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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 wdrozeniowe;j: art. 49;

= wytycznych dot. wyboru projektow;

= Porozumienia nr FE-I11-S.431.4.2.2023 w sprawie powierzenia instytuciji
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

1Z

Cel: wydanie opinii ws. harmonogramu naboréw FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1.

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

2. Weryfikacja aktualizacji harmonogramu: stanowisko ds.

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

3. Naniesienie zmian na projekt harmonogramu. | stanowisko 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 IZ w stanowisko ds.
sprawie projektu harmonogramu naborow monitorowania
wnioskéw o dofinansowanie projektu w
ramach FEdKP, w ktérym wskazane sg nabory
skierowane do ZIT BydOF.

7. Weryfikacja i zatwierdzenie odpowiedzi, a dyrektor Biura ZIT

nastepnie przestanie (e-mail) do 1Z.




8. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegoétowienie:
1. Gdy zaplanowany nabdr nie zostanie ogtoszony zgodnie z harmonogramem,
IP informuje pisemnie o tym 1Z wraz z prosbg 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

= niezwitocznie — przekazanie do |IZ informacji o nieogtoszeniu naboru
zgodnie z harmonogramem

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

1.2 Wybor projektow EFRR

1.2.1 Nabor konkurencyjny EFRR

., Wykonawcy czynnosci zobowigzujg si¢ do stosowania:
N\

— = rozporzgdzenia ogolnego: motyw 60, art. 73;

= ustawy wdrozeniowej: art. 44-47, art. 50-52;
= wytycznych dot. wyboru projektow;

= WOD2021 - Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.
Pracownik Instytucji.

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 projektow do
dofinansowania nie mozna zmienia¢ regulaminu wyboru projektéw.




Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT
¢ Referat Wdrazania FEdKP
o sekretariat
¢ Prezydent Miasta Bydgoszczy
o |Z — Departament Zarzgdzania FEdKP (DZ)

Cel: ogloszenie naboru konkurencyjnego EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Zlecenie pracownikowi Referatu Wdrazania FEdAKP | kierownik Referatu
sporzadzenia dokumentacji naboru w formie fiszki Wdrazania FEdKP
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 - Dz
fiszki naborowej do IP.
5 Przygotowanie dokumentacji naboru, w tym: pracownik Referatu
= regulaminu wyboru projektow EFRR Wdrazania FEdKP
(zat. 1.2.1-2);

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

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

= listy dokumentow niezbednych do zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu;

= wzoru umowy o dofinansowanie projektu EFRR
oraz decyzji o dofinansowaniu projektu (zat. 2.1-
3/12.2-1.);

= wzoru protestu (zat. 1.4.1-1);

= dokumentéw pomocniczych.

6. Weryfikacja dokumentacji naboru, w szczegélnosci | kierownik Referatu

zgodnosci z kryteriami wyboru projektow oraz Wdrazania FEdKP

spojnosci z dokumentami programowymi i IW IP.

7 Akceptacja dokumentacji naboru. z-ca dyrektora Biura ZIT

Ogtoszenie naboru
3




Zatwierdzenie dokumentacji naboru

Prezydent Miasta

o Bydgoszczy
9. Przekazanie zatwierdzonej dokumentacji naboru do | kierownik Referatu
sekretariatu. Wdrazania FEdKP
10. Finalizacja naboru w WOD2021. sekretariat
11. Przygotowanie publikacji na strony internetowe, pracownik Referatu
dotyczgcej ogtoszenia naboru, {j.: Wdrazania FEdKP
1. regulaminu wyboru projektéw EFRR;
2. instrukcji wypetniania wniosku o
dofinansowanie projektu EFRR;
3. instrukcji wypetniania zatgcznikow do
wniosku o dofinansowanie projektu EFRR;
4. listy dokumentéw niezbednych do zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu;
5. wzoru umowy o dofinansowanie projektu
EFRR oraz decyzji o dofinansowaniu projektu
(2.1-312.2-1);
6. wzoru protestu;
7. dokumentow pomocniczych.
Wz6r wniosku o dofinansowanie projektu jest
publikowany jako dokument pomocniczy.
12. Weryfikacja publikacji. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
13. Zatwierdzenie ww. publikaciji. 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 projektéw
okresla Referat Wdrazania FEdKP.

Zmiany w naborze wprowadzane sg wedtug nastepujgcych zasad:

a) 0 zmianie w naborze decyduje z-ca dyrektora Biura ZIT, przy czym o

zmianach kryteriéw wyboru projektéw, alokacji, wartosci docelowych

wskaznikdw 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 i 11 wytycznych dot.
wyboru projektow;

c) 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
whnioskodawcow dodatkowych dziatan);

d) zmiana naboru przebiega zgodnie z ww. procedurg.

Potencjalny wnioskodawca moze ztozy¢ uzasadniony wniosek o wydtuzenie
naboru. Biuro ZIT rozpatruje wniosek o wydtuzenie terminu, jesli zostanie on
ztozony przed zakonczeniem naboru. Wniosek ztozony pdzniej niz 5 dni
roboczych przed zakonczeniem naboru nie bedzie rozpatrywany przez IP.
Decyzje ws. uwzglednienia wniosku o wydtuzenie terminu podejmuje dyrektor
Biura ZIT po uzyskaniu opinii/ zgody 1Z. Zmiana terminu skutkuje zmiang
regulaminu wyboru projektéw oraz przekazaniem odpowiedniej informaciji (e-
mail) do sekretariatu.

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

Biuro ZIT moze zorganizowac spotkanie dla potencjalnych wnioskodawcéw,
aby przekazac¢ im wyjasnienia i informacje dotyczgce naboru.

