciggu 30 dni od zakonczenia analizy RZW KE
ustala kwote obcigzajacg PO i przekazuje informacje do BC. IZ w ciggu 2 miesiecy od otrzymania
informacji o ustaleniu kwoty obcigzajgcej program operacyjny podejmuje decyzje o przyjeciu badz
odrzuceniu ustalonej przez KE kwoty:

. wyrazenie zgody przez IZ na przyjecie kwoty obcigzajgcej PO nastepuje poprzez odzyskanie jej
przez pomniejszenie z kolejnych ptatnosci na rzecz RPO;

o w przypadku braku zgody na przyjecie kwoty obcigzajacej PO przyjmuje w drodze aktu
wykonawczego decyzje okreslajgcg kwote obcigzenia funduszu w danym roku obrachunkowym.

10.3  Procedura monitorowania nieprawidtowosci, w tym stwierdzonych na podstawie wynikéw
kontroli zarzadczych oraz audytow

1. Biuro Certyfikacji zgodnie z art. 126 lit. h) Rozporzadzenia ogdlnego prowadzi ewidencje kwot
podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz
operacji naleznosci niesciggalnych i kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku



postepowania administracyjnego o skutku zawieszajgcym, w tym kwot odzyskanych przez
zastosowanie art. 71 Rozporzadzenia ogdlnego dotyczacego trwatosci operacji.

2. Ewidencja prowadzona jest w wersji elektronicznej, przy uzyciu narzedzia Rejestr kwot
podlegajgcych procedurze odzyskiwania; kwot do odzyskania, kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesci wktadu dla projektéw oraz kwot uznanych za niemozliwe do odzyskania w ramach
2014 - 2020, stanowiacy zatacznik BC.7. do IW IZ RPOWS w oparciu o dane wprowadzane przez IZ i IP
do SL 2014.

3. Zgodnie z odpowiednimi Wytycznymi MR zostat opracowany przez MR Centralny System
Teleinformatyczny (SL2014), do ktérego wprowadzane sg dane przez IZ i IP, bedgce réwniez zrodtem
informacji dla IC w zakresie nieprawidtowosci, umozliwiajgcym zweryfikowanie danych stuzgce
przygotowaniu Wniosku o ptatnos¢ do KE. W celu potwierdzenia spdjnosci wprowadzanych danych
przez 1Z do SL2014 z dokumentacjg zrédtowg, IC moze zwrdcic sie z prosba do IZ o udostepnienie
dokumentacji potwierdzajacej w tym dokumentacji potwierdzajacej przeprowadzenie weryfikacji
wydatku przez IZ. Ponadto, IZ zobowigzana jest do dostarczania do IC niezbednych informacji o
procedurach

i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z wydatkami dla potrzeb certyfikacji.

4. Pracownicy BC — 1/ BC — Il na biezgco monitorujg informacje nt. nieprawidtowosci ponoszenia
wydatkéw przez Beneficjentéw RPOWS celem identyfikowania projektéw wrazliwych na
wystepowanie wydatkéw nieprawidtowych, ktérych uwzglednienie bedzie konieczne w procesie
certyfikacji:

a) wyniki kontroli zarzadczych projektéw przeprowadzonych przez 1Z pozyskane
zSL2014;
b) wyniki audytow projektow przeprowadzonych przez |A otrzymane od IA;

c) wyniki kontroli i audytow instytucji zewnetrznych tj. NIK lub innych uprawnionych organéw (m.in.
UKS, KE, ETO) zawierajace ustalenia o stwierdzeniu nieprawidtowosci zwigzanych z realizacjg
projektow.

5. Raz w tygodniu generowany jest raport z danych zawartych w SL2014 przy pomocy Oracle Bl,
a pozostate pozyskane informacje analizowane sg na biezgco.

6. W przypadku gdy w wyniku analizy powyzszych informacji stwierdza sie naruszenie przepiséw
prawa w projekcie/ podejrzenie naruszenia przepisow prawa w projekcie moggce mie¢ skutki
finansowe wprowadza sie dany przypadek do Rejestru....

7. Gdy w wyniku analizy powyzszych informacji nie stwierdza sie naruszenia przepiséw prawa w
projekcie/ podejrzenia naruszenia przepiséw prawa w projekcie moggcego miec skutki finansowe
pozyskane informacje sg archiwizowane odpowiednio do Funduszu w BC — I/BC—II.

