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1 Wybor projektow

1.1 Harmonogram naborow IP

N

s, Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= rozporzgdzenia ogolnego: art. 49 ust 2 i 4;

= ustawy wdrozeniowej: art. 49;

= wytycznych dot. wyboru projektow;

= Porozumienia nr FE-11-S.431.4.2.2023 w sprawie powierzenia instytucji
posredniczgcej zadan zwigzanych z realizacjg Funduszy Europejskich
dla Kujaw i Pomorza 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania
sekretariat
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Cel: wydanie opinii ws. harmonogramu naboréw FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1.

Wptyw (e-mail) projektu harmonogramu
naboréw do konsultacji z IZ wraz z terminem
na odpowiedz.

sekretariat

2. Weryfikacja aktualizacji harmonogramu: stanowisko ds.

= wprowadzenie zmian — od pkt 3; monitorowania
= pozostawienie bez zmian — od pkt 6.

3. Naniesienie zmian na projekt harmonogramu. | ¢t-nowisko ds.

monitorowania

4. Weryfikacja zmian w projekcie harmonogramu. z-ca dyrektora Biura ZIT

5. Zatwierdzenie propozycji zmian w dyrektor Biura ZIT
harmonogramie.

6. Przygotowanie odpowiedzi (e-mail) do 1Z w stanowisko ds.
sprawie projektu harmonogramu naboréw monitorowania
wnioskéw o dofinansowanie projektu w
ramach FEdKP, w ktorym wskazane sg nabory
skierowane do ZIT BydOF.

7.

Weryfikacja i zatwierdzenie odpowiedzi, a dyrektor Biura ZIT
nastepnie przestanie (e-mail) do IZ.




8. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegétowienie:
1. Gdy zaplanowany nabdr nie zostanie ogtoszony zgodnie z harmonogramem,
IP informuje pisemnie o tym 1Z wraz z pro$bg o aktualizacje harmonogramu
(jesli dotyczy).
2. Aktualizacja harmonogramu moze by¢ zainicjowana (pisemnie) przez IP.

Terminy:
= zgodnie z terminem wskazanym przez |Z — przekazanie opinii IP ws.
harmonogramu

= niezwlocznie — przekazanie do IZ informaciji o nieogtoszeniu naboru
zgodnie z harmonogramem

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

1.2 Wybor projektéw EFRR

1.2.1 Nabor konkurencyjny EFRR

., Wykonawcy czynnosci zobowigzujg si¢ do stosowania:
_\'\ = rozporzgdzenia ogdlnego: motyw 60, art. 73;
= ustawy wdrozeniowej: art. 44-47, art. 50-52;
= wytycznych dot. wyboru projektow;

= WOD2021 — Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.
Pracownik Instytuciji.

Uwaga:

Po rozpoczeciu naboru nie mozna zmieni¢ sposobu wyboru projektow do
dofinansowania w czesci dotyczgcej wskazania sposobu wyboru

A projektéw do dofinansowania i jego opisu (w tym przede wszystkim celu
danego postepowania).

Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania nie mozna zmieniac regulaminu wyboru projektéw.




Jednostki zaangazowane:

z-ca dyrektora Biura ZIT

Referat Wdrazania FEdKP

sekretariat

IP — Prezydent Miasta Bydgoszczy

|Z — Departament Zarzgdzania FEdKP (DZ2)

Cel: ogtoszenie naboru konkurencyjnego EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Ogtoszenie naboru

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

= gotowanie do enta

1. Zlecenie pracownikowi Referatu Wdrazania FEdKP | kierownik Referatu
sporzadzenia dokumentacji naboru w formie fiszki | YVdrazania FEAKP
naborowej (zat. 1.2.1-1).

2 Opracowanie fiszki naborowej (zat. 1.2.1-1). pracownikowi Referatu

Wdrazania FEdKP

3 Weryfikacja fiszki naborowej i przekazanie kierownik Referatu
(e-mail) do weryfikacji IZ (do naczelnika Wydziatu Wdrazania FEdKP
Programowania w DZ).

4 Weryfikacja, uzupetnienie i przekazanie (e-mail) IZ-DzZ
fiszki naborowej do IP.

5 Przygotowanie dokumentacji naboru, w tym: pracownik Referatu

= regulaminu wyboru projektéw EFRR Wdrazania FEdKP
(zat. 1.2.1-2);

= instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie
projektu EFRR (zat. 1.2.1-3);

= instrukcji wypetniania zatgcznikow do wniosku o
dofinansowanie projektu EFRR
(zat. 1.2.1-4);

= listy dokumentdéw niezbednych do zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu;

= wzoru umowy o dofinansowanie projektu EFRR
oraz decyzji o dofinansowaniu projektu (zat. 4.1-
3/4.2-1.);

= wzoru protestu (zat. 1.4.1-1);

= dokumentéw pomocniczych.

6. Weryfikacja dokumentacji naboru, w szczegdlnosci | kierownik Referatu
zgodnosci z kryteriami wyboru projektow oraz Wdrazania FEdKP
spoéjnosci z dokumentami programowymi i IW IP.

7 Akceptacja dokumentacji naboru. z-ca dyrektora Biura ZIT
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8. Zatwierdzenie dokumentacji naboru IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
9. Przekazanie zatwierdzonej dokumentacji naboru do | kierownik Referatu
sekretariatu. Wdrazania FEdKP
10. Finalizacja naboru w WOD2021. sekretariat
1. Przygotowanie publikacji na strony internetowe, pracownik Referatu
dotyczacej ogtoszenia naboru, {j.: Wdrazania FEdKP
1. regulaminu wyboru projektéw EFRR;
2. instrukcji wypetniania wniosku o
dofinansowanie projektu EFRR;
3. instrukcji wypetniania zatgcznikéw do
wniosku o dofinansowanie projektu EFRR;
4. listy dokumentdéw niezbednych do zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu;
5. wzoru umowy o dofinansowanie projektu
EFRR oraz decyzji o dofinansowaniu projektu
(4.1-3i14.2-1);
6. wzoru protestu;
7. dokumentéw pomocniczych.
Wz6r wniosku o dofinansowanie projektu jest
publikowany jako dokument pomocniczy.
12. Weryfikacja publikacji. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
13. Zatwierdzenie ww. publikacji. z-ca dyrektora Biura ZIT
14. Publikacja ogtoszenia o naborze na: sekretariat
= stronie programu;
= portalu.
15. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegoétowienie:

= Dokumentacja naboru jest sporzgdzana w oparciu o kryteria wyboru projektow
zatwierdzone przez KM dla danego naboru, z zastrzezeniem art. 46 oraz art.
47 ustawy wdrozeniowej. Cel postepowania w zakresie wyboru projektow
okresla Referat Wdrazania FEdKP.
= Zmiany w naborze wprowadzane sg wedtug nastepujgcych zasad:
a) o zmianie w naborze decyduje z-ca dyrektora Biura ZIT, przy czym o
zmianach alokacji, wartosci docelowych wskaznikéw do osiggniecia

oraz terminie naboru decyduje IZ;



b) warunki i zakres zmian w naborze reguluje art. 51 ust. 3-8 i
art. 57 ust. 5 ustawy wdrozeniowej oraz rozdziat 7 wytycznych dot.
wyboru projektéw;
€) zmiana wzoru wniosku o dofinansowanie projektu w trakcie naboru
wymaga wydtuzenia naboru, o ile IP uzna to za zasadne (dotyczy
szczegolnie zmian merytorycznych, ktére bedg wymagac od
wnioskodawcow dodatkowych dziatan);
d) zmiana naboru przebiega zgodnie z ww. procedura.
= Informacja o przedtuzeniu naboru musi trafi¢ do sekretariatu przed
zakonczeniem naboru. Po zakonczeniu naboru system uniemozliwia jego
przedtuzenie.
= Biuro ZIT moze zorganizowa¢ spotkanie dla potencjalnych wnioskodawcow,

aby przekazac¢ im wyjasnienia i informacje dotyczace naboru.

Terminy:

= termin ogtoszenia naboru jest wyznaczany zgodnie z harmonogramem
naborow;

= nabor rozpoczyna sie w dniu udostepnienia formularza wniosku o
dofinansowanie projektu w WOD2021;

= 10 dni — minimalny czas naboru;

= 40 dni od upublicznienia ogtoszenia o naborze — minimalny termin
zakonczenia naboru.

Zataczniki:

= 1.2.1-1 Wz6r fiszki naborowej EFRR,;

= 1.2.1-2 Wz06r regulaminu wyboru projektow EFRR;

= 1.2.1-3 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu

@) EFRR;

1.2.1-4 Instrukcja wypetniania zatgcznikow do wniosku o
dofinansowanie projektu EFRR;
4.1-3 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu EFRR;
4.2-1 Wz6r decyzji o dofinansowaniu projektu EFRR;
1.4.1-1 Wz6r protestu.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP
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Uniewaznienie postepowania EFRR

‘& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= ustawy wdrozeniowej: art. 58, art. 61 ust. 3 pkt 4;

= wytycznych dot. wyboru projektow;

= WOD2021 — Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.

Pracownik Instytucji.

Uwaga:

Zawarcie w wyniku postepowania przynajmniej jednej umowy 0
dofinansowanie projektu oznacza, ze nie mozna uniewaznic¢ takiego

postepowania.

Nie sg podstawg uniewaznienia postepowania w zakresie wyboru

A projektow m.in.:

a) awaria systemu teleinformatycznego;
b) wystagpienie sity wyzszej;
c) zmiana aktow prawnych;

d) wycofanie wszystkich wnioskdéw o dofinansowanie projektow

ztozonych w danym naborze.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
Referat Wdrazania FEdKP
sekretariat

wnioskodawca

Cel: uniewaznienie postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania w ramach EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci

1.

Zidentyfikowanie co najmniej jednej z
nastepujgcych przestanek:

1) w terminie sktadania wnioskow o
dofinansowanie projektu nie ztozono
zadnego wniosku lub

2) wystgpita istotha zmiana okolicznosci
powodujgca, ze wybor projektéw do
dofinansowania nie lezy w interesie

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec, lub
3) postepowanie obarczone jest niemozliwg
do usuniecia wadg prawng
i sporzgdzenie notatki stuzbowej w tej
sprawie.
Nie mozna uniewazni¢ postepowania z powodu
przestanki z lit. a, jesli ztozono przynajmniej
jeden wniosek, nawet jesli wszystkie wnioski
zostaty wycofane.

Przestanki wskazane w lit. b lub ¢ moga
skutkowaé uniewaznieniem postepowania po
jego zakonczeniu.

Weryfikacja okolicznosci uniewaznienia
postepowania EFRR.

W przypadku przestanki dot. istotnej zmiany
okolicznosci lub wady prawnej w procesie
decyzyjnym uczestniczy |Z (opinia).

Do potwierdzenia wystgpienia ww. okolicznosci
mozliwe jest zasiegniecie opinii prawnej lub
eksperckiej, w tym zlecenie analizy podmiotowi
zewnetrznemu na zasadach
ogolnourzedowych.

W przypadku:
= potwierdzenia okolicznosci uniewaznienia
postepowania — pkt 3,
= braku potwierdzenia okolicznosci
uniewaznienia - kontynuacja
postepowania w zakresie wyboru
projektéw do dofinansowania.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
i z-ca dyrektora Biura ZIT

Przygotowanie decyzji o uniewaznieniu
postepowania wraz z uzasadnieniem.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja i akceptacja decyzji o
uniewaznieniu postepowania.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
z-ca dyrektora Biura ZIT
dyrektor Biura ZIT

Zatwierdzenie decyzji 0 uniewaznieniu
postepowania.

IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
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Przekazanie (e-mail) do 1Z decyzji o
uniewaznieniu postepowania w zakresie
wyboru projektéw do dofinansowania.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Przygotowanie:

= publikacji ws. uniewaznienia
postepowania, w tym uzasadnienia
decyzji;

= jesli w ramach naboru ztozone zostaty
whnioski o dofinansowanie projektu —
przygotowanie informacji do
wnioskodawcow wraz z zastrzezeniem,
Ze uniewaznienie postepowania nie jest
podstawg do wniesienia protestu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja publikacji oraz informacji do
wnioskodawcow (jesli dotyczy).

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Akceptacja publikacji oraz informacji do
wnioskodawcow (jesli dotyczy).

z-ca dyrektora Biura ZIT

10.

Publikacja informacji o uniewaznieniu
postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania na:

= stronie programu;
= portalu.

sekretariat

11.

Przekazanie (e-mail) wnioskodawcom
informacji ws. uniewaznienia postepowania
(jesli dotyczy).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

12.

Aktualizacja danych naboru w WOD2021.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

13.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Terminy:

= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie;

= do 7 dni od uniewaznienia postepowania (1j. zatwierdzenia decyzji IP) -

publikacja informaciji o uniewaznieniu postepowania.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP
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1.2.3 Komisja oceny projektow EFRR

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
: = ustawy wdrozeniowej: art. 53, art. 54 ust. 1, art. 56 ust. 1, art. 57 ust. 4;
= wytycznych dot. wyboru projektow;
= wytycznych dot. ekspertow;
= WOD202 - Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.
Pracownik Instytucji.

Jednostki zaangazowane:

e z-ca dyrektora Biura ZIT

o Referat Wdrazania FEdKP

» Referat Kontroli Projektow

e stanowisko ds. monitorowania
o sekretariat

o ekspert

Cel: powotanie komisji oceny projektéw EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania, Referat
Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. Ustalenie, zgodnie z regulaminem pracy KOP | kierownik Referatu
(zat. 1.2.3-1), potencjatu niezbednego do | Wdrazania FEdKP
prawidtowego przeprowadzenia postepowania
w zakresie wyboru projektow do
dofinansowania:
= liczby dyspozycyjnych pracownikéw IP,
spetniajgcych warunki wskazane w art.
53 ust. 2 ustawy wdrozeniowej;
= liczby ekspertow niezbednych do
przeprowadzenia ww. postepowania.

2. Poinformowanie wybranych ekspertow z wykazu | pracownik Referatu
ekspertow na lata 2021-2027 (e-mail) oraz | Wdrazania FEdAKP
pracownikow IP o:

a) planowanym terminie rozpoczecia prac

KOP;

b) projektach ztozonych w naborze i zakresie
oceny;

c) obowigzku  zachowania poufnosci i
bezstronnosci potwierdzonych w

oswiadczeniu;
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d) terminie, w ktorym nalezy zadeklarowac
uczestnictwo w KOP (przy uwzglednieniu
zasady  bezstronnosci) oraz liczbe
projektéw, ktdore mogg byc¢ ocenione (dot.
ekspertow).

Wptyw odpowiedzi od wybranych ekspertéw (e-
mail) oraz pracownikow [P, ws. mozliwosci
uczestnictwa w KOP wraz z oswiadczeniami o
bezstronnosci i poufnosci (zat. 1.2.3-3 1 1.2.3-4).
Oswiadczenia pracownikdw sg dostarczane
osobiscie do wlasciwego pracownika Referatu
Wdrazania FEdKP.

Eksperci dostarczajg oswiadczenia podpisane
wiasnorecznie albo opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym
lub podpisem osobistym.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Analiza odpowiedzi i ustalenie czy liczba
oceniajgcych jest wystarczajgca do
przeprowadzenia postepowania.

Gdy liczba oceniajgcych jest niewystarczajgca
do przeprowadzenia postepowania, pozyskanie
ekspertow z wykazow prowadzonych w innych
instytucjach  systemu  wdrazania  polityki
spojnosci na zasadach wskazanych w
procedurze 1.2.4.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Sporzadzenie projektu decyzji ws. powotania
KOP (zat. 1.2.3-2).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja i akceptacja projektu decyzji ws.
powotania KOP.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Zatwierdzenie decyzji ws. powotania KOP

z-ca dyrektora Biura ZIT

o

Przydzielenie wnioskow cztonkom KOP.

przewodniczgcy KOP

Przekazanie cztonkom KOP informacji/
materiatow niezbednych do oceny projektow (w
tym kart oceny projektow, regulaminu pracy
KOP itp.).

Wystgpienie do z-cy dyrektora Biura ZIT o
nadanie uprawnien ekspertom w W0OD2021
(dalej zgodnie z procedurg 3 System
informatyczny).

Skierowanie wnioskow do oceny w WOD2021.

sekretarz KOP
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10.

11.

12.

Na podstawie oswiadczen o bezstronnosci

zebranie danych niezbednych do weryfikaciji

bezstronnosci cztonkéw KOP:
listy 5% cztonkow KOP - do badania
skierowanych jest co najmniej 5%
oceniajgcych pracownikow IP i 5%
ekspertow (funkcja los Excel — minimum
jeden pracownik i jeden ekspert),
listy wnioskodawcow i partnerow (jesli
dotyczy), ktorzy ztozyli wnioski w ramach
naboru lub puli projektow ztoZzonych w
danym czasie (dot. naboréw ciggtych).
Weryfikacja oswiadczenia danego
oceniajgcego przeprowadzana jest
wzgledem wszystkich wnioskodawcoéw (i
partneréw, jesli dotyczy), ktérzy ztozyli
wnioski o dofinansowanie w danym
naborze lub w danym czasie (dot.
naborow ciggtych).

Weryfikacja podejrzenia konfliktu intereséw na
podstawie zgtoszenia — patrz pkt 4-6
uszczegotowienia procedury.

Przekazanie do Referatu Kontroli Projektow
wniosku o zbadanie bezstronnosci cztonkow
KOP w SKANER wraz z terminem weryfikacji,
dalsze postepowanie zgodnie z procedurg 2.1.
Przekazanie wynikow weryfikacji bezstronnosci
cztonkéw KOP przeprowadzonej w SKANER do
przewodniczgcego KOP.

Na podstawie wynikow weryfikacji oswiadczen
o bezstronnosci cztonkéw KOP:

1. w przypadku stwierdzenia braku
bezstronnosci — wytgczenie cztonka/éw
KOP z oceny projektow,
albo

2. w przypadku stwierdzenia braku
bezstronnosci eksperta — zlecenie
sekretarzowi czynnosci niezbednych do
ujawnienia uprawdopodobnionych
okolicznosci, ktére mogg wywotywac
watpliwosci co do bezstronnosci eksperta,

sekretarz KOP

Referat Kontroli Projektéw

przewodniczgcy KOP



13.

albo
3. w przypadku potwierdzenia bezstronnosci—
brak koniecznosci wytgczenia z oceny.
Archiwizacja dokumentacji procesu. sekretarz KOP

KOP jest powotana dla jednego postepowania. KOP dziata od dnia jego
powotania do dnia zakonczenia postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania (art. 57 ust. 2 ustawy wdrozeniowej), z zastrzezeniem pkt 3.
Praca KOP jest wznawiana w przypadku:

a) skierowania projektu do oceny wskutek zaistnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej;

b) uwzglednienia srodka odwotawczego przez IZ i skierowania projektu
do ponownej oceny przez IP (art. 69 ust. 3 ustawy wdrozeniowej), gdy
uwzglednienie protestu nastgpito po zakonczeniu postepowania;

c) uwzglednienia skargi wnioskodawcy przez sgd (w sytuacji stwierdzenia
przez sad, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sposob
naruszajgcy prawo i naruszenie to miato istotny wptyw na wynik oceny)
i przekazania sprawy do IP w celu ponownego rozpatrzenia podjetego
przez nig rozstrzygniecia w przedmiocie negatywnej ponownej oceny
projektu, o ktdrej mowa w art. 69 ust. 4 pkt 2 ustawy wdrozeniowej (gdy
uwzglednienie skargi nastgpito po zakonczeniu postepowania).

Gdy po powotaniu KOP zajdzie potrzeba zmiany sktadu KOP (np.
uzupetnienia o dodatkowych ekspertéw, zmiany z powodu zmian
personalnych w IP, dtugotrwatych nieobecnosci cztonkow KOP itp.)
opracowanie decyzji zmieniajgcej sktad KOP. Proces przygotowania i podjecia
decyzji zmieniajgcej jest taki sam, jak proces przygotowania i podjecia decyzji
ws. powotania KOP. W takim przypadku weryfikacja bezstronnosci cztonkow
KOP w SKANER jest przeprowadzana jesli nie jest zapewniony 5% poziom
weryfikacji bezstronnosci w ramach KOP.

W przypadku zmiany stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na
zachowanie bezstronnos$ci w trakcie trwania pracy KOP, kazdy cztonek KOP
ma obowigzek zgtosic¢ ten fakt przewodniczgcemu KOP. Przewodniczgcy KOP

lub sekretarz analizuje spetnienie przestanek okreslonych w oswiadczeniu o



bezstronnosci. W przypadku niespetnienia ktérejkolwiek z przestanek
zawartych w oswiadczeniu, czionek KOP jest wytgczany z KOP. Wylgczenie
oceniajgcego skutkuje tym, Ze jego karty oceny, ktére zostaty zatwierdzone
przez przewodniczgcego KOP do czasu zmiany stanu prawnego lub
faktycznego, pozostajg wazne. Niezatwierdzone i/lub niedokonczone oceny
nie sg brane pod uwage.

Gdy zmiana stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie
bezstronnos$ci dotyczy przewodniczgcego KOP, ma on obowigzek zgtosic¢ ten
fakt swojemu przetozonemu. Przetozony analizuje spetnienie przestanek
okreslonych w oswiadczeniu o bezstronnosci. W przypadku niespetnienia
ktorejkolwiek z przestanek, przewodniczacy KOP jest wytgczany z KOP, a
jego obowigzki przejmuje zastepca lub powotywany jest nowy przewodniczacy
KOP. Decyzje podjete przez przewodniczgcego KOP do czasu zmiany stanu

prawnego lub faktycznego pozostajg w mocy.

6. Gdy sygnat o podejrzeniu konfliktu intereséw pochodzi spoza KOP,
przewodniczgcy KOP przekazuje do Referatu Kontroli Projektow dane
niezbedne do weryfikacji bezstronnosci cztonka KOP w SKANER (zgodnie z
procedurg 2.1). W przypadku potwierdzenia konfliktu intereséw,
przewodniczgcy KOP wytgcza cztonka KOP z prac KOP (jesli jest to
konieczne powotywany jest nowy cztonek KOP).

niezwtocznie od zakonczenia naboru lub od zakonczenia naboru
wnioskdw w ramach pierwszej puli (dot. naboréw ciggtych) —
powotanie KOP;

15 dni roboczych od powotania KOP — maksymalny termin weryfikacji
bezstronnosci cztonkow KOP, z zastrzezeniem ze w przypadku
naborow ciggtych termin jest liczony od dnia przydzielenia
oceniajgcym projektéw do oceny przez przewodniczgcego KOP (w
ramach danej puli).

@ 1.2.3-1 Wz6r regulaminu pracy KOP EFRR;
1.2.3-2 Wz6r decyzji ws. powotania KOP EFRR;



= 1.2.3-3 Wz6ér oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci pracownika;
= 1.2.3-4 Wzér oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci eksperta.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.2.4 Eksperci EFRR/ EFS+

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
.2.\ = ustawy wdrozeniowej: art. 81-85;

= wytycznych dot. ekspertow;

= wytycznych dot. wyboru projektow.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
o stanowisko ds. PT i umow
¢ Referat Wdrazania FEdKP
o ekspert

Cel: wybér i zaangazowanie eksperta EFRR/ EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
Zaangazowanie eksperta z wykazu 1Z/ wykazu innej instytuciji

1. Analiza wykazu ekspertéw prowadzonego pracownik Referatu
przez |1Z lub inne instytucje (jesli dotyczy) i Wdrazania FEdKP
wytypowanie eksperta, ktéry moze miec
odpowiednie kwalifikacje do oceny projektéw
FEdKP.

Sporzgdzenie projektu informaciji (e-mail) do
wytypowanego eksperta ws. udziatu w pracach
KOP (patrz: pkt 2 procedury 1.2.3 — dot. EFRR i
1.3.3 — dot. EFS+), uzupetnionej o kwote
wynagrodzenia.

2. Weryfikacja ww. ustalen oraz informacji kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

3. Przestanie do wytypowanego eksperta ustalen i | Pracownik Referatu

informacji odno$nie uczestnictwa w KOP. Wdrazania FEdKP
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Gdy ekspert odmoéwi udziatu w pracach KOP —
od pkt 1.

Gdy ekspert wyrazi che¢ udziatu w pracach
KOP wtgczenie go do skfadu (procedura 1.2.3 —
dot. EFRR i 1.3.3 — dot. EFS+) oraz podpisanie
umowy z ekspertem — od pkt 4.

Umowa z ekspertem

4. Przed przystapieniem do wykonywania zadan | Stanowisko ds. PT i uméw
przez eksperta na rzecz IP, zebranie danych od
eksperta i przygotowanie umowy w 2 egz.

(zat. 1.2.4-1).

Gdy umowa ma by¢ podpisana z ekspertem z
wykazu prowadzonego przez instytucje spoza
FEdKP, upewnienie sie, ze nie jest prowadzone
postepowanie ws. wykres$lenia tego eksperta z

ww. wykazu.
5. Obieg i akceptacja umowy. zgodnie z zasadami
akceptacji projektu umowy
(w tym radca prawny)
6. Zawarcie umowy, pomiedzy ekspertem a IP. IP<>ekspert

Umowa musi zosta¢ zawarta przed podjeciem
jakichkolwiek czynnosci przez eksperta w
ramach FEdKP.

7 Rejestracja informacji o umowie, zgodnie stanowisko ds. PT i umow
z art. 84 ustawy wdrozeniowej, w rejestrze,

o ktérym mowa w art. 34a ustawy o finansach
publicznych.

8. Przekazanie umowy do: stanowisko ds. PT i umoéw

= eksperta (1 egz.);
= archiwizacja 1 egz. w aktach sprawy.

Gdy ekspert nie wywigzuje sie z umowy — pkt 4
uszczegotowienia procedury.

9. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. PT i uméw
Ocena pracy eksperta
10. | Ocena pracy eksperta na podstawie ankiet pracownik Referatu
bracy exsp P Y| Wdrazania FEdKP
(zat. 1.2.4-2).

Ocena przeprowadzana jest raz w roku w
terminie do 31 marca za rok ubiegty.
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kierownik Referatu

11. Weryfikacja i akceptacja ankiety oceny pracy

eksperta. Wdrazania FEdKP
12. | Zatwierdzenie ankiety oceny pracy eksperta. z-ca dyrektora Biura ZIT
13. Jesli praca eksperta zostanie oceniona pracownik Referatu

pozytywnie to zakonczenie sprawy i Wdrazania FEdKP

archiwizacja dokumentaciji.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona
warunkowo pozytywnie, przekazanie
ekspertowi informacji o warunkowej ocenie z
pouczeniem, ze ocena warunkowa mozliwa jest
jednokrotnie, a zastrzezenia do pracy w
kolejnej ankiecie bedg skutkowaty oceng
negatywng.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona
pozytywnie warunkowo lub zostanie oceniona
negatywnie, przekazanie informacji stanowisku
ds. PT i umow, a nastepnie postepowanie od

okt 14.
Usuniecie eksperta z wykazu ekspertow
14. | Gdy praca eksperta zostanie oceniona stanowisko ds. PT i umow

pozytywnie warunkowo, sporzgdzenie pisma do
eksperta z tg informacjg i z pouczeniem, ze
warunkowg ocene pozytywng w danej
dziedzinie mozna otrzymac jednokrotnie, a
zastrzezenia do pracy w kolejnej ankiecie
(punktacja ponizej 70%) bedg skutkowaty
oceng negatywna.

Gdy wystgpig przestanki do usuniecia eksperta
z wykazu ekspertow, okreslone w art. 82 ust. 2
ustawy wdrozeniowej lub w umowie zawartej z
ekspertem, sporzgdzenie pisma do eksperta,
informujgcego o rozwigzaniu umowy (jesli
dotyczy) oraz o przekazaniu wiasciwej instytuc;ji
informacji o wystgpieniu przestanek do
usuniecia eksperta z wykazu.

W przypadku negatywnej oceny pracy
eksperta, ww. pismo zawiera dodatkowo
informacje o negatywnej ocenie pracy eksperta.
15. Weryfikacja pisma do eksperta. z-ca dyrektora Biura ZIT
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Akceptacja i zatwierdzenie pisma do eksperta. | dyrektor Biura ZIT

16.
17. Wystanie do eksperta: stanowisko ds. PT i umow
= pisma o warunkowej ocenie pozytywnej;
= pisma o ocenie negatywnej oraz o
rozwigzaniu umowy (jesli dotyczy).
18. Sporzagdzenie pisma do wiasciwej instytucji w stanowisko ds. PT i umow
sprawie wystgpienia przestanek do usuniecia
eksperta z wykazu oraz o rozwigzaniu umowy z
ekspertem (jesli dotyczy).
19. Weryfikacja pisma do wtasciwej instytucji. z-ca dyrektora Biura ZIT
20. Akceptacja i zatwierdzenie pisma do wiasciwej | dyrektor Biura ZIT
instytuciji.
21 Woystanie pisma do wiasciwej instytucji stanowisko ds. PT i umoéw
29 Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. PT i umow

Uszczegétowienie:

1.

Prowadzony jest jeden wykaz ekspertéw na lata 2021-2027 dla wszystkich
instytuciji realizujgcych FEdKP.

IP moze korzystac z ekspertow ujetych w innych wykazach prowadzonych
przez wtasciwe instytucje spoza FEdKP, jesli wykaz IZ nie odpowiada biezgcym
potrzebom. W takim przypadku nie ma obowigzku weryfikacji eksperta.
Regulamin wynagradzania ekspertow przyjmowany jest uchwatg Komitetu
Sterujagcego ZIT BydOF.

Gdy ekspert z wykazu innej instytucji niewtasciwie zrealizowat umowe lub
dojdzie do rozwigzania umowy z przyczyn lezgcych po stronie eksperta — IP
powiadamia instytucje prowadzgcg wykaz o ww. okolicznosciach, zgodnie z
wytycznymi dot. ekspertow (rozdziat 5 pkt 6-7).

Terminy:

= do 31 marca — przeprowadzenie oceny pracy eksperta za rok ubiegty;

= 14 dni po dniu rozwigzania umowy za zgodg stron, odstgpienia od niej,
jej wypowiedzenia lub wygasniecia i nie pozniej niz po 2 latach od dnia
jej zawarcia — rejestracja umowy z ekspertem w MF.

b

Zataczniki:
= 1.2.4-1 Wz6r umowy z ekspertem;
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= 1.2.4-2 Wz06r ankiety oceny pracy eksperta.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP
= Stanowisko ds. PT i uméw

1.2.5 Konkurencyjny sposob wyboru projektow EFRR

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
s, " rozporzadzenia ogolnego: motywy 21, 47 i 60 oraz art. 29 ust. 4, art. 40
i\* ust. 2 lit. a, art. 49 ust. 3, art. 63-64, art. 72 ust. 1 lit. a, art. 73;
= ustawy wdrozeniowej: art. 43, art. 44 ust. 1, art. 45-47, art. 61 ust. 8;
= rozporzgdzenia EFRR: art. 5, art. 7;
= wytycznych dot. wyboru projektow;
= WOD2021 - Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.

Pracownik Instytucji.

Uwaga:

Osoby, ktére znajdg sie w konflikcie intereséw, zostajg wytgczone z oceny
projektdw, z wyjatkiem sytuacji, gdy dla zapewnienia prawidtowosci
postepowania, wystarczy ujawnienie uprawdopodobnionych okolicznosci,
ktére mogg wywotywaé watpliwosci co do bezstronnosci eksperta.

ﬁ Przy konkurencyjnym sposobie wyboru projektow oceniajgcy jest
wytgczany z oceny wszystkich projektow ocenianych w danym
postepowaniu.

Oswiadczenie potrzebne do oceny projektu musi:
= byc¢ zatgcznikiem do wniosku o dofinansowanie projektu;
= odnosic sie co najmniej do jednego kryterium;
= zawierac klauzule z art. 47 ust. 2 ustawy wdrozeniowej;
= byc¢ opatrzone podpisem kwalifikowanym sktadajgcego.

Jednostki zaangazowane:
o dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
¢ Referat Wdrazania FEdKP
» sekretariat
¢ [P — Prezydent Miasta Bydgoszczy
e komisja oceny projektow (KOP)
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whioskodawca

Cel: ocena i wyboér do dofinansowania projektéow EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1 Ztozenie w WOD2021 wniosku o wnioskodawca
dofinansowanie projektu.

2. Zatozenie sprawy dla kazdego projektu pracownik Referatu

(nadanie numeru JRWA).

Sporzgdzenie rejestru wnioskéw o
dofinansowanie ztozonych w ramach naboru (z
numerami JRWA i numerami nadanymi przez
WOD2021), ktory petni role kancelaryjnego
rejestru wptywu wnioskéw (m.in. z datg
wptywu). W przypadku naboréw ciggtych rejestr
jest uzupetniany narastajgco.

Przygotowanie informacji o wnioskach, ktére
wptynety w ramach naboru/ w ramach danej
puli w przypadku naborow ciggtych.

Wdrazania FEdKP

Weryfikacja informacji o wnioskach, ktore
wptynety w ramach naboru/ w ramach danej
puli w przypadku naborow ciggtych.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Akceptacja informacji o wnioskach, ktére
wptynety w ramach naboru/ w ramach danej
puli w przypadku naboréw ciggtych.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Publikacja na stronie programu i na portalu
informacji o wnioskach, ktore wptynety w
ramach naboru/ w ramach danej puli w
przypadku naborow ciggtych

sekretariat

Powotanie KOP i przygotowanie pracy KOP, w
tym wskazanie:

1) kto bedzie oceniat projekty w ramach
postepowania i w jakim zakresie bedzie
zaangazowany w ocene oraz jakg
bedzie petnit funkcje;

2) kto bedzie oceniat okreslone kryteria i w
jakim zakresie;

3) w jaki sposob bedg przydzielane wnioski
do oceny.

zgodnie z procedurg 1.2.3

Skierowanie projektéw do oceny w WOD2021.

sekretarz KOP
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Ocena formalno-merytoryczna projektu

8. Ocena formalno-merytoryczna projektu — cztonkowie KOP
wypetnienie karty oceny formalno-
merytorycznej projektu (zat. 1.2.5-1).

Gdy we wniosku jest oczywista omytka pisarska
lub rachunkowa — od pkt 9.

Gdy wniosek nalezy uzupetnic¢ lub poprawic¢ —

od pkt 12.
Poprawa oczywistej omyiki |
9. Odnotowanie w karcie oceny oczywistej omyiki | cztonek KOP

pisarskiej lub rachunkowej i zgtoszenie
sekretarzowi KOP koniecznosci korekty
wniosku.

10. | Analiza przypadku, a nastepnie: sekretarz KOP

a) gdy omytka nie rzutuje na mozliwosé
przeprowadzenia oceny, korekta oczywistej
omytki w WOD2021 i poinformowanie o tym
wnioskodawcy i cztonka KOP,
zgtaszajgcego omytke
lub

b) gdy omytka uniemozliwia ocene formalno-
merytoryczng — wezwanie wnioskodawcy do
poprawy wniosku — od pkt 12.

Uzupetnienie lub poprawa wniosku

11. | Odnotowanie w karcie oceny koniecznosci czionek KOP
uzupetnienia lub poprawy wniosku, a nastepnie
zgtoszenie sekretarzowi KOP koniecznosci
sporzgdzenia wezwania.

12. | Sporzadzenie i przekazanie wnioskodawcy sekretarz KOP

wezwania do uzupetniania lub poprawy
wniosku w WOD2021

Termin wskazany w wezwaniu liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu przekazania
wnioskodawcy wezwania.

Whnioskodawca moze wnioskowac¢ o
jednorazowe przedtuzenie ww. terminu
maksymalnie o 7 dni roboczych. Decyzje w tej
sprawie podejmuje z-ca dyrektora Biura ZIT.
Jesli wnioskodawca nie poprawi wniosku w
wyznaczonym terminie albo zrobi to niezgodnie
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z zakresem okreslonym w wezwaniu ocena
projektu na podstawie wersji wniosku, ktora
zostata przekazana do uzupetnienia lub
poprawienia — od pkt 8.

Weryfikacja oceny formalno-merytorycznej \

13. | Weryfikacja kart ocen formalno-merytorycznych | Sekretarz KOP
oraz zestawienie ocen formalno-
merytorycznych (w tym identyfikacja
rozbieznych ocen) i przekazanie do
przewodniczgcego KOP.

Dopuszczalne jest wczesniejsze przekazanie
do przewodniczgcego KOP czesci kart oceny
projektéw, ktére nie wymagajg uzupetnienia lub
poprawy.

14. | Weryfikacja ocen formalno-merytorycznych, a | Przewodniczacy KOP

nastepnie:

1) skierowanie kart oceny formalno-
merytorycznej do poprawy — od pkt 8;

2) rozstrzygniecie znacznej rozbieznosci w
ocenie formalno-merytorycznej lub
skierowanie projektu do oceny przez
nowego oceniajgcego, zgodnie z
regulaminem pracy KOP EFRR;

3) zatwierdzenie kart oceny formalno-
merytorycznej i na tej podstawie:
= w przypadku naboru konkurencyjnego —

pkt 24;
= w przypadku naboru ciggtego z oceng w
ramach puli — pkt 15-23, a po ocenie
ostatniej puli projektéw od pkt 24.
15. Na podstawie zatwierdzonych kart oceny sekretarz KOP
formalno-merytorycznej w przypadku naborow
ciggtych, sporzadzenie:
= listy projektéw wybranych do
dofinansowania oraz projektow, ktére
otrzymaty ocene negatywng, o ktorej
mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy
wdrozeniowej (zat. 1.2.5-2) w ramach
danej puli ocenionych projektow;
= zakonczenia i podsumowania oceny w
WOD2021 dla projektéw w ramach puli.
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16. Weryfikacja ww. listy projektow. przewodniczgcy KOP

17, Akceptacja ww. listy projektéw. dyrektor Biura ZIT

18. Zatwierdzenie listy projektéw wybranych do IP — Prezydent Miasta
dofinansowania oraz projektéw, ktére otrzymaty | Bydgoszczy

ocene negatywng, o ktdrej mowa w art. 56 ust.
5 i 6 ustawy wdrozeniowej w ramach danej puli
ocenionych projektéw.