Gdy w zakonczonym naborze zostang wycofane wszystkie wnioski o
dofinansowanie projektu, zgodnie z regulaminem wyboru projektéw,
postepowanie zostaje anulowane. W tym celu jest dokumentowany przebieg
postepowania tak jak zaktada to standardowa procedura (w zaleznosci od
momentu wycofania wszystkich wnioskéw — sporzgdzenie i publikacja listy,
protokét z prac KOP, publikacja skladu KOP itd.), z zastrzezeniem, ze

sporzgdzona zostanie decyzja o anulowaniu postepowania.

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 Wz6r regulaminu wyboru projektéw EFRR;

1.2.1-3 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu

[I]J EFRR;

1.2.1-4 Instrukcja wypetniania zatgcznikéw do wniosku o
dofinansowanie projektu EFRR;
2.1-3 Wz46r umowy o dofinansowanie projektu EFRR;
2.2-1 Wz6r decyzji o dofinansowaniu projektu EFRR,;
1.4.1-1 Wz6r protestu.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.2.2 Uniewaznienie postepowania EFRR

»  Wykonawcy czynnos$ci 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.
A Nie sg podstawg uniewaznienia postepowania w zakresie wyboru

projektéw m.in.:

a) awaria systemu teleinformatycznego;

b) wystgpienie sity wyzszej;

c) zmiana aktow prawnych;

d) wycofanie wszystkich wnioskow o dofinansowanie projektow

ztozonych w danym naborze.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT

11




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 | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. | Zidentyfikowanie co najmniej jednej z pracownik Referatu
nastepujgcych przestanek: Wdrazania FEdKP

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

2) wystgpita istotna zmiana okolicznosci
powodujgca, ze wybor projektow do
dofinansowania nie lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzie¢, lub

3) 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 ¢ mogg
skutkowaé uniewaznieniem postepowania po
jego zakonczeniu.

o | Weryfikacja okolicznosci uniewaznienia kierownik Referatu
postepowania EFRR. Wdrazania FEdKP
Weryfikacja nie dotyczy postepowan i z-ca dyrektora Biura ZIT

uniewaznionych z powodu braku ztozenia
wniosku/6w w naborze, nastepne dziatanie od
pkt 3.

W przypadku przestanki dot. istotnej zmiany
okolicznosci lub wady prawnej w procesie
decyzyjnym uczestniczy IZ (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.

Przygotowanie decyzji o uniewaznieniu

pracownik Referatu

> postepowania wraz z uzasadnieniem. Wdrazania FEdKP
4. | Weryfikacja i akceptacja decyzji o kierownik Referatu
uniewaznieniu postepowania. Wdrazania FEdKP
z-ca dyrektora Biura ZIT
dyrektor Biura ZIT
5 | Zatwierdzenie decyzji o uniewaznieniu Prezydent Miasta
postepowania. Bydgoszczy
6. | Przekazanie (e-mail) do I1Z decyzji o z-ca dyrektora Biura ZIT
uniewaznieniu postepowania w zakresie
wyboru projektéw do dofinansowania.
7 | Przygotowanie: pracownik Referatu
= publikacji ws. uniewaznienia Wdrazania FEdKP
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.
g | Weryfikacja publikacji oraz informacji do kierownik Referatu
whnioskodawcoéw (jesli dotyczy). Wdrazania FEdKP
g | Akceptacja publikaciji oraz informacji do z-ca dyrektora Biura ZIT
whnioskodawcoéw (jesli dotyczy).
10. Publikacja informacji o uniewaznieniu sekretariat

postepowania w zakresie wyboru projektéow do
dofinansowania na:

= stronie programu;

= portalu.
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Przekazanie (e-mail) wnioskodawcom

pracownik Referatu

- informacji ws. uniewaznienia postepowania Wdrazania FEdKP
(jesli dotyczy).

12 | Aktualizacja danych naboru w WOD2021. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

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.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.2.3 Komisja oceny projektéw EFRR

& 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;

WOD202 — Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.

Pracownik Instytucji.

Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT
¢ Referat Wdrazania FEdKP
o Referat Kontroli Projektéw
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

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

1.

Ustalenie, zgodnie z regulaminem pracy KOP
(zat. 1.2.3-1), potencjatu niezbednego do
prawidtowego przeprowadzenia postepowania
w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania:

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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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:

a) planowanym terminie rozpoczecia prac
KOP;

b) projektach ztozonych w naborze i zakresie
oceny;

c) terminie, w ktérym nalezy zadeklarowac
uczestnictwo w KOP (przy uwzglednieniu
zasady bezstronnosci i braku konfliktu
intereséw na podstawie o$wiadczenia)
oraz liczbe projektow, ktére mogg by¢
ocenione (dot. ekspertow).

3. Wptyw odpowiedzi od wybranych ekspertow (e- | pracownik Referatu
mail) oraz pracownikow IP, ws. mozliwosci Wdrazania FEdKP
uczestnictwa w KOP wraz z oswiadczeniami o
bezstronnosci i poufnosci (zat. 1.2.3-311.2.3-

4). Oswiadczenia pracownikow sg dostarczane
osobiscie do wtasciwego pracownika Referatu

Wdrazania FEdKP.

Eksperci dostarczajg oswiadczenia podpisane

wiasnorecznie albo opatrzone kwalifikowanym

podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym
lub podpisem osobistym.

4, Analiza odpowiedzi i ustalenie czy liczba pracownik Referatu
oceniajgcych jest wystarczajgca do Wdrazania FEdKP
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.

5. Sporzadzenie projektu decyzji ws. powotania pracownik Referatu
KOP (zat. 1.2.3-2). Wdrazania FEdKP
6. Weryfikacja i akceptacja projektu decyzji ws. kierownik Referatu
powotania KOP. Wdrazania FEdKP

7. Zatwierdzenie decyzji ws. powotania KOP z-ca dyrektora Biura ZIT



10.

11.

12.

Przydzielenie wnioskéw cztonkom 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 WOD2021
(dalej zgodnie z procedurg 3 System
informatyczny).