8. Projekty, co do ktérych uzyskano informacje o ewentualnym wystgpieniu nieprawidtowosci,
jednakze na obecng chwile nie natozono korekty finansowej ujmowane sg w Rejestrze projektéw
wrazliwych na wystapienie nieprawidtowosci w ramach RPOWS 2014-2020, stanowigcym zatacznik
BC. 8. do IW IZ RPOWS.



10.4  Procedura przekazywania przez IZ do IC informacji dotyczacych stwierdzonych defektow lub
nieprawidtowosci (w tym podejrzen naduzyé finansowych

i stwierdzonych naduzy¢) oraz dziatan nastepczych w zakresie kontroli zarzagdczych, audytéw i
kontroli przeprowadzanych przez organy unijne lub krajowe.

W nawigzaniu do art. 126 lit. ) Rozporzadzenia ogdlnego Biuro Certyfikacji otrzymuje od 1Z
odpowiednie informacje na temat procedur i przeprowadzonych weryfikacji wydatkéw, a w
szczegoblnosci:

1. Zatwierdzony roczny plan kontroli, w terminie do korica roku poprzedzajacego rok, ktérego
plan kontroli dotyczy. Zmiany rocznego planu kontroli przekazywane sg przez IZ do wiadomosci BC, w
terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania zatwierdzonej zmiany planu;

2. Po kazdorazowo przeprowadzonej kontroli i audycie systemu 1Z RPOWS przez uprawnione do
tego stuzby kontrolne i audytowe pod kgtem wystgpienia nieprawidtowosci systemowych zwigzanych
z realizacjg RPOWS, 1Z niezwtocznie przekazuje informacje co do poprawnosci dziatania systemu
zarzadzania i kontroli, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci/btedéw, zapewnienie o
podjetych srodkach naprawczych. Ponadto BC otrzymuje wyniki kontroli i audytéw projektéw
przeprowadzonych przez NIK jak rGwniez inne uprawnione do tego stuzby kontrolne i audytowe
zawierajgce ustalenia o stwierdzeniu wystgpienia nieprawidtowosci zwigzanych z realizacja
projektéw. IZ przekazuje do BC wyniki powyzszych kontroli i audytéw niezwtocznie, nie pdzniej niz w
terminie 3 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez IZ;

3. Po kazdorazowo przeprowadzonej kontroli systemu w IP RPOWS, 1Z RPOWS niezwtocznie
przekazuje informacje co do poprawnosci dziatania systemu zarzgdzania

i kontroli. W przypadku stwierdzenia razgcego zaniedbania funkcjonowania systemu zarzadzania i
kontroli albo razacego naruszenia warunkéw certyfikacji, 1Z przekazuje wyprzedzajgcg informacje o
ustaleniach kontroli, bez oczekiwania na ostateczny termin jej zakonczenia. W sytuacji, gdy wyniki
kontroli wskazujg na wystepowanie deficytdw systemu zarzgdzania i kontroli lub nieprawidtowosci, IC
moze wstrzymac certyfikacje do czasu wdrozenia dziatan naprawczych;

4, Raporty i zestawienia o nieprawidtowosciach wykrytych w ramach RPO, (art. 122 ust.2
Rozporzadzenia ogdlnego ), tj.:

b) raporty o nieprawidtowosciach podlegajgcych zgtoszaniu do KE, ktdre przesytane sg przy
wykorzystaniu systemu IMS (Irregularity Managment System, stuzgcemu panstwom cztonkowskim do
wywigzywania sie z obowigzku informowania KE

o nieprawidtowosciach), przesytane przez IZ DW EFS/ IZ DW EFRR po akceptacji MF do OLAF oraz do
wiadomosci IC

c) kwartalne zestawienia nieprawidtowos$ci niepodlegajgcych raportowaniu do KE przesytane do
MF oraz jednoczesnie do wiadomosci IC



d) w razie niewystgpienia w danym kwartale nieprawidtowosci, 1Z informuje o tym fakcie IC
drogg elektroniczna.

5. Informacje kwartalne i sprawozdania, roczne i konncowe (w wersji elektronicznej);
6. Aktualne wersje Instrukcji Wykonawczej i Opisu Funkcji i Procedur
7. Jesli BC uzna to za zasadne, moze zwrdcic sie do IZ o przekazanie szczegdtowej dokumentacji

pokontrolnej lub przekazanie informacji na temat sposobu wdrozenia zalecen
w odniesieniu do nieprawidtowosci stwierdzonych podczas przeprowadzonych audytéw
i kontroli.