19. Publikacja na stronie programu i portalu listy

projektéw wybranych do dofinansowania w

ramach puli projektéw ocenionych w naborze

ciggtym (bez projektéw ocenionych

negatywnie, wycofanych).

20. Sporzadzenie sekretarz KOP

1) informacji o wybraniu projektu do
dofinansowania (zat. 1.2.5-3);

2) informacji o negatywnej ocenie projektu

sekretariat

(zat. 1.2.5-4).
21. Akceptacja wyniku oceny projektu. przewodniczgcy KOP
22 Zatwierdzenie wyniku oceny projektu. dyrektor Biura ZIT
23. Przestanie w wersji papierowej lub w ePUAP — | sekretarz KOP

do wnioskodawcy informaciji o:

a) wybraniu projektu do dofinansowania (w
tym informacji o czynnosciach i
dokumentach niezbednych do podpisania
umowy o dofinansowanie projektu) lub

b) negatywnej ocenie projektu.

Zakonhczenie postepowania

24. | Sporzadzenie listy projektéw wybranych do sekretarz KOP
dofinansowania oraz projektow, ktére otrzymaty
ocene negatywnag, o ktérej mowa w art. 56 ust.
5 i 6 ustawy wdrozeniowej (zat. 1.2.5-5). Lista
dotyczy wszystkich wnioskéw ztozonych w
ramach naboru, w tym wnioskéw wycofanych.
25 Weryfikacja ww. listy projektow. Weryfikacja przewodniczgcy KOP
(potwierdzona podpisem na liscie) informacji o
projektach wybranych do dofinansowania oraz
o projektach, ktore otrzymaty ocene negatywna,
o ktérej mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy
wdrozeniowe;.
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26.

Na podstawie listy zweryfikowanej przez
przewodniczgcego KOP, sporzgdzenie
podsumowania oceny projektow w WOD2021.

sekretarz KOP

27.

Akceptacja ww. listy ocenionych projektéw.

dyrektor Biura ZIT

28.

Zatwierdzenie listy ocenionych projektow, o
ktérej mowa w art. 56 ust. 51 6 ustawy
wdrozeniowe;.

IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy

29.

Przygotowanie publikacji na strone programu i
portal:
= informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1
ustawy wdrozeniowej;
= informacji o sktadzie KOP, ze wskazaniem
przewodniczgcego KOP i ekspertow.

sekretarz KOP

30.

Weryfikacja i zatwierdzenie ww. publikacji.

dyrektor Biura ZIT

31.

Publikacja informaciji, o ktérej mowa w art. 57
ust. 1 ustawy wdrozeniowej i informaciji o
sktadzie KOP na:

= stronie programu;

= portalu.

sekretariat

32.

Sporzadzenie do wnioskodawcy:

1. informacji o wyborze projektu do
dofinansowania (zat. 1.2.5-3) — dotyczy
naboréw innych niz nabory ciggte lub
projektéw ocenionych w ramach ostatniej
puli w naborach ciggtych — w tym informac;ji
0 czynnosciach i dokumentach
niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu;

2. informacji o negatywnej ocenie projektu
(zat. 1.2.5-4) — dotyczy naborow innych niz
nabory ciggte lub projektow ocenionych w
ramach ostatniej puli w naborach ciggtych.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

33.

Zatwierdzenie informacji o wyborze projektu do
dofinansowania lub o negatywnej ocenie
projektu.

dyrektor Biura ZIT

34.

Przekazanie wnioskodawcy wyniku oceny
projektu (w formie papierowej lub w ePUAP).

Przekazanie do stanowiska ds. PT i uméw
informacji o zakonczeniu postepowania w

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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zakresie wyboru projektow — rozpoczecie
procedury podpisania umowy i/lub procedury
odwotawczej.

sekretarz KOP

35. Sporzagdzenie protokotu z prac KOP (zat. 1.2.5-

6).
36. | Zatwierdzenie protokotu z prac KOP przewodniczacy KOP
37 Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Uszczegétowienie:

1.
2.

Szczegoty oceny projektow przez KOP sg w regulaminie pracy KOP.
Korespondencja z wnioskodawcg odbywa sie za posrednictwem e-maili, z
wytgczeniem informacji o negatywnym wyniku oceny projektu lub informacji o
wyborze projektu do dofinansowania, ktére sg przekazywane w formie
papierowej lub w ePUAP.

IP zamieszcza na stronie programu wyjasnienia dotyczgce danego
postepowania. IP nie ma takiego obowigzku, jezeli wyjasnienie polega jedynie
na odestfaniu do stosownych dokumentéw lub ich przytoczeniu. Wyjasnienie
jest wigzgce do czasu jego odwotania. Wnioskodawcy, ktorzy postgpili
zgodnie z wyjasnieniem nie mogg ponosi¢ negatywnych konsekwencji jego
odwotania. IP wyraznie oznacza odwotane wyjasnienie.

Dostep do dokumentéw i informacji przedstawianych przez wnioskodawcow
jest mozliwy wytgcznie na podstawie art. 48 ustawy wdrozeniowej i
podrozdziatu 3.6 wytycznych dot. wyboru projektow.

Jesli wnioskodawca wycofa wniosek o dofinansowanie z postepowania
(zgodnie z regulaminem wyboru projektéw wycofanie musi by¢ poprzedzone
oswiadczeniem wnioskodawcy) — wycofanie/ anulowanie wniosku w
WOD2021 i adnotacja w dokumentacji naboru (m.in. w protokole z prac KOP).
Wycofany wniosek jest wykazywany w informaciji, o ktérej mowa w art. 57 ust.
1 ustawy wdrozeniowe;.

W naborach ciggtych oceniane bedg pule projektéw. Jako pule projektéw,
nalezy rozumie¢ wnioski o dofinansowanie ztozone w okreslonym czasie,
ktére bedg oceniane na biezgco. To oznacza, ze |IP bedzie oceniata i
zatwierdzata wyniki oceny projektéw z danego etapu oceny w ramach danej

puli. IP bedzie wyznaczata pule biorgc pod uwage aktywnos¢ wnioskodawcow,




czyli liczbe wnioskéw ztozonych w okreslonym czasie (pula moze obejmowac
np. tydzien/tygodnie lub miesigc/miesigce lub kwartat). IP bedzie publikowata
informacje o wynikach oceny projektow z danego etapu oceny w ramach danej
puli.

. W naborze ciggtym w postepowaniach, w ktorych projekty sg oceniane na
biezgco (przed zakonnczeniem naboru), IP moze publikowa¢ wyniki oceny
projektéw dotyczace puli ocenionych projektéw z danego etapu oceny, jesli cel
postepowania przesgdza, ze zatwierdzenie puli projektéw nie wptynie na
zatwierdzenie wynikow oceny innych projektéw w postepowaniu. Projekty w
ramach ocenionej puli, ktére spetnity kryteria wyboru i mozna wybra¢ do
dofinansowania, a nastepnie podpisa¢ umowy o dofinansowanie projektu z

wnioskodawcami tych projektow.

Terminy:
100 dni roboczych od powotania KOP lub od zakonczenia naboru w
ramach danej puli, w przypadku naboréw ciggtych — zakonczenie oceny
wszystkich projektéw w ramach postepowania, z zastrzezeniem, ze w
niektorych postepowaniach termin moze by¢ ustalony indywidualnie z
uwagi na m.in. liczbe wnioskéw i stopien skomplikowania projektow, cel
postepowania w zakresie wyboru projektéw;
do 7 dni roboczych od wezwania — poprawa lub uzupetnienie wniosku o
dofinansowanie projektu (z mozliwoscig przedtuzenia terminu o 7 dni
roboczych);
do 7 dni od otrzymania pytania — udzielenie wyjasnien wnioskodawcy;
do 7 dni od zatwierdzenia listy przez IP — publikacja informacji, o ktérej
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;
zakonczenie postepowania w zakresie wyboru projektéw — zakonczenie
naboru i opublikowanie informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowe;.

Zataczniki:
1.2.5-1 Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej projektu;
1.2.5-2 Wz6r listy projektéw ocenionych w ramach puli;
1.2.5-3 Wz6r informacji o wybraniu projektu do dofinansowania;
1.2.5-4 Wzor informacji o negatywnej ocenie projektu;
1.2.5-5 Wzor listy ocenionych projektow;
1.2.5-6 Wz06r protokotu z prac KOP.




Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.3 Wybor projektow EFS+

1.3.1 Nabor konkurencyjny EFS+

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
-\. = rozporzgdzenia ogolnego: motyw 60, art. 73;
= ustawy wdrozeniowej: art. 44-47, art. 50-52;
= wytycznych dot. wyboru projektow;
= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow

instytuciji.

Uwaga:

Po rozpoczeciu naboru nie mozna zmieni¢ sposobu wyboru projektow do
dofinansowania w czesci dotyczgcej wskazania sposobu wyboru

A projektow do dofinansowania i jego opisu (w tym przede wszystkim celu
danego postepowania).

Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania nie mozna zmieniac regulaminu wyboru projektéw.

Jednostki zaangazowane:

e z-ca dyrektora Biura ZIT

¢ Referat Wdrazania FEdKP

o Sekretariat

¢ |P — Prezydent Miasta Bydgoszczy

¢ |Z — Departament Zarzgdzania FEdKP (DZ)

Cel: ogtoszenie naboru konkurencyjnego EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdAKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
Przygotowanie dokumentacji
1. Zlecenie pracownikowi Referatu Wdrazania kierownik Referatu

FEdKP sporzgdzenia dokumentacji naboru w Wdrazania FEdKP
formie fiszki naborowej (zat. 1.3.1-1).
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2. Opracowanie fiszki naborowej (zat. 1.3.1-1). pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
3. Weryfikacja fiszki naborowej i przekazanie (e- kierownik Referatu
mail) do weryfikacji IZ (do naczelnika Wydziatu | Wdrazania FEdAKP
Programowania w DZ).

4. Weryfikacja, uzupetnienie i przekazanie (e-mail) | IZ - DZ
fiszki naborowej do IP.
5. Przygotowanie dokumentacji naboru , w tym: pracownik Referatu
= regulaminu wyboru projektéw EFS+ Wdrazania FEdKP
(zat. 1.3.1-2);

= instrukcji wypetniania wniosku o
dofinansowanie projektu EFS+
(zat. 1.3.1-3);

= wzoréw zatacznikdéw niezbednych w
postepowaniu EFS+ (jesli dotyczy);

= listy dokumentéw niezbednych do zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu;

= wzoru umowy o dofinansowanie projektu lub
decyzji o dofinansownaiu projektu (zat. 4.1-4

lub 4.2-2)
= wzoru protestu (zat. 1.4.1-1).
6. Weryfikacja dokumentacji naboru, w kierownik Referatu

szczegolnosci zgodnosci z kryteriami wyboru Wdrazania FEdKP
projektdw oraz spoéjnosci z dokumentami
programowymi i IW IP.

7. Akceptacja dokumentacji naboru. z-ca dyrektora Biura ZIT
(Ogloszenienabory
8. Zatwierdzenie dokumentacji naboru. IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
9. Przekazanie zatwierdzonej dokumentaciji kierownik Referatu
naboru do sekretariatu. Wdrazania FEdKP
10. Finalizacja naboru w SOWA EFS. sekretariat

Eksport naboru z SOWA EFS do SL2021.
11. Przygotowanie publikacji na strony internetowe, | pracownik Referatu
dotyczacej ogtoszenia naboru, {j.: Wdrazania FEdKP
a) tresci ogtoszenia;
b) regulaminu wyboru projektow EFS+ z
zatgcznikami;
¢) dokumentéw pomocniczych.
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12.

13.
14.

15.

Wz6r wniosku o dofinansowanie projektu jest
publikowany jako dokument pomocniczy.

Weryfikacja publikacji. kierownik Referatu
Wdrazania
Zatwierdzenie ww. publikacji. z-ca dyrektora Biura ZIT
Publikacja ogtoszenia o naborze na: sekretariat
stronie programu;
portalu.
Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

1. Dokumentacja naboru jest sporzgdzana w oparciu o kryteria wyboru projektow
zatwierdzone przez KM dla danego naboru, z zastrzezeniem art. 46 oraz art.
47 ustawy wdrozeniowej. Cel postepowania w zakresie wyboru projektow
okresla Referat Wdrazania FEdKP.

2. Zmiany w naborze wprowadzane sg wedtug nastepujgcych zasad:

3.

a) o zmianie w naborze decyduje z-ca dyrektora Biura ZIT, przy czym o
zmianach alokacji, wartosci docelowych wskaznikéw do osiggniecia oraz
terminie naboru decyduje 1Z;

b) warunki i zakres zmian w naborze reguluje art. 51 ust. 3-8 i art. 57 ust. 5
ustawy wdrozeniowej oraz rozdziat 7 wytycznych dotyczgcych wyboru
projektéw;

c) zmiana wzoru wniosku o dofinansowanie projektu w trakcie naboru
wymaga wydtuzenia naboru, o ile IP uzna to za zasadne (dotyczy
szczegolnie zmian merytorycznych, ktore bedg wymagac od
wnioskodawcow dodatkowych dziatan);

d) zmiana naboru przebiega zgodnie z ww. procedura.

Informacja o przedtuzeniu naboru musi trafi¢ do sekretariatu przed
zakonczeniem naboru. Po zakonczeniu naboru system uniemozliwia jego

przedtuzenie.

4. Biuro ZIT moze zorganizowac¢ spotkanie dla potencjalnych wnioskodawcow,

aby przekazac¢ im wyjasnienia i informacje dotyczgce naboru.

4. Wz6r umowy o dofinansowanie projektu EFS+ (zat. 4.1-4) jest okreslony w

regulaminie wyboru projektéw.



Terminy:

termin ogtoszenia naboru jest wyznaczany zgodnie z harmonogramem
naborow;

do 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
konieczno$¢ wprowadzenia danych — wprowadzenie danych do
SL2021;

nabdr rozpoczyna sie w dniu udostepnienia formularza wniosku o
dofinansowanie projektu w SOWA EFS;

10 dni — minimalny czas naboru;

40 dni od upublicznienia ogtoszenia o naborze — minimalny termin
zakonczenia naboru

Zataczniki:

J -

1.3.1-1 Wz6r fiszki naborowej EFS+;

1.3.1-2 Wz6r regulaminu wyboru projektéw EFS+;

1.3.1-3 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu
EFS+;

4.1-4 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu EFS+;

4.2-2 Wz6r decyzji o dofinansowaniu projektu EFS+

1.4.1-1 Wz6r protestu.

Archiwizacja:

Referat Wdrazania FEdKP

1.3.2 Uniewaznienie postepowania EFS+

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = ustawy wdrozeniowej: art. 58, art. 61 ust. 3 pkt 4;

= wytycznych dot. wyboru projektow;
= |nstrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych

Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytuciji.

Uwaga:

Zawarcie w wyniku postepowania przynajmniej jednej umowy o
A dofinansowanie projektu oznacza, ze nie mozna uniewaznic¢ takiego

postepowania.

Nie sg podstawg uniewaznienia postepowania w zakresie wyboru

projektéw m.in.:
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a) awaria systemu teleinformatycznego;
b) wystagpienie sity wyzszej;
C) zmiana aktow prawnych;

d) wycofanie wszystkich wnioskéw o dofinansowanie projektow

ztozonych w danym naborze.

Jednostki zaangazowane:
o dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
¢ Referat Wdrazania FEdKP
o sekretariat
e wnioskodawca

Cel: uniewaznienie postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania w ramach EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci

1.

Zidentyfikowanie co najmniej jednej z
nastepujgcych przestanek:

a) w terminie sktadania wnioskow o
dofinansowanie projektu nie ztozono
zadnego wniosku lub

b) wystgpita istotna zmiana okolicznosci
powodujgca, ze wybor projektéw do
dofinansowania nie lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec, lub

c) postepowanie obarczone jest niemozliwg
do usuniecia wadg prawng

i sporzadzenie notatki stuzbowej w tej sprawie.

Nie mozna uniewazni¢ postepowania z powodu
przestanki z lit. a, jesli ztozono przynajmniej
jeden wniosek, nawet jesli wszystkie wnioski
zostaty wycofane.

Przestanki wskazane w lit. b lub ¢ moga
skutkowac uniewaznieniem postepowania po
jego zakonczeniu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja okolicznosci uniewaznienia
postepowania EFS+.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
i z-ca dyrektora Biura ZIT
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W przypadku przestanki dot. istotnej zmiany
okolicznosci lub wady prawnej w procesie
decyzyjnym uczestniczy |Z (opinia).

Do potwierdzenia wystgpienia ww. okolicznosci
mozliwe jest zasiegniecie opinii prawnej lub
eksperckiej, w tym zlecenie analizy podmiotowi
zewnetrznemu na zasadach ogénourzedowych.
W przypadku:

— potwierdzenia okolicznosci
uniewaznienia postepowania — pkt 3,

— braku potwierdzenia okolicznosci
uniewaznienia - kontynuacja
postepowania w zakresie wyboru
projektéw do dofinansowania.

Przygotowanie decyzji o uniewaznieniu
postepowania wraz z uzasadnieniem.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

1+ Weryfikacja i akceptacja decyzji o
uniewaznieniu postepowania.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
z-ca dyrektora Biura ZIT

dyrektor Biura ZIT
Zatwierdzenie decyzji 0 uniewaznieniu IP — Prezydent Miasta
postepowania. Bydgoszczy

Przekazanie do IZ decyzji o uniewaznieniu
postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania (e-mail).

z-ca dyrektora Biura ZIT

Przygotowanie:

= publikacji ws. uniewaznienia
postepowania, w tym uzasadnienia
decyzji;

= jesli w ramach naboru ztozone zostaty
wnioski o dofinansowanie projektu —
przygotowanie informacji do
wnioskodawcow wraz z zastrzezeniem,
Ze uniewaznienie postepowania nie jest
podstawg do wniesienia protestu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja publikacji oraz informacji do
wnioskodawcow (jesli dotyczy).

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Akceptacja publikacji oraz informacji do
wnioskodawcow (jesli dotyczy).

z-ca dyrektora Biura ZIT
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10.

Publikacja informaciji o uniewaznieniu
postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania na:

= stronie programu
= portalu.

sekretariat

K

11. Przekazanie (e-mail) wnioskodawcom pracownik Referatu
informacji ws. uniewaznienia postepowania Wdrazania FEdKP
(jesli dotyczy)
12. Aktualizacja danych naboru w SOWA EFS. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
Eksport zaktualizowanych danych z SOWA
EFS do SL2021.
13. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
Terminy:
= czynnos$ci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie;
= do 7 dni od uniewaznienia postepowania (tj. zatwierdzenia decyzji IP)
— publikacja informaciji o uniewaznieniu postepowania;
= do3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia — wprowadzenie danych
doSL2021.
Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP
1.3.3 Komisja oceny projektow EFS+

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

ustawy wdrozeniowej: art. 53, art. 54 ust. 1, art. 56 ust. 1, art. 57 ust. 4;

wytycznych dot. wyboru projektéw;

wytycznych dot. ekspertow;

Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych

Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytuciji.
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Uwaga:

KOP jest powotywana do oceny projektéw wybieranych w sposob

konkurencyjny.

Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT
o Referat Wdrazania FEdKP
» Referat Kontroli Projektow
e stanowisko ds. monitorowania
o sekretariat
o ekspert

Cel: powotanie komisji oceny projektow EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds
Wdrazania FEdKP

. monitorowania, Referat

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Ustalenie, zgodnie z regulaminem pracy KOP | kierownik Referatu
(zat. 1.3.3-1), potencjatu niezbednego do | Wdrazania FEdKP
prawidtowego przeprowadzenia postepowania
w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania:
= liczby dyspozycyjnych pracownikéw IP,
spetniajgcych warunki wskazane w art.
53 ust. 2 ustawy wdrozeniowej;
= liczby ekspertow niezbednych do
przeprowadzenia ww. postepowania.
2. Poinformowanie  wybranych ekspertéw z | pracownik Referatu
wykazu ekspertéw na lata 2021-2027 (e-mail) | Wdrazania FEdKP
oraz pracownikow IP o:
= planowanym terminie rozpoczecia prac
KOP;
= projektach ztozonych w naborze i
zakresie oceny;
= terminie, w ktorym nalezy zadeklarowac
uczestnictwo w KOP (przy uwzglednieniu
zasady bezstronnosci) oraz liczbe
projektéw, ktére mogg by¢ ocenione (dot.
ekspertow).
3. Wptyw (e-mail) odpowiedzi od wybranych | pracownik Referatu

ekspertéw oraz pracownikow IP, ws. mozliwosci
uczestnictwa w KOP wraz z oswiadczeniami o
bezstronnosci i poufnosci (zat. 1.3.3-3 1 1.3.3-4).

Wdrazania FEdKP
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Oswiadczenia pracownikéw IP sg dostarczane
osobiscie do wlasciwego pracownika Referatu
Wdrazania.

Eksperci dostarczajg oswiadczenia podpisane
wiasnorecznie albo opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym
lub podpisem osobistym.

Analiza odpowiedzi i ustalenie czy liczba
oceniajgcych jest wystarczajgca do
przeprowadzenia postepowania.

Gdy liczba oceniajgcych jest niewystarczajgca
do przeprowadzenia postepowania, pozyskanie
ekspertow z wykazow prowadzonych w innych
instytucjach  systemu  wdrazania  polityki
spéjnosci na zasadach wskazanych w
procedurze 1.2.4

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Sporzadzenie projektu decyzji ws. powotania
KOP (zat. 1.3.3-2).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja i akceptacja projektu decyzji ws.
powotania KOP.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Zatwierdzenie decyzji ws. powotania KOP

z-ca dyrektora Biura ZIT

Przydzielenie wnioskow lub pierwszej puli
wnioskow cztonkom KOP. Kolejne wnioski sg
przydzielane na biezgco, w miare postepow
pracy KOP

przewodniczgcy KOP

Zebranie materiatow niezbednych do oceny
projektow.

Przekazanie cztonkom KOP informacji/
materiatow niezbednych do oceny projektow (w
tym kart oceny projektéow, regulaminu pracy
KOP itp.).

Wystgpienie do z-cy dyrektora Biura ZIT (e-
mail) o nadanie uprawnien ekspertom w SOWA
EFS (dalej zgodnie z procedurg 3 System
informatyczny).

Skierowanie wnioskow do oceny w SOWA
EFS.

sekretarz KOP

10.

Na podstawie oswiadczen o bezstronnosci
zebranie danych niezbednych do weryfikaciji
bezstronnosci cztonkow KOP

sekretarz KOP
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11.

12.

— listy 5% cztonkéw KOP do badania
skierowanych jest co najmniej 5%
oceniajgcych pracownikow IP i 5%
ekspertow (funkcja los Excel — minimum
jeden pracownik i jeden ekspert)

— listy wnioskodawcoéw i partneréw (jesli
dotyczy), ktorzy ztozyli wnioski w ramach
naboru lub puli projektéw ztozonych w
danym czasie (dot. naboréw ciggtych).
Weryfikacja oswiadczenia danego
oceniajgcego przeprowadzana jest
wzgledem wszystkich wnioskodawcow (i
partnerow, jesli dotyczy), ktorzy ztozyli
wnioski o dofinansowanie w danym
naborze lub w danym czasie (dot.
naborow ciggtych).

Weryfikacja podejrzenia konfliktu intereséw na
podstawie zgtoszenia — patrz pkt 4-6
uszczegotowienia procedury.

Przekazanie do Referatu Kontroli Projektow
wniosku o zbadanie bezstronnosci cztonkow
KOP w SKANER wraz z terminem weryfikacji,
dalsze postepowanie zgodnie z procedurg 2.1.
Przekazanie wynikow weryfikacji bezstronnosci
cztonkow KOP przeprowadzonej w SKANER do
przewodniczgcego KOP.
Na podstawie wynikow weryfikacji oswiadczen
o bezstronno$ci cztonkéw KOP:
w przypadku stwierdzenia braku
bezstronnosci — wytgczenie cztonka/éw
KOP z oceny projektow,
albo
w przypadku stwierdzenia braku
bezstronnosci eksperta — zlecenie
sekretarzowi czynnosci niezbednych do
ujawnienia uprawdopodobnionych
okolicznosci, ktére mogg wywotywaé
watpliwosci co do bezstronnosci eksperta,
albo

Referat Kontroli Projektow

przewodniczgcy KOP



13.

w przypadku potwierdzenia
bezstronnosci — brak koniecznosci
wytgczenia z oceny.
Archiwizacja dokumentacji procesu. sekretarz KOP

1) KOP jest powotana dla jednego postepowania. KOP dziata od dnia jego

powofania do dnia zakonczenia postepowania w zakresie wyboru projektéw do

dofinansowania (art. 57 ust. 2 ustawy wdrozeniowej), z zastrzezeniem pkt 2.

2) Praca KOP moze by¢ wznawiana w przypadku:

a)

b)

d)

skierowania projektu do oceny wskutek zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej;

uwzglednienia srodka odwotawczego przez |Z i skierowania projektu do
ponownej oceny przez IP (art. 69 ust. 3 ustawy wdrozeniowej), gdy
uwzglednienie protestu nastgpito po zakonczeniu postepowania;
uwzglednienia skargi wnioskodawcy przez sad (w sytuacji stwierdzenia przez
sad, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sposob naruszajgcy prawo
i naruszenie to miato istotny wptyw na wynik oceny) i przekazania sprawy do
IP w celu ponownego rozpatrzenia podjetego przez nig rozstrzygniecia w
przedmiocie negatywnej ponownej oceny projektu, o ktérej mowa w art. 69
ust. 4 pkt 2 ustawy wdrozeniowej (gdy uwzglednienie skargi nastgpito po
zakonczeniu postepowania);

gdy w wyniku wyboru projektu do dofinansowania po zakonczeniu

postepowania pojawi sie koniecznos¢ przeprowadzenia negocjacji projektu.

3) Gdy po powotaniu KOP zajdzie potrzeba zmiany sktadu KOP (np. uzupetnienia o

4)

dodatkowych ekspertéw, zmiany z powodu zmian personalnych w IP,

dtugotrwatych nieobecnosci cztonkéw KOP itp.) opracowanie decyzji zmieniajgcej

sktad KOP. Proces przygotowania i podjecia decyzji zmieniajgcej jest taki sam,

jak proces przygotowania i podjecia decyzji ws. powotania KOP. W takim

przypadku weryfikacja bezstronnosci cztonkow KOP w SKANER jest

przeprowadzana jesli nie jest zapewniony 5% poziom weryfikacji bezstronnosci w
ramach KOP.

W przypadku zmiany stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na

zachowanie bezstronnos$ci w trakcie trwania pracy KOP, kazdy cztonek KOP ma



obowigzek zgtosi¢ ten fakt przewodniczgcemu KOP. Przewodniczgcy KOP lub
sekretarz analizuje spetnienie przestanek okreslonych w oswiadczeniu o
bezstronnosci. W przypadku niespetnienia ktorejkolwiek z przestanek zawartych
w oswiadczeniu, cztonek KOP jest wytgczany z KOP. Wylgczenie oceniajgcego
skutkuje tym, ze jego karty oceny, ktére zostaty zatwierdzone przez
przewodniczgcego KOP do czasu zmiany stanu prawnego lub faktycznego,
pozostajg wazne. Niezatwierdzone i/lub niedokornczone oceny nie sg brane pod
uwage.

5) Gdy zmiana stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie
bezstronnos$ci dotyczy przewodniczgcego KOP, ma on obowigzek zgtosic¢ ten fakt
swojemu przetozonemu. Przetozony analizuje spetnienie przestanek okreslonych
w oswiadczeniu o bezstronnosci. W przypadku niespetnienia ktérejkolwiek z
przestanek, przewodniczgcy KOP jest wytgczany KOP w ramach danego
postepowania, a jego obowigzki przejmuje zastepca lub powotywany jest nowy
przewodniczgcy KOP. Decyzje podjete przez przewodniczgcego KOP do czasu
zmiany stanu prawnego lub faktycznego pozostajg w mocy.

6) Gdy sygnat o podejrzeniu konfliktu intereséw pochodzi spoza KOP,
przewodniczgcy KOP przekazuje do Referatu Kontroli Projektéw dane niezbedne
do weryfikacji bezstronnosci cztonka KOP w SKANER (zgodnie z procedurg 2.1).
W przypadku potwierdzenia konfliktu intereséw, przewodniczacy KOP wytgcza
cztonka KOP z prac KOP (jesli jest to konieczne powotywany jest nowy cztonek
KOP).

7) W celu ciggtego podnoszenia kompetencji i aktualizacji posiadanej wiedzy, IP
organizuje cykliczne warsztaty lub szkolenia dla swoich pracownikow
odpowiedzialnych za ocene wnioskow.

8) Szkolenia i warsztaty sg organizowane w miare potrzeb, w szczegodlnosci:

a) w ramach przygotowania do wdrazania programu;

b) w ramach przygotowania cztonkéw KOP do oceny, aby zapoznac ich z
zasadami i warunkami udzielania wsparcia w danym postepowaniu;

c) gdy zmieniajg sie zapisy dokumentéw majgcych wptyw na ocene projektdw;

d) gdy w toku weryfikacji kart oceny zidentyfikowane zostang btedy w
dokonywanej ocenie.

9) Na szkolenia i warsztaty mogg zostac zaproszeni eksperci.



Terminy:

= niezwtocznie od zakonczenia naboru lub od zakonczenia naboru
wnioskow w ramach pierwszej puli (dot. naboréw ciggtych) —
powotanie KOP;

= 15 dni roboczych od powotania KOP — maksymalny termin weryfikaciji
bezstronnoséci cztonkéw KOP, z zastrzezeniem ze w przypadku
naborow ciggtych termin jest liczony od dnia przydzielenia
oceniajgcym projektéw do oceny przez przewodniczgcego KOP (w
ramach danej puli)

Zataczniki:
= 1.3.3-1 Wz6r regulaminu pracy KOP EFS+;
@ = 1.3.3-2 Wzér decyzji ws. powotania KOP EFS+;

= 1.3.3-3 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci
pracownika;
= 1.3.3-4 Wz6r odwiadczenia o bezstronnosci i poufnosci eksperta.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.3.4 Konkurencyjny sposéb wyboru projektow EFS+
Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N " rozporzgdzenia ogélnego: motywy 21, 47 i 60 oraz art. 29 ust. 4, art. 40
;\ ust. 2 lit. a, art. 49 ust. 3, art. 63-64, art. 72 ust. 1 lit. a, art. 73;
= ustawy wdrozeniowej: art. 43, art. 44 ust. 1, art.45-47, art. 61 ust. 8;
= rozporzgdzenia EFS+: motyw 31, art. 8 ust. 1, art. 16;
= wytycznych dot. wyboru projektow;
= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow

instytuciji.

Uwaga:

A Osoba, ktora znajdzie sie w konflikcie interesow, zostaje wytaczona z
oceny projektow, z wyjatkiem sytuacji, gdy dla zapewnienia

42



prawidtowosci postepowania, wystarczy ujawnienie
uprawdopodobnionych okolicznosci, ktére moga wywotywac

watpliwosci co do bezstronnosci eksperta. Przy konkurencyjnym

sposobie wyboru projektéw oceniajgcy jest wytgczany z oceny
wszystkich projektéw ocenianych w danym postepowaniu.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

Referat Wdrazania FEdKP
sekretariat

IP — Prezydent Miasta Bydgoszczy
komisja oceny projektow (KOP)
wnioskodawca

Cel: ocena i wybor do dofinansowania projektéw EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci

Ztozenie w SOWA EFS wniosku o
dofinansowanie projektu.

whioskodawca

Zatozenie sprawy dla kazdego projektu
(nadanie numeru JRWA).

Sporzagdzenie rejestru wnioskéw o
dofinansowanie ztozonych w ramach naboru (z
numerami JRWA i numerami nadanymi przez
SOWA EFS), ktéry petni role kancelaryjnego
rejestru wptywu wnioskéw (m.in. z datg
wptywu). W przypadku naboréw ciggtych rejestr
jest uzupetniany narastajgco.

Eksport ztozonego wniosku z SOWA EFS do
SL2021

Przygotowanie informacji o wnioskach, ktore
wptynety w ramach naboru/ w ramach danej
puli w przypadku naborow ciggtych.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja informacji o wnioskach, ktore
wptynety w ramach naboru/ w ramach danej
puli w przypadku naboréw ciggtych.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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Akceptacja informacji o wnioskach, ktére
wptynety w ramach naboru/ w ramach dane;j
puli w przypadku naborow ciggtych.

z-ca dyrektora Biura ZIT

5| Publikacja na stronie programu i na portalu sekretariat
informacji o wnioskach, ktore wptynety w
ramach naboru/ w ramach danej puli w
przypadku naboréw ciggtych.
6. zgodnie z procedurg 1.3.3

7.

Przydzielenie i przekazanie projektow do
oceny.

Ocena formalno-merytoryczna projektu

Ocena formalno-merytoryczna projektu —
wypetnienie karty oceny formalno-
merytorycznej projektu, w tym wskazanie
warunkéw negocjacyjnych (zat. 1.3.4-1).

Gdy we wniosku jest oczywista omytka pisarska
lub rachunkowa — pkt 3 uszczegotowienia.

Weryfikacja oceny formalno-merytorycznej

Weryfikacja poprawnosci wypetnienia kart ocen
formalno-merytorycznych (tj. kompletnosc i
prawidtowos¢ ich wypetnienia) a takze
identyfikacja rozbieznosci w ocenie. Utworzenie
zestawienia wypetnionych kart oceny projektow
podlegajgcych ocenie formalno-merytorycznej i
przekazanie do przewodniczgcego KOP.

Dopuszczalne jest wczesniejsze przekazanie
do przewodniczgcego KOP czesci kart oceny
projektéw, ktére nie wymagajg uzupetnienia lub
poprawy.

czionek KOP

sekretarz KOP

Weryfikacja ocen formalno-merytorycznych
poprzez:

1. zatwierdzenie kart oceny formalno-
merytorycznej albo

2. skierowanie karty do poprawy — pkt 5 albo

3. w przypadku wystgpienia rozbieznosci w
ocenie - rozstrzygniecie znacznej
rozbieznosci w ocenie formalno-
merytorycznej lub skierowanie projektu do
oceny przez nowego oceniajgcego,
zgodnie z regulaminem pracy KOP EFS+.

przewodniczgcy KOP
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10. | Na podstawie zatwierdzonych kart oceny sekretarz KOP
formalno-merytorycznej, sporzadzenie listy:

e projektow ocenionych na etapie oceny
formalno-merytorycznej (w przypadku, gdy
nie wszystkie wnioski z danego naboru/puli
przechodzg do negocjaciji) (zat. 1.3.4- 9),
obejmujgcej projekty ocenione pozytywnie,
ocenione negatywnie i wycofane oraz

o listy projektow zakwalifikowanych do etapu
negocjacji, (zat. 1.3.4-2).

W przypadku ciggtych naboréw listy dotyczg
puli ocenionych projektéw.

11. | Weryfikacja ww. listy projektow. przewodniczgcy KOP

12. | Akceptacja ww. listy projektow. dyrektor Biura ZIT

13. | Zatwierdzenie listy projektéw IP — Prezydent Miasta
zakwalifikowanych do etapu negocjaciji, Bydgoszczy
ocenionych negatywnie i wycofanych.

14. | Zmiana statusu wniosku w SOWA EFS. sekretarz KOP
Eksport danych wniosku z SOWA EFS do
SL2021.

15. | Publikacja listy projektéw zakwalifikowanych do | sekretariat
etapu negocjaciji (bez projektéw ocenionych
negatywnie, wycofanych itp.) na:

1) stronie programu;

2) portalu.
W przypadku ciggtych naboréw publikowane sg
listy dotyczgce danej puli ocenionych
projektow.
16. | Sporzadzenie informacji o negatywnej ocenie sekretarz KOP
projektu (zat. 1.3.4-3).

17. | Akceptacja informacji o negatywnej ocenie przewodniczgcy KOP
projektu.

18. | Zatwierdzenie informacji o negatywnej ocenie dyrektor Biura ZIT
projektu.

19. | Przestanie do wnioskodawcy informacji (w sekretarz KOP

wersji papierowej lub w ePUAP) o negatywne;j
ocenie projektu.

Negocjacje

20. | Przygotowanie stanowiska negocjacyjnego sekretarz KOP

(zat. 1.3.4-4).
21. | Akceptacja stanowiska negocjacyjnego przewodniczgcy KOP
22. | Zatwierdzenie stanowiska negocjacyjnego. dyrektor Biura ZIT
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23.

Przestanie do wnioskodawcy informacji o
zakwalifikowaniu projektu do negocjacji wraz ze
stanowiskiem negocjacyjnym (zat. 1.3.4-5) w
SOWA EFS.

sekretarz KOP

24.

Przekazanie w SOWA EFS odpowiedzi na
stanowisko negocjacyjne.

whnioskodawca

25.

Wyznaczenie cztonkéw KOP, ktorzy
przeprowadzg negocjacje.

przewodniczgcy KOP

26.

Przeprowadzenie negocjacji (ustnych,
pisemnych lub hybrydowych).

W przypadku negocjacji ustnych, organizacja
spotkania i sporzgdzenie protokotu ustalen
(zat. 1.3.4-6) podpisywanego przez
wnioskodawce i cztonkéw KOP wyznaczonych
do prowadzenia negocjaciji.

W przypadku negocjacji pisemnych,
korespondencja w SOWA EFS do momentu
wystania do wnioskodawcy ostatecznego
stanowiska negocjacyjnego.