Skierowanie wnioskow do oceny w WOD2021.
Sporzadzenie listy cztonkow KOP i oséb
nadzorujgcych proces oceny i wyboru
projektow oraz wnioskodawcoéw i partneréw
skierowanych do weryfikacji bezstronnosci i
konfliktu intereséw. Zasady weryfikaciji
bezstronnosci i konfliktu intereséw — patrz:
uszczegotowienie procedury.

Przekazanie do Referatu Kontroli Projektéw
ww. listy wraz z terminem weryfikacji, dalsze
postepowanie zgodnie z procedurg 5.7.
Przekazanie wynikow weryfikacji bezstronnosci
i konfliktu intereséw w SKANER do
przewodniczgcego KOP.

Na podstawie wynikow weryfikacji oswiadczen
0 bezstronnosci i konfliktu intereséw cztonkow
KOP:

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

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

3. w przypadku potwierdzenia bezstronnosci
i braku konfliktu intereséw — brak
koniecznos$ci wytgczenia z oceny.

przewodniczgacy KOP
sekretarz KOP

sekretarz KOP

Referat Kontroli Projektéw

przewodniczgcy KOP



13.

Archiwizacja dokumentacji procesu. sekretarz KOP

Uszczegotowienie:

1.

KOP jest powotana dla jednego postepowania. KOP dziata od dnia jego
powofania do dnia zatwierdzenia protokotu z prac KOP w ramach
postepowania, z zastrzezeniem pkt 2.

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 sad (w sytuacji stwierdzenia
przez sad, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sposéb
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).

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw

3.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw polega na zbadaniu czy
pomiedzy cztonkiem KOP oraz osobami nadzorujgcymi proces oceny a
wnioskodawca/ami (i wszystkimi partnerami) projektow, ktére zostang
skierowane do oceny, wystepuje powigzanie, ktore mogtoby wykluczy¢
cztonka KOP lub osobe nadzorujgcg z procesu oceny i wyboru projektéw do
dofinansowania.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw odbywa sie wedtug

nastepujgcych zasad:

a) na podstawie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci pracownika (zat.
1.2.3-3) kazdorazowo (bez proby) jest weryfikowany przewodniczacy i
sekretarz KOP oraz z-ca przewodniczgcego w odniesieniu do wszystkich
whnioskodawcéw i partnerow;

b) na podstawie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci pracownika lub

eksperta (zat. 1.2.3-3/ 1.2.3-4) jest weryfikowanych:



— 5% cztonkéw KOP — pracownikéw IP (co najmniej 1), ktérym
przydzielono projekt do oceny;

— 5% ekspertow (co najmniej 1), ktéorym przydzielono projekt do
oceny;

c) na podstawie ogolnego oswiadczenia podpisanego przez pracownika (zat.
5.7-1/5.7-1a), ktory nie jest cztonkiem KOP, ale nadzoruje proces oceny i
wyboru projektéw do dofinansowania (dyrektor Biura ZIT/ Prezydent Miasta
Bydgoszczy) jest weryfikowany zgodnie z procedurg 5.7 przed wyborem
projektéw do dofinansowania — niezbedne informacje (dane osoby/ os6b
nadzorujgcej/ych oraz wnioskodawcow i partnerow) do Referatu Kontroli
Projektéw przekazuje przewodniczacy KOP lub sekretarz KOP (patrz:

procedura 1.2.5).

5. Weryfikacja, o ktérej mowa w pkt 4 lit. a-c jest prowadzona zgodnie z
procedurg 5.7. Niezbedne informacje (dane osoby/ oséb nadzorujgcej/ych
oraz wnioskodawcoéw i partnerow) do Referatu Kontroli Projektow przekazuje
przewodniczgcy KOP lub sekretarz KOP razem z danymi cztonkéw KOP. Gdy
cztonek KOP, dyrektor Biura ZIT lub inna osoba nadzorujgca zgtosi przed
podjeciem czynnosci (np. zatwierdzeniem listy projektéw), ze jest ryzyko
konfliktu lub weryfikacja w aplikacji SKANER wykaze takie ryzyko —
uruchomienie procedury 5.8. Gdy wynik weryfikacji (zgodnie z procedurg 5.7
lub 5.8) wskazuje na konflikt intereséw, czynnos$¢ zatwierdza pracownik
formalnie zastepujgcy dang osobe nadzorujgcg (np. wedtug tabeli zastepstw).

6. Gdy po powotaniu KOP zajdzie potrzeba zmiany sktadu KOP (np.
uzupetnienia o dodatkowych ekspertow, zmiany z powodu zmian
personalnych w IP, dlugotrwatych 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 i konfliktu
intereséw odbywa sie analogicznie do pkt 4 lit. b w odniesieniu do nowej puli
cztonkéw KOP (nowi cztonkowie KOP stanowig nowg populacje do losowania
préby), z zastrzezeniem ze jesli powotywany jest nowy przewodniczgcy lub

sekretarz to jest weryfikowany poza prébg..



7. W przypadku zmiany stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na
zachowanie bezstronnosci i wystgpienie lub podejrzenie wystgpienia konfliktu
intereséw (do czego cztonek KOP zobowigzuje sie w oswiadczeniu) w trakcie
trwania pracy KOP, kazdy cztonek KOP ma obowigzek zgtosic ten fakt
przewodniczgcemu KOP (pracownicy IP mogg wykorzystac do tego zat. 5.8-
1). 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. Wytgczenie oceniajgcego skutkuje tym, Zze jego karty
oceny, ktore zostaty zatwierdzone przez przewodniczgcego KOP do czasu
zmiany stanu prawnego lub faktycznego, pozostajg wazne. Niezatwierdzone
i/lub niedokonczone oceny nie sg brane pod uwage. Projekt powinien ocenic
inny cztonek KOP.