8. Analiza otrzymanych przez IC wynikéw audytéw i kontroli, w tym danych zawartych w
SL2014/raportach IMS odnotowywana jest w IC w narzedzia Rejestrze kwot podlegajgcych
procedurze odzyskiwania; kwot do odzyskania, kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
wktadu dla projektéw oraz kwot uznanych za niemozliwe do odzyskania w ramach RPOWS 2014 -
2020. W wyniku weryfikacji danych pod katem nieprawidtowosci,

IC stwierdza, czy zakwestionowane wydatki byty certyfikowane oraz, czy IZ sporzadzita stosowng
korekte.

10.5 Procedura wstrzymania/ wznowienia certyfikacji wydatkéw do KE

1. Wstrzymanie procesu certyfikacji wydatkdw moze nastgpi¢ w m.in. w nastepujgcych
przypadkach:
a) razgcego niewypetniania przez instytucje zaangazowane we wdrazanie RPOWS (1Zi IP)

natozonych na te instytucje obowigzkéw;
b) wystgpienia powaznych nieprawidtowosci w realizacji RPOWS
(w szczegdlnosci w przypadku razgcego zaniedbania zasad systemu zarzgdzania

i kontroli albo razgcego naruszenia warunkoéw certyfikacji);

c) zawieszenia/wycofania desygnacji dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPOWS;
d) zawieszenia ptatnosci przez KE na podstawie art. 142 Rozporzadzenia ogdlnego.
2. Zrédtem informacji o niespetnieniu warunkéw certyfikacji sy w szczegdlnosci:

a) wyniki weryfikacji Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC
b) wyniki audytu przeprowadzonego przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢

) wyniki audytu przeprowadzonego przez audyt wewnetrzny



d) wyniki kontroli przeprowadzonej przez IZi IP

e) wyniki kontroli systemowej przeprowadzonej przez IZ
f) wyniki kontroli KE
g) wyniki kontroli przeprowadzonej przez NIK, CBA lub inne uprawnione do tego stuzby lub

podmioty kontrolne i audytowe

h) zawieszenie/wycofanie desygnacji dla 1Z RPOWS lub innej instytucji zaangazowanej we
wdrazanie RPOWS

i) informacja o zawieszeniu ptatnosci przez KE

3. Zawieszenie lub wycofanie desygnacji powoduje wstrzymanie certyfikacji wydatkéow do KE w
ramach RPOWS w zakresie odpowiadajacym zawieszeniu lub wycofaniu desygnaciji.

4. W przypadku wstrzymania biegu terminu ptatnosci na podstawie

art. 83 Rozporzadzenia ogdlnego lub zawieszeniu ptatnosci przez KE dokonanego na podstawie art.
142 Rozporzadzenia ogdlnego, BC przekazuje w terminie 5 dni roboczych pisemng informacje w tym
zakresie do IKPC oraz do Instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE.

5. W przypadku powziecia przez pracownika BC - I/BC - Il informacji o niespetnieniu warunkéw
certyfikacji przez instytucje uczestniczacg we wdrazaniu RPOWS

(np. w toku analizy dokumentow lub w wyniku uzyskania informacji od 1Z o wystgpieniu
nieprawidtowosci/podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci), sporzadza on projekt pisma

o udzielenie wyjasnien w sprawie do instytucji zaangazowanej we wdrazanie RPOWS. Przekazuje
Koordynatorowi BC - I/ BC - Il, a nastepnie do akceptacji Dyrektora BC.

Po podpisaniu przez Dyrektora BC dokument zostaje przestany do wtasciwej komorki.

Uzyskane przez BC wyniki analizy dokumentacji 1Z/IP i instytucji kontrolnych/audytowych oraz danych
systemoéw informatycznych (SL2014, IMS), stanowigce podstawe do wstrzymania certyfikacji,
odnotowywane sg w Rejestrze wstrzymania/wznowienia certyfikacji stanowigcym zatgcznik nr BC.9.
do IW 1Z RPOWS.