W przypadku negocjacji hybrydowych,
potgczenie negocjacji ustnych i pisemnych,
konczgce sie sporzgdzeniem protokotu ustalen
lub wystaniem do wnioskodawcy ostatecznego
stanowiska negocjacyjnego.

cztonkowie KOP &
whnioskodawca

27.

Prowadzenie nieobligatoryjnych konsultaciji
droga telefoniczng, mailowg lub z
wykorzystaniem SOWA EFS w zakresie
wprowadzania do wniosku zmian ustalonych w
wyniku negocjaciji.

cztonkowie KOP-
wnioskodawca

28.

Ztozenie w SOWA EFS wniosku o
dofinansowanie skorygowanego na podstawie
negocjacji.

whioskodawca

29.

Przydzielenie oceniajgcym wnioskéw do oceny
kryterium negocjacyjnego.

przewodniczgcy KOP

30.

Ocena spetnienia kryterium negocjacyjnego —
wypetnienie karty oceny negocjacyjnej projektu
(zat. 1.3.4-7).

cztonek KOP

31.

Weryfikacja poprawnosci wypetnienia kart
oceny negocjacyjnej i przekazanie ich do
przewodniczgcego KOP.

sekretarz KOP
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Sporzgdzenie notatki z ww. weryfikaciji.
32. | Weryfikacja ocen negocjacyjnych, poprzez przewodniczgcy KOP
a) zatwierdzenie kart oceny negocjacyjne;j,
a nastepnie
- zakonczenie postepowania — pkt 34
albo
b) skierowanie karty do poprawy — od pkt 31

Zakonczenie postepowania

33. | Sporzadzenie listy projektow wybranych do sekretarz KOP
dofinansowania oraz projektow, ktére otrzymaty
ocene negatywnag, o ktérej mowa w art. 56 ust.
5i 6 ustawy wdrozeniowej (zat. 1.3.4-8). Lista
dotyczy wszystkich wnioskéw ztozonych w
ramach naboru, w tym wnioskéw wycofanych.
W przypadku naborow ciggtych sporzgdzane sg
listy dotyczgce danej puli ocenionych

projektow.
34. | Weryfikacja ww. listy projektéw. przewodniczgcy KOP
35. | Akceptacja ww. listy projektéw. dyrektor Biura ZIT
36. | Zatwierdzenie listy ocenionych projektéw, o IP — Prezydent Miasta
ktérej mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Bydgoszczy

wdrozeniowej (zat. 1.3.4-8).
37. | Przygotowanie publikacji na strone programui | pracownik Referatu
portal, tj.: Wdrazania FEdKP
= informaciji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1
ustawy wdrozeniowej;
= sktadu KOP, ze wskazaniem
przewodniczgcego KOP i ekspertéw.
38. | Zatwierdzenie ww. publikaciji. dyrektor Biura ZIT
39. | Publikacja informacji, o ktérej mowa w art. 57 sekretariat
ust. 1 ustawy wdrozeniowej i sktadu KOP na:
= stronie programu;

= portalu.
40. | Zmiana statusu wniosku w SOWA EFS. pracownik Referatu
Eksport danych wniosku z SOWA EFS do Wdrazania FEdKP
SL2021.

Sporzgdzenie do wnioskodawcy:

= informacji o wyborze projektu do
dofinansowania (zat. 1.3.4-10), w tym
informaciji o czynnosciach i dokumentach
niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu;
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41.

42.

43.

44,
45,

1.

informacji o negatywnej ocenie projektu (zat.
1.3.4-3), jesli nie zostata ona przekazana na
wczesniejszym etapie oceny.
Zatwierdzenie informacji o wyborze projektu do | dyrektor Biura ZIT
dofinansowania lub o negatywnej ocenie
projektu.
pracownik Referatu

Przekazanie wnioskodawcy informacji o
Wdrazania FEdKP

wyborze projektu do dofinansowania lub o
negatywnej ocenie projektu (w formie
papierowej lub w ePUAP).

Przekazanie do stanowiska ds. PT i umow
informacji o zakonczeniu postepowania w
zakresie wyboru projektow — rozpoczecie
procedury podpisania umowy i/lub procedury

odwotawczej.

Sporzadzenie protokotu z prac KOP EFS+ sekretarz KOP

(zat. 1.3.4-11);

Zatwierdzenie protokotu z prac KOP EFS+. przewodniczgcy KOP
Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Szczegoty oceny projektow przez KOP sg w regulaminie pracy KOP EFS+.
Za posrednictwem SOWA EFS, Referat Wdrazania FEdKP udziela
wnioskodawcy, na jego wniosek, ogoélnych informacji o postepowaniu, w
ktérym on uczestniczy lub informacji zwigzanych z jego udziatem w
postepowaniu.

Gdy na etapie oceny formalno-merytorycznej oceniajgcy stwierdzi, ze we
wniosku o dofinansowanie projektu jest oczywista omytka pisarska lub
rachunkowa, zgtasza ten fakt sekretarzowi KOP lub przewodniczgcemu KOP.
Jesli przewodniczacy uzna to za konieczne i jesli pozwala na to
funkcjonalnos¢ SOWA EFS, zleca sekretarzowi KOP korekte oczywistej
omytki w SOWA EFS. Mozliwe jest wezwanie wnioskodawcy do poprawienia
oczywistej omytki na etapie negocjacji. W przypadku stwierdzenia oczywistych
omytek pisarskich lub rachunkowych we wniosku o dofinansowanie projektu
ztozonym po zakonczeniu negocjacji, KOP poprawia te omytke z urzedu.



. IP zamieszcza na stronie programu wyjasnienia dotyczgce danego
postepowania. IP nie ma takiego obowigzku, jezeli wyjasnienie polega jedynie
na odestaniu do stosownych dokumentéw lub ich przytoczeniu. Wyjasnienie
jest wigzagce do czasu jego odwotania. Wnioskodawcy, ktérzy postgpili
zgodnie z wyjasnieniem nie mogg ponosi¢ negatywnych konsekwencji jego
odwotania. IP wyraznie oznacza odwotane wyjasnienie.

. Dostep do dokumentéw i informacji przedstawianych przez wnioskodawcéw
jest mozliwy wytgcznie na podstawie art. 48 ustawy wdrozeniowej i
podrozdziatu 3.6 wytycznych dot. wyboru projektow.

. Jesli wnioskodawca wycofa wniosek o dofinansowanie projektu z
postepowania — anulowanie projektu i postepowania (jesli dotyczy), zgodnie z
Instrukcjg uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw
instytucji i adnotacja w dokumentacji naboru (m.in. w protokole z prac KOP).
Wycofany wniosek jest wykazywany w informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust.
1 ustawy wdrozeniowe;.

. W naborach ciggtych oceniane bedg pule projektéw. Jako pule projektéw,
nalezy rozumie¢ wnioski o dofinansowanie ztozone w okreslonym czasie,
ktore bedg oceniane na biezgco. To oznacza, ze IP bedzie oceniata i
zatwierdzata wyniki oceny projektéw z danego etapu oceny w ramach danej
puli. IP bedzie wyznaczata pule biorgc pod uwage aktywnos¢ wnioskodawcéw,
czyli liczbe wnioskow ztozonych w okreslonym czasie (pula moze obejmowac
np. tydzien/tygodnie lub miesigc/miesigce lub kwartat). IP bedzie publikowata
informacje o wynikach oceny projektéw z danego etapu oceny w ramach danej
puli.

. W naborze ciggtym w postepowaniach, w ktérych projekty sg oceniane na
biezgco (przed zakonnczeniem naboru), IP moze publikowac¢ wyniki oceny
projektéw dotyczace puli ocenionych projektéw z danego etapu oceny, jesli cel
postepowania przesgdza, ze zatwierdzenie puli projektéw nie wptynie na
zatwierdzenie wynikow oceny innych projektéw w postepowaniu. Projekty w
ramach ocenionej puli, ktére spetnity kryteria wyboru mozna wybra¢ do
dofinansowania, a nastepnie podpisa¢ umowy o dofinansowanie projektu

wnioskodawcami tych projektow.



9. IP podaje do publicznej wiadomosci na stronie internetowej programu oraz na
portalu informacje o projektach wybranych do dofinansowania oraz o
projektach, ktére otrzymaty ocene negatywng (wytgcznie po ostatnim etapie
oceny). IP moze publikowa¢ ww. informacje jako czgstkowe, jesli suma
wartosci dofinansowania projektow skierowanych do etapu negocjacji nie
przekracza kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w naborze. W
takim przypadku wyniki oceny sg zatwierdzane i publikowane etapowo, czyli
dotyczg tylko tej czesci projektow, co do ktérych etap negocjacji zostat
zakonczony pozytywnie. Z wnioskodawcami takich projektéw IP moze
podpisa¢ umowy o dofinansowanie przed zakonczeniem etapu negocjacji

wszystkich projektow objetych postepowaniem.

100 dni roboczych od powotania KOP lub od zakonczenia naboru w
ramach danej puli, w przypadku naboréw ciggtych — ocena projektu, z
zastrzezeniem ze w niektorych postepowaniach termin moze by¢
ustalony indywidualnie z uwagi na m.in. liczbe wnioskow i stopien
skomplikowania projektow, cel postepowania w zakresie wyboru
projektow;

do 7 dni od otrzymania pytania — udzielenie wyjasnien wnioskodawcy;
do 7 dni od zatwierdzenia listy przez IP — publikacja informacji, o ktérej
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;

zakonczenie postepowania w zakresie wyboru projektow —
zakonczenie naboru i opublikowanie informaciji, o ktérej mowa w art.
57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej.

do 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych — wprowadzenie
danych do SL2021.

1.3.4-1 Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej projektu;

1.3.4-2 Wz6r listy projektéw zakwalifikowanych do etapu negocjaciji;
@ 1.3.4-3 Wz6r informacji o negatywnej ocenie projektu;

1.3.4-4 Wz6r stanowiska negocjacyjnego;

1.3.4-5 Wzor informacji o zakwalifikowaniu projektu do negocjacij;

1.3.4-6 Wzor protokotu ustalen;

1.3.4-7 Wzor karty oceny negocjacyjnej projektu;



1.3.4-8 Wzor listy ocenionych projektéw;

1.3.4- 9 Wz0r listy projektéw ocenionych na etapie oceny formalno-
merytoryczne;j

1.3.4-10 Wzor informacji o wyborze projektu do dofinansowania;
1.3.4-11 Wz6r protokotu z prac KOP EFS+.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.3.5 Weryfikacja zamowien EFS+

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

NS = ustawy wdrozeniowej: art. 24 pkt. 2 ust. 2 lit. c,

N
- = wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkow,

= |Instrukcji pracownika instytucji SL2021 — zamdwienia publiczne.

Uwaga:
Korespondencja miedzy IP ZIT BydOF a wnioskodawca/beneficjentem w
ramach procesu przebiega za posrednictwem SL2021.

Gdy z powoddéw technicznych ztozenie dokumentéw, niezbednych do
weryfikacji zakonczonych postepowan o udzielenie zamdéwien w ramach
EFS+ za posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe,
wnioskodawca/beneficjent, sktada je w sposéb wskazany przez IP ZIT
BydOF.

Zadaniem pracownikow Referatu Kontroli Projektéw jest przeprowadzenie
A weryfikacji postepowan o udzielenie zamowien na nastepujgcych etapach
poprzedzajgcych ptatnosc:

= weryfikacja zakonczonych postepowan o udzielenie zamdwien lub/i
ewentualnych zmian w umowach z wykonawcami,
przeprowadzana niezwtocznie po wyborze projektu do
dofinansowania a przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
projektu,

= weryfikacja zakonczonych postepowan o udzielenie zamdwien lub/i
ewentualnych zmian w umowach z wykonawcami,
przeprowadzana niezwtocznie po zawarciu umowy o
dofinansowaniu projektu i rozstrzygnieciu przez
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wnioskodawce/beneficjenta postepowan dotyczacych
realizowanego projektu.

Jednostki zaangazowane:
= dyrektor Biura ZIT.
= za-ca dyrektora Biura ZIT.
= Referat Kontroli Projektow.
= Referat Wdrazania FEdKP

Cel: weryfikacja zamoéwien w projektach EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Weryfikacja postgpowan o udzielenie Referat Kontroli Projektow.

zamowien rozpoczyna sie z dniem:

- pozyskania informacji od Referatu
Wdrazania FEdKP na etapie:

= po wyborze projektu do
dofinansowania a przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie projektu
oraz
= po zawarciu umowy o dofinansowaniu
projektu i rozstrzygnieciu przez
beneficjenta postepowan dotyczgcych
realizowanego projektu
wraz z petng dokumentacjg dotyczgcag
zamowienia lub/i ewentualnych zmian w
umowie z wykonawca;

Dokumentacja dotyczgca postepowania zostaje
przekazywana i zdawana pomiedzy:

1) Referatem Kontroli Projektow
2) Referatem Wdrazania FEdKP

Referat Wdrazania FEdKP przekazuje
informacje o przeprowadzonych i/lub
planowanych postepowaniach o udzielenie
zamowien w ramach projektu.
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Przed przystgpieniem do weryfikacji
podpisanie, przez pracownika
przeprowadzajgcego weryfikacje,
Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (zat.
5.2.3-1).

Weryfikacja bezstronnosci - patrz:
uszczegotowienie.

Przystgpienie do weryfikacji przedtozone;j

dokumentacji, przy zatozeniu, ze:
weryfikacja otrzymanej dokumentaciji jest
przeprowadzana na zasadzie ,dwoch par
oczu”;
w ramach wykonywanych czynnosci
pracownicy Referatu Kontroli Projektéw
majg prawo do kontaktu z beneficjentem w
sprawie ztozenia wyjasnien, uzupetnien itp.,
zwigzanych z weryfikowanymi dokumentami;
w uzasadnionych przypadkach, pracownik
moze zgtosi¢ przetozonemu potrzebe
przeprowadzenia kontroli w siedzibie
beneficjenta przez Referat Kontroli
Projektow,

w przypadku pisemnego wezwania beneficjenta

do wyjasnienia/ uzupetnienia dokumentacji

informacja jest przekazywana do wiadomosci

Referatu Wdrazania FEdKP.

Weryfikacja postepowania i sporzgdzenie:
listy sprawdzajgcej; (zat. 1.3.5-1);
notatki z weryfikacji postepowania
(postepowan) o udzielenie zamowienia
wyniku kontroli zamowienia publicznego
(zat. 5.2.1-9);

pisma do Referatu Wdrazania FEdKP.

W toku kontroli postepowan przeprowadzanych
na podstawie ustawy Pzp, organ kontroli nie
moze wykracza¢ poza opis zagadnieh zawarty
w kwestionariuszu kontroli, o ktorym mowa w
art. 599 ust. 1 ustawy Pzp.

Referat Kontroli Projektow.

Referat Kontroli Projektéw.



4. | Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajgce;, kierownik Referatu
notatki z weryfikacji postepowania o udzielenie | Kontroli Projektow.
zamowienia, wyniku kontroli zamdwienia oraz
pisma przewodniego.

5 Zatwierdzenie pisma przewodniego. dyrektor Biura ZIT.

6. | Wprowadzenie do SL2021 wyniku weryfikacji Referat Kontroli Projektow.
zakonczonych postepowan o udzielenie
zamowien.

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamowienia
badz jego aktualizacja (jesli dotyczy)

Jesli wnioskodawca/ beneficjent nie odwota sie
od wyniku weryfikacji pkt 14.

7 | Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw do Referat Kontroli Projektow.
z-cy dyrektora Biura ZIT, w tym pisma
przewodniego wraz z notatkg i kompletem
uprzednio otrzymanych akt.

Odwotanie wnioskodawcy/ beneficjenta od wyniku weryfikacji (jesli dotyczy)

g | Wptyw prosby z Referatu Wdrazania FEdKP kierownik Referatu
o rozpatrzenie odwotania wnioskodawcy/ Kontroli Projektow.
beneficjenta od ustalen z weryfikacji
postepowania (postepowan) o udzielenie
zamowienia, wraz z kopig dokumentu oraz
aktami postepowania, ktorego odwotanie
dotyczy.

9. | Analiza odwotania ztozonego przez Referat Kontroli Projektéw.
wnioskodawce/ beneficjenta.

W ramach wykonywanych czynnosci,
pracownik Referatu Kontroli Projektow ma
prawo do kontaktu z wnioskodawcg/
beneficjentem w sprawie ztozenia wyjasnien,
uzupetnien itp., zwigzanych z rozpatrywang
sprawa.

Sporzgdzenie pisma, zawierajgcego
rozstrzygniecie odwotania od ustalen z
weryfikacji postepowania (postepowan) o
udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem ze
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rozstrzygniecie odwotania jest ostateczne
(wnioskodawcy/ beneficjentowi nie przystuguje
prawo do ponownego odwotania) wraz z
pismem przewodnim.

Uzupetnienie wyniku kontroli zamowienia
publicznego (jesli dotyczy).

10.

Weryfikacja i akceptacja pisma z
rozstrzygnieciem odwotania.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow.

11.

Zatwierdzenie pisma z rozstrzygnieciem
odwotania.

dyrektor Biura ZIT.

12.

Wprowadzenie do SL2021 informacji o
rozstrzygnieciu odwotania.

Korekta w BIP wyniku kontroli zamdwienia (jesli
dotyczy)

Referat Kontroli Projektéw.

13.

Przekazanie zatwierdzonego rozstrzygniecia
odwotania do z-cy dyrektora Biura ZIT wraz z
kompletem uprzednio otrzymanych akt
postepowania.

Referat Kontroli Projektow.

14.

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamowienia
publicznego.

Referat Kontroli Projektow.

Uszczegotowienie

Bezstronnos¢ pracownikéw przeprowadzajgcych weryfikacje zaméwien

1.

Weryfikacja bezstronnosci polega na zbadaniu czy pomiedzy pracownikiem

Referatu Kontroli Projektéw biorgcym udziat w weryfikacji zamoéwien a

beneficjentem wystepuje powigzanie, ktére mogtoby wykluczy¢ pracownika

Referatu Kontroli Projektow z udziatu w tej weryfikacji.

. Weryfikacja w ww. zakresie jest prowadzona:

a) na podstawie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci podpisywanego

przez pracownika przed przystgpieniem do weryfikaciji;

b) w przypadku wptywu do IP ZIT BydOF informaciji o podejrzeniu konfliktu

intereséw wobec pracownika Referatu Kontroli Projektow lub innych

55




okolicznosci, ktére mogg wywotywaé uzasadnione watpliwosci, co do
bezstronnosci pracownika.

. Dodatkowo podczas wypetniania listy sprawdzajgcej do weryfikacji zamowien
pracownik Referatu Kontroli Projektow zobowigzany jest potwierdzi¢ stan prawny
lub faktyczny majgcy wptyw na zachowanie bezstronnosci w trakcie procesu
weryfikacji zamowien.

. Na podstawie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci podpisywanego przez
pracownika Referatu Kontroli Projektow przed przystgpieniem do weryfikaciji
zamowien, sekretarz KOP sporzgdza liste pracownikéw (cztonkdéw zespotu
kontrolujgcego) i dane dotyczgce podmiotu, ktérego zamdwienie ma byc¢
kontrolowane.

. Po sporzgdzeniu ww. listy, sekretarz KOP jest zobowigzany do wystgpienia z
wnioskiem o weryfikacje bezstronnosci za pomocg aplikacji SKANER, ktérg
prowadzi kierownik Referatu Kontroli Projektow, zgodnie z procedurg 2.1.

. Weryfikacja bezstronnosci powinna by¢ przeprowadzona nie pozniej niz przed
zakonczeniem czynnosci weryfikacyjnych przez zesp6t kontrolujgcey.

. Jesli pracownik zgtosi przetozonemu zmiany swojego stanu prawnego lub
faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci, zmieniany jest sktad
pracownikow weryfikujgcych zamdéwienia. Nie ma obowigzku weryfikowania takiej
informacji w SKANER.

. W przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw lub innych okolicznosci, ktére mogag
wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci pracownika Referatu
Kontroli Projektow, przetozony wytgcza go z czynnosci dotyczgcych weryfikacji
zamowienia danego projektu. W takim przypadku mozliwe jest rowniez
zastosowanie wobec pracownika srodkéw sankcyjnych przewidzianych w prawie.
Jesli IP ZIT BydOF uzna to za konieczne zakres skontrolowany przez pracownika,
ktory nie byt bezstronny jest ponownie sprawdzany, w tym mozliwe jest ponowne
przeprowadzenie weryfikacji zamowien w celu oceny ewentualnych szkdd dla
budzetu UE.

Terminy:
Termin na weryfikacje zakonczonych postepowan o udzielenie zamowien
i sporzgdzenie listy sprawdzajgce;j:
30 dni od przekazania przez Referat Wdrazania FEdKP petnej
dokumentacji dotyczgcej zamdwienia.



>@

30 dni od przekazania wezwania do dostarczenia przez
wnioskodawce/ beneficjenta wyjasnien, uzupetnien, itp.; termin
biegnie od dnia otrzymania przez IP ZIT BydOF korespondencji od
wnioskodawcy/ beneficjenta.

W uzasadnionych przypadkach, np. z powodu obszernosci akt
postepowan, termin na weryfikacje i sporzgdzenie listy
sprawdzajgcej moze zosta¢ wydtuzony do 60 dni.

Termin na rozpatrzenie odwotania wnioskodawcy/ beneficjenta wynosi
odpowiednio:
30 dni od przekazania odwotania wnioskodawcy/ beneficjenta do
IP ZIT BydOF.
21 dni od przekazania wezwania do dostarczenia przez
wnioskodawce/ beneficjenta wyjasnien, uzupetnien, itp.; termin
biegnie od dnia otrzymania przez IP ZIT BydOF korespondencji od
wnioskodawcy/ beneficjenta.

W uzasadnionych przypadkach, termin na rozpatrzenie odwotania
wnioskodawcy/ beneficjenta moze zosta¢ wydtuzony do 45 dni
kalendarzowych.

Termin publikacji wyniku zamowienia publicznego w BIP:

do 30 dni od zatwierdzenia listy sprawdzajgcej, notatki z weryfikaciji
postepowania o udzielenie zamowienia, wyniku kontroli
zamowienia oraz pisma przewodniego przez kierownika Referatu
Kontroli Projektow (w przypadku pozytywnej weryfikaciji),

do 30 dni od uptywu terminu na wniesienie odwotania
wnioskodawcy/ beneficjenta od wyniku weryfikacji (w przypadku,
gdy wnioskodawca/ beneficjent nie ztozy odwotania) — informacje o
uptywie terminu do Referatu Kontroli Projektéw przekazuje
niezwtocznie pracownik Referatu Wdrazania FEdKP,

do 30 dni od zatwierdzenia rozstrzygniecia odwotania przez
kierownika Referatu Kontroli Projektow (w przypadku, gdy
wnioskodawca/ beneficjent ztozy odwotanie).

1.3.5 — 1 Wz6r listy sprawdzajgcej do weryfikacji zamdéwien EFS+
5.2.1-9 Wzdr wyniku kontroli zamowienia EFS+.
5.2.3 — 1 Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci

Referat Wdrazania FEAKP



= Referat Kontroli Projektow

1.4 Procedura odwotawcza

Etapy procedury odwotawczej

skarga do
WSA

skarga
kasacyjna do
NSA

Ogdlne zatozenia procedury odwotawczej:
= prawo do wniesienia protestu przystuguje wnioskodawcy, gdy jego projekt
zostat oceniony negatywnie (w rozumieniu art. 56 ust. 5 i 6 ustawy
wdrozeniowej) w ramach konkurencyjnego sposobu wyboru;
= na prawo wnioskodawcy do wniesienia protestu lub skargi do WSA/NSA nie
wptywa negatywnie btedne pouczenie lub brak pouczenia;
= whniesienie protestu lub skargi do WSA/NSA nie wstrzymuje biegu

procedury wyboru pozostatych projektéw uczestniczgcych w danym
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postepowaniu i nie wstrzymuje zawierania umoéw o dofinansowanie
projektéw z wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty wybrane do
dofinansowania;

do wytgczenia pracownika, doreczen, sposobu obliczania terminéw w

ramach procedury odwotawczej IP stosuje odpowiednio przepisy KPA.

Uwaga:

Kierownictwo poszczegolnych komorek organizacyjnych IP zapewnia, aby
w procedurze odwotawczej nie braty udziatu osoby, ktére na jakimkolwiek
etapie byty zaangazowane w przygotowanie projektu, ktérego dotyczy
protest lub w jego ocene.

Gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury
odwotawczej zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw w ramach dziatania:

= |P pozostawia protest bez rozpatrzenia, o czym informuje
wnioskodawce i poucza go o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu
administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy
wdrozeniowej;
= sad, uwzgledniajgc skarge, wytagcznie stwierdza, ze ocena projektu
zostata przeprowadzona w sposédb naruszajgcy prawo i naruszenie
to miato istotny wptyw na wynik oceny, nie przekazujgc sprawy do
ponownego rozpatrzenia.
Przez wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w
ramach dziatania nalezy rozumiec¢ sytuacje, w ktérej srodki zostaty
rozdysponowane na projekty objete dofinansowaniem w rozumieniu art.
61 ust. 1 ustawy wdrozeniowej oraz wybrane do dofinansowania w
rozumieniu art. 43 w zwigzku z art. 56 ust. 3, z zastrzezeniem art. 61 ust.
3 i 4 ustawy wdrozeniowej.

IP niezwtocznie podaje do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej programu oraz na portalu informacje o wyczerpaniu
ww. kwoty, jak rowniez informacje o uwolnieniu sSrodkéw w
dziataniu.

1.4.1 Whniesienie protestu i autokontrola

KW

konawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdélnego: art. 73 ust. 1 2;

ustawy wdrozeniowej: art. 56 ust. 5-7, art. 61 ust. 8, art. 63-78;
wytycznych dotyczacych wyboru projektow;

wytycznych dotyczgcych ekspertow;
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= WOD2021 — Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie. Pracownik

Instytuciji;

= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytuciji.

Jednostki zaangazowane:

z-ca dyrektora Biura ZIT

Referat Wdrazania FEdKP

sekretariat

ekspert

wnioskodawca

|Z — Departament Zarzgdzania FEdKP (DZ)

Cel: Wniesienie protestu i autokontrola

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1 Wptyw protestu do IP w formie dokumentu whioskodawca
elektronicznego przez ePUAP lub w formie
pisemnej (zat. 1.4.1-1).
2 Rejestracja protestu w rejestrze procedury sekretariat
odwotawczej (zat. 1.4.1-2) i przekazanie do
z-cy dyrektora Biura ZIT
3 Przekazanie protestu w rejestrze procedury z-ca dyrektora Biura ZIT
odwotawczej (zat. 1.4.1-2) do kierownika
Referatu Wdrazania FEdKP
4 Wyznaczenie pracownika do weryfikacji kierownik Referatu
wynikdw oceny w zakresie kryteriow i Wdrazania FEdKP
zarzutow wskazanych w protescie (art. 67
ust. 2 ustawy wdrozeniowej — autokontrola)
5 Podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci i pracownik Referatu
poufnosci (zat. 1.4.1-3). Wdrazania FEdKP
kierownik referatu
Wdrazania FEdKP
z-ca dyrektora Biura ZIT
6. Przekazanie do Referatu Kontroli Projektow kierownik Referatu

danych niezbednych do weryfikaciji
bezstronnosci pracownika, zgodnie z
procedurg 2.1.

Gdy bezstronno$¢ pracownika nie zostanie

potwierdzona, wyznaczenie innego

Wdrazania FEdKP
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pracownika do autokontroli i postepowanie od
pkt 4.
Wynik weryfikacji tworzy akta sprawy.

Zmiana statusu wniosku w WOD2021/ SOWA
EFS.

Eksport danych wniosku z SOWA EFS do
SL2021.

Analiza protestu oraz dokumentow
dotyczgcych projektu w WOD2021/SOWA
EFS na podstawie listy sprawdzajgcej (zat.
1.4.1-4), a nastepnie:

1) gdy protest nalezy pozostawi¢ bez
rozpatrzenia (patrz: pkt 18
uszczegotowienia procedury) — od pkt 8;

2) gdy protest nie spetnia wymogow
formalnych — od pkt 12;

3) gdy w protescie jest oczywista omytka —
od pkt 17;

4) w pozostatych przypadkach — od pkt 18.

Sporzadzenie pisma w sprawie

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Pozostawienie protestu bez rozpatrzenia \

pracownik Referatu

Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;.

Sporzadzenie wezwania do wnioskodawcy

5 pozostawienia protestu bez rozpatrzenia wraz | Wdrazania FEdKP
Z uzasadnieniem.

9. Weryfikacja pisma w sprawie pozostawienia kierownik Referatu
protestu bez rozpatrzenia wraz z Wdrazania FEdKP
uzasadnieniem.

10. Akceptacja i zatwierdzenie pisma w sprawie z-ca dyrektora Biura ZIT
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia wraz
Z uzasadnieniem.

11. | Wystanie pisma do wnioskodawcy. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Wezwanie do uzupetnienia protestu \

pracownik Referatu

1= ws. uzupetnienia protestu, ktory nie spetnia Wdrazania FEdKP
wymogow formalnych z art. 64 ust. 2 pkt 1-3 i
6 ustawy wdrozeniowe;.
13. | Weryfikacja i akceptacja wezwania. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
14. | Zatwierdzenie wezwania. z-ca dyrektora Biura ZIT
15. | Wystanie wezwania do wnioskodawcy. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP




16.

17.

18.

Przekazanie uzupetnienia do protestu, a
nastepnie:

1) jesli uzupetnienie wptynie w terminie —
wypetnienie listy sprawdzajgce;j
protest, a nastepnie od pkt 18;

2) jesli uzupetnienie nie wptynie lub
wptynie nieterminowo — od pkt 8.

Korekta oczywistej omytki w protescie i
sporzgdzenie pisma informujgcego o tym
wnioskodawce.

O poprawie oczywistej omytki wnioskodawca
jest informowany w ramach pisma
kierowanego do wnioskodawcy w toku
procedury odwotawczej (np. wezwaniu do
uzupetnienia protestu).

Jesli autokontrola nie wymaga udziatu
eksperta, przygotowanie propozycji pisma o
wyniku autokontroli, a nastepnie
postepowanie od pkt 26.

Jesli autokontrola wymaga udziatu eksperta,
wybor eksperta (patrz: pkt 21-23
uszczegotowienia procedury), a nastepnie
postepowanie od pkt 19.

whnioskodawca

pracownik Referatu
Wdrazana FEdKP

Poprawa oczywistej omyiki

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik

Autokontrola \

Referatu

Wdrazania FEdKP

19.

Podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci (zat. 1.4.1-3).

ekspert

20.

Przekazanie do Referatu Kontroli Projektow
danych niezbednych do weryfikaciji
bezstronnosci eksperta, zgodnie z procedurg
21

Gdy bezstronnos¢ eksperta nie zostanie
potwierdzona, wyznaczenie innego eksperta
do rozpatrzenia protestu i postepowanie od
pkt 4.

Wynik weryfikacji tworzy akta sprawy.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

21.

Wptyw opinii eksperta do IP.

zgodnie z zasadami

dekretacji

22.

Po analizie opinii eksperta, przygotowanie
propozycji pisma o wynikach autokontroli, z
zastrzezeniem ze IP nie jest zwigzana tg
opinig — od pkt. 23.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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23.

Autokontrola (weryfikacja wyniku dokonane;
oceny projektu w zakresie kryteriow i
zarzutow wskazanych w protescie) i

— dokonanie zmiany podjetego
rozstrzygniecia, co skutkuje
zakwalifikowaniem projektu do kolejnego
etapu oceny i aktualizacja listy, o ktérej
mowa w art. 54 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej (dot. EFS+)/ wybraniem
projektu do dofinansowania i aktualizacjg
informaciji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1
ustawy wdrozeniowej albo

— skierowanie protestu wraz z otrzymang
od wnioskodawcy dokumentacjg do 1Z,
wraz ze wskazaniem braku podstaw do
zmiany wyniku oceny dokonanej przez
KOP.

W przypadku:

1) pozytywnego dla wnioskodawcy wyniku
autokontroli - sporzgdzenie pisma do
wnioskodawcy, informujgcego o
zakwalifikowaniu projektu do kolejnego
etapu oceny (dot. EFS+)/ wybraniu
projektu do dofinansowania i
umieszczeniu go na liscie, o ktérej mowa
w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;

2) negatywnego dla wnioskodawcy wyniku
autokontroli — sporzgdzenie pisma do |Z,
przekazujgcego protest wraz z
otrzymang od wnioskodawcy
dokumentacjg oraz zawierajgcego
stanowisko dotyczgce braku podstaw do
zmiany wyniku oceny dokonanej przez
KOP oraz pisma do wnioskodawcy
informujgcego o przekazaniu protestu do
IZ — DZ (jesli dotyczy, pkt 28-30).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

24.

Weryfikacja i akceptacja pism.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

25.

Zatwierdzenie pism.

z-ca dyrektora Biura ZIT

26.

Wystanie pism do wnioskodawcy i/lub 1Z
bedgcych wynikiem autokontroli wraz z
zatgcznikami (dot. 1Z).

sekretariat/
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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Zatgczniki:

1) oryginat protestu z dokumentacjg
otrzymang od wnioskodawcy;
2) kopia/skan informacji o wyniku oceny;
3) kopia/skan kart oceny formalno-
merytorycznej/kart oceny negocjacyjnej
(jesli dotyczy);
4) kopia/skan innych pism pomiedzy IP a
wnioskodawcg w toku oceny.
Whniosek o dofinansowanie projektu — dostep
w WOD2021/SOWA EFS.
Pismo do 1Z dotyczgce braku podstaw do
zmiany wyniku oceny wraz z zatgcznikami
przekazywane jest niezwtocznie w wersji
papierowej i za posrednictwem e-mail.

Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;.

27.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegétowienie:
1.

Protest przystuguje wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny projektu

wybieranego w sposob konkurencyjny, w celu ponownego sprawdzenia

ztozonego przez niego wniosku w zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektu.

Negatywna ocena projektu to ocena, na skutek ktorej:

a) projekt nie moze by¢ zakwalifikowany do kolejnego etapu oceny (dot. EFS+)/

nie moze by¢ wybrany do dofinansowania ze wzgledu na niespetnienie

kryteriow oceny;

b) projekt nie moze by¢ wybrany do dofinansowania z uwagi na wyczerpanie

kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w danym naborze;

C) nie zostata zawarta umowa o dofinansowanie projektu, na skutek negatywnej

oceny projektu w ramach ponownej oceny projektu przeprowadzonej w trybie

art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej.

Protest jest wnoszony do 1Z za posrednictwem IP.

Protest oraz inne pisma wnioskodawcy sktadane w toku procedury odwotawczej

(zatgczniki do protestu (np. pethomocnictwo), uzupetnienie protestu,

oswiadczenie o cofnieciu protestu) sg wnoszone do Biura ZIT w formie




10.

11.

12.

dokumentu elektronicznego za posrednictwem platformy ePUAP lub w formie
pisemne;j.

Protest oraz inne pisma (z pkt. 4) wnioskodawcy sktadane w toku procedury
odwotawczej powinny by¢ podpisane podpisem wtasnorecznym, kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Pisma wysytane do wnioskodawcy w toku procedury odwotawczej, w zaleznosci
od formy wniesionego protestu, powinny by¢ opatrzone podpisem
wiasnorecznym lub kwalifikowanym. Pisma w formie dokumentu elektronicznego
wysytane sg do wnioskodawcy za posrednictwem platformy ePUAP.

Whiesienie protestu nie wstrzymuje biegu procedury wyboru dla pozostatych
projektéw uczestniczgcych w danym postepowaniu i nie wstrzymuje zawierania
umow o dofinansowanie projektéw z wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty
wybrane do dofinansowania.

Korespondencja pomiedzy IP a IZ w toku procedury odwotawczej odbywa sie za
posrednictwem e-mail i w formie papierowej, chyba ze IW stanowi inacze;.
Termin na wniesienie protestu jest zachowany, jezeli przed jego uptywem protest
wptynagt do Biura ZIT w Bydgoszczy na adres: ul. Jagiellornska 61, 85-027
Bydgoszcz lub za posrednictwem platformy ePUAP. W przypadku wysytki pisma
Pocztg Polskag S.A. termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem
nadano pismo w polskiej placéwce pocztowej (data stempla pocztowego).
Termin na wniesienie protestu, o ktérym mowa powyzej uwaza sie za zachowany
takze wowczas, gdy przed jego uptywem zostat wniesiony bezposrednio do 1Z. W
takim przypadku |1Z przekazuje niezwltocznie (w wersji elektronicznej- e-mail i
oryginatu (jesli dotyczy) w wersji papierowej) protest do IP.

Whnioskodawca moze skorzysta¢ ze wzoru protestu zatgczonego do
dokumentacji naboru lub ztozy¢ protest w innej formie.

Do obliczania terminéw w procedurze odwotawczej IP stosuje nastepujgce

zasady:

a) termin oznaczony w dniach konczy sie z uptywem ostatniego dnia;

b) przy obliczaniu terminéw podanych w dniach brane sg pod uwage dni

kalendarzowe;
) jezeli poczgtkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy

obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia, w ktérym to zdarzenie nastgpito;



d) terminy okreslone w latach konczg sie z uptywem tego dnia w ostatnim roku,
ktory odpowiada poczgtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w
ostatnim roku nie byto - w dniu poprzedzajgcym bezposrednio ten dzien;

e) jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa nastepnego dnia,
ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

13. Korespondencje dotyczgcg procedury odwotawczej IP dorecza za
potwierdzeniem odbioru na adres wnioskodawcy wskazany we wniosku o
dofinansowanie projektu albo adres na platformie ePUAP, chyba ze w tresci
protestu wnioskodawca wskazat inny adres do doreczen.

14.Podstawg wniesienia protestu jest informacja o wyniku oceny projektu
przekazana wnioskodawcy przez IP a nie publikacja wynikow oceny na stronie
programu i portalu.