8. Gdy zmiana stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie
bezstronnosci 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 z KOP, 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. Czynnosci i decyzje podjete po
zmianie stanu prawnego lub faktycznego sg wykonywane ponownie przez
zastepce lub nowego przewodniczgcego KOP.

9. Gdy sygnat o podejrzeniu konfliktu intereséw pochodzi spoza KOP,
przewodniczgcy KOP przekazuje do Referatu Kontroli Projektow dane
niezbedne do weryfikacji bezstronnosci i konfliktu intereséw cztonka KOP w
SKANER (zgodnie z procedurg 5.7). W przypadku potwierdzenia konfliktu
interesow, przewodniczgcy KOP wytgcza czionka KOP z prac KOP (jesli jest to
konieczne powotywany jest nowy cztonek KOP). Odpowiednie zastosowanie
majg takze zapisy procedury 5.8, w szczegdlnosci w odniesieniu do
konsekwencji stuzbowych pracownika IP. W stosunku do eksperta moga byc¢
zainicjowane kroki prawne.

10. Jesli konflikt interesdéw zostanie wykryty po zakonczeniu postepowania w

zakresie wyboru projektu do dofinansowania majg zastosowanie zapisy



procedury 5.8 w odniesieniu do pracownika IP. Jesli konflikt wykryty ex post
dotyczy eksperta, przeprowadzenie czynnosci wyjasniajgcych (m.in. mozliwe
jest przeprowadzenie ponownej oceny projektu zgodnie z art. 61 ust. 8 ustawy
wdrozeniowej lub weryfikacji czy projekt spetnia kryteria wyboru projektow na
podstawie zapisow umowy o dofinansowanie projektu oraz zainicjowanie
postepowania karnego wobec eksperta).

11.Zasady ubiegania sie o dofinansowanie przez pracownikow IP lub cztonkow

ich rodzin zostaty opisane w uszczegdétowieniu procedury 5.8.

Terminy:

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

= do 15 dni roboczych od powotania KOP — maksymalny termin
weryfikacji bezstronnosci cztonkéw KOP i os6b nadzorujgcych, z
zastrzezeniem ze w przypadku naborow ciggtych termin jest liczony od
dnia (zakonczenia naboru wnioskéw w ramach danej puli).

= do 10 dni roboczych od uzupetnienia sktadu KOP i nie pozniej niz
przed zatwierdzeniem projektow do dofinansowania — weryfikacja
bezstronnosci i konfliktu intereséw nowych cztonkow KOP.

Zalaczniki:
= 1.2.3-1 Wz6r regulaminu pracy KOP EFRR;
[JJ = 1.2.3-2 Wz6r decyzji ws. powotania KOP EFRR;
= 1.2.3-3 Wz6r 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:
-\.\ = ustawy wdrozeniowej: art. 81-85;

= wytycznych dot. ekspertow;

= wytycznych dot. wyboru projektow.

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

o ekspert
Cel: wybér i zaangazowanie eksperta EFRR/ EFS+
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

Zaangazowanie eksperta z wykazu 1Z/ wykazu innej instytuciji

pracownik Referatu

1. Analiza wykazu ekspertow prowadzonego
w P P J Wdrazania FEdKP

przez IZ lub inne instytucje (jesli dotyczy) i
wytypowanie eksperta, ktéry moze mie¢
odpowiednie kwalifikacje do oceny projektéw
FEdKP.

Sporzadzenie projektu informacji (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.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

2. Weryfikacja ww. ustalen oraz informaciji

3. Przestanie do wytypowanego eksperta ustalen i
informacji odnosnie uczestnictwa w KOP.

Gdy ekspert odmowi udziatu w pracach KOP —
od pkt 1.

Gdy ekspert wyrazi che¢ udziatu w pracach
KOP wigczenie go do sktadu (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 przystgpieniem do wykonywania zadan stanowisko ds. PT i umow
przez eksperta na rzecz IP, zebranie danych od
eksperta i przygotowanie umowy w 2 egz.

(zat. 1.2.4-1/ 1.2.4-2).

Gdy umowa ma by¢ podpisana z ekspertem z
wykazu prowadzonego przez instytucje spoza
FEdJKP, 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
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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 umow
Ocena pracy eksperta
10. | Ocena pracy eksperta na podstawie ankiety pracownik Referatu

(zat. 1.2.4-3). Wdrazania FEdKP

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

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 zakoriczenie sprawy i Wdrazania FEdKP

archiwizacja dokumentacji.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona
warunkowo pozytywnie, przekazanie
ekspertowi informacji (e-mail) o warunkowe]
ocenie z pouczeniem, ze ocena warunkowa
mozliwa jest jednokrotnie, a zastrzezenia do
pracy w kolejnej ankiecie (punktacja ponizej
70%) beda skutkowaty oceng negatywna.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona
pozytywnie warunkowo lub zostanie oceniona
negatywnie, przekazanie informacji stanowisku
ds. PT i umoéw, a nastepnie postepowanie od
pkt 14.

Usuniecie eksperta z wykazu ekspertow
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14.

Gdy wystgpig przestanki do usuniecia eksperta
z wykazu ekspertéw, 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 instytucji
informacji o wystapieniu przestanek do
usuniecia eksperta z wykazu.

W przypadku negatywnej oceny pracy
eksperta, ww. pismo zawiera dodatkowo
informacje o negatywnej ocenie pracy eksperta.

stanowisko ds. PT i umoéw

15.

Weryfikacja pisma do eksperta.

z-ca dyrektora Biura ZIT

16.

Akceptacja i zatwierdzenie pisma do eksperta.

dyrektor Biura ZIT

17.

Woystanie do eksperta:
= pisma o warunkowej ocenie pozytywnej;
= pisma o ocenie negatywnej oraz o
rozwigzaniu umowy (jesli dotyczy).

stanowisko ds. PT i umoéw

18.