6. Po otrzymaniu pisma zawierajgcego wyjasnienia od instytucji zaangazowanej
we wdrazanie RPO WS, pracownicy BC - I/BC - II, w ciaggu 2 dni roboczych, w oparciu

o zasade dwdch par oczu analizujg jego tre$é oraz sporzadzajg notatke stuzbowg w kwestii
konieczno$ci wstrzymania certyfikacji wydatkéw dla osi priorytetowej/dziatania/grupy
projektéw/projektu lub tez braku takiej koniecznosci wraz z uzasadnieniem. Nastepnie notatka
stuzbowa wraz z kompletem dokumentéw weryfikowana jest przez Koordynatora

BC - I/BC - Il i przekazana do Dyrektora BC w celu podjecia ostatecznej decyzji

o wstrzymaniu certyfikacji.



7. W przypadku podjecia przez Dyrektora BC decyzji o wstrzymaniu certyfikacji pracownicy BC -
I/BC- Il przygotowuja:

a) projekt uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego o wstrzymaniu certyfikacji dla osi
priorytetowej/dziatania/grupy projektéw do czasu usuniecia przez 1Z/IP okolicznosci bedgcych
podstawg wstrzymania procesu certyfikacji w celu zapobiezenia certyfikowania wydatkéw z
naruszeniem prawa wraz z projektem dziatan naprawczych, ktéry po zweryfikowaniu przez
Koordynatora BC - I/BC - Il i akceptacji Dyrektora BC zostaje przekazany niezwtocznie do Kancelarii
Zarzadu;

b) pismo o wstrzymaniu certyfikacji dla projektu, ktére po zweryfikowaniu przez Koordynatora BC -
I/BC - Il i akceptacji Dyrektora BC zostaje przekazane niezwtocznie do I1Z/IP.

8. Po podjeciu uchwaty przez Zarzagd Wojewddztwa Swietokrzyskiego o wstrzymaniu certyfikacji
osi priorytetowej/dziatania/grupy projektéw, BC przekazuje w terminie 5 dni roboczych pisemnga
informacje w tym zakresie do 1Z/IP, IKPC, KE oraz MF.

9. 1Z/1P informuje BC o prowadzonych dziataniach naprawczych, przekazuje wyniki analizy
wdrozenia wydanych rekomendacji z kontroli zewnetrznych.

Jesli wydane rekomendacje /zalecenia/dziatania naprawcze nie zostaty wdrozone w catosci/
wymagajg dodatkowych wyjasnien lub nie wptynety w wymaganym terminie, Dyrektor BC moze
dokonac prolongaty terminu ztozenia informacji o dziataniach naprawczych badz jej uzupetnienia(bez
zgtaszania stosownej informacji do porzadku obrad Zarzagdu Wojewddztwa, o czas niezbedny na
przedstawienie dodatkowych wyjasnien lub informacji o wdrozeniu dziatan naprawczych. Jednakze
prolongata ta nie moze by¢ dtuzsza niz 14 dni, powyzej tego okresu decyzje o przedtuzeniu terminu
wstrzymania certyfikacji podejmuje Zarzad.

W tym, przypadku istnieje koniecznos¢ przekazania informacji do IKPC oraz MF o podjeciu przez
Zarzad uchwaty o prolongacie terminu.

10. W czasie, gdy certyfikacja wydatkéw jest wstrzymana, w odniesieniu do osi
priorytetowej/dziatania/grupy projektow/projektu, wydatki objete zakresem wstrzymania nie sg
wtgczane do wnioskdw o ptatnos¢ wysytanych przez IC do KE.

11. Po wprowadzeniu rekomendacji/zalecen/dziatarn naprawczych pracownicy
BC - I/BC- Il przygotowuja:

a) projekt uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego o wznowieniu certyfikacji dla osi
priorytetowej/dziatania/grupy projektéw;

b) pismo o wznowieniu certyfikacji dla projektu, ktore po zweryfikowaniu przez Koordynatora BC -
I/BC - Il i akceptacji Dyrektora BC zostaje przekazane niezwtocznie do 1Z/IP.

12. Po podjeciu uchwaty przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego o wznowieniu certyfikacji
dla osi priorytetowej/dziatania/grupy projektéw, BC przekazuje niezwtocznie pisemng informacje w
tym zakresie do I1Z/IP, IKPC, KE oraz MF.



10.6  Procedura otrzymywanie informacji o wptywie srodkéw EFRR i EFS zadeklarowanych do KE

1. IC otrzymuje do wiadomosci od IZ pisemng informacje z MF o wptywie srodkéw EFRR i EFS z
KE z tytutu ptatnosci okresowych, zaliczek, odsetkach narostych od srodkéw zgromadzonych na
rachunkach programu oraz ewentualnych réznicach kursowych.