15. IP weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie oceny projektu (autokontrola) jedynie
w zakresie kryteriow i zarzutow wskazanych przez wnioskodawce w protescie.

16. Autokontrola przeprowadzana jest wytgcznie w oparciu o dokumentacije
projektowg ztozong przez wnioskodawce w postepowaniu lub uzupetniong w
trakcie oceny projektu. Podczas autokontroli nie bedg brane pod uwage inne
dokumenty, ktore nie zostaty dostarczone przez wnioskodawce w ramach
procedury naboru i oceny projektu. Podczas autokontroli bierze sie rowniez pod
uwage korespondencje pomiedzy Biurem ZIT a wnioskodawcg w ramach
postepowania w zakresie wyboru projektow.

17. W autokontroli nie mogg bra¢ udziatu osoby, ktore byty zaangazowane w

przygotowanie projektu lub w jego ocene.

Pozostawienie protestu bez rozpatrzenia
18. IP pozostawia protest bez rozpatrzenia, jezeli:

a) zostat wniesiony po terminie;

b) zostat wniesiony przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania
dofinansowania — weryfikacja na podstawie informacji z Referatu Kontroli
Projektow;

C) nie zawiera wskazania kryteridw wyboru projektow, z ktorych oceng
wnioskodawca sie nie zgadza wraz z uzasadnieniem (art. 70 ust. 1 pkt 3

ustawy wdrozeniowej);



d) zostanie wniesiony przez podmiot niespetniajgcy wymogow, o ktérych mowa
w art. 63 ustawy wdrozeniowej, tj. przez podmiot niebedgcy wnioskodawca,
od oceny skutkujgcej wybraniem projektu do dofinansowania, w odniesieniu
do postepowania niekonkurencyjnego;

e) zostat wycofany przez wnioskodawce;

f) zostat ztozony od informacji o uniewaznieniu postepowania;

w toku postepowania odwotawczego w Biurze ZIT w stosunku do danego

protestu, postepowanie w sprawie wyboru projektéw zostato uniewaznione.

19.W przypadku gdy protest przekazany przez IP do IZ, w trybie art. 67 ust. 2 pkt 2
ustawy wdrozeniowej) zawiera braki formalne (art. 64 ust. 5 ustawy
wdrozeniowej), co do ktérych wnioskodawca nie zostat wezwany przez IP do
uzupetnienia lub oczywiste omytki, ktére nie zostaty poprawione przez IP, IZ
przekazuje (w wersji elektronicznej — e-mail i w wersji papierowej (jesli dotyczy))
niezwtocznie sprawe do IP celem wezwania wnioskodawcy do uzupetnienia
protestu lub poprawy oczywistej omytki przez IP. IP przekazuje niezwtocznie, w
sposob opisany powyzej, IZ dokumenty przekazane przez wnioskodawce w
odpowiedzi na wezwanie.

20. Gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury odwotawczej
zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w
ramach dziatania, IP pozostawia protest bez rozpatrzenia o czym informuje
wnioskodawce, wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia skargi do sadu

administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowe;.

Wyboér eksperta

21. W uzasadnionych przypadkach w zwigzku z procedurg odwotawczg (np. w
trakcie dokonywania autokontroli) mozliwe jest wigczenie ekspertéw do
procedury odwotawczej (rozdziat 2 pkt 5 wytycznych dotyczgcych ekspertéw).

22. Stanowisko eksperta w procedurze odwotawczej jest traktowane przez IP jako
opinia — nie jest ona wigzaca dla IP i nie musi jej uwzglednic.

23. Szczegotowe zasady udziatu eksperta w procedurze odwotawczej sg w

zatgczniku 1.4.1-5.

Wycofanie protestu



24.

25.

26.

Whnioskodawca moze wycofac protest do czasu zakonczenia jego rozpatrywania

przez |Z — warunkiem jest ztozenie oSwiadczenia o wycofaniu protestu,

podpisanego podpisem witasnorecznym, kwalifikowanym podpisem

elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Wycofanie protestu skutkuje:

a) pozostawieniem protestu bez rozpatrzenia (informacja do wnioskodawcy
zgodnie z procedurg);

b) niedopuszczalnoscig ponownego wniesienia takiego protestu;

c) brakiem mozliwosci ztozenia skargi do WSA/ NSA.

Oswiadczenie o wycofaniu protestu jest sktadane przez wnioskodawce do IP lub
|Z. W przypadku ztozenia przez wnioskodawce oswiadczenia o wycofaniu
protestu do IP, po przekazaniu protestu do |Z— IP przekazuje niezwtocznie
oswiadczenie o wycofaniu protestu przez wnioskodawce do 1Z oraz informuje

wnioskodawce o przekazaniu oswiadczenia do IZ.

Wylaczenie z procedury odwotawczej

27.

28.

29.

Bezposredni przetozony pracownika wytgcza pracownika lub eksperta na jego
prosbe albo z urzedu z procedury odwotawczej, jezeli zostanie istnienie
okolicznosci, ktére mogg wywota¢ watpliwosci co do bezstronnosci pracownika.
W przypadku wytaczenia pracownika lub eksperta, bezposredni przetozony
wyznacza na jego miejsce inng osobe do wykonywania zadan zwigzanych z
procedurg odwotawczg.

Czynnosci o charakterze technicznym, zwigzane z procedurg odwotawczg, ale
ktore nie miaty wptywu na wydanie okreslonego rozstrzygniecia w odniesieniu do

danego projektu nie sg podstawg do wytgczenia pracownika.

Terminy:
14 dni od doreczenia informacji o zatwierdzonym negatywnym wyniku
oceny projektu — wniesienie protestu do IP przez wnioskodawce;
7 dni od otrzymania wezwania — uzupetnienie protestu przez

wnioskodawce (wezwanie zawiesza bieg terminu na rozpatrzenie
protestu do czasu jego uzupetnienia);

14 dni od dnia otrzymania protestu — autokontrola wynikow oceny
projektu przeprowadzonej przez |IP w zakresach, o ktérych mowa w




art. 64 ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy wdrozeniowej; (w przypadku, gdy protest
wptynie do 1Z, termin na autokontrole bedzie liczony dla IP od
momentu otrzymania protestu z 1Z).

21 dni do 45 dni od otrzymania protestu — |1Z rozpatruje protest.

b

Zalgczniki:

1.4.1-1 Wz6r protestu;

1.4.1-2 Wz6r rejestru procedury odwotawczej;

1.4.1-3 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci;
1.4.1-4 Wzor listy sprawdzajgcej protest;

1.4.1-5 Szczego6towe zasady udziatu eksperta w procedurze
odwotawczej.

Archiwizacja:

Referat Wdrazania FEdKP

1.4.2 Rozpatrzenie protestu przez 1Z

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

N\ = rozporzadzenia ogolnego: art. 73 ust. 1 2;
K

= ustawy wdrozeniowej: art. 56 ust. 5-7, art. 61 ust. 8, art. 63-78;

= wytycznych dotyczgcych wyboru projektow;

= wytycznych dotyczgcych ekspertéw;

= WOD2021 - Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.

Pracownik Instytucij;

= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych

Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytuciji.

R V4

Jednostki zaangazowane:

e z-ca dyrektora Biura ZIT

o Referat Wdrazania FEdKP
e sekretariat

e wnioskodawca

Cel: rozpatrzenie protestu przez IZ
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Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1 | Przekazanie odpisu uchwaty zarzadu WKP o Iz
wyniku rozpatrzenia protestu do IP (w przypadku
rozpatrzenia protestu w formie pisemnej).

W przypadku przekazania wnioskodawcy
rozpatrzenia protestu w formie elektroniczne;j
przez ePUAP — do IP przekazywany jest plik z
uchwatg (e-mail).

o | Rejestracja informacji w rejestrze procedury sekretariat
odwotawczej (zat. 1.4.1-2) i przekazanie do
z-cy dyrektora Biura ZIT.

3 W przypadku uwzglednienia protestu przez 1Z i pracownik Referatu
po: Wdrazania FEdKP

= przeprowadzeniu kolejnego etapu oceny
(dot. EFS+ - jesli protest zostat ztozony po
etapie oceny formalno-merytorycznej) —
zgodnie z procedurg 1.3.4 albo

= umieszczeniu projektu na liscie, o ktorej
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej (aktualizacja listy i dale;j
zgodnie z procedurg 1.2.5 lub 1.3.4) —albo

= przeprowadzeniu ponownej oceny projektu
(jesli doszto do naruszen obowigzujgcych
procedur i konieczny do wyjasnienia
zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik
oceny)

sporzgdzenie pisma informujgcego
wnioskodawce o:

= wyniku oceny na kolejnym etapie i:
- w przypadku pozytywnej oceny projektu —
umieszczeniu projektu na liscie, o ktorej
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej;
- w przypadku negatywnej oceny projektu
— z pouczeniem o mozliwosci wniesienia
skargi do sgdu administracyjnego;

= umieszczeniu projektu na liscie, o ktorej
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej albo
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wyniku ponownej oceny i:

- w przypadku pozytywnej ponownej oceny
projektu —skierowaniu projektu do
kolejnego etapu oceny (dot. EFS +)
/wybraniu do dofinansowania i dokonaniu
aktualizaciji listy, o ktérej mowa w art. 57
ust. 1 ustawy wdrozeniowej;

- w przypadku negatywnej ponownej oceny
projektu — z pouczeniem o mozliwosci
whniesienia skargi do sgdu
administracyjnego.

W przypadku gdy protest nie zostanie
uwzgledniony, |Z odpowiada za poinformowanie o
tym wnioskodawcy.

Weryfikacja pism do wnioskodawcy.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Akceptacja pism do wnioskodawcy.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Zmiana statusu wniosku w WOD2021/ SOWA

Eksport danych dot. wniosku z SOWA EFS do
SL2021

Wystanie pism do wnioskodawcy (w formie
papierowej lub w ePUAP).

Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Archiwizacja dokumentacji procesu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegobtowienie
1. IZ rozpatruje protest przekazany przez IP.

2. 1Z moze uwzgledni¢ protest co skutkuje:

mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej albo

1) zakwalifikowaniem projektu do kolejnego etapu oceny (dot. EFS +) — i aktualizacjg
przez IP listy, o ktérej mowa w art. 54 ust. 4 ustawy wdrozeniowej albo

2) wybraniem projektu do dofinansowania i aktualizacjg przez IP informacji, o ktorej
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3) przekazaniem sprawy do IP, w celu przeprowadzania ponownej oceny projektu,
jezeli IZ stwierdzi, ze doszto do naruszen obowigzujgcych procedur i konieczny do

wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny.

3. 1Z moze nie uwzgledni¢ protestu, pouczajgc o mozliwosci wniesienia skargi do
sgdu administracyjnego, na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej, co

skutkuje:

1) zakonczeniem procedury odwotawczej, jesli wnioskodawca nie ztozy skargi do
WSA albo

2) ztozeniem przez wnioskodawce skargi do WSA — procedura 1.4.2. IW |Z FEdKP
2021-2027.

4. Ponowna ocena projektu przez IP polega na powtdrnej weryfikacji projektu w
zakresie kryteriéw i zarzutdéw wskazanych w protescie (art. 69 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej).

5. Ponownej oceny projektu dokonuje KOP, z zastrzezeniem, ze nie mog3 jej
dokonywac osoby, ktére byty zaangazowane w przygotowanie projektu lub jego
wczesniejszg ocene (art. 71 ustawy wdrozeniowej).

6. Ponowna ocena projektu odbywa sie na zasadach przewidzianych w rozdziale
1.2.5 (EFRR) lub 1.3.4 (EFS+).

7. KOP zwigzana jest trescig rozstrzygniecia protestu przez 1Z i zobowigzana jest
go uwzglednic¢, celem unikniecia popetnionych wczesniej uchybien.

8. Od negatywnej ponownej oceny projektu przystuguje wnioskodawcy skarga do
sgdu administracyjnego wtasciwego ze wzgledu na siedzibe IP, w trybie art. 73

ustawy wdrozeniowej.

1.4.3

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

ustawy wdrozeniowej: art. 73, art. 75-77

Jednostki zaangazowane:
wojewddzki sgd administracyjny w Bydgoszczy (WSA)
z-ca dyrektora Biura ZIT
Referat Wdrazania FEdKP




radca prawny
sekretariat
whnioskodawca

Cel: skarga do sagdu administracyjnego

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1 Wptyw informacji z WSA ws. ztozenia skargi zgodnie z zasadami
przez wnioskodawce na rozstrzygniecia wydane | dekretacji
przez IP w toku procedury odwotawcze;.

2 Sporzgdzenie odpowiedzi na skarge w pracownik Referatu
odpowiedniej liczbie egzemplarzy (jesli dotyczy) — | Wdrazania FEdKP
przekazanie informacji o skardze do radcy radca prawny
prawnego (e-mail) i postepowanie od pkt. 6.

3 Weryfikacja i akceptacja odpowiedzi na skarge. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
z-ca dyrektora Biura ZIT

4 Przekazanie odpowiedzi na skarge do WSA wraz | radca prawny
z odpowiednig iloscig egzemplarzy dla sgdu i
skarzgcego wnioskodawcy

5 Sporzgdzenie petnomocnictwa procesowego dla | radca prawny
os6b, ktére bedg reprezentowaty IP przed WSA.

6. Zatwierdzenie petnomocnictwa procesowego. Prezydent Miasta

Bydgoszczy

7 Dostarczenie bezposrednio pethomocnictwa do radca prawny
WSA.

8. Wptyw orzeczenia WSA ws. rozpoznania skargi. | zgodnie z zasadami

dekretacji.

0. 1) Analiza orzeczenia, a nastepnie: pracownik Referatu

poinformowanie radcy prawnego o wydanym
orzeczeniu (e-mail), wraz z przestaniem skanu
orzeczenia oraz prosbg o wydanie opinii w
sprawie podstaw do wniesienia skargi
kasacyjnej, jesli orzeczenie jest niekorzystne
dla IP a IP kwestionuje zasadnos$¢ orzeczenia;

2) podjecie dziatan niezbednych do wykonania
orzeczenia, gdy WSA uwzgledni skarge
wnioskodawcy a IP odstepuje od zaskarzenia
orzeczenia do NSA; {j.

Wdrazania FEdKP/
radca prawny
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a) ponowne rozpatrzenie podjetego przez IP
rozstrzygniecia w przedmiocie negatywnej
ponownej oceny/pozostawienia protestu
bez rozpatrzenia —zgodnie z procedurg
1.4.1i1.4.2. zuwzglednieniem
wytycznych sgdu zawartych w orzeczeniu;

b) w przypadku zasgdzenia kosztow
postepowania na rzecz wnioskodawcy —
zwrocenie sie do wnioskodawcy o
wskazanie numeru rachunku bankowego,
na ktory ma zostac przelana kwota
zasgdzonych kosztéw postepowania.

Konsekwencje orzeczenia WSA — patrz pkt 6-7
uszczegotowienia procedury.

Weryfikacja i akceptacja pisma do wnioskodawcy

kierownik Referatu

10.
w sprawie rachunku bankowego (jesli dotyczy). Wdrazania FEdKP
1. Zatwierdzenie pisma do wnioskodawcy. z-ca dyrektora Biura ZIT
12. Wystanie pisma do wnioskodawcy. sekretariat
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP/
kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
13. Wptyw pisma od wnioskodawcy w sprawie Zgodnie z zasadami
rachunku bankowego. dekretacji
14, Przygotowanie dyspozycji Srodkéw w ramach stanowisko ds. PT i
pomocy technicznej. umow
15. Weryfikacja i zatwierdzenie dyspozyciji. z-ca dyrektora Biura ZIT
16. Sporzadzenie skargi kasacyjnej i przekazanie jej | radca prawny
do NSA (jesli dotyczy).
Dalsze postepowanie zgodnie z procedurg 1.4.4.
17. Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w pracownik Referatu
WOD2021/SOWA EFS (jesli dotyczy). Wdrazania FEdKP
18. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP
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1.

Skarga wnioskodawcy bezposrednio do WSA przystuguje w przypadku:

1) nieuwzglednienia protestu przez IZ — strong postepowania przed sgdem
administracyjnym jest |1Z;

2) pozostawienia protestu bez rozpatrzenia — strong postepowania przez
sgdem administracyjnym jest IP lub 1Z w zaleznosci od etapu postepowania
odwotawczego i podstawy pozostawienia protestu bez rozpatrzenia;

3) negatywnej ponownej oceny projektu — strong postepowania przez sgdem

administracyjnym jest IP.

. Opis procedury, w postepowaniu sgdowoadministracyjnym, w ktérym strong

jest 1Z opisany jest w IW IZ FEdAKP 2021-2027.

Skarga do WSA na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy wdrozeniowej nie obejmuje
odmowy zawarcia umowy o dofinansowanie projektu na podstawie art. 61 ust.
3, 4 i 7 ustawy wdrozeniowe;j.

Whiesienie skargi do WSA nastepuje zgodnie z art. 3 § 3 p.p.s.a. Sady
administracyjne sg wtasciwe do kontroli legalnosci na etapie poprzedzajgcym
przyznanie dofinansowania projektu (wniosku o dofinansowanie), czyli do
momentu zawarcia umowy o dofinansowanie. Rolg sgdu administracyjnego
jest ustalenie, czy dany projekt na etapie postepowania konkurencyjnego
(wladczego etapu), nie zostat oceniony w sposob naruszajgcy prawo, co
wynika z art. 73 ust. 8 pkt 1-3 ustawy wdrozeniowej zawierajgcego katalog
sposobow rozstrzygnie¢ podejmowanych przez sgd administracyjny na skutek
whniesienia skargi do tego sgdu.

Na wnioskodawce natozono wymaég dotgczenia do skargi kompletnej
dokumentacji w sprawie, wiec jesli wnioskodawca zwrdci sie do IP o
udostepnienie mu dokumentacji projektu niezbednej do sporzadzenia skargi do
WSA, pracownik Referatu Wdrazania FEdKP niezwtoczne przygotowuje kopie
dokumentow (potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez upowazniong
osobe), o udostepnienie ktorych wnosi wnioskodawca, nastepnie niezwtoczne
zawiadamia (np.: telefonicznie) wnioskodawce o mozliwosci odebrania kopii
dokumentow i przekazuje je zainteresowanemu. Podczas przekazania

dokumentéw pracownicy Referatu Wdrazania FEdKP sg zobowigzani do



potwierdzenia, ze osoba odbierajgca ww. dokumentacje jest osobg

upowazniona.

Konsekwencje orzeczenia WSA
6. Jesli WSA:

a) oddali skarge wnioskodawcy;

b) odrzuci skarge wnioskodawcy;

c) umorzy postepowanie w sprawie, jesli jest ono bezprzedmiotowe;

d) uwzgledni skarge, stwierdzajgc, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w
SposOb naruszajgcy prawo i haruszenie to miato istotny wptyw na wynik
oceny, nie przekazujgc sprawy do ponownego rozpatrzenia z uwagi na
wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w ramach
dziatania,

procedura odwotawcza moze by¢ kontynuowana, jesli wnioskodawca/lP ztozy

skarge kasacyjng — ma zastosowanie procedura 1.4.4 albo procedura wyboru

projektu i procedura odwotawcza konczg sie z chwilg uprawomocnienia sie

orzeczenia a decyzje IP pozostajg w mocy.

7. Jesli IP nie zgadza sie z orzeczeniem WSA to moze ztozy¢ skarge kasacyjng
do NSA, ktéra zawiera:

a) oznaczenie zaskarzonego orzeczenia,

b) wskazanie, czy jest ono zaskarzone w catosci, czy w czesci,

c) przytoczenie podstaw kasacyjnych i ich uzasadnienie oraz

d) wniosek o uchylenie lub zmiane orzeczenia z oznaczeniem zakresu zgdanego

uchylenia lub zmiany.

Terminy:
14 dni od otrzymania informacji (wydanych przez IP) o pozostawieniu
protestu bez rozpatrzenia lub negatywnej ponownej ocenie projektu —
wniesienie skargi przez wnioskodawce do WSA;
zgodnie z terminem wskazanym przez WSA — dostarczenie do WSA
odpowiedzi na skarge wnioskodawcy;
30 dni od wniesienia skargi do WSA przez wnioskodawce —
rozpatrzenie skargi przez WSA (termin wstrzymuje wezwanie




wnioskodawcy do uzupetnienia dokumentéw lub uiszczenia wpisu
statego);

= 14 dni od dostarczenia orzeczenia WSA do |IP — sporzgdzenie skargi
kasacyjnej przez IP.

[J) Zalgczniki:
= 1.4.1-2 Wz06r rejestru procedury odwotawcze;.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.4.4 Skarga do NSA

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N

= ustawy wdrozeniowej: art. 74-77.

Jednostki zaangazowane:
¢ Naczelny Sad Administracyjny (NSA)
¢ Referat Wdrazania FEdKP
e radca prawny
o sekretariat
e wnioskodawca

Cel: zakonczenie procedury odwotawczej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1 Wptyw informacji z NSA ws. skargi kasacyjnej | zgodnie z zasadami
ztozonej przez wnioskodawce (jesli dotyczy). dekretaciji
2 Przekazanie ww. informac;ji (e-mail) do radcy kierownik Referatu
prawnego. Wdrazania FEdKP/
sekretariat
3 Sporzgdzenie odpowiedzi na skarge kasacyjng. | radca prawny
4 Weryfikacja i akceptacja odpowiedzi na skarge. | kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
z-ca dyrektora Biura ZIT
5. Dostarczenie bezposrednio do NSA: radca prawny
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= odpowiedzi na skarge kasacyjng
wnioskodawcy lub
= skargi kasacyjnej wnoszonej przez IP.
Przekazanie przez radce prawnego informacji o
odpowiedzi lub skardze do Referatu Wdrazania
FEdJKP (1 egz.).

Sporzgdzenie petnomocnictwa procesowego
dla osob, ktore beda reprezentowaty IP przed
NSA (dotyczy takze sytuaciji, gdy IP wniosta
skarge kasacyjng, zgodnie z procedurg 1.4.3).

radca prawny

Zatwierdzenie petnomocnictwa procesowego.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

Dostarczenie petnomocnictwa bezposrednio do
NSA.

radca prawny

Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;j
(zat. 1.4.1-2).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

10.

Wptyw orzeczenia z NSA ws. skargi kasacyjne;j.

zgodnie z zasadami
dekretacji

11.

Analiza orzeczenia NSA, a nastepnie podjecie
dziatan niezbednych do wykonania orzeczenia,
gdy NSA:

a) uwzgledni skarge kasacyjng
wnioskodawcy, rozpozna sprawe co do
istoty wskazujgc, ze ponowna negatywna
ocena zostata przeprowadzona w sposob
naruszajgcy prawo/pozostawienie bez
rozpatrzenia nie byto zasadne lub

b) oddali skarge kasacyjng IP, lub

c) odrzuci skarge kasacyjng IP, lub

d) umorzy postepowania kasacyjne.

Dziatania niezbedne do wykonania orzeczenia
w zalezno$ci od rodzaju rozstrzygniecia:

= pktb)id)zgodnie z procedurg 1.4.3;

= pkt a) - zgodnie z procedurg 1.4.1/1.4.2.
Konsekwencje orzeczenia NSA —
uszczegotowienie (pkt 4-10).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

12.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegétowienie:
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1.

Zaskarzanie do NSA, o ktérym mowa w procedurze dotyczy wytgcznie orzeczen

wydanych na podstawie art. 73 i 77 ustawy wdrozeniowe;j.

2. NSA rozpoznaje sprawe w granicach skargi kasacyjne;.

W zakresie nieuregulowanym w ustawie wdrozeniowej do postepowania przed
sgdami administracyjnymi stosuje sie odpowiednio przepisy p.p.s.a dotyczgce
aktow i czynnosci, o ktérych mowa w art. 3 § 2 pkt 4 z wylgczeniem art. 52-55,
art. 61 § 3-6, art. 115-122, art. 146, art. 150 i art. 152 tej ustawy.

Konsekwencje orzeczenia NSA

4.

Jesli NSA oddali skarge kasacyjng wnioskodawcy lub odrzuci skarge kasacyjng
wnioskodawcy, lub umorzy postepowanie kasacyjne wszczete na skutek skargi
kasacyjnej wnioskodawcy, lub zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektdw w ramach dziatania — procedura wyboru projektu i
procedura odwotawcza konczg sie, a decyzje |P pozostajg w mocy.

Jesli NSA uwzgledni skarge kasacyjng wnioskodawcy i przekazuje sprawe do
ponownego rozpatrzenia przez WSA — dalszy sposob postepowania —
procedura 1.4.3.

Jesli NSA uwzgledni skarge kasacyjng wnioskodawcy i rozpozna sprawe co do
istoty wskazujac, ze ocena zostata przeprowadzona w sposob naruszajgcy
prawo (wyrok reformatoryjny) — IP podejmuje dziatania niezbedne do wykonania
orzeczenia — ponowne rozpatrzenie rozstrzygniecia w przedmiocie negatywnej
ponownej oceny/pozostawienia protestu bez rozpatrzenia zgodnie z procedurg
1.4.111.4.2 i z uwzglednieniem wytycznych sgdu zawartych w orzeczeniu;
pokrycie kosztow postepowania sgdowego (jesli dotyczy).

Jesli wskutek ponownego rozpatrzenia rozstrzygniecia w przedmiocie
negatywnej ponownej oceny IP kieruje projekt do dofinansowania, a
postepowanie w zakresie wyboru projektéw jest juz zakohczone w rozumieniu
art. 57 ust. 2 ustawy wdrozeniowej — IP aktualizuje liste, o ktérej mowa w art. 57
ust. 3 ustawy wdrozeniowej i postepuje zgodnie z art. 57 ust. 5, tj. udziela
dofinansowania z kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach
dziatania (pod warunkiem dostepnosci kwoty).

Jesli wskutek ponownego rozpatrzenia rozstrzygniecia w przedmiocie

negatywnej oceny projektu IP kieruje projekt do dofinansowania, a



postepowanie w zakresie wyboru projektdw trwa — projekt trafia na liste
projektéw wybranych do dofinansowania.

9. Jezeli wskutek ponownego rozpatrzenia rozstrzygniecia w przedmiocie
negatywnej oceny projektu IP kieruje projekt do kolejnego etapu oceny (dot.
EFS+), a postepowanie w zakresie wyboru projektoéw trwa — IP dokonuje
aktualizacji listy z art. 54 ust. 4 ustawy wdrozeniowej, a projekt podlega ocena
na kolejnym etapie, zgodnie z procedurg 1.3.4 (dot. EFS+). Gdy postepowanie
w zakresie wyboru projektow jest juz zakonczone w rozumieniu art. 57 ust. 2
ustawy wdrozeniowej, nastepuje wznowienie prac KOP i ocena projektu,
zgodnie z procedurg 1.3.4.

10.W przypadku uwzglednienia skargi na informacje o pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia, IP dokonuje ponownej analizy informacji o pozostawieniu bez
rozpatrzenia zgodnie z orzeczeniem sadu. Jesli pozostawienie protestu bez
rozpatrzenia byto nieuzasadnione — IP przystepuje do czynnosci, o ktérych

mowa w procedurze1.4.1 w czesci dot. autokontroli.

Terminy:

= 30 dni od wniesienia skargi kasacyjnej — rozpatrzenie skargi przez
NSA (termin wstrzymuje wezwanie IP lub wnioskodawcy do
uzupetnienia dokumentow, lub uiszczenia wpisu statego)

[[]J Zataczniki:
= 1.4.1-2 Wz6r rejestru procedury odwotawcze;.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

2 Nieprawidtowosci

Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci (SKANER)

&;\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

iy

= Instrukcji uzytkownika aplikacji SKANER,;

30



= Regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w ramach

systemu SKANER.

A

Uwaga:

Kazdy pracownik Biura ZIT podpisuje oswiadczenie o zakazie dziatania
na rzecz wnioskodawcow i beneficjentow (zat. 2.1-2).

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
Referat Wdrazania FEdKP
Referat Kontroli Projektow

e Czlonkowie KOP

Cel: weryfikacja bezstronnosci w SKANER

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Sporzadzenie i przekazanie (wersji papierowej) | sekretarz KOP
do Referatu Kontroli Projektow wniosku o | kierownik Referatu
weryfikacje bezstronnosci (zat. 2.1-1) ze | Wdrazania FEdKP
wskazaniem terminu na weryfikacje (jesli
dotyczy).

o | Wptyw wniosku. kierownik Referatu

Kontroli Projektéw

3 | Pozyskanie numeréw PESEL | kierownik Referatu
pracownikow/ekspertéw wskazanych we | Kontroli Projektow
wniosku o weryfikacje.

4 | Przeprowadzenie  weryfikacji w  aplikacji | kierownik Referatu
SKANER, zgodnie z wnioskiem (modut | Kontroli Projektéw
~Weryfikacja podmiotow i osob”).

5 | W przypadku wykrycia zaleznoéci - pobranie | kierownik Referatu

plikéw pdf potwierdzajgcych wyniki weryfikaciji.
W przypadku braku zaleznosci — druk print
screen wyniku weryfikacji [ podpis
potwierdzajgcy wynik.

Zbiorcze udokumentowanie wyniku weryfikaciji
(zat.2.1-1). Uzupetnienie kolumn 7 i 8 we
wniosku o weryfikacje.

Kontroli Projektéw
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g | £atwierdzenie wyniku weryfikacji z-ca dyrektora Biura ZIT /
dyrektor Biura ZIT

7 | Przekazanie zatwierdzonego wyniku weryfikacji | kierownik Referatu
do komorki zgtaszajgcej(zatgcznik 2.1-1 wraz z | Kontroli Projektow
potwierdzeniem wyniku z aplikacji SKANER).

g | Dalsze czynnosci przebiegaja zgodnie z | Referat Wdrazania FEdKP
odpowiednimi procedurami IW IP.

g | Archiwizacja dokumentacji procesu. sekretarz KOP

Uszczegotowienie:

1. SKANER to aplikacja CST2021, ktéra dostarcza informacji o podmiotach i
osobach z takich zrédet jak: CST2014, BK 2014 oraz BK 2021, KRS, CEIDG,
CRBR.

2. Procedura dotyczy weryfikacji bezstronnosci pracownikow IP i ekspertéw.

3. Wybor préby i czestotliwo$é prowadzonych weryfikacji opisane sg w
odpowiednich procedurach IW IP.

4. Dostep do danych zawartych we wnioskach o weryfikacje bezstronnosci oraz
aplikacji SKANER majg upowaznieni pracownicy Referatu Kontroli Projektow.

5. Dostep do danych osobowych ma kierownik Referatu Kontroli Projektéw,
sekretarz KOP, z-ca dyrektora, dyrektor Biura ZIT.

6. Kazdy plik potwierdzajgcy wyniki weryfikacji zawiera szczegoty dotyczgce
jednej osoby - wszystkie informacje sg podzielone wedtug poszczegdlnych
czesci i sekcji tak jak w systemie. W prawym gornym roku znajduje sie data i

godzina pobrania.

Terminy:

= do 3 dni roboczych od pozyskania numeréw PESEL lub zgodnie z
terminem wskazanym we wniosku — weryfikacja w aplikaciji

SKANER
Zataczniki:
@ = 2.1-1 Wzér wniosku o weryfikacje bezstronnosci

= 2.1-2 Wzér oswiadczenia o zakazie dziatania na rzecz
wnioskodawcow i beneficjentéw
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Archiwizacja:

— = Referat Wdrazania FEdKP

3 System informatyczny
3.1 Zarzgdzanie uprawnieniami

//’ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
i = Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2021-2027;
= Instrukcji uzytkownika CST2021 Aplikacja Administracja;
= dokumentu pn. ,Zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikow w ekosystemie
CST2021".

Jednostki zaangazowane:

e Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (AM IK)
|Z — Biuro Obstugi Systeméw Informatycznych (AM 12)
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
sekretariat (AM 1)

Cel: zarzagdzanie uprawnieniami uzytkownikéw CST2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

Nadanie/ zmiana/ dezaktywacja/ odebranie uprawnien AM |

1. Sporzadzenie wniosku o nadanie/ zmiane/ sekretariat

dezaktywacje/ odebranie uprawnien

2. Akceptacja wniosku. z-ca dyrektora Biura
ZIT/ dyrektor Biura ZIT

3. Przestanie wniosku do AM IK (e-mail) z-ca dyrektora Biura
ZIT/ dyrektor Biura ZIT

4, Weryfikacja wniosku: AM IK

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji nadanie/
zmiana/ dezaktywacja/ odebranie uprawnien
AM I;

b) w przypadku negatywnej weryfikaciji -
odestanie wniosku (e- mail), a nastepnie — od
pkt 1.
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Nadanie/ zmiana/ dezaktywacja/ odebranie uprawnien pracownikéw IP/ ekspertéw

Realizacja wniosku, tj.: AM IK
= nadanie uprawnien — rejestracja konta;
= Zmiana uprawnien;
= dezaktywacja uprawnien;
= odebranie uprawnien.

6. Whiosek w systemie GLADIUS o nadanie z-ca dyrektora Biura
(dotyczy nowych pracownik IP/ekspertow)/ ZIT/ dyrektor Biura ZIT
zmiane/ dezaktywacje/ odebranie uprawnien
pracownikom IP/ ekspertom.

7. Realizacja wniosku, tj.: AM |

Blokowanie uprawnien

= nadanie uprawnien — rejestracja konta;
= zmiana uprawnien;

= dezaktywacja uprawnien;

= odebranie uprawnien.

8. Przekazanie informacji do AM | o: z-ca dyrektora Biura
= koncie, ktore nalezy natychmiastowo ZIT/ dyrektor Biura ZIT
dezaktywowac ze wzgleddéw
bezpieczenstwa;
= przyczynie koniecznosci
natychmiastowego dezaktywowania.
9. Dezaktywacja konta. AM |
10. Sporzadzenie notatki w sprawie natychmiastowej | AM |
dezaktywacji konta oraz dotgczenie jej do sprawy.
11. Archiwizacja dokumentacji procesu. AMI

Uszczegobtowienie:

1. IP zarzadza uprawnieniami uzytkownikow swojej instytuciji.

2. Administrator w Instytucji Koordynujgcej wprowadza do CST2021 pierwszych
Administratoréw z IP na podstawie przestanego powotania do petnienia
funkcji Administratora Merytorycznego w CST2021.

3. |IP przesyta do wiadomosci IZ dane administratorow zgtaszanych do AM IK.

4. W przypadku uprawnien dotyczgcych aplikacji SKANER za weryfikacje i

realizacje wnioskow odpowiada administrator SKANER w MFiPR — AM IZ
przesyta do niego wnioski, otrzymane od AM | - zgodnie z dokumentem

,<Zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikéw w ekosystemie CST2021.
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5. Uzytkownik jest zobowigzany do zapoznania sie i zaakceptowania
Regulaminu bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu
Teleinformatycznego (CST2021), co potwierdza podczas pierwszego
logowania do aplikacji gtbwnej. Zaakceptowanie regulaminu jest warunkiem
uzyskania dostepu do CST2021.

6. Ponadto przez caty czas korzystania z CST2021 uzytkownicy sg zobowigzani
do przestrzegania aktualnych Regulamindéw aplikacji wchodzacych w sktad
CST2021.

7. MFiPR moze trwale zawiesi¢ konto uzytkownika, ktoéry narusza prawo lub
postanowienia regulaminu, o ktérym mowa w pkt 5. Jesli uzytkownik nie
zaprzestanie dziatah sprzecznych z prawem lub postanowieniami ww.

regulaminu konto moze zostac trwale zablokowane.

Terminy:
= niezwtocznie — realizacja wniosku przez AM |

3.2 Awarie

Jednostki zaangazowane:
e Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (AM IK)
¢ |Z -Biuro Obstugi Systeméw Informatycznych (AM 12)
o sekretariat (AM 1)
o uzytkownik |
o uzytkownik Z

Cel: usuniecie awarii

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM 1)

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Awaria CST2021 |
1. Przyjecie/ przekazanie informacji na temat awarii | uzytkownik | /

CST2021 do AM 1. uzytkownik Z
2. Weryfikacja zgtoszenia: AM |

= w przypadku braku potwierdzenia awarii -
przekazanie informacji o poprawnym
dziataniu CST2021 do osoby zgtaszajacej;

85



= w przypadku potwierdzenia awarii systemu -
przestanie zgtoszenia o awarii systemu do
AM IK za pomocg aplikacji SD2020.

3. W przypadku potwierdzenia awarii przestanie (e- | AM IK
mail) informacji o awarii do wszystkich
uzytkownikow.

4. Po usunieciu awarii — przekazanie informacji na AM IK
temat usuniecia awarii do wszystkich
uzytkownikow.

Uszczegobtowienie:

1. Obstuga zgtoszen awarii w cato$ci odbywa sie w ramach aplikacji SD2020
zgodnie z Procedurg obstugi zgtoszen w Service Desk CST2021.
Rozwigzywaniem problemow zajmujg sie wytgcznie administratorzy systemu.

2. Aplikacja SD2020 to aplikacja petnigca funkcje Service Desk dla CST2021,
umozliwiajgca obstuge zgtoszen, zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem

informaciji, zapytan i wnioskéw dotyczgcych CST2021.

Terminy:
= czynnos$ci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

3.3 Modyfikacja stownikow

.. Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
\

= Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027;

= Instrukcji uzytkownika CST2021 Aplikacja Administracja.

Jednostki zaangazowane:

e Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (AM IK)
e |Z - Biuro Obstugi Systeméw Informatycznych (AM 12)
» sekretariat (AM I)

Cel: modyfikacja stownikow

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat — AM |
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Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. Sporzadzenie wniosku o dodanie/ modyfikacje AM |/ Uzytkownik |
pozycji w stowniku.

2. Akceptacja wniosku. z-ca dyrektora Biura
ZIT/ dyrektor Biura ZIT
3. Przestanie zgtoszenia o koniecznosci dodania/ AM |

modyfikacji pozycji w stownikach do AM IZ za
posrednictwem SD2020.