Sporzadzenie pisma do wiasciwej instytucji w
sprawie wystgpienia przestanek do usuniecia
eksperta z wykazu oraz o rozwigzaniu umowy z
ekspertem (jesli dotyczy).

stanowisko ds. PT i umow

19.

Weryfikacja pisma do wiasciwej instytucji.

z-ca dyrektora Biura ZIT

20.

Akceptacja i zatwierdzenie pisma do wtasciwej
instytucji.

dyrektor Biura ZIT

21.

Wystanie pisma do wtasciwej instytuciji

stanowisko ds. PT i umow

22.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

stanowisko ds. PT i umoéw

Uszczegétowienie:

1. Prowadzony jest jeden wykaz ekspertow na lata 2021-2027 dla wszystkich

2.

instytucji realizujgcych FEdKP.

IP moze korzystac z ekspertdéw ujetych w innych wykazach prowadzonych
przez wiasciwe instytucje spoza FEdKP, jesli wykaz 1Z nie odpowiada biezgcym
potrzebom. W takim przypadku nie ma obowigzku weryfikacji eksperta.
Regulamin wynagradzania ekspertdow przyjmowany jest uchwatg Komitetu
Sterujacego ZIT BydOF.
Gdy ekspert z wykazu innej instytucji niewtasciwie zrealizowat umowe lub

dojdzie do rozwigzania umowy z przyczyn lezgcych po stronie eksperta — IP
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powiadamia instytucje prowadzacg wykaz o ww. okolicznosciach, zgodnie z
wytycznymi dot. ekspertow (rozdziat 5 pkt 6-7).

5. Gdy ekspert ma wykonywaé zadania wynikajgce z umowy o dofinansowanie
projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu, przed przystgpieniem do tych
zadan jest weryfikowany w zakresie bezstronnosci i konfliktu intereséw, zgodnie
z procedurg 5.7. Podstawg weryfikacji jest oswiadczenie ztozone przez
eksperta (odpowiednio zmodyfikowany wzor oswiadczenia obowigzujgcego
pracownikow IZ na danym etapie). Dane do weryfikacji przekazuje pracownik
kadry kierowniczej nadzorujgcy zadanie powierzone ekspertowi. Wynik

weryfikacji jest zatgcznikiem do akt danej sprawy.

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 pdzniej niz po 2 latach od dnia
jej zawarcia — rejestracja umowy z ekspertem w MF.

Zalaczniki:
[l]J = 1.2.4-1 Wz6r umowy z ekspertem EFRR,;
= 1.2.4-2 Wz6r umowy z ekspertem EFS+
= 1.2.4-3 Wz6r ankiety oceny pracy eksperta.

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

1.2.5 Konkurencyjny sposob wyboru projektow EFRR

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
s, " rozporzgdzenia ogolnego: 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 EFRR: art. 5, art. 7,
= wytycznych dot. wyboru projektéw;
= WOD2021 - Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.

Pracownik Instytucji.

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

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

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

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-cadyrektora Biura ZIT
o Referat Wdrazania FEdKP
» sekretariat
e Prezydent Miasta Bydgoszczy
» komisja oceny projektow (KOP)
» wnioskodawca

Cel: ocena i wyboér do dofinansowania projektéw EFRR

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1 Ztozenie w WOD2021 wniosku o wnioskodawca
dofinansowanie projektu.

pracownik Referatu

2. Zatozenie sprawy dla kazdego projektu
Wdrazania FEdKP

(nadanie numeru JRWA).

Sporzadzenie rejestru wnioskéw o
dofinansowanie ztozonych w ramach naboru (z
numerami JRWA i numerami nadanymi przez
WOD2021), ktéry 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.

25




Weryfikacja informacji o wnioskach, ktére
wptynety w ramach naboru/ w ramach dane;j
puli w przypadku naboréw ciggtych.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Akceptacja informacji o wnioskach, ktére
wptynety w ramach naboru/ w ramach dane;j
puli w przypadku naborow 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 naboréw 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 jakag
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

Ocena

Skierowanie projektéw do oceny w WOD2021.

formalno-merytoryczna projektu

Ocena formalno-merytoryczna projektu —
wypetnienie karty oceny formalno-
merytorycznej projektu (zat. 1.2.5-1) i
przekazanie jej sekretarzowi KOP — od pkt 13.

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

Gdy wniosek nalezy uzupetni¢ lub poprawié¢ —
od pkt 11.

Zakonczenie wypetniania ww. karty — od pkt 13.

Poprawa oczywistej omyiki |

Odnotowanie w karcie oceny oczywistej omyiki

sekretarz KOP

cztonkowie KOP

cztonek KOP

9.
pisarskiej lub rachunkowej i zgtoszenie
sekretarzowi KOP koniecznosci korekty
wniosku.
10. | Analiza przypadku, a nastepnie: sekretarz KOP
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a) gdy omytka nie rzutuje na mozliwosc
przeprowadzenia oceny, korekta oczywistej
omytki w WOD2021 i poinformowanie o tym
whnioskodawcy i cztonka KOP,
zgtaszajgcego omyike
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 cztonek KOP
uzupetnienia lub poprawy wniosku, a nastepnie
zgtoszenie sekretarzowi KOP konieczno$ci
sporzgdzenia wezwania.

Liczbe dopuszczalnych uzupetnien/ popraw
whniosku okresla regulamin wyboru projektéw.

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.

Jesli wnioskodawca:

a) nie poprawi wniosku w wyznaczonym
terminie, ocena projektu na
podstawie wersji wniosku, ktéra
zostata przekazana do uzupetnienia
lub poprawienia — od pkt 8;

b) poprawi wniosek niezgodnie z
zakresem okreslonym w wezwaniu,
ocena projektu bez uwzglednienia
zmian niezgodnych z wezwaniem —
od pkt 8.