2. Pisma z MF przekazywane sg niezwtocznie po wptywie srodkéw na rachunek bankowy i
zawierajg nastepujgce informacje:

-data otrzymania srodkow,
-nazwa programu,
-tytut ptatnosci,

-kwota.

10.7  Procedura okreslajgca zakres i zasady rozpatrywania skarg dotyczacych EFSI

1. Rozwigzania w zakresie badania skarg dotyczacych EFSI zapewniajg procedury wynikajgce z
przepisdw powszechnie obowigzujgcych. Zagwarantowane kazdemu

w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej prawo do sktadania skarg do organéw paristwowych,
organdw jednostek samorzadu terytorialnego, organdw samorzadowych jednostek organizacyjnych
oraz do organizacji i instytucji spotecznych w zwigzku z wykonywanymi przez nie zadaniami zleconymi
z zakresu administracji publicznej realizowane jest na zasadach okreslonych przepisami Dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U. z 2013
r., poz. 267 z pdin. zm.)

oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46).

2. Skargi moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej (z uzyciem podpisu elektronicznego), a takze ustnie do protokotu. Przedmiotem skargi
moze by¢ w szczegdlnosci:

a. zaniedbanie lub nienalezytego wykonywanie zadan przez organy lub ich pracownikéw;
b. naruszenie praworzgdnosci;

c. naruszenie intereséw skarzgcych;

d. przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw;

e. nienalezyte zatatwienie wniosku lub niezatatwienie wniosku w terminie.



3. W przypadku wptyniecia na Sekretariat BC skargi, zostaje ona niezwtocznie przekazana wg
kompetencji do rozpatrzenia do wtasciwej komorki IZ.

11 SL2014 ORAZ LSI

1. Procedura obstugi SL2014 polega przede wszystkim na administrowaniu uprawnieniami
uzytkownikéw. Zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury

i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
(zatwierdzone w dniu 3 marca 2015 r.) czynnosci te nalezg do zakresu obowigzkéw AM 1Z RPOWS
2014-2020 odpowiedzialnych réwniez za jakosciowe wprowadzanie danych do SL2014 oraz
zarzadzanie stownikami horyzontalnymi

i programowymi.

2. Obowigzki AMIZ RPOWS 2014-2020 to m. in.:

uczestniczy w pracach zwigzanych z przygotowaniem zatozen dla SL2014;

zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw do systemu w ramach programu operacyjnego, a

w szczegolnosci: okresla zapotrzebowanie w zakresie dostepu do systemu, wnioskuje o
nadanie/zmiane uprawnien, ocenia poprawnos¢ wnioskdw, wnioskuje o wycofanie/czasowe
wycofanie uprawnien, monitoruje aktywnos¢ kont uzytkownikéw, weryfikuje poprawnos¢
konfiguracji uprawnien dla uzytkownikdéw;

udzielanie odpowiedzi na pytania uzytkownikéw dotyczgce zagadnie merytorycznych w
ramach danego programu operacyjnego w zakresie wykorzystania SL2014;

uczestniczenie w organizacji szkolen dotyczacych wykorzystania SL2014 dla wyznaczonych
przez wtasciwag instytucje uzytkownikéw do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z
realizacjg programu operacyjnego;

wsparcie merytoryczne uzytkownikéw wyznaczonych przez beneficjenta do wykonywania w
jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow;

wspotpraca z AM IK w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem SL2014;

zarzadzanie zmianami, tj. m.in. monitoruje zmiany prawne i proceduralne majgce wptyw na
dalszy rozwdj systemu (np. zmiany przepiséw prawa, procedur zarzadzaniai kontroli funduszy
strukturalnych, zmiany organizacyjne, przesuniecia w tabelach finansowych programu operacyjnego)
i rozwdj funkcjonalny systemu pod wzgledem administracyjnym (dostosowanie do zmieniajgcych sie
przepisow i procedur);

opracowanie i uaktualnianie procedury zwigzane z administrowaniem systemu;
prowadzenie szkolen z zakresu Polityki Bezpieczernstwa zgodnie z zasadami

i w zakresie okreslonym w Polityce Bezpieczenistwa SL2014, archiwizuje oswiadczenia przeszkolonych
przez siebie uzytkownikdw oraz przekazuje zestawienie przeszkolonych uzytkownikéw do AM IK
odpowiedzialnego za gromadzenie informacji dot. przeszkolonych uzytkownikéw na jego zadanie;



prowadzenie audyt jakosci danych wprowadzanych do SL2014;

koordynacja procesu zarzgdzania uprawnieniami dla uzytkownikéw wyznaczonych przez
beneficjenta do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow.