4. W przypadku dokonanych zmian bgdz AM |
otrzymania informacji zwrotnej o braku
mozliwosci wprowadzenia proponowanych zmian
powiadomienie Uzytkownika | zgtaszajgcego
propozycje zmiany.

Uszczegotowienie:

1. AM IK zarzgdza stownikami horyzontalnymi i niehoryzontalnymi, przy
wspotpracy z AM I1Z i AM |

2. AM | zgtasza do AM |Z propozycje zmian w zakresie nowych pozycji

stownikowych po zaakceptowaniu przez Wydziat Programowania w DZ.

Terminy:
= czynnos$ci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

3.4 Audyt jakosci danych

‘\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
:., - Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
* Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (AM IK)
e |Z - Biuro Obstugi Systeméw Informatycznych (AM 1Z)
o sekretariat (AM 1),
o Uzytkownik |

Cel: prowadzenie audytu jakosci danych

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM 1)

37



Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

Przeprowadzenie audytu jako$ci danych
CST2021 przy uzyciu raportéw SR2021.

AM |

Przekazanie informacji dyrektorowi Biura ZIT w
zakresie wykrytych bteddw.

AM |

Poprawa danych przez Uzytkownikéw | lub
przygotowanie uzasadnienia do wytgczenia z
audytu jakoéci danych (zgodnie z czescig
dotyczgcg wytgczenia dokumentéw z audytow
jakosci danych w CST2021 — od pkt 6) i
przekazanie go do AM |.

Uzytkownik |

Sporzgdzenie informacji na temat wynikéw
audytu (w szczegolnosci danych
niepoprawionych).

AM |

Przekazanie informacji na temat wynikéw audytu
do AM IK.

Sporzadzenie wniosku o wytgczenie okreslonych
dokumentoéw z audytu jakosci danych wraz

z uzasadnieniem, na podstawie informaciji
uzyskanej od Uzytkownika I.

AM |

Wytgczanie dokumentéw z audytéw jakosci danych w CST2021

AM |

Akceptacja wniosku.

z-ca dyrektora Biura
ZIT/ dyrektor Biura ZIT

Przestanie wniosku do AM IK.

AM |

Weryfikacja wniosku przekazanego przez AM |

= w przypadku pozytywnej weryfikacji —
wprowadzenie informacji o wytgczonych
dokumentach do raportow z audytéw jakosci
danych;

= w przypadku negatywnej weryfikacji wniosku —
przekazanie informacji do AM | w celu jego
poprawy lub przekazanie informacji o
koniecznosci poprawy danych w ramach
CST2021.

AM IK

10.

Przestanie do AM | informaciji o realizacji
wykluczen.

AM IK

Uszczegotowienie:
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Gdy AM | samodzielnie nie moze poprawi¢ bteddéw zgtasza zaistniatg sytuacje,
poprzez aplikacje SD2020, do AM IK.

Terminy:

= do 7 dnia miesigca - przeprowadzenie audytu jakosci danych oraz
przekazanie informacji Uzytkownikom | w zakresie wykrytych
bteddw;

= niezwtocznie, nie pozniej niz do 15 dnia miesigca — poprawa danych
przez Uzytkownikéw | lub przygotowanie uzasadnienia do
wytgczenia z audytu jakosci danych i przekazanie go do AM |;

= 15-21 dzieh miesigca - sporzgdzenie informacji na temat wynikow
audytu (w szczegdlnosci danych niepoprawionych) oraz
przekazanie jej do AM IK oraz AM |IZ.

3.5 Usuwanie danych

s, Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N\
- = Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z—ca dyrektora Biura ZIT
o komorki organizacyjne Biura ZIT
e sekretariat (AM I)
o Uzytkownik |

Cel: usuniecie danych z SL2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM I)

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Przed usunieciem danych z CST2021 Uzytkownik | Uzytkownik |

| — sporzgdza notatke dotyczgcg usuwania AM |

danych.

W notatce uzytkownik majgcy dostep do
CST2021 podaje:

= identyfikator usuwanej pozycji;

= menu/formatke, w ktorej znajduje sie
usuwana pozycja;

= powdd usuwania pozycji;
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= potwierdzenie, ze uzytkownik majgcy
dostep do CST2021 jest ekspertem lub
pracownikiem IP, ktéry zarejestrowat
usuwang pozycje w CST2021.

2. Zatwierdzenie notatki, a nastepnie pkt 3 lub 4. z-ca dyrektora Biura
ZIT/ dyrektor Biura ZIT

3. Jesli usuwajgcym dane nie jest administrator, w Uzytkownik |
przypadku zatwierdzenia notatki, Uzytkownik |
posiadajgcy uprawnienia do usuwania danych:
= usuwa pozycje z CST2021;
= zatgcza informacje do dokumentacji
projektowe;j.

Uwaga: jesli usuniecia danych dokonywat
nieuprawniony Uzytkownik |, dla ktérego na
wniosku o nadanie/ odebranie uprawnieh — z
dnia, w ktorym dokonat usuniecia nie zaznaczono
uprawnien do usuwania pozycji z danego
rejestru) to dodatkowo postepuje sie zgodnie z
procedurami dotyczgcymi incydentéw naruszania
bezpieczenstwa informac;ji.

4. Usuniecie danych przez AM | z CST2021. AM |
5. Archiwizacja notatki/ skanu notatki. AM |
Terminy:

= czynnos$ci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

Archiwizacja:
= sekretariat (AM I)

3.6 Raporty SR2021

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
» sekretariat (AM I)
o Uzytkownik |
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e |Z - Biuro Obstugi Systeméw Informatycznych (AM 12)
e Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (AM IK)

Cel: wykonanie raportu w SR2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM 1)

Etap | Czynnosé

Wykonawca czynnosci

zgtoszenia - zamkniecie zgtoszenia;

= w przypadku negatywnej weryfikacji
zgtoszenia - ponowne przekazanie
zgtoszenia do realizacji na poziom AM IK.

1. Pobranie z SR2021 i wypetnienie szablonu Uzytkownik |
raportu stuzgcego do okreslenia:
= zakresu danych raportu;
= wymagan dodatkowych (np. okre$lenia
filtrébw, parametréw, sortowania, praw
dostepu).
2. Utworzenie raportu. Uzytkownik |
Gdy Uzytkownik | nie moze utworzy¢ raportu,
przekazanie szablonu raportu do AM |.
3. Rejestracja oraz: AM |
= utworzenie raportu lub
= przekazanie do AM IK wniosku o utworzenie
raportu za posrednictwem SD2020 na
podstawie wzoru mapowania raportu
opracowanego przez AM IK.
4. Realizacja zgtoszenia. AM IK
5. Weryfikacja poprawnosci realizacji zgtoszenia: AM |
= w przypadku pozytywnej weryfikacji realizacji | Uzytkownik |

Uszczegotowienie:

1. SR2021 umozliwia tworzenie okreslonych raportéw — bazujgcych na danych

wprowadzonych do aplikacji CST2021, miedzy innymi w zakresie informacji o

poziomie wydatkowania srodkéw UE, prognoz wydatkow, informacji o stanie

wdrazania funduszy strukturalnych, informacji na temat przeprowadzonych

kontroli.
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2. Dostep do danych oraz okre$lonych funkcjonalnosci w SR2021 jest
uzalezniony od uprawnien nadanych Uzytkownikom | w aplikacjach CST2021,
ktore obstugiwane sg przez SR2021.

3. Raporty instytucjonalne sg projektowane przez IP.

4. Podstawg do zaprojektowania raportu jest opracowanie tzw. mapowania
danych zgodnie ze wzorem udostepnionym przez AM IK i przekazanie go w
SD2020.

Terminy:
= czynnos$ci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

3.7 Aktywnosc uzytkownikow

‘x\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z —ca dyrektora Biura ZIT
e komorki organizacyjne IP
e sekretariat (AM [)
o Uzytkownik |

Cel: przeglad praw dostepu uzytkownikéw | do CST2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM I)

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Wykonanie raportu dotyczgcego aktywnosci AM |

uzytkownikow | zarejestrowanych w CST2021.
2. Weryfikacja raportu i przekazanie informacji o AM |

koniecznosci logowania do systemu
uzytkownikom |, ktorzy zostali wykazani do
zablokowania konta w systemie z uwagi na brak
logowania przez ostatnich 180 dni.

Po ponownym wykonaniu raportu, w przypadku
braku logowania do systemu, przekazanie (e-
mail) listy pracownikéw kierownikowi wtasciwe;j
komorki organizacyjnej IP lub osobie
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upowaznionej, celem weryfikacji i aktualizaciji
uprawnien.

3. Weryfikacja listy pracownikéw — uzytkownikow z-ca dyrektora Biura
CST2021 pod katem zachowania, dezaktywacji ZIT/ dyrektor Biura ZIT
badz modyfikacji uprawnien w systemie:
= w przypadku koniecznosci dezaktywaciji
uprawnien uzytkownika - niezwtoczne
sporzadzenie wniosku o dezaktywacje
uprawnien i przekazanie do AM | (zgodnie z
procedurg 3.1);
= w przypadku koniecznosci zachowania
uprawnien uzytkownika - przekazanie
informacji poszczegélnym pracownikom o
koniecznosci zalogowania sie do systemu
oraz cyklicznego logowania co najmniej raz
na 180 dni, nastepnie przekazanie
informacji zwrotnej do AM I;
= w przypadku koniecznosci modyfikaciji
uprawnien uzytkowania — niezwtoczne
sporzadzenie wniosku o modyfikacje
uprawnien i przekazanie do AM | (zgodnie z
procedurg 3.1).

4. Po potwierdzeniu statusu uzytkownikow i ich AM |
uprawnien na postawie informaciji z pkt 3,
opracowanie zestawienia aktywnosci
uzytkownikow CST2021 (przypisanych do
wiasciwej komorki organizacyjnej IP), ze
wskazaniem liczby uzytkownikéw do wycofania
oraz aktywnych.

5. Akceptacja zestawienia aktywnosci dyrektor Biura ZIT/
uzytkownikow. z-ca dyrektora
Terminy:

= do 10 dni od zakonczenia miesigca — przeglad aktywnosci
uzytkownikow;

= do 10 dni roboczych od otrzymania informacji od AM | — weryfikacja
listy pracownikow przez dyrektora Biura ZIT/ z-ce dyrektora

3.8 Informowanie o zmianach w instrukcjach
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.. Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sig¢ do stosowania:

; = Woytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
» Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (AM IK)
e |Z - Departament Zarzgdzania FEdKP (DZ)
o sekretariat (AM 1)
* instytucja posredniczaca (IP)

Cel: przekazanie informacji o zmianie instrukcji

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM I)

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Przekazanie do IP zmienionej instrukcji dot. AM IK/AM [Z

CST2021.
2. Przekazanie (e-mail) uzytkownikom informaciji o AM |

zmienionej instrukcji wraz z informacjg o zakresie
zmian (w przypadku otrzymania od AM IK lub AM
|Z wykazu zmian).

Uszczegotowienie:

1. Jesli uzytkownicy CST2021 zgtoszg konieczno$¢ zmiany/ korekty podrecznika,
AM | jest zobowigzany do przekazania takiego zgtoszenia (w SD2020) do AM
IK/AM IZ.

2. Odpowiedz AM IK/AM 1Z ws. zgtoszenia koniecznosci zmiany/ korekty

podrecznika jest przekazywana do wszystkich uzytkownikéw I.

Terminy:

= niezwtocznie od wptywu podrecznika z AM IK/AM IZ — udostepnienie
podrecznika na dysku i przekazanie informacji o zmienionej instrukciji
uzytkownikom |

3.9 Bezpieczenstwo danych

Regulamin bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu Teleinformatycznego
(CST2021) (dalej: regulamin) okresla prawa i obowigzki uzytkownikow w obszarach:
1. Kkorzystania z systemu;

2. konfiguracji sprzetu komputerowego uzytkownika;
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rozpoczynania, zawieszania i kohczenia pracy w systemie;
korzystania z poczty elektronicznej i Internetu;

zgtaszania usterek, awarii, uszkodzen oraz podatnosci i incydentow w systemie;

o o koW

przetwarzania danych osobowych w systemie.

Uzytkownikowi CST2021 zabrania sie:
nieautoryzowanego monitorowania systemu w tym jego zabezpieczen oraz
podejmowania wszelkich préb majgcych na celu naruszenie bezpieczenstwa
danych przetwarzanych w systemie, w tym préb przetamania jego
zabezpieczen;
jednoczesnego uruchamiania kliku sesji przeglgdarki i rownolegtej pracy w
systemie na wiecej niz jednym koncie lub kontekscie pracy (mozna pracowac
w danej sesji wykorzystujgc wytgcznie jedno konto lub kontekst pracy);
korzystania z CST2021 z uzyciem danych dostepowych innego uzytkownika;

ujawniania innym osobom danych stuzgcych do logowania w systemie.

Uzytkownik CST2021 jest zobowigzany do:
zapoznania sie i zaakceptowania regulaminu podczas pierwszego logowania
w systemie oraz po zmianie regulaminu;
przestrzegania regulaminu;
zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz informaciji o
sposobach ich zabezpieczenia, zarowno w okresie korzystania z systemu jak i
po jego zakonczeniu;
zapewnienie zgodnosci danych osobowych wprowadzanych przez siebie do
systemu z dokumentami zrédtowymi;
zgtaszania przypadkow naruszenia bezpieczenstwa informaciji lub naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych do AM |, w szczegdlnosci w przypadku:
zauwazenia podatnosci, czyli luki w systemie, ktéra moze prowadzic¢ do
niepozgdanego incydentu i szkody w systemie;
zdarzenia zwigzanego z bezpieczenstwem informaciji,
incydentu, czyli pojedynczego zdarzenia lub serii niepozgdanych lub
niespodziewanych zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem informaciji lub

zmniejszeniem poziomu ustug systemowych, ktére stwarzajg znaczne



prawdopodobienstwo zaktdcenia dziatania systemu i zagrazajg
bezpieczenstwu informacji, w tym danych osobowych;
zauwazenia, ze stan sprzetu komputerowego, zawartosc zbioru danych
osobowych w systemie ujawnione metody pracy, sposéb dziatania
programu lub jakos¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej mogg
wskazywac na naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie;
bezzwtocznej zmiany hasta w przypadku nieumysinego ujawnienia hasta
osobie nieuprawnionej lub podejrzenia ujawnienia (jesli zmiana hasta jest
niemozliwa, nalezy powiadomi¢ AM I);
ustawienia ekranu monitora w taki sposoéb, aby uniemozliwi¢ osobom
postronnym wglad lub spisanie informacji wyswietlanych na ekranie monitora;
ustawienia komputera w sposob utrudniajgcy osobom postronnym dostep do
portow zewnetrznych lub przynajmniej zapewniajgcy kontrole wizualng
uzytkownika do tych portow;
statego monitorowania komunikatéw pochodzgcych z oprogramowania
antywirusowego zainstalowanego na stacji roboczej i reagowania na nie;
sprawdzenia podczas logowania do systemu czy adres strony logowania
zaczyna sie od https, czy w obrebie okna przeglgdarki znajduje sie ktiédka
informujgca o bezpieczenstwie i czy po kliknieciu w nig pojawia sie informacja
o tym, ze certyfikat zostat wydany dla: *.cst2021.gov.pl i jest on wazny;
dbania o bezpieczenstwo konta e-mail, w szczegblnosci do uzywania silnego
hasta dostepu, nieotwierania zatgcznikoéw do poczty i linkéw pochodzacych z
nieznanych zroédet, zachowania ostroznosci podczas otwierania
nieoczekiwanych zatgcznikow w korespondencji pochodzgcej od znanych
nadawcow;
korzystania z Internetu w sposéb, ktory nie zagraza bezpieczenstwu systemu;
blokowania ekranu w celu chwilowego zawieszenia pracy;

wylogowania sie z systemu po zakonczeniu w nim pracy.

Przetwarzanie danych osobowych w CST2021

Administratorami danych osobowych w rozumieniu RODO sg podmioty wskazane w
art. 87 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;.



Administratorzy przetwarzajg dane osobowe w celach okreslonych w art. 4
rozporzadzenia ogolnego.

Dane osobowe sg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji ww. celow, {j.
do czasu rozliczenia FEdKP oraz uptywu okresow trwato$ci i zakonczenia kontroli
trwatosci dla wszystkich projektow.

Kazdy uzytkownik ma prawo dostepu do tresci swoich danych i ich uzupetnienia,
uaktualnienia lub sprostowania.

Dane osobowe uzytkownikdw sg przetwarzane w sposob widoczny w systemie, tj.
podczas zarzgdzania uprawnieniami, odktadania danych audytowych dotyczgcych

wykonywanych czynnosci oraz podpisywania dokumentow.

4.1 Zawarcie umowy

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdélnego: art. 73;
ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;
ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust. 2 i ust. 4-5;
rozporzgdzenie RM w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis;
wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;
wytycznych dot. kontroli;
WOD2021 — Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.
Pracownik Instytucij;
SOWA EFS - Instrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow
Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla

pracownikow instytucji.

Jednostki zaangazowane:
wnioskodawca
IP — Prezydent Miasta Bydgoszczy
Skarbnik Miasta
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. PT i umow
Referat Kontroli Projektéw



¢ Referat Wdrazania FEdKP

e radca prawny

Cel: podpisanie umowy o dofinansowanie projektu
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Czynnosci niezbedne do podpisania umowy

1. | Weryfikacja poprawnosci ztozonych przez stanowisko ds. PT i umow

wnioskodawce dokumentéw w oparciu o
dostepne bazy danych i liste sprawdzajgcag
projekt (zat. 4.1-1), w tym:
= weryfikacja czy wnioskodawca figuruje w
rejestrze podmiotow wykluczonych
prowadzonym przez MF — wystfanie
wniosku do MF (zgodnie z
rozporzadzeniem);
= weryfikacja kompletnosci i poprawnosci
dokumentow (w tym zgodnosci z zat.
4.1-2) ztozonych przez wnioskodawce, w
tym danych niezbednych do poprawnego
wprowadzenia umowy do CST2021 (w
szczegolnosci dane dot. klasyfikacji i
charakterystyki);
= weryfikacja oswiadczen ztozonych w
ramach czynnosci przed podpisaniem
umowy o ile ich weryfikacja jest mozliwa
na podstawie baz danych, do ktorych IP
ma dostep (m.in. statusu
przedsiebiorstwa, zabezpieczenia
Srodkow, trudnej sytuacji
przedsiebiorstwa, srodkéw sankcyjnych
pomocy de minimis itp.);
= weryfikacja na podstawie oswiadczenia
czy w stosunku do wnioskodawcy
bedgcego osobg fizyczng lub cztonka
organow zarzgdzajgcych wnioskodawcy
niebedacego osobg fizyczng toczy sie
postepowanie karne lub karne skarbowe,
o ktérym mowa w art. 61 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej;
= weryfikacja wniosku o dodanie osoby
uprawnionej zarzgdzajgcej projektem po
stronie beneficjenta (sprawdzenie
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zgodnosci z danymi wnioskodawcy
podanymi w ramach wniosku o
dofinansowanie).

Weryfikacja i zatwierdzenie listy sprawdzajgcej
projekt przed umowa.

Jezeli:

1)

6)

dokumentacja jest kompletna i
poprawna i umowa o dofinansowanie
projektu moze by¢ zawarta —
potwierdzenie dostepnosci alokacji na
podstawie dostepnych limitow srodkéw
oraz przy uwzglednieniu limitéw
wskazanych w ramach ZIT BydOF,
nastepnie od pkt 7;

wnioskodawca podlega wykluczeniu —
postepowanie zgodnie z procedurg 4.3
,Odstgpienie od zawarcia umowy”;
dokumentacja nie spetnia warunkéw
niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu — wezwanie
wnioskodawcy do korekty lub
uzupetnienia dokumentacji — od pkt 3;
podczas weryfikacji dokumentaciji
zajdzie podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci, w tym wystgpienia
podejrzenia naduzycia finansowego lub
innego przestepstwa, o ktérym mowa w

art. 4 dyrektywy 2017/1371 wstrzymanie

podpisania umowy do czasu
wyjasnienia sprawy, zgodnie z art. 61
ust. 4 ustawy wdrozeniowej — od pkt 6;
stwierdzone zostanie naduzycie
finansowe, np. fatszerstwo dokumentow
stanowigcych zatgczniki do wniosku o

dofinansowanie projektu, odstgpienie od

zawarcia umowy oraz powiadomienie
wiasciwych organéw o podejrzeniu
przestepstwa, zgodnie z art. 61 ust. 6
ustawy wdrozeniowej — postepowanie
zgodnie z procedurg 4.3 ,Odstgpienie
od zawarcia umowy”;

jest niezbedne przeprowadzenie
ponownej oceny projektu na podstawie

dyrektor Biura ZIT



art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej —
patrz uszczegotowienie procedury.
3. Sporzadzenie wezwania (e-mail) do korekty lub | stanowisko ds. PT i umoéw
uzupetnienia dokumentéw niezbednych do
podpisania umowy.

4. Weryfikacja i zatwierdzenie wezwania w formie | dyrektor Biura ZIT
wiadomosci e-mail.
5 Wystanie wezwania do wnioskodawcy na stanowisko ds. PT i umow

adresy e-mail 0sob, ktére wnioskodawca
wskaze we wniosku jako osoby do kontaktu.

Gdy wnioskodawca skoryguje lub uzupeni
dokumenty — od pkt 1.

Jesli wnioskodawca nie skoryguje lub nie
uzupetni dokumentoéw — postepowanie zgodnie
z procedurg 4.3 ,Odstgpienie od zawarcia
umowy”.

6. Gdy przed podpisaniem umowy wystapi Referat Kontroli Projektow/
podejrzenie nieprawidtowosci (w tym naduzycia radca prawny
finansowego lub okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 68 ust. 4 ustawy wdrozeniowej)
przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego. W ramach tego postepowania
IP moze zwrdcic sie o wyjasnienia do
wnioskodawcy, korzystaé z dostepnych
narzedzi weryfikacji (m.in. SKANER, IMS
Signals) i baz danych (m.in. rejestréw
wskazanych w art. 92 ustawy wdrozeniowej, o
ile ma do nich dostep).

Wszczecie postepowania wyjasniajgcego
wstrzymuje podpisanie umowy o
dofinansowanie projektu do czasu wyjasnienia
sprawy.

Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego:
1) IP nie potwierdzi podejrzenia
nieprawidtowosci — od pkt 7;
2) stwierdzone zostanie naduzycie
finansowe, powiadomienie wtasciwych
organow o podejrzeniu przestepstwa,
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zgodnie z art. 61 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej i odstgpienie od
podpisania umowy — postepowanie
przebiega zgodnie z procedurg 4.3
,Odstgpienie od zawarcia umowy”;

3) wykryta zostanie nieprawidtowos¢ w
projekcie, ktérego realizacja rozpoczeta
sie przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie i wartos¢ tej
nieprawidtowosci nie skutkuje uznaniem
catosci wydatkow za niekwalifikowalne
oraz nie istnieje podejrzenie naduzycia
finansowego to umowa o
dofinansowanie moze zosta¢ zawarta z
zastrzezeniem, ze wydatek
nieprawidtowy nie moze by¢ uznany za
kwalifikowalny — od pkt 7.

Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu

7. | Uzgodnienie z wnioskodawca formy podpisania | Stanowisko ds. PTiumow
umowy.

Sporzadzenie:

= umowy o dofinansowanie projektu
(zat. 4.1-3/ zat. 4.1-4) wraz z
zatgcznikami (dla umowy, ktora bedzie
podpisywana w formie papierowej,
przygotowanie 3 egz. - 2 egz. dla Biura
ZIT i 1 egz. dla wnioskodawcy —
pracownik parafuje umowe na 2 egz.);

= listy sprawdzajgcej projekt umowy
(zat. 4.1-5);

= opisu do umowy (zat. 4.1-6);

Potwierdzenie dostepnosci srodkéw —
weryfikacja projektu umowy pod kgtem
mozliwosci zakontraktowania w ramach
dostepnych limitéw alokacji.

8. | Weryfikacja i akceptacja (parafa) projektu z-ca dyrektora Biura ZIT

umowy pod wzgledem rachunkowym, opisu do
umowy oraz listy sprawdzajgce;.

9. | Wydanie opinii prawnej dotyczacej projektu radca prawny

umowy.
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10.

Zatwierdzenie, pod wzgledem merytorycznym,
projektu umowy o dofinansowanie projektu oraz
listy sprawdzajgcej projekt umowy.

dyrektor Biura ZIT

11.

Kontrasygnata na wszystkich egzemplarzach
umowy, zaparafowanie wszystkich kartek
umowy.

Skarbnik Miasta

12.

Podpisanie wszystkich egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu.

IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy

lub inna/e osobaly
upowaznionale

13.

Poinformowanie wnioskodawcy o miejscu i
terminie podpisania umowy o dofinansowanie
projektu (jesli dotyczy).

stanowisko ds. PT i umoéw

14.

W dniu podpisania umowy (w miejscu i czasie
wskazanym przez IP — jesli dotyczy)
sprawdzenie tozsamosci osoby uprawnionej do
podpisania umowy ze strony wnioskodawcy, na
podstawie jej dowodu osobistego oraz danych
zawartych we wniosku o dofinansowanie.

stanowisko ds. PT i umoéw

15.

Podpisanie wszystkich egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu i zaparafowanie
wszystkich kartek.

whnioskodawca —
beneficjent

16.

Sprawdzenie czy umowa zostata prawidtowo
podpisana.

Wprowadzenie daty zawarcia umowy,
rozumianej jako date podpisania umowy przez
ostatnig ze stron.

Przekazanie beneficjentowi jednego
egzemplarza umowy wraz z zatgcznikami (w
przypadku projektow EFRR — wydruk wniosku o
dofinansowanie projektu z WOD2021 wraz z
zatgcznikami do wniosku).

stanowisko ds. PT i umoéw

17.

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie:

= wprowadzenie umowy do SL2021;

= przestanie w SL2021 zaproszenia do
projektu na adres e-mail wskazanej
osoby/osbb, zgodnie z wnioskiem o
dodanie osoby uprawnionej
zarzadzajgcej projektem po stronie
beneficjenta i potwierdzenie w systemie
nadania uprawnienh nowemu

stanowisko ds. PT i umoéw
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18.

19.

20.

21.

uzytkownikowi (dokonczenie
zaproszenia);

= gdy pomoc udzielona beneficjentowi to
pomoc de minimis, sporzgdzenie na
podstawie umowy o dofinansowanie
projektu, zaswiadczenia o pomocy de
minimis (2 egz.), zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 1 do
rozporzgdzenia — datg udzielenia
pomocy jest data podpisania umowy,
natomiast kurs euro przyjety jako kurs z
dnia zawarcia ww. umowy;

= przekazanie jednego egzemplarza
umowy o dofinansowanie i kompletu
dokumentow dotyczacych projektu wraz
ze szczegotowy listg sprawdzajgcg do
Referatu Wdrazania FEdKP.
Weryfikacja i zatwierdzenie zaswiadczenia o
udzielonej pomocy de minimis.

Przekazanie beneficjentowi zaswiadczenia o

udzielonej pomocy de minimis.
Archiwizacja dokumentacji procesu.

Sprawdzenie kompletu przekazywanej
dokumentacji i zatozenie teczki projektu.

Uszczegotowienie:

1.

z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. PT i umoéw
stanowisko ds. PT i uméw

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Wz6r umowy o dofinansowanie projektu aktualny na moment ogtaszania naboru

jest zatgcznikiem do Regulamin wyboru projektéw, z zastrzezeniem ze umowa

bedzie podpisywana na wzorze aktualnym na moment jej zawierania. Forma

zawarcia umowy jest wynikiem uzgodnienia miedzy IP a wnioskodawca.

Gdy wnioskodawca bedzie wnioskowat o przedtuzenie terminu na ztozenie

dokumentoéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu

radca prawny bada zasadno$¢ takiego wniosku — pisemng decyzje w tej sprawie

zatwierdza z-ca dyrektora Biura ZIT/ dyrektor Biura ZIT.

Gdy wnioskodawca nie ztozy dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o

dofinansowanie — postepowanie zgodnie z procedurg 4.3 ,,Odstgpienie od

zawarcia umowy”.



4. Zatgczniki do umowy o dofinansowanie projektu powinny by¢ podpisane (jesli jest
to wymagane) zgodnie z zasadg reprezentacji lub na podstawie pethomocnictwa
do reprezentowania wnioskodawcy. Petnomocnictwo powinno miec charakter
szczegolny. W tresci petnomocnictwa powinny by¢ zawarte nastepujgce
informacje: tytut, numer naboru, zakres udzielanego petnomocnictwa oraz
odpowiednie zapisy uprawniajgce do podejmowania czynnosci na etapie
realizacji projektu.

5. Jesli wnioskodawca zrezygnuje z podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
czynnosci przebiegajg zgodnie z procedurg 4.3, z zastrzezeniem ze o zaistniatej
sytuacji niezwtocznie jest informowany Referat Wdrazania FEdKP.

6. Umowa o dofinansowanie projektu nie moze by¢ zawarta, gdy:

1) wnioskodawca nie dokona czynnosci, ktére powinny zosta¢ dokonane
przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu w terminie
wskazanym przez IP;

2) wnioskodawca zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania
dofinansowania na podstawie przepiséw odrebnych;

3) [P uniewazni postepowanie;

4) w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma
negatywng oceneg;

5) wnioskodawca zrezygnuje z dofinansowania.

7. |IP moze odmowic¢ zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, jezeli zachodzi
obawa wyrzgdzenia szkody w mieniu publicznym w nastepstwie zawarcia tej
umowy (art. 61 ust. 4-7 ustawy wdrozeniowej).

Ponowna ocena projektu na podstawie art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej

8. Jezeli IP po wyborze projektu do dofinansowania a przed zawarciem umowy o
dofinansowanie powezmie wiedze o okolicznosciach mogacych mie¢ negatywny
wptyw na wynik oceny projektu (np. zmiana okolicznosci dot. sytuaciji
przedsiebiorstwa), IP ponownie kieruje projekt do oceny w stosowanym zakresie,
o czym informuje wnioskodawce. Negatywny wptyw na wynik oceny projektu
oznacza sytuacje, w ktorej projekt przestanie spetniac ktore$ kryterium lub bedzie
je nadal spetniat, ale w mniejszym stopniu (np. z mniejszg liczbg punktéw).

9. Ponowna ocena projektu przebiega zgodnie z regulaminem pracy KOP. IP moze

wigczy¢ do KOP nowych oceniajgcych, jesli uzna to za stosowne.



10. Gdy w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma negatywng
oceneg, |IP nie podpisze z wnioskodawcg umowy o dofinansowanie projektu.
Whnioskodawcy przystuguje protest od tej oceny, ztozony na zasadach
wskazanych w regulaminie wyboru projektow.

11. Po ponownej ocenie projektu nalezy kazdorazowo zaktualizowac liste
ocenionych projektow w sytuacji zmiany wyniku oceny, niezaleznie czy projekt
ostatecznie zostanie oceniony negatywnie czy jedynie uzyska mniejszg liczbe

punktow.

Terminy:
= do 21 dni roboczych od wezwania wnioskodawcy do ztozenia
dokumentow — dostarczenie ww. dokumentow przez
wnioskodawce do IP;
= 3 dni robocze od podpisania umowy o dofinansowanie projektu —
wprowadzenie umowy do SL2021.

Zataczniki:
= 4.1-1 Wzor listy sprawdzajgcej projekt;
= 4.1-2 Wzory dokumentow sktadanych przed umowa;

@ = 4.1-3 Wzér umowy o dofinansowanie projektu w ramach EFRR;
= 4.1-4 Wzér umowy o dofinansowanie projektu w ramach EFS+;
= 4.1-5Wzér listy sprawdzajgcej projekt umowy;
= 4.1-6 Wz6r opisu do umowy.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. PT i umoéw
= Referat Wdrazania FEdKP

4.2 Decyzja o dofinansowaniu projektu

65\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 73;
= ustawy wdrozeniowej: art. 2 pkt 2, art. 61-62;
= ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust. 2 i ust. 4-5;
= wytycznych dotyczgcych wyboru projektow;
= wytycznych dot. kontroli;
= WOD2021 — Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.

Pracownik Instytucij;
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= SOWA EFS - Instrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw

Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla

pracownikow instytucji.

Jednostki zaangazowane:

¢ wnioskodawca

¢ |P — Prezydent Miasta Bydgoszczy
o Skarbnik Miasta

e dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

¢ stanowisko ds. PT i umow

¢ Referat Kontroli Projektow

¢ Referat Wdrazania FEdKP

e radca prawny

Cel: podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw

Etap

1.

Czynnosé

Czynnosci niezbedne do podjecia decyzji

Weryfikacja poprawnosci ztozonych przez
wnioskodawce dokumentow w oparciu o
dostepne bazy danych i liste sprawdzajgcag
projekt przed umowg (zat. 4.1.1-1), w tym:

weryfikacja kompletnosci i poprawnosci
dokumentow (w tym zgodnosci z zat.
4.1-2) ztozonych przez wnioskodawce, w
tym danych niezbednych do poprawnego
wprowadzenia umowy do CST2021 (w
szczegolnosci dane dot. klasyfikacji i
charakterystyki);

weryfikacja oswiadczen ztozonych w
ramach czynno$ci przed podjeciem
decyzji o dofinansowaniu projektu, o ile
ich weryfikacja jest mozliwa na
podstawie baz danych, do ktérych IP ma
dostep (m.in. Srodkow sankcyjnych
pomocy de minimis itp.);

weryfikacja na podstawie oswiadczenia
czy w stosunku do wnioskodawcy
bedgcego osobg fizyczng lub cztonka
organow zarzgdzajgcych wnioskodawcy
niebedacego osobg fizyczng toczy sie

Wykonawca czynnosci

stanowisko ds. PT i umoéw
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postepowanie karne lub karne skarbowe,
o ktérym mowa w art. 61 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej;

weryfikacja wniosku o dodanie osoby
uprawnionej zarzgdzajgcej projektem po
stronie beneficjenta (sprawdzenie
zgodnosci z danymi wnioskodawcy
podanymi w ramach wniosku o
dofinansowanie).

Weryfikacja i zatwierdzenie listy sprawdzajgce;j
projekt.

Jezeli:

1)

dokumentacja jest kompletna i
poprawna i moze by¢ podjeta decyzja o
dofinansowaniu projektu —
potwierdzenie dostepnosci alokacji na
podstawie dostepnych limitow srodkéw
oraz przy uwzglednieniu limitow
wskazanych w ramach ZIT BydOF,
nastepnie od pkt 7;

dokumentacja nie spetnia warunkéw
niezbednych do podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu — wezwanie
wnioskodawcy do korekty lub
uzupetnienia dokumentacji — od pkt 3;
podczas weryfikacji dokumentacji
zajdzie podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci, w tym wystgpienia
podejrzenia naduzycia finansowego lub
innego przestepstwa, o ktérym mowa w
art. 4 dyrektywy 2017/1371 wstrzymanie
podjecia decyzji do czasu wyjasnienia
sprawy, zgodnie z art. 61 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej — od pkt 6;

stwierdzone zostanie naduzycie
finansowe, np. fatszerstwo dokumentow
stanowigcych zatgczniki do wniosku o
dofinansowanie projektu, odstgpienie od
podjecia decyzji oraz powiadomienie
wiasciwych organow o podejrzeniu
przestepstwa zgodnie z art. 61 ust. 6
ustawy wdrozeniowej — postepowanie

dyrektor Biura ZIT



zgodnie z procedurg 4.3 ,Odstgpienie
od zawarcia umowy”;

5) jest niezbedne przeprowadzenie
ponownej oceny projektu na podstawie
art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej —
patrz uszczegotowienie procedury.

3 Sporzadzenie wezwania (e-mail) do korekty lub | stanowisko ds. PT i umow
uzupetnienia dokumentow niezbednych do
podjecia decyzji.

4 Weryfikacja i zatwierdzenie wezwania w formie | dyrektor Biura ZIT
wiadomosci e-mail.

5 Wystanie wezwania do wnioskodawcy. stanowisko ds. PT i umoéw

Gdy wnioskodawca skoryguje lub uzupetni
dokumenty — od pkt 1.

Jesli wnioskodawca nie skoryguije lub nie
uzupetni dokumentéw — postepowanie zgodnie
z procedurg 4.3 ,Odstgpienie od zawarcia

umowy”.
6 Gdy przed podjeciem decyzji wystapi Referat Kontroli Projektow/

podejrzenie nieprawidiowosci (w tym naduzycia | "adca prawny

finansowego lub okoliczno$ci, o ktérych mowa
w art. 68 ust. 4 ustawy wdrozeniowej)
przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego. W ramach tego postepowania
IP moze zwrdcic sie o wyjasnienia do
wnioskodawcy, korzysta¢ z dostepnych
narzedzi weryfikacji (m.in. SKANER, IMS
Signals) i baz danych (m.in. rejestréw
wskazanych w art. 92 ustawy wdrozeniowej, o
ile ma do nich dostep).

Wszczecie postepowania wyjasniajgcego
wstrzymuje podjecie decyzji do czasu
wyjasnienia sprawy.

Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego:
1) IP nie potwierdzi podejrzenia
nieprawidtowosci — od pkt 7;
2) stwierdzone zostanie naduzycie
finansowe, powiadomienie wtasciwych
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organow o podejrzeniu przestepstwa,
zgodnie z art. 61 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej i odstgpienie od podjecia
decyzji — postepowanie przebiega
zgodnie z procedurg 4.3 ,Odstgpienie od
zawarcia umowy”;

3) wykryta zostanie nieprawidtowos¢ w
projekcie, ktérego realizacja rozpoczeta
sie przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie i wartos¢ tej
nieprawidtowosci nie skutkuje uznaniem
catosci wydatkoéw za niekwalifikowalne
oraz nie istnieje podejrzenie naduzycia
finansowego to decyzja o
dofinansowanie moze zosta¢ podjeta, z
zastrzezeniem ze wydatek
nieprawidtowy nie moze byc¢ uznany za
kwalifikowalny — od pkt 7.

Podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu

7 Sporzadzenie: stanowisko ds. PT i umoéw

= projektu decyzji o dofinansowaniu
projektu (zat. 4.2-1/ zat. 4.2-2) — 3 egz.

= listy sprawdzajgcej projekt decyzji
(zat. 4.1-5).

Potwierdzenie dostepnosci srodkéw —
weryfikacja projektu umowy pod katem
mozliwosci zakontraktowania w ramach
dostepnych limitéw alokacji

z-ca dyrektora Biura ZIT

8. Weryfikacja i akceptacja (parafa) projektu
decyzji pod wzgledem rachunkowym oraz listy
sprawdzajgce;.

9. Wydanie opinii prawnej dotyczacej projektu radca prawny
decyzji.

10. | Zatwierdzenie projektu decyzji o dyrektor Biura ZIT

dofinansowaniu pod wzgledem merytorycznym
oraz listy sprawdzajgcej projekt decyzji.

11. | Kontrasygnata na wszystkich egzemplarzach | Skarbnik Miasta

decyzji, zaparafowanie wszystkich kartek
decyzji.
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12.

13.

14.

15.
16.

IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
Po podjeciu decyzji o dofinansowaniu projektu: | stanowisko ds. PT i uméw

Podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu.

= wprowadzenie decyzji do SL2021;

= przestanie w SL2021 zaproszenia do
projektu na adres e-mail wskazanej
osoby/osbdb, zgodnie z wnioskiem o
dodanie osoby uprawnione;j
zarzadzajgcej projektem po stronie
beneficjenta i potwierdzenie w systemie
nadania uprawnieh nowemu
uzytkownikowi (dokonczenie
zaproszenia);

= przekazanie jednego egzemplarza

decyzji o dofinansowaniu i kompletu

dokumentéw dotyczgcych projektow

wraz ze szczego6towg listg sprawdzajgca

do Referatu Wdrazania FEdKP.
Przekazanie do beneficjenta jednego stanowisko ds. PT i umow
egzemplarza decyzji o dofinansowaniu
projektu(z potwierdzeniem odbioru).

Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. PT i umow
Sprawdzenie kompletu przekazywane;j pracownik Referatu
dokumentacji i zatozenie teczki projektu. Wdrazania FEdKP

Uszczegoétowienie:

1.

Gdy wnioskodawca bedzie wnioskowat o przedtuzenie terminu na ztozenie
dokumentow niezbednych do podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu
stanowisko ds. PT i umow bada zasadnosc takiego wniosku — pisemng decyzje
w tej sprawie zatwierdza z-ca dyrektora Biura ZIT/ dyrektor Biura ZIT.

Gdy wnioskodawca nie ztozy dokumentéw niezbednych do podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu — postepowanie zgodnie z procedurg 4.3 ,Odstgpienie
od zawarcia umowy”.

Zatgczniki do decyzji o dofinansowaniu projektu powinny by¢ podpisane przez
upowaznionego dyrektora danej jednostki realizujgcej projekt.

Jesli wnioskodawca zrezygnuje z dofinansowania, czynnosci przebiegajg
zgodnie z procedurg 4.3, z zastrzezeniem ze o zaistniatej sytuacji niezwtocznie

jest informowany Referat Wdrazania FEdKP.



5.

6.

Decyzja o dofinansowaniu projektu nie moze by¢ podjeta, gdy:

1) wnioskodawca nie dokona czynnosci, ktére powinny zosta¢ dokonane
przed podjeciem decyzji o dofinansowanie projektu w terminie wskazanym
przez IP;

2) wnioskodawca zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania
na podstawie przepisow odrebnych;

3) IP uniewazni postepowanie;

4) w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma
negatywng ocene;

5) wnioskodawca zrezygnuje z dofinansowania.

IP moze odmowic podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu, jezeli zachodzi
obawa wyrzagdzenia szkody w mieniu publicznym w nastepstwie podjecia tej

decyzji (art. 61 ust. 4-7 ustawy wdrozeniowej).

Ponowna ocena projektu na podstawie art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej

7.

10.

Jezeli IP po wyborze projektu do dofinansowania a przed podjeciem decyzji o
dofinansowaniu powezmie wiedze o okolicznosciach moggcych miec
negatywny wptyw na wynik oceny projektu, ponownie kieruje projekt do oceny w
stosowanym zakresie, o czym informuje wnioskodawce. Negatywny wptyw na
wynik oceny projektu oznacza sytuacje, w ktorej projekt przestanie spetniac
ktéres kryterium lub bedzie je nadal spetniat, ale w mniejszym stopniu (np. z
mniejszg liczbg punktéw).

Ponowna ocena projektu przebiega zgodnie z regulaminem pracy KOP.

IP moze wigczy¢ do KOP nowych oceniajgcych, jesli uzna to za stosowne.
Gdy w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma
negatywng ocene, IP nie podejmie decyzji o dofinansowaniu projektu.
Whnioskodawcy przystuguje protest od tej oceny, ztozony na zasadach
wskazanych w regulaminie wyboru projektow.

Po ponownej ocenie projektu IP kazdorazowo aktualizuje liste ocenionych
projektdw w sytuacji zmiany wyniku oceny, niezaleznie czy projekt ostatecznie

zostanie oceniony negatywnie czy jedynie uzyska mniejszg liczbe punktéw.



= do 21 dni roboczych od wezwania wnioskodawcy do ztozenia
dokumentow — dostarczenie ww. dokumentow przez
wnioskodawce do IP;

= 3 dni robocze od podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu —
wprowadzenie decyzji do SL2021

Zataczniki:
= 4.2-1 Wzor decyzji o dofinansowaniu projektu EFRR;
= 4.2-2 \Wzor decyzji o dofinansowaniu projektu EFS+;
= 4.1-1 Wzor listy sprawdzajgcej projekt;
= 4.1-2 Wzory dokumentow sktadanych przed umowa;
= 4.1-5Wzér listy sprawdzajgcej projekt umowy.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. PT i umoéw
= Referat Wdrazania FEdKP

4.3 Odstgpienie od zawarcia umowy

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

rozporzgdzenia ogdélnego: art. 73;

ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;

wytycznych dot. wyboru projektow;

wytycznych dot. kontroli;

WOD2021 — Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.
Pracownik Instytucji;

SOWA EFS - Instrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow
Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla

pracownikow instytucji.

Jednostki zaangazowane:

» wnioskodawca

o dyrektor Biura ZIT

o z-ca dyrektora Biura ZIT

o stanowisko ds. PT i umow

» Referat Wdrazania FEdKP

» |P — Prezydent Miasta Bydgoszczy

Cel: odstgpienie od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu/ podjecia
decyzji o dofinansowaniu projektu

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw
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Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci

Gdy wystgpi przestanka do odstgpienia przez
IP od zawarcia umowy o dofinansowanie
projektu/ podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu, sporzgdzenie pisma informujgcego
wnioskodawce o odstgpieniu (zat. 4.3-1).
Gdy od zawarcia umowy odstepuje
wnioskodawca — od pkt 4.

stanowisko ds. PT i umoéw

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma ws.
odstgpienia IP od zawarcia umowy albo
podjecia decyzji.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Przekazanie ww. pisma do wnioskodawcy i do
wiadomosci Referat Wdrazania FEdKP
(e-mail).

stanowisko ds. PT i umoéw

Aktualizacja listy ocenionych projektéw (w tym
w ramach puli naboru ciggtego).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Akceptacja zaktualizowane;j listy ocenionych
projektéw (w tym w ramach puli naboru

ciggtego).

dyrektor Biura ZIT

Zatwierdzenie ww. listy ocenionych projektow
(w tym w ramach puli naboru ciggtego).

IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy

Po zatwierdzeniu ww. listy przez IP —
Prezydenta Miasta Bydgoszczy:
= publikacja aktualizacji wynikdbw oceny
projektu;
= aktualizacja danych w WOD2021/
SOWA EFS i SL2021;
= przekazanie (e-mail) do IZ (DZ FEdKP)
informacji o odstgpieniu od zawarcia
umowy/ podjecia decyzji.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Archiwizacja dokumentacji procesu.

stanowisko ds. PT i umow
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegoétowienie:

1. Umowa o dofinansowanie projektu nie moze by¢ zawarta a decyzja o

dofinansowaniu projektu nie moze by¢ podjeta, gdy:

1) wnioskodawca nie dokona czynnosci, ktére powinny zosta¢ dokonane

przed zawarciem umowy/ podjeciem decyzji w terminie wskazanym przez

IP;
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2) wnioskodawca zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania
na podstawie przepisow odrebnych;

3) IP uniewazni postepowanie;

4) w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma
negatywng ocene;

5) wnioskodawca zrezygnuje z dofinansowania.

2. IP moze odmowi¢ zawarcia umowy/ podjecia decyzji, jezeli zachodzi obawa
wyrzgdzenia szkody w mieniu publicznym w nastepstwie zawarcia tej umowy/

podjecia tej decyzji (art. 61 ust. 4-7 ustawy wdrozeniowe)).

10 dni roboczych od momentu wptywu pisma od wnioskodawcy lub
potwierdzenia przestanki do odstgpienia przez IP od zawarcia
umowy/ podjecia decyzji — przeprowadzenie czynnosci przez
stanowisko ds. PT i umow;

15 dni roboczych od momentu wptywu pisma od wnioskodawcy lub
przekazania pisma w sprawie odstgpienia przez IP od zawarcia
umowy/ podjecia decyzji — przeprowadzenie czynnosci w Referacie
Wdrazania FEdKP;

3 dni robocze od przekazania wnioskodawcy informacji o
odstgpieniu od zawarcia umowy/ podjecia decyzji — aktualizacja
danych w WOD2021/ SOWAEFS i SL2021.

@ 4.3-1 Wz6r pisma ws. odstgpienia przez IP od zawarcia umowy

stanowisko ds. PT i umoéw
Referat Wdrazania FEdKP

4.4 Aneks do umowy
Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdélnego: art. 73;
ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;
ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust. 2 i ust. 4-5;
wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;
wytyczne dot. kontroli;
WOD2021 — Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.

Pracownik Instytucij;



= SOWA EFS - Instrukcja uzytkownika SOWA EFS dla pracownikéw

instytuciji.

= Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Projekty. Wersja dla Instytucji;

= dokumentu pn. ,Zarzadzanie zmiang w projekcie w systemie CST2021".

Jednostki zaangazowane:

IP — Prezydent Miasta Bydgoszczy
Skarbnik Miasta

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. PT i umow

Referat Kontroli Projektéw

Referat Wdrazania FEdKP

radca prawny

wnioskodawca

Cel: podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw

Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci

Jesli w zwigzku z procedurg 5.1.4 Zmiany w
projekcie EFRR (podrozdziat zostanie

Zmiany w projekcie EFS+ i/ lub na podstawie
umowy o dofinansowanie projektu istnieje
podstawa do zawarcia aneksu, sporzgdzenie:

= 3 egzemplarzy projektu aneksu,

= 2 egzemplarzy opisu do aneksu, jesli
zmiana w umowie dotyczy
dofinansowania (zat. 4.1-6)-

uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu)/ 5.2.4

stanowisko ds. PT i umoéw

Weryfikacja i akceptacja (parafa) aneksu do
umowy pod wzgledem rachunkowym.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Wydanie opinii prawnej dotyczgcej aneksu.

radca prawny

projektu aneksu.

Zatwierdzenie, pod wzgledem merytorycznym,

dyrektor Biura ZIT

Kontrasygnata na wszystkich egzemplarzach
aneksu do umowy, zaparafowanie wszystkich
kartek aneksu do umowy.

Skarbnik Miasta

aneksu, sporzagdzenie pisma przekazujgcego

W przypadku korespondencyjnego zawierania

stanowisko ds. PT i umow
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do beneficjenta wszystkie egzemplarze aneksu
do podpisu i parafowania.

W przypadku zawierania aneksu w siedzibie IP
(lub innym miejscu), poinformowanie
beneficjenta o miejscu i terminie podpisania
aneksu. W dniu podpisania aneksu do umowy
(w miejscu i czasie wskazanym przez IP)
sprawdzenie tozsamosci osoby uprawnionej do
podpisania aneksu ze strony beneficjenta, na
podstawie jej dowodu osobistego oraz danych
zawartych we wniosku o dofinansowanie, a
nastepnie postepowanie od pkt 9.

Weryfikacja i akceptacja pisma .

z-ca dyrektora Biura ZIT

7.
8. Przekazanie do beneficjenta pisma wraz z stanowisko ds. PT i umoéw
aneksem do umowy.
9. Wptyw aneksu podpisanego i parafowanego zgodnie z zasadami
przez beneficjenta. dekretaciji
10. Sprawdzenie czy wszystkie egzemplarze stanowisko ds. PT i umoéw
aneksu zostaty prawidtowo zaparafowane i
podpisane przez beneficjenta.
W przypadku brakéw w przekazanej
dokumentacji sporzadzenie i przekazanie
pisma do beneficjenta z prosbg o uzupetnienie/
poprawe (dot. korespondencyjnego zawierania
aneksu) — od pkt 6.
1. Podpisanie wszystkich egzemplarzy aneksu do | IP — Prezydent Miasta
umowy o dofinansowanie projektu. Bydgoszczy
lub inna/e osobaly
upowaznional/e
12. Wprowadzenie daty zawarcia aneksu, stanowisko ds. PT i umow

rozumianej jako date podpisania aneksu przez
ostatnig ze stron.

Jesli aneks nie jest zawierany
korespondencyijnie to przekazanie
beneficjentowi jednego egzemplarza aneksu.
Beneficjent potwierdza odbior dokumentacji na
egzemplarzu aneksu pozostajgcym w Biurze
ZIT.

Zamieszczenie podpisanego aneksu w SL2021
i wprowadzenie daty podpisania aneksu oraz
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13.

14.
15.

16.

17.

powigzanie wniosku o zmiane z aneksem (jesli

dotyczy).

Sporzadzenie pisma przekazujgcego podpisany | stanowisko ds. PT i umoéw
egzemplarz aneksu do beneficjenta (dot.

korespondencyjnego sposobu zawierania

aneksu) wraz z zaktualizowanym

zaswiadczeniem o pomocy de minimis (jesli

dotyczy).

Weryfikacja i akceptacja pisma. dyrektor Biura ZIT
Przekazanie pisma do beneficjenta wraz z stanowisko ds. PT i umoéw
zaswiadczeniem (jesli dotyczy).

Przekazanie do Referatu Wdrazania FEdKP stanowisko ds. PT i umow
jednego egzemplarza podpisanego aneksu.

Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. PT i umow

. W przypadku zwiekszenia wartosci dofinansowania projektu przed

przygotowaniem aneksu konieczna jest aktualizacja listy, o ktorej mowa w art.
54 ust. 4/ 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej i aktualizacja informaciji na stronie
internetowej programu oraz na stronie portalu, zgodnie z procedurg wyboru

projektow.

Sporzadzenie aneksu do umowy moze odby¢ sie po uprzednim upewnieniu,
co do dostepnej alokacji — dotyczy to zmian umowy skutkujgcych
zwiekszeniem dofinansowania w ramach projektu. W przypadku
nadkontraktacji — za zgoda 1Z.

Gdy umowa jest aneksowana przed rozliczeniem wniosku o ptatno$¢ koncowag
warto$¢ kontraktacji powinna uwzgledni¢ korekty przyznanego
dofinansowania.

Jesli pomoc udzielona beneficjentowi stanowi pomoc de minimis, stanowisko
ds. PT i uméw, na podstawie projektu aneksu, sporzgdza korekte
zaswiadczenia o pomocy de minimis, zgodnie ze wzorem okreslonym w
zatgczniku nr 1 do rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007 r. w
sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2018 r. poz. 350). Zaswiadczenie jest sporzgdzane

w 2 egzemplarzach, a data udzielenia pomocy to dzien podpisania aneksu.



5. W przypadku zmiany zapiséw umowy, ktére wymuszajg takze aktualizacje
wniosku o dofinansowanie projektu, beneficjent ma obowigzek przekaza¢
zaktualizowany wniosek o dofinansowanie projektu w WOD2021/ SOWA EFS
i wniosek o zmiane w SL2021 (jesli dotyczy) — postepowanie zgodnie z
procedurg 5.1.4/5.2.4.

6. Inicjatywa sporzgdzenia aneksu nalezy zarowno do beneficjenta jak i IP.

Terminy:

= 30 dni roboczych od sporzgdzenia projektu aneksu przez stanowisko
ds. PT i umow — przekazanie podpisanego aneksu beneficjentowi

= 3 dni robocze od zawarcia aneksu — uzupetnienie danych w SL2021

[JJ Zataczniki:
= 4.1-6 Wzér opisu do umowy/aneksu do umowy.

Archiwizacja:
= Stanowisko ds. PT i umoéw
= Referat Wdrazania FEdKP.

4.5 Rozwigzanie umowy

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
= rozporzgdzenia ogolnego: art. 73;
S
\\ = ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;
= ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust. 2 i ust. 4-5;
= wytycznych dot. kontroli;

= Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Projekty. Wersja dla Instytucji.

Jednostki zaangazowane:
* |IP — Prezydent Miasta Bydgoszczy
o Skarbnik Miasta
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
o stanowisko ds. PT i umow
¢ Referat Kontroli Projektow
o Referat Wdrazania FEdKP
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radca prawny

whioskodawca

Cel: rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw

Etap

Czynnos¢é

Wykonawca czynnosci

Jesli wystgpig przestanki zawarte w umowie o
dofinansowanie projektu, powodujgce jej
rozwigzanie lub beneficjent ztozy wniosek o
rozwigzanie umowy, uregulowanie statusu
finansowego beneficjenta (patrz:
uszczegotowienie procedury), a nastepnie:
= sporzgdzenie pisma o jednostronnym
rozwigzaniu umowy przez IP
(zat. 4.5-1)
lub
= porozumienia ws. rozwigzania umowy
(zat. 4.5-2) w 3 egz. wraz z pismem
przewodnim — gdy umowa jest
rozwigzywana na wniosek beneficjenta.

stanowisko ds. PT i umow

Wydanie opinii prawnej ws. pisma o
jednostronnym rozwigzaniu umowy przez IP lub
porozumienia ws. rozwigzania umowy .

radca prawny

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma o
jednostronnym rozwigzaniu umowy przez IP lub
porozumienia ws. rozwigzania umowy.

dyrektor Biura ZIT

Kontrasygnata pisma lub porozumienia.

Skarbnik Miasta

Podpisanie wszystkich egzemplarzy pisma o
jednostronnym rozwigzaniu umowy przez IP lub
porozumienia ws. rozwigzania umowy.

IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy

lub inna/e osobaly
upowaznionale

Przekazanie do beneficjenta pisma lub
porozumienia 0 rozwigzaniu umowy.

Przekazanie kopii pisma do wiadomosci
Referatu Wdrazania FEdKP oraz do Skarbnika

Miasta.

W przypadku rozwigzania umowy na wniosek

beneficjenta — od pkt 5.

stanowisko ds. PT i umoéw
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W przypadku rozwigzania umowy przez IP — od
pkt 6.

7. | Wptyw i dekretacja porozumienia podpisanego
przez beneficjenta.

8. Po podpisaniu pisma lub porozumienia przez stanowisko ds. PT i uméw
beneficienta i IP:

zgodnie z zasadami
dekretacji

aktualizacja statusu projektu w SL2021;
przekazanie podpisanego porozumienia
do wiadomosci do Referatu Wdrazania
FEdJKP;
przekazanie do AM | wniosku o
wycofanie uprawnien do SL2021,
zgodnie z procedurg 3.1.
g | Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. PT i umoéw

1. Umowa o dofinansowanie projektu wskazuje przestanki jej rozwigzania oraz
tryb (np. natychmiastowy, z wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia).

2. Jesli beneficjentowi zostaty wyptacone jakiekolwiek srodki w ramach projektu,
IP przeprowadza postepowanie majgce na celu uregulowanie ewentualnych
zalegtosci finansowych beneficjenta, w tym wzywa go do zwrotu naleznosci i

przeprowadza proces odzyskiwania srodkéw, jesli bedzie to konieczne.

15 dni roboczych od momentu pozyskania informacji o wystgpieniu
przestanek do rozwigzania umowy lub otrzymania informac;ji
pokontrolnej stwierdzajgcej wystgpienie nieprawidtowosci —
sporzadzenie pisma zawierajgcego informacje o jednostronnym
rozwigzaniu umowy przez IP;

20 dni roboczych — przeprowadzenie czynnosci w ramach procedury,
gdy beneficjent nie bedzie musiat zwracac¢ srodkéw;

gdy beneficjent bedzie musiat zwraca¢ srodki termin
przeprowadzenia procedury moze by¢ uzalezniony od dziatan IP
zmierzajgcych do rozliczenia projektu;

3 dni robocze od podpisania pisma/ porozumienia przez strony
umowy o dofinansowanie projektu — aktualizacja statusu projektu w
SL2021



Zataczniki:
@ = 4.5 -1 Wzdr pisma o rozwigzaniu umowy przez IP;
= 4.5 -2 Wzdbr porozumienia ws. rozwigzania umowy

Archiwizacja:
= Stanowisko ds. PT i uméw
= Referat Wdrazania FEdKP

5 Rozliczanie projektow
5.1 Podrozdziaty zostang uzupetnione w kolejnej wersji dokumentu.
5.2 Rozliczanie projektow EFS+

5.2.1 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ EFS+

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogdlnego: art. 52-56, art. 63-67, art. 74;
= rozporzgdzenia EFS+: art. 16-17, art. 21-23;
= ustawy wdrozeniowej: art. 26, art. 28-29;
= wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkéw;
= wytycznych dot. kontroli;
= wytycznych dot. EFS+;
= wytycznych dot. nieprawidtowosci;
= wytycznych dot. monitorowania programui;
= Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Wnioski o ptatnosc¢, wersja dla
Instytuciji;
= Instrukcji uzytkownika dla instytucji Systemu Monitorowania

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Uwaga:

A Korespondencja miedzy IP a beneficjentem w ramach procesu przebiega
za posrednictwem CST2021.
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Gdy z powodow technicznych ztozenie dokumentow, niezbednych do
rozliczenia projektu za posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe,
beneficjent, sktada je w sposdb wskazany przez IP.

Jednostki zaangazowane:

e z-ca dyrektora Biura ZIT

Referat Wdrazania FEdKP

Cel: weryfikacja wniosku o ptatnos¢ EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania Projektow EFS+

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Wptyw wniosku o ptatnosé
1 Wptyw wniosku o ptatnosc¢ i/lub harmonogramu | pracownik Referatu

ptatnosci w SL2021, formularza monitorowania | Wdrazania FEdKP
projektu EFS+ w ramach aplikacji SM EFS (jesli
dotyczy) oraz bazy personelu (jesli dotyczy) w
ramach modutu Obstuga wnioskéw o ptatnoscé.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢, prowadzona
jest z uwzglednieniem rodzajéw weryfikacji
wynikajgcych z wytycznych dot. kontroli oraz
zgodnie z zatozeniami metodyki wskazanej w
PK FEdKP, w tym:

a) weryfikacja w zakresie minimalnym
wyznaczonym przez CST2021 bez
koniecznos$ci wypetniania i zatgczania
listy sprawdzajgcej — zgodnie z pkt 2-13,

b) weryfikacja czesciowa od pkt 14,

c) weryfikacja kompleksowa od pkt 20

Wydruk potwierdzenia odbioru dokumentow
dostarczonych w formie elektroniczne;j.

Weryfikacja minimalna

2 Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ w zakresie pracownik Referatu
wyznaczonym przez CST2021. Wdrazania FEdKP
3 Sporzgdzenie wyniku weryfikacji wniosku (zat. | pracownik Referatu
5.2.1-5) oraz informacji o Wdrazania FEdKP

pozytywnej/negatywnej weryfikacji wniosku o
ptatnosc (zat. 5.2.1-3/ zat. 5.2.1-10).

4. Weryfikacja wyniku weryfikacji wniosku z kierownik Referatu
SL2021 oraz informacji. Wdrazania FEdKP
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Zatwierdzenie wyniku weryfikacji wniosku z

z-ca Biura ZIT

wptywie w SL2021 wniosku o ptatnos¢
skorygowanego przez beneficjenta —
postepowanie od pkt 1.

Dobér proby dokumentéw poswiadczajgcych

> SL2021 oraz informagiji.

6. Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku o pracownik Referatu
ptatnos¢ w SL2021 oraz zamieszczenie wyniku | Wdrazania FEdAKP
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ oraz informacii
(jesli dotyczy) jako zatgcznika do karty
weryfikacji.

7 Przekazanie w SL2021 beneficjentowi pracownik Referatu
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o Wdrazania FEdKP
ptatnosc.

8. W przypadku weryfikacji pozytywnej utworzenie | pracownik Referatu
w SL2021 wniosku do certyfikacji. Wdrazania FEdKP

0. Sporzgdzenie informacji o zatwierdzonym pracownik Referatu
wniosku o ptatnos¢ (zat.5.2.1-4) oraz dyspozycji | Wdrazania FEdAKP
wyptaty srodkéw ( jesli dotyczy).

10. Weryfikacja informacji o zatwierdzanym kierownik Referatu
wniosku o ptatnos¢ oraz informacji o Wdrazania FEdKP
koniecznosci sporzadzenia dyspozycji wyptaty
Srodkow.

1. Zatwierdzenie informacji o zatwierdzanym z-ca Biura ZIT
wniosku o ptatno$¢ oraz informacji o
koniecznosci sporzadzenia dyspozycji wyptaty
Srodkow.

12. Przekazanie srodkéw zgodnie z procedurg pracownik Referatu
5.2.2 Realizacja ptatnosci EFS+. Wdrazania FEdKP

13. W przypadku weryfikacji negatywnej — po pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Weryfikacja czesciowa

pracownik Referatu

1 prawidtowe poniesienie wydatkdéw ujetych we Wdrazania FEdKP
wniosku o ptatnos¢, zgodnie z metodyka.

15. Sporzgdzenie pisma ws. obowigzku pracownik Referatu
przekazania dokumentéw poswiadczajgcych Wdrazania FEdKP
prawidtowe poniesienie wydatkow ujetych we
wniosku o ptatnos¢, ze wskazaniem terminu ich
przekazania (zat. 5.2.1-2)

16. Weryfikacja ww. pisma. kierownik Referatu

Wdrazania FEdKP
17. Zatwierdzenie pisma. z-ca dyrektora Biura ZIT
18. Przekazanie w SL2021 pisma do beneficjenta. | pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP
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19. Whptyw i weryfikacja dokumentéw od pracownik Referatu
beneficjenta, poswiadczajgcych prawidtowe Wdrazania FEdKP
poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o
ptatnoscé:
a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 25;
b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 35.
W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury.
| Wenfikagakompleksowa
20. Sporzadzenie pisma w sprawie obowigzku pracownik Referatu
przekazania wszystkich dokumentow Wdrazania FEdKP
poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie
wydatkow ujetych we wniosku o ptatnosc, ze
wskazaniem terminu przekazania (zat.5.2.1-2).

21 Akceptacja ww. pisma. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
22 Zatwierdzenie ww. pisma. z-ca dyrektora Biura ZIT
23 Przekazanie w SL2021 pisma do beneficjenta. | pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
24 Wptyw i weryfikacja dokumentdéw od pracownik Referatu
beneficjenta, poswiadczajgcych prawidtowe Wdrazania FEdKP
poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o
ptatnos¢ w SL2021:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 26;
b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 37.
W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury.

Pozytywna weryfikacja wniosku

25, Sporzadzenie: pracownik Referatu

= karty weryfikacji wniosku w SL2021 Wdrazania FEdKP

= listy sprawdzajgcej do wniosku o
ptatnos¢ EFS+ (zat. 5.2.1-1);

= informacji o pozytywnej weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ i/lub harmonogramu
pfatnosci (zat. 5.2.1-3)
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26.

27.
28.

IP moze uznac catosc¢ lub cze$¢ wydatkow
rozliczanych przez beneficjenta za
niekwalifikowalng:

1) bez wstrzymania procesu weryfikaciji
wniosku i biegu terminu ptatnosci, przed
zatwierdzeniem wniosku o ptatnosc, lub

2) w wyniku postepowania wyjasniajgcego
dot. podejrzenia nieprawidtowosci
(patrz: uszczegdtowienie procedury),

co skutkuje:
pomniejszeniem wartosci wydatkow
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o
ptatnosc o niekwalifikowalng kwote;
umieszczeniem stosownej informaciji nt.
pomniejszenia wydatkéw w liscie
sprawdzajgcej oraz w informacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ wraz z pouczeniem o
mozliwosci zastgpienia wydatkow
nieprawidtowych wydatkami
kwalifikowalnymi (w jednym badz kilku
wnioskach o ptatnosc sktadanych w
pozniejszym terminie) oraz informacjg o
mozliwosci ztozenia zastrzezen do
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w
terminie 14 dni od jej otrzymania.
przekazaniem do Referatu Kontroli
Projektow informacji o stwierdzonej
nieprawidtowosci (jesli dotyczy).

Weryfikacja i akceptacja ww. listy

sprawdzajgcej oraz informaciji.

Gdy beneficjent powinien zwroci¢ srodki w
zwigzku z art. 207 oraz art. 189 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych, wezwanie do zwrotu
(zat. 5.2.1-8), ktore jest zatgcznikiem do
informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnosc¢, zatwierdza z-ca dyrektora Biura ZIT.
Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej i informaciji.

Sporzgdzenie wyniku kontroli zamowienia
badz jego aktualizacja (zat. 5.2.1-9) w
przypadku weryfikacji zamowienia udzielonego
zgodnie z ustawg PZP (zgodnie z procedurg

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

z-ca dyrektora Biura ZIT

pracownik Referatu
Kontroli Projektéw



opisang w procedurze dotyczgcej Kontroli,
ktora zostanie uzupetniona w kolejnej wersji
dokumentu).

Weryfikacja i akceptacja wyniku kontroli

kierownik Referatu

2 zamowienia. Kontroli Projektéw

30. Zatwierdzenie wyniku kontroli zamdwienia. dyrektor Biura ZIT

31 Zamieszczenie zatwierdzone;j listy pracownik Referatu
sprawdzajgcej w SL2021 (skan w formacie Wdrazania
PDF), jako zatgcznika do karty weryfikacji FEdKPpracownik Referatu
wniosku. Kontroli Projektéw
Publikacja w BIP wyniku kontroli zamowienia
badz jego aktualizacja (jesli dotyczy)

32 Zatwierdzenie wniosku o ptatnosc i/ lub pracownik Referatu
harmonogramu ptatnosci w SL2021. Wdrazania FEdKP
Whiosek otrzymuje status Zatwierdzony.

Jezeli harmonogram ptatnosci zawiera btedy —
wycofanie harmonogramu. Beneficjent
otrzymuje stosowny komunikat w SL2021 o
koniecznosci skorygowania harmonogramu.
33 Wystanie w SL2021 wyniku weryfikacji wniosku | pracownik Referatu

o ptatnos$¢ wraz ze skanem informacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosc.

Jesli beneficjent:
= nie ztozy zastrzezen do wyniku
weryfikacji — pkt 50;
= Zztozy zastrzezenia do wyniku weryfikaciji
— od pkt 46.
W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu
Srodkow zgodnie z ustawg o finansach
publicznych przekazanie wezwania rowniez
poza CST2021.

Jesli beneficjent w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji o pomniejszeniu
wydatkéw kwalifikowalnych:
= nie wniesie umotywowanych pisemnych
zastrzezen, decyzja IP staje sie
ostateczna;
= zlozy zastrzezenia do wyniku weryfikaciji
— patrz pkt 46.

Wdrazania FEdKP
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Termin, o ktérym mowa powyzej, moze by¢
przedtuzony przez IP na czas oznaczony, na
wniosek beneficjenta, ztozony przed uptywem
terminu zgtoszenia zastrzezen.
34 Utworzenie w SL2021 wniosku do certyfikacji pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

35 Sporzadzenia dyspozycji wyptaty srodkow. pracownik Referatu
Dalsze procedowanie zgodnie z procedurg Wdrazania FEdKP
5.2.2.

| Negatywnawenfikegawniosku
36. Sporzadzenie: pracownik Referatu

= karty weryfikacji wniosku w SL2021; Wdrazania FEdKP

= listy sprawdzajgcej do wniosku o
ptatnos¢ EFS+ (zat. 5.2.1-1),

= informacji o negatywnej weryfikaciji
wniosku o ptatnos¢ EFS+ (zat. 5.2.1-10)
wraz z informacjg o rozliczeniu transzy
zaliczki (jesli dotyczy) (zat. 5.2.1-5)

37 Weryfikacja i akceptacja ww. karty, listy i kierownik Referatu
informaciji. Wdrazania FEdKP

38 Zatwierdzenie karty, listy sprawdzajgcej i z-ca dyrektora Biura ZIT
informacji.

39 Sporzgdzenie wyniku kontroli zamowienia pracownik Referat Kontroli
(zat.5.2.1-9) w przypadku weryfikaciji Projektéw
zamowienia udzielonego zgodnie z ustawg
PZP.

40 Weryfikacja i akceptacja wyniku kontroli Kierownik Referatu
zamowienia w przypadku weryfikacji Kontroli Projekéw
zamowienia udzielonego zgodnie z ustawg
PZP.

41, Zatwierdzenie wyniku kontroli zaméwienia w | dyrektor Biura ZIT
przypadku weryfikacji zamdwienia udzielonego
zgodnie z ustawg PZP.

42 Wprowadzenie zatwierdzonej listy pracownik Referatu
sprawdzajgcej do SL2021 (skan w formacie Wdrazania FEdKP
PDF), jako zatgcznika do karty weryfikaciji
wniosku i skierowanie wniosku do poprawy w
SL2021 — wniosek otrzymuje status Do
poprawy.
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Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu
ptatnosci w SL2021 (jesli dotyczy).

Jezeli przyczyny skierowania wniosku do
poprawy wptywajg na dane zawarte w
harmonogramie ptatnosci lub harmonogram
pfatnosci zawiera btedy — wycofanie
harmonogramu. Beneficjent otrzymuje
stosowny komunikat w SL2021 o koniecznosci
skorygowania harmonogramu.

43. Przekazanie w SL2021 beneficjentowi pracownik Referatu
informacji o negatywnej weryfikacji wniosku o Wdrazania FEdKP
ptatnos¢ wraz z informacjg o rozliczeniu transzy
zaliczki (jesli dotyczy).

Po wptywie w SL2021 wniosku o ptatnos¢
skorygowanego przez beneficjenta,
postepowanie od pkt 3. Koniecznos¢
przeprowadzenia ponownej weryfikacji proby
dokumentow skorygowanego wniosku o
ptatnosc podlega indywidualnej ocenie
pracownika Referatu Wdrazania FEdKP.

44 Sporzadzenie dyspozycji przekazania srodkdw | pracownik Referatu
finansowych- w sytuacji, gdy na podstawie Wdrazania FEdKP
wniosku o ptatnos¢, bedzie przekazywana
transza dofinansowania, po spetnieniu
warunkéw okreslonych w umowie o
dofinansowanie projektu. Dalsze procedowanie
zgodnie z procedurg 5.2.2.

45, Wplyw i rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta pracownik Referatu
do wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢, a Wdrazania FEdKP
nastepnie sporzadzenie ostatecznego
stanowiska IP:

a) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia
zastrzezen — zmiana wniosku o ptatnosc¢
albo prosba do beneficjenta o ujecie
zakwestionowanych wydatkéw w kolejnym
wniosku o ptatnosg¢;

b) w przypadku negatywnego rozpatrzenia
zastrzezen i braku zgody beneficjenta na
pomniejszenie, sporzgdzenie:

- ostatecznego stanowiska IP ws.
pomniejszenia wartosci wydatkow
kwalifikowalnych, od ktérego
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beneficjentowi nie przystuguje odwotanie
(zat. 5.2.1-6). Ostateczne stanowisko ws.
pomniejszenia zawiera zobowigzanie (jesl
jest to konieczne), zalecenia i
rekomendacje, do ktérych powinien
zastosowac sie beneficjent wraz z
terminem na ich wykonanie i sposobem
poinformowania IP o ich wykonaniu lub
przyczynach ich niewykonania,

- wezwania beneficjenta do zwrotu kwoty
stwierdzonej nieprawidtowosci na
podstawie wezwania, o ktdrym mowa w
art. 207 ust. 8 ustawy o finansach
publicznych (jesli dotyczy) (zat. 5.2.1-8)

Termin na rozpatrzenie zastrzezen to
maksymalnie 14 dni od dnia ich zgtoszenia.
Bieg ww. terminu wstrzymuje podjecie przez IP
dodatkowych czynnosci kontrolnych lub
zgdanie przedstawienia dokumentow lub
ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie.

46.

Weryfikacja ww. stanowiska oraz wezwania do
zaptaty (jesli dotyczy).

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

47.

Zatwierdzenie ww. stanowiska oraz wezwania
do zaptaty (jesli dotyczy).

z-ca dyrektora Biura ZIT

48.

Przekazanie beneficjentowi w SL2021 ww.
stanowiska oraz wezwania do zaptaty (jesli
dotyczy).

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu
kwoty stwierdzonej nieprawidtowosci na
podstawie wezwania o ktérym mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych, stanowigcego
zatgcznik do ostatecznego stanowiska IP,
przekazanie wezwaniem nastepuje rowniez
poza CST2021.

Gdy wystawiono wezwanie do zaptaty — dalsze
postepowanie zgodnie z procedurg
Odzyskiwanie srodkow EFS+

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

49.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegoétowienie:
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Bezstronno$¢ pracownikdw weryfikujgcych wnioski o ptatnos¢

1.