Dodatkowe wyjasnienia — patrz
uszczegotowienie procedury.

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

14.

Weryfikacja ocen formalno-merytorycznych, a
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.

przewodniczgcy KOP

15.

Na podstawie zatwierdzonych kart oceny
formalno-merytorycznej w przypadku naboréw
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 oraz
projektow wycofanych;
= zakonczenia i podsumowania oceny w
WOD2021 dla projektéw w ramach puli.

sekretarz KOP
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16.

Weryfikacja ww. listy projektow.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw
dyrektora Biura ZIT (i innych oséb
nadzorujgcych proces, jesli nie sg cztonkami
KOP) — przekazanie niezbednych informacji
(dane osoby/ oséb nadzorujgcej/ych oraz
whnioskodawcéw i partneréw) do Referatu
Kontroli Projektéw przekazuje przewodniczacy
KOP lub sekretarz KOP.

Weryfikacja przebiega zgodnie z procedurg 5.7
i powinna zakonczy¢ sie przed zatwierdzeniem
list, o ktérych mowa w pkt 15 .

Gdy dyrektor Biura ZIT lub inna osoba
nadzorujgca zgtosi przed zatwierdzeniem listy
projektéw, ze jest ryzyko konfliktu —
uruchomienie procedury 5.8.

Gdy wynik weryfikacji (zgodnie z procedurg 5.7
lub 5.8) wskazuje na konflikt interesow, liste
zatwierdza pracownik formalnie zastepujgcy
dang osobe nadzorujgcyg (np. wedtug tabeli
zastepstw).

przewodniczgacy KOP

17.

Akceptacja ww. listy projektow.

dyrektor Biura ZIT

18.

Zatwierdzenie listy projektéw wybranych do
dofinansowania oraz projektow, ktére otrzymaty
ocene negatywng, o ktorej mowa w art. 56 ust.
5 i 6 ustawy wdrozeniowej w ramach danej puli
ocenionych projektow.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

19.

Publikacja na stronie programu i portalu listy
projektéw wybranych do dofinansowania w
ramach puli projektow ocenionych w naborze
ciggtym (bez projektow ocenionych
negatywnie, wycofanych).

sekretariat

20.

Sporzadzenie

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

2) informacji 0 negatywnej ocenie projektu
(zat. 1.2.5-4).

sekretarz KOP

21.

Akceptacja wyniku oceny projektu.

przewodniczgcy KOP

22.

Zatwierdzenie wyniku oceny projektu.

dyrektor Biura ZIT
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23 Przestanie w wersiji papierowej lub w ePUAP sekretarz KOP
lub za posrednictwem e-Doreczen — 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.

Zakonczenie postepowania

24. | Sporzadzenie listy projektéw wybranych do sekretarz KOP
dofinansowania oraz projektow, ktére otrzymaty
ocene negatywng, o ktérej mowa w art. 56 ust.
5i 6 ustawy wdrozeniowej (zat. 1.2.5-5 Lista
ocenionych projektow/ Lista ocenianych
projektéw z puli wnioskéw ztozonych w okresie
od ... do ... r.). Lista dotyczy wszystkich
whnioskéw ztozonych w ramach naboru, w tym
whnioskow wycofanych

W przypadku naboréw ciggtych sg sporzadzane
listy dotyczgce danej puli ocenionych

projektow.

25 Weryfikacja ww. listy projektéw. Weryfikacja przewodniczgcy KOP
(potwierdzona podpisem na liscie) informacji o
projektach wybranych do dofinansowania oraz
o projektach, ktére otrzymaty ocene negatywna,
o ktorej mowa w art. 56 ust. 5 6 ustawy
wdrozeniowej.

Po zakonczeniu oceny projektow w ramach
wszystkich pul, ostatnia lista jest listg konczacg
postepowanie, ktéra jest zatwierdzana po
zakonczeniu naboru i dotyczy wszystkich
projektéw ocenionych w tym postepowaniu.

26. | Na podstawie listy zweryfikowanej przez sekretarz KOP

przewodniczgcego KOP, sporzgdzenie
podsumowania oceny projektow w WOD2021.
Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw
osbb zaangazowanych w proces spoza KOP —
patrz: uszczegotowienie.

dyrektor Biura ZIT

27. Akceptacja ww. listy ocenionych projektéw.
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28.

Zatwierdzenie listy ocenionych projektow, o
ktérej mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy
wdrozeniowej.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

29.

Przygotowanie publikacji na strone programu i
portal:
= informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1
ustawy wdrozeniowej (w przypadku oceny
puli projektéw, publikacja wytgcznie
informacji o projektach wybranych do
dofinansowania w ramach puli);
= informacji o sktadzie KOP, w danym
postepowaniu (wytgcznie po zakonczeniu
postepowania), ze wskazaniem
przewodniczgcego KOP i ekspertow.

sekretarz KOP

30.

Weryfikacja i zatwierdzenie ww. publikaciji.

dyrektor Biura ZIT

31.

Publikacja informaciji, o ktérej mowa w art. 57
ust. 1 ustawy wdrozeniowej i informacji 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
nabordw innych niz nabory ciggte lub
projektéw ocenionych w ramach ostatniej
puli w naborach ciggtych — w tym informac;ji
o czynnos$ciach i dokumentach
niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu;

2. informacji o negatywnej ocenie projektu
(zat. 1.2.5-4) — dotyczy nabordéw 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, lub
za posrednictwem e-Doreczen).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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Przekazanie do stanowiska ds. PT i umow
informacji o wyborze projektu/éw do
dofinansowania lub o zakonczeniu
postepowania w zakresie wyboru projektéw —
rozpoczecie procedury podpisania umowy i/lub
procedury odwotawczej.

sekretarz KOP

35. Sporzadzenie 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

Uszczegoétowienie:

We

ryfikacja bezstronnosci i konfliktu interesow

1. Cztonkowie KOP podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci i konflikcie

interesow (zat. 1.2.3-3 lub 1.2.3-4), ktore jest weryfikowane w ciggu 15 dni

roboczych od powotania KOP.