111 Instrukcja nadawania, zmiany i wygasniecia uprawnien uzytkownika SL2014

1. Kierownicy wszystkich Oddziatéw uczestniczacych we wdrazaniu RPOWS

2014-2020 przesytaja droge elektroniczng na adres AM 1Z RPOWS 2014-2020
amiz.rpsw@sejmik.kielce.pl wypetnione karty (w formacie LXS) nadania lub zmiany uprawnien
uzytkownika w SL2014 na podstawie karty imiennej Import uzytkownika.

2. AM 1Z RPOWS 2014-2020 wypetnia formularz zgtaszajacy uprawnienia uzytkownika systemu
SL2014 — 1 dzien kalendarzowy.

3. Kierownik DPR - lll niezwtocznie weryfikuje i zatwierdza wypetniony formularz uprawnien
poprzez ztozenie na nim parafy.

4. Parafowany formularz niezwtocznie podpisuje Dyrektor Departamentu Polityki Regionalne;j
lub jego Zastepca.
5. Administrator Merytoryczny niezwtocznie po podpisaniu przez Dyrektora Departamentu

Polityki Regionalnej lub jego Zastepce skanuje po czym archiwizuje formularz.

6. Administrator merytoryczny niezwtocznie przesyta wersje elektroniczng pocztg elektroniczng
do IK UP.

11.2  Procedura usuwania danych z SL2014

1. Przed usunieciem danych z SL2014 Uzytkownik zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke
dotyczacg usuwania danych. W notatce powinny znalezé sie nastepujace elementy:

Identyfikator usuwanej pozycji,

Menu/formatke, w ktérej znajduje sie usuwana pozycja,

Powdéd usuwania pozycji,

Potwierdzenie, ze Uzytkownik, ktéry bedzie dokonywat usuwania pozycji jest pracownikiem

instytucji, ktéra zarejestrowata usuwang pozycje w SL2014.



2. Uzytkownik podpisuje notatke i przekazuje do zatwierdzenia do swojego przetozonego —
Kierownika wtasciwego Oddziatu bgdz Dyrektora DW EFRR lub DW EFS lub ich Zastepcy
Departamentu.

3. Zatwierdzenie badz nie notatki przez przetozonego. W przypadku braku zatwierdzenia
Procedura konczy sie.

4. W przypadku zatwierdzenia notatki, Uzytkownik:
Usuwa pozycje w SL2014,
Przesyta do AM IZ RPOWS 2014-2020, za pomoca poczty elektronicznej na adres

amiz.rpsw@sejmik.kielce.pl, scan notatki (do wiadomosci swojego przetozonego),

AM 1Z RPOWS 2014-2020 archiwizuje otrzymang notatke.

11.3  Procedura wykonywania kopii bezpieczeristwa wersji elektronicznej uprawnien do
korzystania z SL2014

1. Administrator merytoryczny/Zastepca administratora merytorycznego wykonuje regularnie
(raz na kwartat) kopie zapasowe plikow zawierajgcych dane uprawnien uzytkownikéw SL2014.

2. Kopie wykonywane sg na ptyte CD, DVD.

3. Ptyty CD, DVD z kopiami zapasowymi przechowywane sg w DPR - III.

11.4  Procedura przeprowadzania kontroli jakosci SL2014

1. Wszyscy Kierownicy Oddziatéw DW EFRR i DW EFS zaangazowanych w realizacje zadan
zwigzanych z obstugg SL2014 cyklicznie (2 razy w miesigcu) zobowigzani sg do kontroli danych
wprowadzanych przez swoich pracownikéw. W przypadku Wieloosobowego Stanowiska ds.
Wdrazania Pomocy Technicznej DW EFRR weryfikacje danych przeprowadza jeden z pracownikdéw
ww. Oddziatu.

2. Weryfikacja danych polega na poréwnaniu wersji papierowej z wersja wpisang do Krajowego
Systemu Informatycznego oraz sprawdzenie terminowosci wprowadzania danych.