Weryfikacja bezstronnosci polega na zbadaniu czy pomiedzy pracownikiem
Referatu Wdrazania FEdKP (tzw. opiekunem projektu) biorgcym udziat w
procesie rozliczania projektu, a beneficjentem wystepuje powigzanie, ktére
mogtoby wykluczyé pracownika Referatu Wdrazania FEdKP z udziatu w

rozliczaniu projektu.

2. Weryfikacja w ww. zakresie prowadzona jest:

1) przed przydzieleniem pracownikowi jako opiekunowi projektu, umowy o
dofinansowanie projektu celem jej rozliczenia — weryfikacja na prébie w
SKANER;

2) na podstawie oswiadczenia stanowigcego cze$¢ listy sprawdzajgcej wniosek
o ptatnos¢ jako potwierdzenie zachowania bezstronnosci w trakcie procesu
weryfikacji wniosku o ptatno$é EFS+;

3) w przypadku wptywu do IP informacji o podejrzeniu konfliktu intereséw
wobec pracownika Referatu Wdrazania FEdKP lub innych okolicznosci, ktére

mogg wywotywac uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika.

3. Przed przydzieleniem przez kierownika Referatu Wdrazania FEdKP projektéw

do rozliczania, pracownicy Referatu Wdrazania FEdKP zapoznajg sie z listg
podpisanych w danym naborze uméw o dofinansowanie projektow, na ktorej
wskazani sg beneficjenci.

Na podstawie uzyskanych od pracownikéw informacji dotyczgcych stanu
prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie przez nich
bezstronnosci, kierownik Referatu Wdrazania FEdKP sporzgdza liste
pracownikow i przyporzgdkowanych im do rozliczenia uméw o dofinansowanie
w danym naborze.

Po sporzadzeniu ww. listy, kierownik Referatu Wdrazania FEdKP jest
zobowigzany do wypetnienia wniosku o weryfikacje bezstronnosci za pomocag
aplikacji SKANER (zat. 2.1-1) poprzez wskazanie 5% pracownikéw (co
najmniej 1) odpowiedzialnych za proces rozliczania projektow, z
uwzglednieniem beneficjentow, ktérych wnioski o ptatnos¢ zostaty im
przyporzgdkowane do rozliczania. Weryfikacja bezstronnosci jest prowadzona
przez Referat Kontroli Projektow, zgodnie z procedurg 2.1.



Przy doborze préby pracownikéw Referatu Wdrazania FEJKP podlegajgcych
weryfikacji, uwzglednia sie metode losowg przy zastosowaniu metody
statystycznej z wykorzystaniem funkcji los Excel lub innej rownowazne;.
Kierownik Referatu Wdrazania FEdKP wskazuje we wniosku o weryfikacje
termin na jej przeprowadzenie.

Jesli pracownik zgtosi przetozonemu zmiany swojego stanu prawnego lub
faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci, umowa jest
przydzielana innemu pracownikowi. Nie ma obowigzku weryfikowania takiej
informacji w SKANER.

W przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw Ilub innych okolicznosci, ktore
moga wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci pracownika
Referatu Wdrazania FEdKP, przetozony wytgcza go z procesu rozliczania
danej umowy o dofinansowanie projektu, a umowa jest przydzielana innemu
pracownikowi. W takim przypadku mozliwe jest rowniez zastosowanie wobec

pracownika srodkow sankcyjnych przewidzianych w prawie.

Pogtebiona analiza wnioskéw o ptatnosc

10.Kazdy wniosek o ptatnos¢ i dane uczestnikdw sg weryfikowane z zachowaniem

11

zasady dwdch par oczu, rozumianej jako weryfikacje wniosku o ptatnos¢ przez
opiekuna projektu i zatwierdzenie wyniku tej weryfikacji przez przetozonego lub

inng upowazniong do tego osobe.

.Aby zapewni¢ prawidtowg ocene kwalifikowalnosci wydatkéw w trakcie

weryfikacji wniosku o ptatnos¢ dokonywana jest weryfikacja dokumentow
zwigzanych z przedstawionymi wydatkami. Weryfikacja dokumentow
przeprowadzana jest w przypadku czesciowej lub kompleksowej weryfikaciji

whniosku o ptatnosc.

12.W ramach co najmniej dwoch wnioskow o ptatnos¢ weryfikacja dokumentow

obejmuje weryfikacje pogtebiong podczas ktorej obligatoryjnemu sprawdzeniu
podlegajg dokumenty finansowo - ksiegowe wraz z dowodami zaptaty oraz

pozostata wybrana dokumentacja zrédtowa dotyczgca wytypowanego wydatku.

13.W przypadku projektow zaktadajgcych wsparcie dla uczestnikow sprawdzeniu

podlegajg dokumenty zrédtowe pozwalajgce zweryfikowa¢ kwalifikowalno$é
uczestnikow projektu pod katem prawidtowosci rekrutacji do projektu.



14.Sposdb przeprowadzenia oraz zakres weryfikacji uzalezniony jest od sposobu
rozliczania wydatkow we wniosku o ptatnosc, tj. rozliczanie na podstawie
rzeczywiscie poniesionych wydatkoéw lub metod uproszczonych.

15.Szczegdbtowy opis zatozen i czynnosci, zwigzanych z metodykg doboru

dokumentoéw podlegajgcych weryfikacji jest w PK FEdKP.
Wstrzymanie terminu weryfikacji wniosku o ptatnosé

16.Zgodnie z art. 74 lit. b rozporzadzenia ogdélnego, IP zapewnia, z zastrzezeniem
dostepnosci finansowania, aby beneficjent otrzymat nalezng kwote w catosci i
nie pézniej niz 80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnosc przez
beneficjenta. Bieg terminu moze zosta¢ wstrzymany, jezeli informacje
przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytucji posredniczgce;j
ustali¢, czy kwota jest nalezna. IP uznaje, ze ww. wstrzymanie terminu jest
zasadne w szczegolnosci, gdy:

a. wramach projektu jest prowadzona kontrola na miejscu i zostat ztozony
koncowy wniosek o ptatnosc;

b. w zwigzku z weryfikacjg wniosku o ptatnosc IP zleci kontrole dorazna;

c. W wyniku kontroli prowadzonych przez uprawnione instytucje
stwierdzono wystgpienie nieprawidtowosci lub podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci, majgcych wptyw na rozliczenie finansowe projektu;

d. do IP wptynie zawiadomienie o wystgpieniu nieprawidtowos$ci lub
podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci od instytucji organow Scigania
badz podmiotow prywatnych (w tym anonimowych), a takze w sytuacji
pojawieniami sie informacji prasowych wskazujgcych na wystgpienie
ewentualnych nieprawidtowos$ci, majgcych wptyw na rozliczenie
finansowe projektu;

e. |IP prowadzi postepowanie wyjasniajgce dotyczgce nieprawidtowosci
wykrytej na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc.

f. Beneficjent jest pisemnie informowany o wstrzymaniu biegu terminu

ptatnosci (pismo zatwierdzone przez z-ce dyrektora Biura ZIT).

Rozliczenie projektu zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

17.Zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, w przypadku

nieztozenia wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych



(wynikajgcag z harmonogramu ptatnosci) lub niezwrécenia niewykorzystanej
czesci zaliczki1 w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia uptywu terminu na
ztozenie:

a) kolejnego wniosku o ptatnosc za okresy rozliczeniowe (do 20 dni roboczych od
zakonczenia okresu rozliczeniowego) lub

b) kohcowego wniosku o ptatnosc (co do zasady, do 30 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia realizacji projektu) od srodkéw pozostatych do rozliczenia,
przekazanych w ramach zaliczki, nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej
jak dla zalegtosci podatkowych. Odsetki liczone sg od dnia przekazania
srodkéw do dnia ztozenia wniosku o ptatnosé¢ lub do dnia zwrdcenia
niewykorzystanej czesci zaliczki (o ile bedzie miato to miejsce). Oznacza to
rowniez obowigzek naliczenia odsetek, gdy beneficjent ztozy wniosek o
ptatnos¢ na kwote, ale spozni sie ze ztozeniem wniosku o ponad 14 dni w
stosunku do terminu na jego ztozenie wynikajgcego z umowy o
dofinansowanie projektu.

18.W ww. przypadku beneficjent powinien niezwtocznie zaktualizowacé
harmonogram pfatnosci, aby byt on aktualny w odniesieniu do nastepnego

okresu rozliczeniowego.

Nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku o pftatnosc

19. Gdy w wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zajdzie podejrzenie
nieprawidtowosci (dot. takze zgtoszenia spoza Referatu Wdrazania FEdKP), w
tym naduzycia finansowego, IP:

1) moze wstrzymac bieg terminu ptatnosci;

2) przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, zgodnie z procedurg 5.2.1.

20.Gdy w wyniku postepowania wyjasniajgcego podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci zostanie potwierdzone i nieprawidtowos¢ bedzie odnosita sie
do wydatkow ujetych w weryfikowanym wniosku o ptatnosc, IP akceptujgc ww.
wniosek o ptatnos¢, uznaje te wydatki za niekwalifikowalne — dalsze czynnosci
przebiegajg zgodnie z czescig procedury dot. pozytywnej weryfikacji wniosku.

21.Zgodnie z rozporzadzeniem ogolnym, IP zapewnia, z zastrzezeniem

dostepnosci finansowania, aby beneficjent otrzymat nalezng kwote w catosci i

1 Dotyczy wnioskow o ptatno$¢, na podstawie ktdrych, zgodnie z harmonogramem ptatnosci, beneficjent wnioskuje o wyptate
kolejnej transzy dofinansowania i do koncowego wniosku o ptatnosc



nie pézniej niz 80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnos¢ przez

beneficjenta. Nie potrgca sie ani nie wstrzymuje zadnych kwot ani tez nie
naktada sie zadnych optat szczegdlnych lub innych optat o rownowaznym
skutku, ktére powodowatyby zmniejszenie kwot naleznych beneficjentom.

Korygowanie wniosku o ptatnos¢ przez IP

22.1P moze korygowac wniosek o ptatnos¢, z wytgczeniem przypadkow
wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu — IP nie moze poprawic lub
uzupetnic:

a) zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione i objete
wnioskiem o ptatnos¢, o ile nie dotyczy to oczywistych pomytek pisarskich i
pomytek rachunkowych,

b) zatgczonych dokumentoéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, o ile nie
dotyczy to oczywistych omytek w opisie zatgczonych dokumentéw.

23.Korekta wniosku przez IP przebiega zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2021
— obszar Wnioski o ptatnos¢, wersja dla instytucji. Wniosek otrzymuje status
Do korekty.

Weryfikacja zamdéwien w ramach EFS+

24.Na etapie rozliczenia projektu weryfikacja postepowan o udzielenie zamédwien
rozpoczyna sie z dniem wptywu wniosku o ptatnosé do Referatu Wdrazania
FEdKP wraz z informacjg o zamieszczeniu w SL2021 dokumentacji dotyczgcej
zamowienia lub/i ewentualnych zmian w umowie z wykonawca.

25.Referat Wdrazania FEdKP przekazuje niezwtocznie ww. informacje do
Referatu Kontroli Projektéw, celem przeprowadzenia weryfikacji zgodnie
procedurg 5.2.3.

Terminy:
20 dni roboczych od dnia wptywu wniosku do IP — weryfikacja
pierwszej wersji wniosku o ptatnosc;
do 15 dni roboczych od wptywu wniosku do Referatu Wdrazania
FEdKP — weryfikacja kolejnych wersji wniosku; Do ww. terminéw nie

wlicza sie czasu oczekiwania przez |IP na dodatkowe dokumenty i



informacje niezbedne do zweryfikowania wniosku o ptatnos¢ oraz
czasu niezbednego do sporzgdzenia i zatwierdzenia dyspozycji
wyptaty srodkéw/ zlecenia ptatnosci.

= 80 dni od dnia wptywu wniosku o ptatno$¢ do IP — wyptata sSrodkow
beneficjentowi;

= 3 dni robocze od zdarzenia warunkujgcego wprowadzenie danych —

wprowadzenie danych do SL2021

Zataczniki:
= 5.2.1-1 Wz6r listy sprawdzajgca do wniosku o ptatnos¢ EFS+
= 5.2.1-2 Wzér pisma dot. weryfikacji proby dokumentow;
= 5.2.1-3 Wzér informaciji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé
= 5.2.1-4 Informacja o zatwierdzonym wniosku o ptatno$g¢;
= 5.2.1-5 Wz6r wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosc;
@ = 5.2.1-6 Wzor ostatecznego stanowiska ws. pomniejszenia wydatkow;
= 5.2.1-7 Wzdr pisma ws. wstrzymania terminu ptatnosci;
= 5.2.1-8 Wezwanie do zwrotu srodkow;
= 5.2.1-9 Wz6ér wyniku kontroli zamdwienia;
= 5.2.1-10 Wzor informacji o negatywnej weryfikacji wniosku o ptatnosc¢
EFS+.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

5.2.2 Realizacja ptatnosci EFS+

‘\\; Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
s = rozporzgdzenia ogolnego: art. 74 ust. 1 lit b;
= ustawy o finansach publicznych: art. 187-189;
= Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
ptatnosci w ramach programow finansowanych z udziatem srodkow
europejskich oraz przekazywania informacji dotyczgcych tych ptatnosci
(Dz. U. z2021 r. poz. 2081 z p6zn. zm.), dalej: rozporzgdzenie ws.

ptatnosci.
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Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT

¢ Referat Wdrazania FEdKP

e Skarbnik Miasta

o Wydziat Ksiegowosci

* beneficjent

Cel: realizacja ptatnosci dla beneficjentow w ramach EFS+
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1 W zaleznosci od zrédia ptatnosci, pracownik Referatu
sporzgdzenie: Wdrazania FEdKP
= Zzlecenia ptatnosci dla BGK — od pkt 2
i/lub
= dyspozycji wyptaty srodkéw (zat. 5.2.2-
1) — od pkt 17.
2 Rejestracja zlecenia ptatnosci w pracownik Referatu
udostepnionym przez BGK portalu Wdrazania FEdKP

komunikacyjnym (zgodnie z instrukcjg
uzytkownika).

Nadrukowanie opisu na papierowej wersji
zarejestrowanego, ale niepotwierdzonego
podpisem cyfrowym, zlecenia ptatnosci.
Dotgczenie kserokopii informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatnosc oraz pierwszej
strony wniosku o ptatnos¢ do zlecenia

ptatnosci.
3 Weryfikacja papierowej wersji zlecenia kierownik Referatu
ptatnosci. Wdrazania FEdKP

Sprawdzenie zlecenia ptatnosci pod wzgledem
merytorycznym, polegajgce w szczegolnosci
na potwierdzeniu rzetelnosci danych,
celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji.

4 Zatwierdzenie papierowej wersji zlecenia z-ca dyrektora Biura ZIT
ptatnosci.

5 Przekazanie do Wydziatu Ksiegowosci pracownik Referatu
papierowej wersji kopii zlecenia Wdrazania FEdKP
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zaakceptowanej przez z-ce dyrektora Biura ZIT
lub osobe upowazniong.

Weryfikacja pod wzgledem formalno-
rachunkowym przekazanych zlecen ptatnosci:
= jesli zlecenie jest poprawne —
akceptacja, podpisanie, a nastepnie
postepowanie od pkt 10;
= jesli zlecenie wymaga korekty —
przekazanie informacji do pracownika
na stanowisku ds. PT i umow, ktéry
zarejestrowat zlecenie, o koniecznosci
sporzgdzenia nowej wersji dokumentu
(wersja nieprawidtowa jest anulowana w
wersji papierowej i modyfikowana w
portalu komunikacyjnym BGK) — pkt 7.

pracownik Wydziatu
Ksiegowosci

Korekta zlecenia ptatnosci, zgodnie z
zasadnymi uwagami Wydziatu Ksiegowosci, w
portalu komunikacyjnym BGK, a nastepnie
sporzgdzenie nowej wersji papierowej zlecenia
ptatnosci i postepowanie od pkt 2.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja korekty zlecenia ptatnosci

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Zatwierdzenie korekta zlecenia ptatnosci

z-ca dyrektora Biura ZIT

Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci oraz
opieczetowane pieczecig ,sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym?”, a
nastepnie przekazane do skarbnika.

dyrektor Wydziatu
Ksiegowosci

11.

Weryfikacja zlecenia pfatnosci:

= jesli zlecenie jest poprawne —
akceptacja, podpisanie i zatwierdzenie
Zlecenia ptatnosci w wersji papierowej
oraz w portalu komunikacyjnym BGK
(podpis 2) — zatwierdzenie powoduje
przekazanie zlecenia ptatnosci do BGK;

= jesli zlecenie wymaga korekty —
anulowanie go w portalu
komunikacyjnym BGK i dziatanie od pkt
2.

Skarbnik Miasta/ dyrektor
Wydziatu Ksiegowosci

12.

Realizacja ptatnosci na wskazany w zleceniu
rachunek, zgodnie z terminarzem ptatnosci
Srodkéw europejskich.

BGK
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Przekazanie do Biura ZIT informacji o ptatnosci

pracownik Wydziatu

17.

W przypadku wspétfinansowania ze srodkow
krajowych (dotacji celowej) sporzgdzenie w
wersji papierowej dyspozycji wyptaty srodkéw.
Do dyspozycji dotgczana jest kserokopia
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnosc i pierwsza strona wniosku o ptatnos¢
oraz zlecenia ptatnosci, o ktérym mowa w pkt 3
(jesli dotyczy).

b w formie kserokopii/ skanu wyciggu Ksiegowosci
bankowego.
14. Na podstawie przekazanych informac;ji: pracownik Wydziatu
= uzupetnienie i/lub zweryfikowanie daty Ksiegowosci
przekazania srodkow w SL2021,
= sporzgdzenie wydruku, stanowigcego
potwierdzenie ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich.
Ksiegowanie wyptaty sSrodkow..
15. Wydruk zbiorczej informaciji o zleceniach pracownik Wydziatu
ptatnosci przekazanych do BGK. Ksiegowosci
16. Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Przygotowanie dyspozycji wyptaty sSrodkéw

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

18.

Weryfikacja dyspozycji wyptaty Srodkow.
Sprawdzenie dyspozycji pod wzgledem
merytorycznym, polegajgce w szczegolnosci na
potwierdzeniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operaciji.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

19.

Zatwierdzenie dyspozycji wyptaty Srodkow.

z-ca dyrektora Biura ZIT

20.

Przekazanie do Wydziatu Ksiegowosci
dyspozycji wyptaty sSrodkdéw zaakceptowanej
przez z-ce dyrektora Biura ZIT lub osobe
upowazniong.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

21.

Weryfikacja pod wzgledem formalno-
rachunkowym dyspozycji wyptaty srodkow.
W przypadku zidentyfikowania btedéw w
dyspozycji wyptaty srodkéw:
= wezwanie pracownika Biura ZIT do
dokonania korekty dyspozyciji i
zaparafowania zmian,
lub
= w przypadku zidentyfikowania istotnych
btedow, przekazanie do pracownika

pracownik Wydziatu
Ksiegowosci
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22.

23.

24.

25.

26.

Referatu Wdrazania FEdKP, ktéry
sporzadzit dyspozycje, informaciji o
koniecznosci sporzgdzenia nowej wers;ji
dyspozycji zgodnie z zasadnymi
uwagami Wydziatu Ksiegowoséci (nowa
wersja dyspozycji jest przedktadana do
akceptacji wraz z wersjg anulowang), a
nastepnie ponownie poddana procesowi
akceptacji od pkt 18.

Pozytywnie zweryfikowana dyspozycja wyptaty
Srodkow zostaje zatwierdzona i opieczetowana
pieczecig ,sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym”.

Zatwierdzenie dyspozycji wyptaty Srodkow i
polecenia przelewu srodkéw.

Przelew srodkow na rachunek beneficjenta
wskazany w umowie o dofinansowanie oraz
zaksiegowanie wyptaty srodkow.

Przekazanie do Biura ZIT informaciji o ptatnosci
w formie kserokopii wyciggu bankowego.
Odnotowanie daty przekazania srodkéw w
SL2021.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Skarbnik Miasta/ dyrektor
Wydziatu Ksiegowosci
pracownik Wydziatu
Ksiegowosci

pracownik Wydziatu
Ksiegowosci
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

. Wzory zlecenia ptatnosci do BGK i zbiorczej informaciji o ptatnosci przekazanych

do BGK sg zatgcznikami do rozporzadzenia ws. ptatnosci. Wzory dyspozycji

wyptaty Srodkow sg opracowywane i aktualizowane przez Biuro ZIT.

Pierwsza transza zaliczki jest przekazywana (zgodnie z umowg o

dofinansowanie) w wysokos$ci okreslonej w pierwszym wniosku o ptatno$¢, pod

warunkiem wniesienia zabezpieczenia (jesli dotyczy). Kolejne transze sg

przekazywane w terminie i na warunkach okreslonych w umowie o

dofinansowanie projektu.

IP informuje beneficjenta o przerwaniu biegu terminu ptatnosci i o jego

przyczynach.

Warunki korygowania i anulowania zlecen ptatnosci oraz korekty zwrotéw okresla

Instrukcja Uzytkownika Portalu komunikacyjnego (BGK Zlecenia 2).



5. Zgodnie rozporzgdzeniem ogdlnym nie potrgca sie ani nie wstrzymuje zadnych
kwot ani tez nie naktada sie zadnych optat szczegdlnych lub innych optat o
rownowaznym skutku, ktére powodowatyby zmniejszenie kwot naleznych

beneficjentom (art. 74 ust. 1 akapit 2).

Terminy:
= 80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnos¢ przez beneficjenta —
wyptata srodkow beneficjentowi, z zastrzezeniem dostepnosci
finansowania — bieg terminu moze zosta¢ wstrzymany, jezeli
informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytuciji
posredniczgcej ustali¢, czy kwota jest nalezna;
= do terminu 80 dni nie wlicza sie czasu oczekiwania przez IP na
dokonanie czynnosci przez beneficjenta lub zakonczenie
dochodzenia przez podmiot kontrolujgcy;
= pfatnos¢ z budzetu srodkéw europejskich jest uzalezniona od
dostepnosci srodkow w BGK i terminarza ptatnosci wskazanego
przez MF na dany rok kalendarzowy.

Zataczniki:

@ = 5.2.1-4 Informacja o zatwierdzonym wniosku o ptatnos¢
= 5.2.2-1 Wzébr dyspozycji zlecenia ptatnosci

Archiwizacja:
= pracownik Referatu Wdrazania FEdKP

5.2.3 Weryfikacja zaméwien EFS+

«\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N\
- = ustawy wdrozeniowej: art. 24 pkt. 2 ust. 2 lit. c,

= wytycznych dot. kwalifikowalno$ci wydatkow,

= Instrukcji pracownika instytucji SL2021 — zamowienia publiczne.

A Uwaga:
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Korespondencja miedzy IP ZIT BydOF a beneficjentem w ramach
procesu przebiega za posrednictwem SL2021.

Gdy z powodow technicznych ztozenie dokumentow, niezbednych do
weryfikacji zakonczonych postepowan o udzielenie zamowien w ramach
EFS+ za posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe, beneficjent,
skfada je w sposob wskazany przez IP ZIT BydOF.

Zadaniem pracownikow Referatu Kontroli Projektow jest przeprowadzenie
weryfikacji postepowan o udzielenie zamowien na nastepujgcych etapach
poprzedzajgcych ptatnosc:
weryfikacja zakonczonych postepowan o udzielenie zamdwien lub/i
ewentualnych zmian w umowach z wykonawcami, przeprowadzana w
zwigzku z wptywem dokumentacji do SL2021 (nie dotyczy
dokumentacji zweryfikowanej na etapie przed podpisaniem umowy i
nadaniem beneficjentowi uprawnien do SL2021),
weryfikacja zakohczonych postepowan o udzielenie zaméwien lub/i
ewentualnych zmian w umowach z wykonawcami na koniec realizaciji
projektu, w stosunku do projektow, ktore sg na etapie rozliczania
wniosku o ptatnos¢ koncowa, o ile ww. etapy nie zostaty
przeprowadzone w trakcie realizacji projektu.

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT.
z-ca dyrektora Biura ZIT.
Referat Kontroli Projektow.
Referat Wdrazania FEdKP.
Cel: weryfikacja zamoéwien w projektach EFS+
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. Weryfikacja postepowan o udzielenie Referat Kontroli Projektéw.
zamowien rozpoczyna sie z dniem:
- wptywu wniosku o ptatno$¢ do Referatu
Wdrazania FEdKP z informacjg o
zamieszczeniu w SL2021 dokumentacji
dotyczgcej zamowienia lub/i ewentualnych
Zmian w umowie z wykonawcg;

- wykrycia w trakcie kontroli
niezweryfikowanych postepowan lub/i
ewentualnych zmian w umowach z



wykonawcami, z informacjg o przekazaniu
dokumentow do weryfikacji w SL2021.

Dokumentacja dotyczgca postepowania zostaje
przekazywana i zdawana pomiedzy:

1) Referatem Kontroli Projektéw,

2) Referatem Wdrazania FEdKP.

Referat Wdrazania FEdKP przekazuje

informacje o przeprowadzonych i/lub

planowanych postepowaniach o udzielenie

zamowien w ramach projektu.

Przed przystgpieniem do weryfikacji Referat Kontroli Projektéw.
podpisanie, przez pracownika

przeprowadzajgcego weryfikacje,

Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (zat.

5.2.3-1)

Weryfikacja bezstronnosci - patrz:
uszczegotowienie.

Przystgpienie do weryfikacji przedtozone;j

dokumentacji, przy zatozeniu, ze:
weryfikacja otrzymanej dokumentaciji jest
przeprowadzana na zasadzie ,dwoch par
oczu’;
w ramach wykonywanych czynnosci
pracownicy Referatu Kontroli Projektéw
majg prawo do kontaktu z beneficjentem w
sprawie ztozenia wyjasnien, uzupetnien itp.,
zwigzanych z weryfikowanymi dokumentami;
w uzasadnionych przypadkach, pracownik
moze zgtosi¢ przetozonemu potrzebe
przeprowadzenia kontroli w siedzibie
beneficjenta przez Referat Kontroli
Projektow,

w przypadku pisemnego wezwania beneficjenta

do wyjasnienia/ uzupetnienia dokumentacji,

informacja jest przekazywana do wiadomosci

do Referatu Wdrazania FEdKP.

Weryfikacja postepowania i sporzgdzenie: Referat Kontroli Projektéw.
listy sprawdzajgcej (zat. 5.2.3-2);



= notatki z weryfikacji postepowania
(postepowan) o udzielenie zamowienia

= wyniku kontroli zamowienia publicznego
(zat. 5.2.1-9) — jesli dotyczy;

= pisma do Referatu Wdrazania FEdKP.

W toku kontroli postepowan przeprowadzanych
na podstawie ustawy Pzp, organ kontroli nie
moze wykracza¢ poza opis zagadnieh zawarty
w kwestionariuszu kontroli, o ktorym mowa w
art. 599 ust. 1 ustawy Pzp.

4. Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej, kierownik Referatu
notatki z weryfikacji postepowania o udzielenie | Kontroli Projektow.
zamowienia, wyniku kontroli zamowienia oraz
pisma przewodniego.

Zatwierdzenie pisma przewodniego dyrektor Biura ZIT.

Wprowadzenie do SL2021 wyniku weryfikaciji Referat Kontroli Projektow.
zakonczonych postepowan o udzielenie
zamowien.

Jesli wnioskodawca/ beneficjent nie odwota sie
od wyniku weryfikacji pkt. 14.

7. Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw do Referat Kontroli Projektow.
z-cy dyrektora Biura ZIT, w tym pisma
przewodniego wraz z notatkg i kompletem
uprzednio otrzymanych akt.

Odwotanie wnioskodawcy/ beneficjenta od wyniku weryfikacji (jesli dotyczy)

8. Wptyw prosby z Referatu Wdrazania FEdKP, o | kierownik Referatu
rozpatrzenie odwotania wnioskodawcy/ Kontroli Projektow.
beneficjenta od ustalen z weryfikacji
postepowania (postepowan) o udzielenie
zamowienia, wraz z kopig dokumentu oraz
aktami postepowania, ktorego odwotanie
dotyczy

9. Analiza odwotania ztozonego przez Referat Kontroli Projektow.
wnioskodawce/ beneficjenta.

W ramach wykonywanych czynnosci,
pracownik Referatu Kontroli Projektow ma
prawo do kontaktu z wnioskodawcg/
beneficjentem w sprawie ztozenia wyjasnien,
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uzupetnien itp., zwigzanych z rozpatrywanag
sprawa.

Sporzgdzenie pisma, zawierajgcego
rozstrzygniecie odwotania od ustalen z
weryfikacji postepowania (postepowan) o
udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem ze
rozstrzygniecie odwotania jest ostateczne
(wnioskodawcy/ beneficjentowi nie przystuguje
prawo do ponownego odwotania).

Uzupetnienie wyniku kontroli zamowienia
publicznego (jesli dotyczy).

publicznego.

10. Weryfikacja i akceptacja pisma z kierownik Referatu
rozstrzygnieciem odwotfania. Kontroli Projektow.

11. Zatwierdzenie pisma z rozstrzygnieciem dyrektor Biura ZIT.
odwotania.

12. Wprowadzenie do SL2021 informaciji o Referat Kontroli Projektéw.
rozstrzygnieciu odwotania.

13. Przekazanie zatwierdzonego rozstrzygniecia Referat Kontroli Projektow.
odwotania do z-cy dyrektora Biura ZIT wraz z
kompletem uprzednio otrzymanych akt
postepowania.

14. Publikacja w BIP wyniku kontroli zamdwienia Referat Kontroli Projektow.

Uszczegotowienie

Bezstronnos¢ pracownikow przeprowadzajacych weryfikacje zamowien

9. Weryfikacja bezstronnosci polega na zbadaniu czy pomiedzy pracownikiem

Referatu Kontroli Projektdw biorgcym udziat w weryfikacji zamowien a

beneficjentem wystepuje powigzanie, ktére mogtoby wykluczy¢ pracownika

Referatu Kontroli Projektéw z udziatu w tej weryfikaciji.

10.

Weryfikacja w ww. zakresie jest prowadzona:

c) na podstawie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci podpisywanego

przez pracownika przed przystgpieniem do weryfikacji;

d) w przypadku wptywu do IP ZIT BydOF informacji o podejrzeniu konfliktu

intereséw wobec pracownika Referatu Kontroli Projektéw lub innych

144




okolicznosci, ktére mogg wywotywaé uzasadnione watpliwosci, co do
bezstronnosci pracownika.

11. Dodatkowo podczas wypetniania listy sprawdzajgcej do weryfikacji zamowien
pracownik Referatu Kontroli Projektow zobowigzany jest potwierdzi¢ stan prawny
lub faktyczny majgcy wptyw na zachowanie bezstronnosci w trakcie procesu
weryfikacji zamowien.

12. Na podstawie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci podpisywanego przez
pracownika Referatu Kontroli Projektow przed przystgpieniem do weryfikaciji
zamowien, kierownik Referatu Wdrazania FEdKP sporzgdza liste pracownikéw
(cztonkéw zespotu kontrolujgcego) i dane dotyczgce podmiotu, ktorego
zamowienie ma by¢ kontrolowane.

13.  Po sporzadzeniu ww. listy, kierownik Referatu Wdrazania FEdKP jest
zobowigzany do wystgpienia z wnioskiem o weryfikacje bezstronnosci za pomoca
aplikacji SKANER, ktérg prowadzi kierownik Referatu Kontroli Projektdw, zgodnie
z procedurg 2.1.

14.  Weryfikacja bezstronnosci powinna by¢ przeprowadzona nie p6zniej niz przed
zakonczeniem czynnosci weryfikacyjnych przez zespo6t kontrolujgcy.

15.  Jesli pracownik zgtosi przetozonemu zmiany swojego stanu prawnego lub
faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci, zmieniany jest sktad
pracownikow weryfikujgcych zaméwienia. Nie ma obowigzku weryfikowania takiej
informacji w SKANER.

16. W przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw lub innych okolicznosci, ktére
mogg wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci pracownika Referatu
Kontroli Projektdw, przetozony wytgcza go z czynnoséci dotyczgcych weryfikacji
zamowienia danego projektu. W takim przypadku mozliwe jest rowniez
zastosowanie wobec pracownika srodkéw sankcyjnych przewidzianych w prawie.
Jesli IP ZIT BydOF uzna to za konieczne zakres skontrolowany przez pracownika,
ktory nie byt bezstronny jest ponownie sprawdzany, w tym mozliwe jest ponowne
przeprowadzenie weryfikacji zamowien w celu oceny ewentualnych szkdd dla
budzetu UE.

Terminy:
Termin na weryfikacje zakonczonych postepowan o udzielenie zamowien
i sporzadzenie listy sprawdzajgce;j:



60 dni od przekazania petnej dokumentacji dotyczgcej zamdwienia
lub informaciji z Referatu Wdrazania FEdKP o zamieszczeniu w
SL2021 petnej dokumentaciji dotyczgcej zamowienia;

30 dni od / beneficjenta wyjasnien, uzupetnien, itp.; termin biegnie
od dnia otrzymania przez IP ZIT BydOF korespondenc;ji od
beneficjenta.

W uzasadnionych przypadkach, np. z powodu obszernosci akt
postepowan, termin na weryfikacje i sporzadzenie listy
sprawdzajgcej moze zosta¢ wydtuzony do 90 dni.

Termin na rozpatrzenie odwotania beneficjenta wynosi odpowiednio:
30 dni od przekazania odwotania beneficjenta do IP ZIT BydOF.
21 dni od przekazania wezwania do dostarczenia przez
wnioskodawce/ beneficjenta wyjasnien, uzupetnien, itp.; termin
biegnie od dnia otrzymania przez IP ZIT BydOF korespondencji od
beneficjenta.

W uzasadnionych przypadkach, termin na rozpatrzenie odwotania
beneficjenta moze zosta¢ wydtuzony do 45 dni kalendarzowych.
Termin na wprowadzenie informacji do SL2021:
3 dni robocze od zdarzenia warunkujgcego wprowadzenie danych
— wprowadzenie danych do SL2021

Termin publikacji wyniku zamodwienia publicznego w BIP:

do 30 dni od zatwierdzenia listy sprawdzajgcej, notatki z weryfikacji
postepowania o udzielenie zamowienia, wyniku kontroli
zamowienia oraz pisma przewodniego przez kierownika Referatu
Kontroli Projektéw (w przypadku pozytywnej weryfikacji),

do 30 dni od uptywu terminu na wniesienie odwofania (w
przypadku pozytywnej weryfikacji),

do 30 dni od uptywu terminu na wniesienie odwotania beneficjenta
od wyniku weryfikacji (w przypadku, gdy beneficjent nie ztozy
odwotania) — informacje o uptywie terminu do Referatu Kontroli
Projektéw przekazuje niezwtocznie pracownik Referatu Wdrazania
FEdJKP,

do 30 dni od zatwierdzenia rozstrzygniecia odwotania przez
kierownika Referatu Kontroli Projektéw (w przypadku, gdy
beneficjent ztozy odwotanie).

Zalgczniki:

@ 5.2.3-1 - Wzér oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci;



= 5.2.3-2 - Wz6r listy sprawdzajacej;

= 5.2.1-9 - Wz6r wyniku kontroli zamowienia.

Archiwizacja:
= Referat Kontroli Projektow
= Referat Wdrazania FEdKP

5.2.4 Zmiany w projekcie EFS+

s, Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sig do stosowania:

N
— = ustawy wdrozeniowej: art. 62;

= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskdéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw
instytucij;

= Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Projekty. Wersja dla Instytucij;

= dokumentu pn. ,Zarzgdzanie zmiang w projekcie w systemie CST2021".

Uwaga:

Projekt objety dofinansowaniem moze by¢ zmieniony, jezeli:
a) zmiany nie wptynetyby na wynik oceny projektu w sposéb, ktory
A skutkowatby negatywng oceng projektu, albo
b) zmiany wynikajg z wystgpienia okolicznosci niezaleznych od
beneficjenta, ktorych nie mogt przewidziec dziatajgc z nalezytg
starannoscig, oraz zmieniony projekt w wystarczajgcym stopniu
bedzie przyczyniat sie do realizacji celéw programu.

Jednostki zaangazowane:
=z —ca dyrektora Biura ZIT
= Referat Wdrazania FEdKP
= beneficjent

Cel: weryfikacja zmian w projekcie EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap Czynnos¢é Wykonawca czynnosci
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Przekazanie do IP informacji o zmianie w beneficjent

projekcie.

Zmiana moze wigzac sie ze zmiang we wniosku

o dofinansowanie projektu i/lub zmiang w

projekcie w SL2021.

Weryfikacji ww. zmiany. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Sporzadzenie pisma z informacjg o mozliwosci | pracownik Referatu

wprowadzenia zmian/akceptacji lub odrzuceniu | Wdrazania FEdKP

proponowanych zmian.

Jezeli zmiana w projekcie wymaga aktualizaciji

wniosku o dofinansowanie poinformowanie o

tym beneficjenta w pismie.

W przypadku braku zgody na zmiany w

projekcie, beneficjent jest informowany:

a) o mozliwosci kontynuaciji realizacji projektu

bez uwzglednienia zmiany lub rezygnacji z

realizacji projektu, co skutkowac bedzie

rozwigzaniem umowy o dofinansowanie lub

b) koniecznosci podjecia dziatan naprawczych —

nie podjecie tych dziatah w terminie wskazanym

przez IP moze skutkowaé natozeniem korekty

finansowej lub rozwigzaniem umowy o

dofinansowanie, lub

c) koniecznosci natozenia korekty finansowej,

lub

d) rozwigzaniu umowy o dofinansowanie

zgodnie z procedurg 4.5.