2. Bezstronnos¢ Prezydenta Miasta Bydgoszczy jest weryfikowana wzgledem

whnioskodawcéw, biorgcych udziat w postepowaniu, na podstawie ogélnego

oswiadczenia (zat. 5.7-1a), z zastrzezeniem ze weryfikacja jest

przeprowadzana na podstawie upublicznionych danych (przede wszystkim

daty urodzenia).Weryfikacja oswiadczenia powinna by¢ przeprowadzona

przed zatwierdzeniem przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy listy ocenionych

projektéw, o ktérej mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy wdrozeniowej.

3. Weryfikacja oswiadczen przebiega zgodnie z procedurg 5.7. Za przekazanie

danych do Referatu Kontroli Projektow, niezbednych do weryfikacji ww.

oswiadczen odpowiada sekretarz KOP.

Ogodlne zatozenia dot. postepowania

4. Szczegoty oceny projektow przez KOP sg w regulaminie pracy KOP.

5. Korespondencja z wnioskodawcg odbywa sie za posrednictwem e-maili, z

wytgczeniem informacji o negatywnym wyniku oceny projektu lub informacji o

wyborze projektu do dofinansowania, ktore sg przekazywane w formie

papierowej lub w ePUAP lub za posrednictwem e-Doreczen.
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6. IP zamieszcza na stronie programu wyjasnienia dotyczgce danego
postepowania. IP nie ma takiego obowigzku, jezeli wyjasnienie polega jedynie
na odestaniu do stosownych dokumentow 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.

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

Dodatkowe wyjasnienia

8. Przed zakonczeniem oceny w przypadku watpliwosci, co do zapiséw wniosku
o dofinansowanie projektu, IP moze wezwac¢ wnioskodawce do ztozenia
wyjasnien, z zastrzezeniem ze wnioskodawca w ramach wyjasnien nie moze
uzupetnia¢ wniosku o dodatkowe informacje/ dane, a jedynie wyjasnia¢ zapisy
zamieszczone we wniosku. Jezeli wyjasnienia sg sktadane po poprawie lub
uzupetnieniu wniosku, nie mogg prowadzi¢ do modyfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu, natomiast w przypadku wystgpienia takich
modyfikacji, dodatkowe informacje lub wyjasnienia tresci wniosku (w tym
zatgcznikow) nie bedg brane pod uwage. Wnioskodawca sktada wyjasnienia w
terminie 7 dni roboczych od dnia nastepujacego po dniu wystania wezwania

przez IP.

Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu
9. Whnioskodawca moze wycofa¢ wniosek na kazdym etapie postepowania — do
czasu zakonhczenia postepowania.
10.W przypadku wycofania wniosku:

a) przed zakonczeniem naboru, wnioskodawca moze ztozy¢ kolejny
whniosek w tym naborze, o ile kryteria nie ograniczajg liczby sktadanych
wnioskow (wniosek wycofany jest uznawany przez IP za ztozony);

b) na etapie oceny projektu po zakonczonym naborze, IP konczy ocene
projektu z dniem wycofania wniosku z WOD2021.

11.Wycofanie wszystkich wnioskéw ztozonych w ramach naboru skutkuje
anulowaniem postepowania, o czym IP informuje na stronie internetowe]

programu i na portalu.



12.Szczegotowe zasady i skutki wycofania wniosku, w tym mozliwos¢
przywrécenia wniosku do postepowania okresla regulamin wyboru projektow.

13.1P odnotowuje wycofanie wniosku 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;j.

Nabory ciagte

14.W naborach ciggtych oceniane bedg pule projektow. Jako pule projektow,
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 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.

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

16. Jesli projekt zostanie oceniony negatywnie w ramach postepowania z
naborem ciggtym, jest dopuszczalne ponowne ztozenie wniosku w tym
naborze, pod warunkiem ze nabor trwa i kryteria wyboru projektow nie
ograniczajg takiej mozliwosci.

Przediuzanie oceny projektu

17.Zgodnie z pkt 20 podrozdziatu 11. 1 wytycznych dot. wyboru projektéw,
regulamin wyboru projektéw moze dodatkowo zawiera¢ orientacyjny termin
przeprowadzenia oceny projektow lub zakonczenia postepowania. Z kolei
regulamin pracy KOP EFRR oraz ta procedura okreslajg termin oceny
projektu.



18.Dyrektor Biura ZIT moze podjg¢ pisemng decyzje o przedtuzaniu terminéw, o
ktérych mowa w pkt 13, w szczegolnosci z powodu:
a) wysokiego stopnia skomplikowania projektu;
b) duzej liczby wnioskow ztozonych w naborze;
c) zmiany aktéw prawnych podczas trwania postepowania w zakresie
wyboru projektéw do dofinansowania;
d) liczby postepowan réwnolegle prowadzonych przez IP.

19.Decyzja o przedtuzeniu terminu oceny projektu/ow, wynikajgcego z procedury
i regulaminu pracy KOP EFRR jest wykazywana w protokole z prac KOP jako
zdarzenie niestandardowe i jest zatgcznikiem do tego protokotu.

20. Jesli decyzja o przedtuzeniu oceny projektu/ow wpltywa na orientacyjny termin
rozstrzygniecia postepowania wskazany w regulaminie wyboru projektow,
konieczna jest zmiana regulaminu wyboru projektow w tym zakresie, zgodnie
z procedurg 1.2.1.

Wybor projektéow do dofinansowania po zakonczeniu postepowania

21.Po zakonhczeniu postepowania w zakresie wyboru projektow do
dofinansowania IP nie moze zmieniaC regulaminu wyboru projektow.