3. W przypadku Wnioskéw o dofinansowanie Oddziat Wdrazania Projektéw | lub Il lub Oddziatu
Oceny Merytoryczno — Technicznej DW EFRR w ramach projektdw finansowanych ze srodkéw EFRR
oraz Oddziatu Oceny Projektow DW EFS w ramach projektéw finansowanych ze srodkéw EFS
poréwnuje aktualng wersje elektroniczng danego wniosku o dofinasowanie jaka znajduje sie w LSl z
wersjg zapisang

w SL2014.



4. W przypadku wykrycia niescistosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych
Kierownik odpowiedniego Oddziatu systematyzuje dane i umieszcza informacje o tym fakcie w
notatce stuzbowej z przeprowadzonej kontroli.

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji Kierownik odpowiedniego Oddziatu sporzgdza
w terminie 2 dni roboczych notatke stuzbowg z tej czynnosci oraz przekazuje jg

w formie elektronicznej do Kierownika DPR - lII.

11.5  Obstuga LSI przez pracownikéw 1Z RPOWS 2014-2020

1. Kierownicy wszystkich Oddziatéw uczestniczacych we wdrazaniu RPOWS

2014-2020 zgtaszajg droge elektroniczng na adresy swoich Administratorow Aplikacji
zapotrzebowanie do nadania lub zmiany uprawnien uzytkownika w LSI.

2. Administrator Aplikacji wciggu 2 dni roboczych nadaje uprawnienia pracownikom 1Z RPOWS
2014-2020.
3. Obstuge LS| przez pracownikéw 1Z RPOWS 2014-2020 reguluje instrukcja uzytkownika LS.

11.6 Eksportowanie danych z LSl do SL2014

1. Eksportowanie danych z LSl do SL2014 — zadanie to polega na eksportowaniu do SL2014
danych z realizacji RPOWS 2014-2020 za pomoca systemu LSI, poprzez odpowiednio wygenerowane
pliki XML za pomoca ustugi webserwis.

2. W zwigzku z funkcjonalnoscia LS| dotyczacg tworzenia plikdéw XML z danymi wymaganymi do
uzupetnienia informacji w SL2014, nie jest konieczne reczne (przez poszczegélnych uzytkownikéw —
pracownikdw merytorycznych komérek 1Z RPOWS 2014-2020, IP i ZIT, posiadajacych dostep do
systemu) uzupetnianie informacji

w SL2014 po kazdym etapie weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPOWS 2014-2020.

3. Tworzgc w systemie LSI plik XML z odpowiednimi danymi i eksportujgc go do SL2014,
dostarczamy do SL2014 wszelkie niezbedne dane — nie ma wiec potrzeby recznego ich
wprowadzania.

4. Reczne wprowadzanie danych do SL2014 — jest to alternatywny sposdb rejestracji danych w
SL2014.
5. W systemie LS| sa przechowywane i przetwarzane dane dotyczace realizacji RPOWS 2014-

2020 (od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie az do utworzenia listy rankingowej projektow



dopuszczonych do dofinansowania) znacznie wybiegajgce poza zakres informacji, jakie funkcjonujg w
SL2014.

12 PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW W SYSTEMIE EZD (ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE
DOKUMENTAMI)

Z dniem 1 pazdziernika 2015 r. podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg zwany ,,EZD”. Narzedziem wykorzystywanym do systemu elektronicznego obiegu
dokumentow w zakresie realizacji czynnosci kancelaryjnych jest e-SOD.

Obieg dokumentéw w Instrukcji Wykonawczej 1Z jest zgodny z obowigzujgcymi w UMWS zasadami i
trybem obiegu dokumentéw okreslonych w Zarzadzeniu Nr 117/2015 Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego z dnia 30 wrzeénia 2015 w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzadzenia
Dokumentacjg oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw
samorzgdu wojewddztwa i urzedéw marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Korespondencja zewnetrzna wptywajgca do poszczegdlnych Departamentow Urzedu jest
rejestrowana bezposrednio w systemie EZD i poprzez elektroniczng dekretacje przekazywana
pracownikom merytorycznym przez Dyrektora z zachowaniem $ciezki stuzbowe;.