IP moze wyrazi¢ zgode na zmiany w projekcie,

ktére spowodujg, ze projekt nie bedzie spetniat

kryteriow wyboru dla danego postepowania, pod

warunkiem ze bedg one wynikaty z wystgpienia

okolicznosci niezaleznych od beneficjenta,

ktorych nie mogt przewidziec, dziatajgc z

nalezytg starannoscig, oraz zmieniony projekt w

wystarczajgcym stopniu bedzie przyczyniat sie

do realizacji celéw programu.

Weryfikacja pisma do beneficjenta z informacjg | kierownik Referatu
o mozliwosci wprowadzenia zmian/akceptacji Wdrazania FEdKP
lub odrzuceniu proponowanych zmian w

projekcie..

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta. z-ca dyrektora Biura ZIT



Wystanie pisma do beneficienta poprzez | pracownik Referatu
SL2021. Wdrazania FEdKP

Jezeli zaakceptowana zmiana w projekcie

zostata zgtoszona przez beneficjenta na pismie i
wymaga aktualizacji wniosku o
dofinansowanie - przekazanie wniosku w
SOWA EFS beneficjentowi do poprawy;
nie wymaga aktualizacji wniosku o
dofinansowanie - utworzenie i akceptacja
wniosku o zmiane w systemie SL2021.

Jezeli zmiana w projekcie zostata zgtoszona
poprzez wniosek o zmiane w SL2021 i:
wymaga aktualizaciji wniosku o]
dofinansowanie — akceptacja wniosku o
zmiane i przekazanie  beneficjentowi
wniosku o dofinansowanie w SOWA EFS
do poprawy;
nie wymaga aktualizacji wniosku o
dofinansowanie - akceptacja wniosku o
zmiane w systemie SL2021;
zostata odrzucona — odrzucenie wniosku o
zmiane albo zwrécenie beneficjentowi wniosku
do poprawy w SL2021.

pracownik Referatu

Po wptywie zaktualizowanego wniosku o )
Wdrazania FEdKP

dofinansowanie w SOWA EFS, weryfikacja
zaproponowanych zmian.

Sporzgdzenie notatki stuzbowej potwierdzajgcej
weryfikacje zaktualizowanego WND z ponizszg
klauzulg: Zaktualizowany WND zostat
zweryfikowany zgodnie z zaproponowanymi
przez Beneficjenta zmianami oraz z kryteriami
wyboru projektow dla wnioskow ztozonych w
ramach postepowania. Zweryfikowano czy
zaproponowane przez Beneficjenta zmiany,
ktore wymagaty aktualizacji WND zostaty
prawidtowo ujete w zaktualizowanym WND
(weryfikacja kryteriow na podstawie listy
sprawdzajgcej spetnianie przez projekt kryteriéw
wyboru (zat. 5.2.4-1). Lista sprawdzajgca
spetnianie przez projekt kryteridw wyboru
stanowi zatgcznik do ww. notatki stuzbowe;.



10.

11.

Weryfikacja kryteriow wyboru dotyczy tylko tych
kryteriow, na ktore wptyw majg zmiany
wprowadzone w projekcie.

Sporzadzenie pisma z informacjg o akceptacji
ztozonego wniosku o dofinasowanie.

Weryfikacja notatki stuzbowej i pisma do | kierownik Referatu
beneficjenta z informacjg o akceptacji ztozonego | Wdrazania FEdKP
wniosku.

Zatwierdzenie notatki, akceptacja pisma do z-ca dyrektora Biura ZIT
beneficjenta.

Wystanie pisma do beneficienta poprzez | pracownik Referatu
SL2021. Wdrazania FEdKP

Zatwierdzenie wniosku w SOWA EFS oraz
wykonanie eksportu wniosku z SOWA EFS do
SL2021.

W przypadku braku zgody na wprowadzone
zmiany we wskazanym przez beneficjenta
zakresie — po wptywie uzupetnionej dokumentaciji
postepowanie od punktu 7.

Archiwizacja dokumentaciji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegobtowienie:

1.

Kazda proponowana przez beneficjenta zmiana projektu powinna podlegac
analizie przez Referat Wdrazania FEdKP, co najmniej w nastepujagcym
zakresie:
a) czy jest niezbedna do realizacji projektu (de facto czy wptywa na
osiggniecie wskaznikow i celu projektu);
b) czy wynika z przyczyn obiektywnych, niemozliwych do przewidzenia na
etapie skfadania wniosku o dofinansowanie projektu;
c) czy wptywa na spetnienie kryteribw wyboru projektu w sposéb, ktory
skutkowatby negatywng oceng tego projektu.



2. W przypadku zmiany fgcznego kosztu projektu majgcego wptyw na

kwalifikowalnos¢ VAT, wymagane jest ponowne badanie jego kwalifikowalnosci,

zgodnie z wytycznymi dot. kwalifikowalnosci.

3. Inicjatorem wprowadzenia zmian w projekcie moze by¢ réwniez IP, w sytuaciji,

np. gdy w wyniku analizy wnioskéw o ptatnosc¢ i przeprowadzonych kontroli

zachodzi podejrzenie nieosiggniecia wskaznikéw produktu i/lub rezultatu

projektu.

4. Jezeli zmiana w projekcie wymaga aneksowania umowy — postepowanie

zgodnie z procedurg nr 4.4 Aneks do umowy.

Terminy:
= 15 dni roboczych od zgtoszenia zmiany przez beneficjenta —
weryfikacja zmian przez IP o ile nie wymagajg sporzgdzenia
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu. Termin ten w
uzasadnionych przypadkach moze by¢ wydtuzony, np. jezeli
konieczne jest pozyskanie dodatkowych wyjasnien od beneficjenta

Zataczniki:

= zat 5.2.4-1 Wzér listy sprawdzajgcej spetnianie przez projekt
kryteriow wyboru

Archiwizacja:

= Referat Wdrazania FEdKP

5.2.5 Zamkniecie projektu EFS+

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N

rozporzgdzenia ogdlnego: art. 69 ust. 6, art. 82, zat. XIll i XVII;
ustawy wdrozeniowej: art. 24 ust. 2 pkt 2 lit. e;
wytycznych dot. kontroli;

Instrukcja uzytkownika CST2021. Aplikacja e-Kontrole.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» Referat Wdrazania FEdKP
» beneficjent

Cel: zamkniecie projektu EFS+
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Odpowiedzialnosé¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap

Kontro

Czynnos¢

la na zakonczenie realizacji projektu

Przed zatwierdzeniem ztozonego i zweryfikowanego
koncowego wniosku o ptatnos¢, przeprowadzenie
kontroli na zakonczenie realizacji projektu, tj.
sprawdzenia kompletnosci dokumentacji projektu.

Wynik kontroli jest dokumentowany w aplikacji e-
Kontrole:

= w liscie sprawdzajgcej do kontroli na zakonczenie
realizacji projektu (zat. 5.2.5-1);

= w notatce pokontrolnej — wystandaryzowany
formularz w aplikacji e-Kontrole.

Wykonawca
czynnosci

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajace;.

5.

2 kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
3 Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej do kontroli na z-ca dyrektora
zakonczenie realizacji projektu. Biura ZIT
4 Wprowadzenie listy sprawdzajgcej oraz utworzenie pracownik Referatu

notatki pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole.

Gdy kontrola dokumentacji na zakonczenie realizacji
projektu:

1) nie ma wptywu na koncowe rozliczenie
projektu — zatwierdzenie wniosku o ptatnosg,
zgodnie z procedurg 5.2.1, a nastepnie
postepowanie od pkt 5 niniejszej procedury;
wykaze istotne uchybienia i/lub
nieprawidtowosci, ktére wptywajg na koncowe
rozliczenie projektu — podjecie dziatan zgodnie
Z rozdziatem 2 i/lub wszczecie kontroli
dorazne;.

2)

Zamykanie projektu

Po zatwierdzeniu kohcowego wniosku o ptatnosc i
ostatecznym rozliczeniu projektu, tj. po dokonaniu
ptatnosci konncowej lub otrzymaniu zwrotu srodkow
od beneficjenta — sporzadzenie 2 egz. karty
finansowego zamkniecia projektu (zat. 5.2.5-2).

Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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6. Przekazanie karty finansowego zamkniecia projektu | pracownik Referatu
do weryfikacji stanowiska ds. PT i uméw. Wdrazania FEdKP
7 Weryfikacja karty finansowego zamkniecia projektu. | stanowisko ds. PT i
umow
8 Akceptacja karty finansowego zamknigecia projektu. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
9. Zatwierdzenie karty finansowego zamkniecia z-ca dyrektora Biura
projektu. ZIT
W przypadku uwag — od pkt 5.
10. Sporzgdzenie 2 egz. karty merytorycznego pracownik Referatu
zamkniecia projektu (zat. 5.2.5-3). Wdrazania FEdKP
1. Weryfikacja i akceptacja karty merytorycznego kierownik Referatu
zamkniecia projektu. Wdrazania FEdKP
12 | Zatwierdzenie karty merytorycznego zamknigcia z-ca dyrektora
projektu. Biura ZIT
13. Sporzgdzenie pisma do beneficjenta o ostatecznym | pracownik Referatu
rozliczeniu i zamknieciu projektu wraz z 1 egz. karty | Wdrazania FEdKP
merytorycznego zamkniecia projektu.
14 | Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
15. | Zatwierdzenie pisma o ostatecznym rozliczeniu i z-ca dyrektora Biura
zamknieciu projektu. ZIT
16. Przekazanie pisma beneficjentowi za posrednictwem | pracownik Referatu
SL2021. Wdrazania FEdKP
17| Uzupetnienie teczki projektu o dokumentacje procesu | pracownik Referatu
i przekazanie kompletnej dokumentacji projektu Wdrazania FEdKP
do archiwum Biura ZIT oraz ujecie przekazanej
dokumentacji w rejestrze.

Uszczegotowienie

1. Kontrole na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzajg wszystkie komorki

organizacyjne Biura ZIT, ktore uczestniczyly w etapach jego realizacji.

2. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu polega na potwierdzeniu

kompletnosci dokumentacji, w tym dokumentacji w wersiji elektronicznej,

dotyczgcej wydatkdéw ujetych we wnioskach o ptatnosé beneficjenta,
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niezbednej do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu. Obowigzkowe elementy
Sciezki audytu okresla zatgcznik Xlll rozporzgdzenia ogolnego.
. IP moze podjg¢ decyzje o sprawdzeniu (w trybie kontroli doraznej) w trakcie
kontroli na zakonczenie realizacji projektu efektu rzeczowego w miejscu
realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta. Kontrola na miejscu powinna
by¢ przeprowadzana w szczegolnosci, gdy kontrola na dokumentach nie daje
wystarczajgcego zapewnienia, ze:

cele projektu zostaty osiggniete,

dokumentacja projektowa jest kompletna,

dokumentacja projektowa zostata zarchiwizowana.
. W przypadku braku mozliwosci uznania danego projektu za zamkniety, np. w
zwigzku z toczgcg sie windykacjg srodkéw, jest prowadzony staty monitoring
projektu az do jego ostatecznego rozliczenia i zamkniecia. Dla takiego
projektu jest sporzgdzana karta finansowego oraz merytorycznego
zamkniecia, w ktorej jest adnotacja o tym, ze projekt nie moze zostac
zamkniety wraz z podaniem przyczyny.
. Gdy oryginaty dokumentéw znajdujg sie w instytucjach rozpatrujgcych sprawe,
ti. WSA, NSA, mozliwe jest sporzgdzenie karty finansowego oraz
merytorycznego zamkniecia projektu w oparciu o kopie dokumentow, ktére
posiada IP.
. Po zamknieciu spraw, o ktérych mowa w pkt 4 jest sporzgdzana notatka
stuzbowa z informacjg o mozliwosci zamkniecia projektu. Beneficjent jest
pisemnie informowany o zamknigciu projektu.
. Gdy konieczne sg zmiany po ostatecznym zamknieciu projektu oraz
sporzadzeniu karty finansowego zamkniecia projektu (np. w zwigzku z wykrytg
nieprawidtowoscig), dokumentacja w tym zakresie jest archiwizowana z
pozostatg dokumentacjg projektowg, w sposéb umozliwiajgcy przesledzenie
Sciezki audytu. W takim przypadku nie jest sporzadzana korekta karty

finansowego zamkniecia projektu.

precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu
na jej ztozonosc¢



Zataczniki:
= 5.2.5-1 Wzor listy sprawdzajgcej do kontroli na zakonczenie
@ realizacji projektu;
= 5.2.5-2 Wzor karty finansowego zamkniecia projektu;
= 5.2.5-3 Wzér karty merytorycznego zamkniecia projektu.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

5.3 Sprawozdanie z pomocy publicznej

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

_.\ = ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 708 z pozn.
zm.);

= rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji
0 nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach
przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora
finanséw publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1871 z p6zn. zm.), dalej:
rozporzgdzenie ws. sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;

= rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2019 r. w sprawie
sposobu udzielania dostepu do aplikacji SHRIMP (Dz. U. poz. 2520).

Jednostki zaangazowane:
= dyrektor Biura ZIT
= z-ca dyrektora Biura ZIT
= Referat Wdrazania FEdKP

Cel: sporzadzenie sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej w ramach
projektéw FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdAKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. | Sporzadzenie, na podstawie danych z pracownik Referatu
CST2021 dotyczgcych umowy lub aneksu do Wdrazania FEdKP
umowy:
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= sprawozdania o udzielonej pomocy

publicznej;
= informacji o nieudzieleniu pomocy.
Weryfikacja sprawozdania/ lub informaciji o kierownik Referatu
nieudzieleniu pomocy. Wdrazania FEdKP

Jesli konieczne sg korekty — od pkt 1.

Zatwierdzenie sprawozdania/ lub informacji o z-ca dyrektora Biura ZIT
nieudzieleniu pomocy.

Wprowadzenie sprawozdania lub informaciji o pracownik Referatu
nieudzieleniu pomocy do aplikacji SHRIMP. Wdrazania FEdKP

Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegotowienie:

1.

W przypadku zmiany wartosci pomocy brutto wykazanej w sprawozdaniu, IP
sporzadza zaktualizowane sprawozdanie.

Gdy zmiana dotyczy warto$ci udzielonej pomocy de minimis, obowigzek
aktualizacji sprawozdania dotyczy pomocy udzielonej w tym samym roku, w
ktorym podmiot udzielajgcy pomocy uzyskat informacje o zmianie, lub w ciggu
2 poprzedzajgcych go lat.

Gdy w danym roku kalendarzowym nie zostanie udzielona zadna pomoc jest
sporzadzana informacja o nieudzieleniu pomocy za dany rok kalendarzowy.
Sprawozdania i informacje o nieudzielonej przekazuje sie przez teletransmisje
danych w postaci elektronicznej z wykorzystaniem formularzy zamieszczonych
w aplikacji SHRIMP, udostepnionej w sieci teleinformatycznej przez prezesa
UOKIK.

Terminy:
= zgodnie z terminami wskazanymi w rozporzgdzeniu ws. sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP
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6 Audyty i kontrole

Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu

7 Dokumenty programowe
7.1 Zmiana programu

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= rozporzadzenia ogdélnego: art. 24 i powigzane: art. 18 ust. 3i 4,
art. 22 ust. 7, art. 26 ust. 37, art. 40 ust. 2 lit. d).

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
e stanowisko ds. monitorowania
o IZ

Cel: zmiana FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

1.

Zgtoszenie propozycji zmiany FEdKP/ analiza i
weryfikacja projektu zmian FEdKP
zaproponowanych przez IZ.

W przypadku:

- braku zastrzezen do projektu zmian w FEdKP,
sporzgdzenie informacji w tym zakresie,

- zastrzezen do projektu zmian FEdKP,
sporzgdzenie uwag.

Zmiana FEdKP moze wynikac z przegladu
srodokresowego (patrz: pkt 1 uszczegdtowienia
procedury).

stanowisko ds.
monitorowania

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji o braku
zastrzezen/uwag do projektu zmian FEdKP.

z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT

Przekazanie uwag do projektu zmian FEdKP
do IZ.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Archiwizacja dokumentacji procesu.

stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegotowienie:
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1. Jesli w ramach przegladu srédokresowego, IZ zidentyfikuje koniecznosc¢
modyfikacji programu, przedtozona KE ocena wyniku ww. przegladu powinna
zawierac projekt zmiany programu. Decyzja o braku zmiany programu wymaga
zatwierdzenia przez KE w termie 3 miesiecy od przedtozenia oceny wyniku
przeglagdu srodokresowego. W przypadku odmiennej decyzji, KE w ciggu 2
miesiecy od przedtozenia oceny musi zwrocic sie do 1Z o przedtozenie
Zmienionego programu.

2. Skfadania wniosku do KE nie wymagajg nastepujgce zmiany programu:

1) przesuniecia kwot do 8 % poczgtkowej alokacji dla danego priorytetu i
nie wyzszej niz 4 % budzetu programu na rzecz innego priorytetu tego
samego funduszu w ramach tego samego programu, pod warunkiem,
ze zostang zatwierdzone przez KM;

2) korekta bteddéw o czysto typograficznym lub redakcyjnym charakterze,
ktore nie majg wptywu na wdrazanie programu.

3. KE jest informowana o wszelkich zmianach dotyczgcych instytucji programu oraz
instytucji otrzymujacej ptatnosci od KE, o ktérych mowa w art. 22 ust. 3 lit. k

rozporzgdzenia ogdlnego, bez koniecznosci wprowadzania zmian do programu.

Co do zasady wykonanie zadania przez IP przebiega w terminie
wskazanym przez IZ.

stanowisko ds. monitorowania

7.2 Aktualizacja SZOP

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
ustawy wdrozeniowej: art. 2 pkt 38, art. 6 ust. 2, art. 7;
wytycznych dot. SZOP.

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania



o IZ

Cel: aktualizacja SZOP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. W przypadku koniecznosci aktualizacji SZOP: stanowisko ds.
a) zinicjatywy IP — sporzgdzenie propozyciji monitorowania

zmian SZOP wraz z uzasadnieniem,

b) zinicjatywy IZ - analiza i weryfikacja
projektu zmian SZOP przekazanego przez
IZ i w przypadku:

— braku zastrzezen do projektu zmian w
SZOP, sporzadzenie informacji w tym
zakresie,

— zastrzezen do projektu zmian SZOP,
sporzgdzenie uwag.

2. Weryfikacja i zatwierdzenie propozycji zmian z-ca dyrektora Biura ZIT/
SZOP/informacji o braku zastrzezen do dyrektor Biura ZIT
projektu zmian SZOP/uwag do projektu zmian
SZOP.

3. Przekazanie do |Z propozycji zmian z-ca dyrektora Biura ZIT

SZOP/informacji o braku zastrzezen do
projektu zmian SZOP/uwag do projektu zmian

SZOP.
4. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania
Terminy:

= Co do zasady wykonanie zadania przez |IP przebiega w terminie
wskazanym przez |Z.

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania

7.3 Sporzadzanie i aktualizacja wktadu do OSZiK

\‘\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzadzenia ogodlnego: art. 69 ust. 11, zatgcznik XVI i powigzane art. 78
ust. 1, art. 84 ust. 3;

= ustawy wdrozeniowej: art. 6 ust. 2;
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wytyczne dot. warunkow ksiegowania wydatkdw oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do KE w ramach programow polityki
spéjnosci na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT

stanowisko ds. monitorowania
IZ

Cel: sporzadzenie i aktualizacja wktadu do OSZiK
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

1.

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Aktualizacja OSZiK odbywa sie na wniosek IZ | stanowisko ds.
lub IP a wkfad opracowany przez IP dotyczy monitorowania
powierzonych zadan w ramach realizacji
FEdJKP.
Dokonanie weryfikacji uwag komorek stanowisko ds.
organizacyjnych IP pod wzgledem monitorowania

prawidtowosci i aktualnosci zapiséw zawartych
w OSZiK, a nastepnie opracowanie ostatecznej
wersji wktadu do OSZiK.

Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej wersji z-ca dyrektora Biura ZIT/
wktadu do OSZiK. dyrektor Biura ZIT
Przekazanie do |Z zatwierdzonego wktadu do z-ca dyrektora Biura ZIT
OSZIK.

Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

1. Wzér OSZiK jest zatgcznikiem XVI rozporzgdzenia ogolnego.

2. Wkiad opracowany przez IP dotyczy powierzonych zadan w ramach realizacji
FEdJKP, powstaje na podstawie informacji i dokumentéw przekazywanych do
Biura ZIT przez jednostki i podmioty zaangazowane w realizacje FEdKP w IP.

3. Gtowne przestanki do wprowadzenia zmian w OSZIK:

a) zmiana struktury organizacyjnej i/lub zadan komérek organizacyjnych
realizujgcych FEdKP;

b) zmiana etatyzac;ji i/lub poziomu dofinansowania etatéw z PT w komorce
organizacyjnej realizujgcej FEdKP;

c) istotna zmiana proceséw opisanych w OSZiK.



Terminy:

= Co do zasady wykonanie zadania przez IP przebiega w terminie
wskazanym przez |Z.

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania

7.4 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia z |Z FEdKP

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
:- = rozporzgdzenia ogodlnego: art. 2 pkt 8, art. 71 ust. 3-4 i powigzane: art. 29
ust. 5, art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 1, art. 72 ust. 1 lit. d;
= ustawy wdrozeniowej: art. 2 pkt 10, art. 9i 11 i powigzane: art. 8 ust. 1 pkt
5i10lit. c, art. 16 ust. 2 pkt 3, art. 24 ust. 2 pkt 1 i ust. 7, art. 24 ust. 12,
art. 30 ust. 2, art. 66 pkt 2, art. 87-93.

Jednostki zaangazowane:
e [P — Prezydent Miasta Bydgoszczy
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT;
e radca prawny
» stanowisko ds. monitorowania
o |IZ;

Cel: podpisanie porozumienia (aneksu) z IZ

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Weryfikacja tresci Porozumienia w sprawie stanowisko ds.
realizacji FEdKP (dalej: Porozumienie)/ aneksu | monitorowania
do Porozumienia przekazanego przez IZ.

2. | Weryfikacja Porozumienia/aneksu do z-ca dyrektora Biura ZIT
Porozumienia wraz z uwagami (jesli

wystepuja).

3. | Akceptacja Porozumienia/aneksu do dyrektor Biura ZIT
Porozumienia wraz z uwagami (jesli

wystepujg).

4. | Weryfikacja i akceptacja Porozumienia/ aneksu | radca prawny
do Porozumienia wraz z uwagami (jesli

wystepuja).
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5. | Uzgodnienie (e-mail) miedzy IP a I1Z IP«— 1Z
ostatecznej wersji porozumienia.

6. | Przekazanie Porozumienia/aneksu do podpisu | IZ
IP zatwierdzonego przez IZ (3 egzemplarze
jesli dotyczy).

7. | Zatwierdzenie Porozumienia/ aneksu do IP — Prezydent Miasta
Porozumienia Bydgoszczy

8. | Sporzadzenie pisma przekazujgcego stanowisko ds.
podpisane Porozumienie/ aneks do monitorowania
Porozumienia (jesli dotyczy).

9. | Weryfikacja i akceptacja pisma przekazujacego | z-ca dyrektora Biura ZIT
podpisane Porozumienie/ aneks do
Porozumienia (jesli dotyczy).

10.| Przekazanie pisma wraz z 2 egzemplarzami stanowisko ds.
Porozumienia/ aneksu do Porozumienia (jesli monitorowania
dotyczy).

11.| Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegotowienie:

1. IP ma obowigzek zapewnienia wiasciwego petnomocnictwa do podpisania

porozumienia i aneksow (jesli dotyczy).

2. Uczestnikami konsultacji wewnetrznych w IZ sg komérki organizacyjne

zwigzane z zadaniami powierzanymi danej IP. W przypadku aneksow,

konsultacje mogg ograniczac sie do komorek organizacyjnych zwigzanych z

zadaniami, w ktérych sg proponowane zmiany.

Terminy:

= precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu

na jej ztozonosc¢

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

7.5 Instrukcje wykonawcze IP
7.5.1 Aktualizacja IW IP
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N Wykonawcy czynno$ci zobowigzujg sie do znajomo$ci i stosowania:

= ustawy wdrozeniowej: art. 6 ust. 2.

= rozporzgdzenia ogodlnego: art. 69 ust. 1 6, zatgcznik XI;

Jednostki zaangazowane:

z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania

IP — Prezydent Miasta Bydgoszczy
V4

Zarzad WKP

Cel: aktualizacja IW IP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Opracowanie projektu zmian IW IP (gtéwne stanowisko ds.
przestanki zmian — patrz: pkt 2 monitorowania
uszczegotowienia procedury).
2. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu zmian IW | z-ca dyrektora Biura ZIT/
IP. dyrektor Biura ZIT
3. Przekazanie projektu zmian IW IP (e-mail) do | z-ca dyrektora Biura ZIT
weryfikacji I1Z (Biuro Zarzgdzania Systemem
Wdrazania/ DZ).
4. Weryfikacja i przekazanie (e-mail) projektu V4
zmian IW IP.
Wymiana korespondenc;ji (e-mail) miedzy IZ a
IP odbywa sie do czasu uzgodnienia
ostatecznej wersji IW IP.
5. Przygotowanie ostatecznej wersiji projektu IW stanowisko ds.
IP. monitorowania
6. Weryfikacja i akceptacja projektu IW IP. z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT
7. Zatwierdzenie projektu IW IP. IP — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
8. Przekazanie projektu IW IP do 1Z drogg z-ca dyrektora Biura ZIT
elektroniczna.
W przypadku uwag I1Z do przekazanego
dokumentu — postepowanie od pkt 1.
9. Po zatwierdzeniu IW IP przez Zarzad WKP IZ
przekazanie (e-mail) zatwierdzonego
dokumentu do IP.
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10. Przekazanie (elektronicznie) zatwierdzonego z-ca dyrektora Biura ZIT
dokumentu pracownikom Biura ZIT.
11. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

3. IW IP jest analizowana na biezgco przez wszystkich pracownikéw Biura ZIT
(proces ciagty).
4. Gtéwne przestanki wprowadzenia zmian w IW |P:

a. zmiana aktéw prawnych unijnych i/lub krajowych oraz ich aktow
wykonawczych lub wytycznych horyzontalnych, lub dokumentéw
programowych;

b. zmiana struktury organizacyjnej i/lub zadan komorek organizacyjnych

Biura ZIT;
inicjatywa wiascicieli proceséw;
wyniki audytow i kontroli;

rekomendacje ewaluacyjne;

= ® o0

odstepstwo od IW IP.

5. Za prawidtowy opis i przebieg proceséw uwzglednionych w IW IP
odpowiadajg wtasciciele proceséw, tj. komérki organizacyjne odpowiedzialne
za realizacje procedury.

6. Pracownik komorki organizacyjnej Biura ZIT inicjuje aktualizacje IW IP,
przekazuje elektronicznie propozycje zmiany do wieloosobowego stanowiska
ds. monitorowania w edytowalnej wersiji elektronicznej — np. pliki w formacie
docx, w trybie ,Sledz zmiany”.

7. Uzgodnienie IW IP z IZ odbywa sie wytgcznie w edytowalnej wersji
elektronicznej dokumentu — plik w formacie docx/ xIsx, w trybie ,$ledz zmiany”.

8. Ostateczna, uzgodniona wersja IW IP musi by¢ zaakceptowana przez
Prezydenta Miasta Bydgoszczy. |Z uznaje akceptacje w formie skanu
dokumentu podpisanego przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy.

9. Aktualizacja IW IP zatwierdzona przez Zarzgd WKP tworzy nowg wersje
dokumentu (oznaczong kolejnym numerem wersji). Dopuszczalne sg zmiany

czesciowe dokumentu, ktore nie tworza kolejnej wers;ji IW IP.



Terminy:

= Precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu

na jej ztozonosc.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

7.5.2 Odstepstwo od IW IP

&

Definicja:

odstepstwo od IW IP — postepowanie niezgodnie z procedurg opisang

w IW IP, w szczego6lInosci, gdy:

= procedura istnieje, ale nie zostata zastosowana;
= procedura istnieje, ale jest niekompletna lub nieodpowiednia;
= procedura istnieje, ale zastosowano niewtasciwg procedure.

A

Uwaga:

Odstepstwem nie jest:

= zmiana procedury, wynikajgca ze zmian podstaw prawnych
(m.in. nowelizacji ustaw, zmiany wytycznych horyzontalnych);

= konieczno$¢ wprowadzenia nowej procedury;

= zmiana podziatu kompetencji miedzy uczestnikami procedury.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT

komorki organizacyjne Biura ZIT
IP — Prezydent Miasta Bydgoszczy
V4

Zarzad WKP

Cel: zastosowanie odstepstwa od IW IP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci

16.

Wystgpienie przestanki do odstgpienia od IW IP —
zgtoszenie przetozonemu koniecznosci lub ryzyka
odstgpienia od IW IP oraz proponowanego
sposobu postepowania.

W przypadku odstepstwa ex-post od pkt 3.

pracownik Biura ZIT

17.

Analiza zgtoszenia (patrz pkt 1 uszczegotowienia
procedury).

dyrektor Biura ZIT/
z-ca dyrektora Biura ZIT/
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kierownik Referatu Kontroli
Projektow/

kierownik Referatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich FEdKP/

18. Sporzgdzanie formularza odstepstwa od IW IP pracownik Biura ZIT
(zat. 7.5.2-1).
19. Weryfikacja i akceptacja formularza. kierownik Referatu Kontroli
Projektow/
kierownik Referatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich FEdKP/
z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT
20. Zatwierdzenie formularza z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT
21. Przekazanie formularza do IZ (e-mail). stanowisko ds.
monitorowania
22. Wprowadzenie odstepstwa do rejestru odstepstw | stanowisko ds.
(zat. 7.5.2-2). monitorowania
23. Po otrzymaniu stanowiska w sprawie odstepstwa | z-ca dyrektora Biura ZIT
od |IZ, przekazanie stanowiska (do wiadomosci
dyrektora Biura ZIT) do komorki organizacyjne;j
zgtaszajgcej potrzebe odstepstwa oraz
uzupetnienie rejestru odstepstw.
24, W przypadku: Pracownik Biura ZIT
= zgody IZ na odstepstwo — odstgpienie od
stosowania zapiséw IW IP i aktualizacja IW
IP w zakresie zmian, ktére wynikajg z
odstepstwa (jesli dotyczy) — dalsze
postepowanie zgodnie z procedurg 7.5.1;
= w przypadku braku zgody |1Z na odstepstwo —
postepowanie zgodnie z IW IP.
25. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

monitorowania
pracownik Biura ZIT

Uszczegodtowienie:

1.

z |Z (telefonicznie lub e-mail).

IP moze, przed wypetnieniem formularza odstepstwa, konsultowaé przypadek

2. Rejestr odstepstw od IW IP jest prowadzony w wersji elektroniczne;.
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3. Odstepstwo nalezy uwzgledni¢ podczas aktualizacji IW IP w szczegdlnosci,
gdy:

a) ma ono powtarzalny charakter (dotyczy sytuacji, gdy odstepstwo ma
miejsce w co najmniej 3 identycznych lub zblizonych merytorycznie
przypadkach);

b) znaczaco wptywa na system zarzgdzania i kontroli.

Terminy:

= cata procedura wymaga dziatania niezwtocznie po wystgpieniu przestanek z
pkt.1.

Zataczniki:

= 7.5.2-1 - Wzér formularza odstepstwa od IW IP
= 7.5.2-2 - Wz6r rejestru odstepstw od IW IP

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania
= wilasciwa komodrka organizacyjna Biura ZIT

8 Finanse programu
Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu

9 Monitorowanie programu

9.1 Udziat w pracach Komitetu monitorujgcego
Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu

9.2 Sprawozdawczosc¢ i monitorowanie
Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu

9.3 Zarzadzanie ryzykiem w |IP

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = ustawy o finansach publicznych: art. 68 ust. 2 pkt 7.
= Porozumienia nr FE-111-S.431.4.2.2023 w sprawie powierzenia instytuciji
posredniczgcej zadan zwigzanych z realizacjg Funduszy Europejskich dla
Kujaw i Pomorza 2021-2027.
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Zgodnie z Porozumieniem nr FE-I11-S.431.4.2.2023 w sprawie
A powierzenia instytucji posredniczgcej zadan zwigzanych z realizacjg
Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza 2021-2027, IP zobowigzuje

sie do zarzgdzania ryzykiem w zakresie powierzonych zadan.

Uregulowania zawarte w tej procedurze wynikajg z wewnetrznych procedur
obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Bydgoszczy m.in. z:

e Polityki Zarzgdzania Rykiem

e Zasad kontroli zarzgdczej

Celem procesu zarzgdzania ryzykiem jest zapewnienie stosowania racjonalnych
ekonomicznie i wspotmiernych do wystepujacych ryzyk zabezpieczen (mechanizmow
kontroli) fizycznych, technicznych, informatycznych i organizacyjnych. Proces
zarzadzania ryzykiem realizowany jest w kontekscie zdefiniowanych i przypisanych
do poszczegolnych komérek organizacyjnych celéw oraz wykorzystywanych do ich
realizacji zasobow ze szczegolnym uwzglednieniem zasobdéw informacyjnych

(zbioréw danych osobowych — czynnosci przetwarzania).

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1)  wyznaczenie celéw i zadan realizowanych w Urzedzie Miasta Bydgoszczy,
2) identyfikacje aktywow,

3) identyfikacje zagrozen,

4) identyfikacje ryzyka,

5) kryteria oceny ryzyka,

6) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

7) szacowanie ryzyka,

8) zatwierdzanie ryzyk,

9) przeglady ryzyk

10) postepowanie z ryzykiem.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwego do wystgpienia ryzyka

zagrazajgcego realizacji celéw i zadan wynikajgcych z Porozumienia z 1Z.



Wiascicielem ryzyk wigzgcych sie z prawidtowg realizacjg zadan powierzonych jest
IP. Operacyjnie odpowiedzialny za zarzgdzanie ryzykiem wystepujacym w Biurze ZIT
jest dyrektor Biura ZIT.

|dentyfikacja ryzyka nastepuje przez pracownikéw Biura ZIT. Z-ca dyrektora Biura
ZIT okresla cele i zadan na rok nastepny. Po dokonaniu weryfikacji przedstawionych
propozyciji celéw i zadan, ich akceptacji, dokonuje dyrektor Biura ZIT. Dla
zidentyfikowanych ryzyk prowadzony jest rejestr ryzyk funkcjonujgcy w ramach
systemu informatycznego GLADIUS. Wiasciciel ryzyka zobowigzany jest do
dokonywania w ciggu roku aktualizacji ryzyk w przypadku zmiany warunkow
funkcjonowania IP. Wtasciciel ryzyka jest uprawniony do aktualizacji opisu,
kategoryzacji, szacowania ryzyka oraz rejestrowania powigzanych zabezpieczen

wraz z okresleniem stopnia ich oddziatywania.

Analiza i ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka i ocenie skutkow jego wystgpienia, w celu ustalenia poziomu jego istotnosci
dla realizacji celow i dziatan. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest przez
wiasciciela ryzyka przy uzyciu nastepujgcych mozliwych technik, pozwalajgcych na
okreslenie dziedzin i zasobow, na ktore nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage:

— narady wewnetrzne poswiecone analizie zagrozen,

— analiza wynikéw audytéow/kontroli dotyczgcych dziatania IP,

— monitoringu realizacji celéw i zadan w tym wynikajgcych z Porozumienia z 1Z.

Polityka zarzgdzania ryzykiem ma na celu zminimalizowanie ryzyka w zakresie

zarzgdzania i wdrazania FEdKP.

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
jednostki organizacyjne Biura ZIT
Cel: zarzadzanie ryzykiem w ramach FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: dyrektor Biura ZIT, stanowisko ds.
monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Identyfikacja potencjalnych ryzyk wraz z ich pracownicy Biura ZIT
zgtoszeniem w systemie GLADIUS.



Polecenie identyfikacji procesow oraz
sporzgdzenia/ aktualizacji rejestru ryzyka, z
uwzglednieniem istotnych ustalen (w
szczegolnosci o charakterze nieprawidtowosci)
stwierdzonych przez podmioty uprawnione do
przeprowadzania kontroli w IP w ramach
FEdJKP

z-ca dyrektora Biura ZIT

|dentyfikacja procesow oraz sporzgdzenie/
aktualizacja rejestru ryzyka w systemie
informatycznym GLADIUS.

stanowisko ds.
monitorowania

Weryfikacja rejestru ryzyka w systemie
informatycznym GLADIUS.
W przypadku uwag — od pkt. 2.

z- ca dyrektora Biura ZIT

Zatwierdzenie rejestru ryzyka w systemie
informatycznym GLADIUS.
W przypadku uwag — od pkt.3.

dyrektor Biura ZIT

Archiwizacja dokumentacji procesu.

stanowisko ds.
monitorowania

Terminy:

= Proces zarzgdzania ryzykiem jest procesem ciggtym a monitorowanie
ryzyk zalezy od osigganych celéw oraz wskaznikow. Przebieg jego
uzalezniony jest od osigganych wynikow jednak nie rzadziej niz raz w

roku.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

Uszczegotowienie:

Szczegoblng kategorie ryzyka stanowi ryzyko osobowe zwigzane z tzw. stanowiskami

wrazliwymi, na ktérych wykonywane sg zadania, przy realizacji ktérych pracownicy

moga by¢ szczegdlnie narazeni na czynniki o negatywnym wptywie na

funkcjonowanie systemu. Stanowiska te podlegajg wzmocnionemu nadzorowi

przetozonych. Do stanowisk wrazliwych sg zaliczane w szczegdlnosci stanowiska

zwigzane z wyborem projektow do dofinansowania, weryfikacjg wydatkow i

prowadzeniem kontroli tj.:

Referat Wdrazania Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza;

Referat Kontroli Projektéw;
stanowiska ds. monitorowania;

stanowisko ds. PT i umow.
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9.4 Ewaluacja
Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu
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