Korespondencja wewnetrzna odbywa sie pomiedzy Departamentami UM za posrednictwem
sekretariatéw komodrek organizacyjnych i polega na przygotowaniu projektu pisma

(w systemie EZD) przez pracownika merytorycznego odpowiedniego Departamentu,

i przekazaniu do akceptacji Dyrektorowi z zachowaniem Sciezki stuzbowej. Korespondencja
zewnetrzna polega na przygotowaniu projektu pisma przez pracownika merytorycznego
odpowiedniego Departamentu, i przekazaniu do akceptacji Dyrektorowi z zachowaniem sciezki
stuzbowej. Zaakceptowane pismo rejestruje sie w systemie e-SOD za posrednictwem ,rejestru
przesytek wychodzgcych” i przekazuje sie na stanowisko sekretariatu Departamentu w celu dodania
do ksigzki nadawczej Urzedu. Pracownik merytoryczny przekazuje zaadresowang koperte z
wiasciwym pismem na stanowisko sekretariatu celem przekazania do Kancelarii Urzedu. Archiwizacje
spraw prowadzi tylko komdrka merytoryczna wszczynajgca sprawe.



13 ARCHIWIZACIA

Na podstawie art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca RPOWS 2014-2020
zobowigzana jest do zapewnienia (bez uszczerbku dla zasad dotyczgcych pomocy panstwa)
udostepnienia Komisji i Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu wszystkich dokumentéw
dotyczacych wydatku wspieranego RPOWS 2014-2020:

przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow,
w ktérym ujeto wydatek dotyczacy danej operacji, w ramach operacji,

dla ktérych catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR;

przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkow,
w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej operacji,

w przypadku operacji innych niz wskazane w pkt. powyzej.

W/w okres zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na nalezycie
uzasadniony wniosek KE.

W ramach RPOWS 2014-2020 1Z podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentéw
przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w
ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonej operacji rowniez do operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku z powyzszym, 1Z
RPOWS 2014-2020, IP oraz beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg Programu zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia ogdlnego, z zastrzezeniem przepiséw, ktére
mogg przewidywac dtuzszy termin przeprowadzania kontroli, dotyczacych trwatosci projektu oraz
pomocy publicznej,

o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy

de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352 2 24.12.2013, str. 1) i w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25
kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis przyznawanej przedsiebiorstwom
wykonujgcym ustugi $wiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114

2 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardéw i ustug, o ktérym mowa w ustawie z dnia

11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz. 1054, z pdzn. zm.).



Wymogi dotyczgce archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu/warunkach zawartym
pomiedzy 1Z RPOWS 2014-2020 a IP oraz bedg zamieszczane w podejmowanych przez Zarzad
Wojewddztwa decyzjach o dofinansowanie projektu.

Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:

dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wersji elektroniczne;.

dokumenty przechowuje sie w formie, ktdra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celdw, dla ktérych dane
byty gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej.

jezeli dokumenty istniejg wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktérych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy bezpieczenstwa
zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprzec
do celow audytu.

W przypadku informacji niejawnych stosowane sg zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

Dokumentacja, o ktérej mowa powyzej przekazywana jest do Archiwum zaktadowego UMWS i
przechowywana zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w UMWS, celem zapewnienia jednolitego sposobu ewidencjonowania i przechowywania
dokumentdw oraz ich skutecznej ochrony tworzone sg na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
2011 Nr 14, poz. 67).

Pracownicy UMWS zaangazowani we wdrazanie i zarzagdzanie RPOWS na biezgco przechowujg akta
sprawy a nastepnie w zaplanowanym terminie przekazujg je do archiwum zaktadowego. Sekretariaty
Departamentéw opracowujg spis zdawczo-odbiorczy przekazywanych dokumentéw i przedstawiajg
go do akceptacji Dyrekcji odpowiedniego Departamentu przed przekazaniem dokumentacji do
archiwum. Wyznaczony pracownik Departamentu po uzyskaniu aprobaty Dyrektora odpowiedniego
Departamentu, przekazuje dokumentacje do archiwum zaktadowego, gdzie dokumentacja dotyczaca
RPOWS 2014-2020 przechowywana jest przez okres 3 lat od zamkniecia Programu. W przypadku
czesSciowego zamkniecia Programu, dokumenty dotyczgce zamknietej czesci Programu przechowuje
sie przez okres 3 lat nastepujgcych po roku, w ktédrym dokonano czesciowego zamkniecia Programu.
W przypadku dokumentéw dotyczgcych pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom obowigzuje
okres przechowywania 10 lat, liczac od dnia jej przyznania.