22.Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania IP moze (o ile tak przewiduje regulamin wyboru projektow)
wybra¢ do dofinansowania projekty, ktdre zostaty negatywnie ocenione z
uwagi na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w
tym postepowaniu, pod warunkiem dostepnosci kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie projektéw w ramach dziatania FEdKP. Oznacza to, ze IP po
zakonczeniu postepowania, moze wybieraé¢ do dofinansowania projekty, ktére
spetnity wymagane kryteria, ale nie zostaty wczesniej wybrane do
dofinansowania ze wzgledu na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie w postepowaniu.

23.Wybor projektéw po zakonczeniu postepowania nastepuje w taki sam sposéb
jak w jego trakcie, tj. na podstawie zatwierdzenia wyniku oceny projektu, co
skutkuje aktualizacjg list projektéw w ramach postepowania i aktualizacjg
publikacji dotyczgcych tych list, zgodnie z pkt 9-12 podrozdziatu 11.1
wytycznych dot. wyboru projektow.

Aktualizacja list



24.1P aktualizuje listy projektow wybranych do dofinansowania (art. 57 ust. 1
ustawy wdrozeniowej) w przypadku zaistnienia zdarzenia skutkujgcego
zmiang wyniku oceny projektu (z negatywnego na pozytywny lub odwrotnie)
albo w przypadku zmiany punktacji pierwotnie przyznanej projektowi.

25. 1P aktualizuje ww. listy, w szczegolnosci na skutek:

a) rozstrzygniecia srodka odwotawczego ztozonego od negatywnego
wyniku oceny projektu (patrz: uszczegodtowienie do procedury 1.4.1);

b) ponownej oceny projektu, o ktérej mowa w art. 61 ust. 8 ustawy
wdrozeniowej (patrz: uszczegétowienie do procedury 2.1.1);

c) wyboru projektu do dofinansowania po zakonczeniu postepowania
(patrz: pkt 23 uszczegoétowienia tej procedury).

26. Aktualizacja listy nastepuje niezaleznie od tego czy postepowanie w zakresie
wyboru projektow do dofinansowania zostato zakonczone czy tez nie (art. 57
ust. 3 ustawy wdrozeniowej).

27.IP aktualizuje listy w terminie 7 dni od zaistnienia przestanek ich dokonania,
zgodnie z pkt 9-12 podrozdziatu 9.1 wytycznych dot. wyboru projektéw.
Aktualizacja list nastepuje w trybie przewidzianym dla przyjmowania i
zatwierdzenia list, zgodnie z zapisami IW.

IP aktualizuje listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego etapu (art. 54
ust. 4 ustawy wdrozeniowej), gdy na skutek rozstrzygniecia srodka
odwotawczego projekt zostat skierowany do kolejnego etapu oceny albo
zmieni sie punktacja przyznana projektowi, zgodnie z uszczegoétowieniem do

procedury 1.4.1.

Terminy:

= 100 dni roboczych od powotania KOP lub od zakonczenia naboru w
ramach danej puli, w przypadku nabordéw ciggtych — zakonczenie oceny
wszystkich projektow w ramach postepowania, z zastrzezeniem, ze w
niektérych postepowaniach termin moze byc¢ ustalony indywidualnie z
uwagi na m.in. liczbe wnioskow i stopief skomplikowania projektow, cel
postepowania w zakresie wyboru projektéw;

= do 14 dni roboczych od wezwania — poprawa lub uzupetnienie wniosku
o dofinansowanie projektu;

= do 7 dni od otrzymania pytania — udzielenie wyjasnien wnioskodawcy;

= do 7 dni od zatwierdzenia listy przez IP — publikacja informaciji, 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 30 dni od zakonczenia postepowania — sporzgdzenie protokotu z
prac KOP.

Zalgczniki:

= 1.2.5-1 Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej projektu;
1.2.5-2 Wz0r listy projektow ocenionych w ramach puli;

1.2.5-3 Wz6r informacji o wybraniu projektu do dofinansowania;
1.2.5-4 Wz6r informacji o negatywnej ocenie projektu;

1.2.5-5 Wz0r listy ocenionych projektow;

1.2.5-6 Wz6r protokotu z prac KOP.

=)

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.3 Wybor projektéow EFS+
1.3.1 Nabdr konkurencyjny EFS+

Q 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 Wnioskoéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytucji.

Uwaga:

Po rozpoczeciu naboru nie mozna zmieni¢ sposobu wyboru projektéw do
dofinansowania w czesci dotyczacej 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 zmienia¢ regulaminu wyboru projektéw.

Jednostki zaangazowane:

e Zz-ca dyrektora Biura ZIT

» Referat Wdrazania FEdKP

o Sekretariat

* Prezydent Miasta Bydgoszczy
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* |Z — Departament Zarzadzania FEdKP (DZ)
Cel: ogtoszenie naboru konkurencyjnego EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Przygotowanie dokumentac;ji
1. Zlecenie pracownikowi Referatu Wdrazania kierownik Referatu

FEdKP sporzgdzenia dokumentacji naboru w Wdrazania FEdKP
formie fiszki naborowej (zat. 1.3.1-1).

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 1Z (do naczelnika Wydziatu | Wdrazania FEdKP
Programowania w DZ).

4. Weryfikacja, uzupetnienie i przekazanie (e-mail) | 1Z - DZ
fiszki naborowej do IP.
5. Przygotowanie dokumentacji naboru , w tym: pracownik Referatu
= regulaminu wyboru projektow EFS+ Wdrazania FEdKP
(zat. 1.3.1-2);

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

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

= listy dokumentow niezbednych do zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu;

= wzoru umowy o dofinansowanie projektu lub
decyzji o dofinansownaiu projektu (zat. 2.1-4

lub 2.2-2)
= wzoru protestu (zat. 1.4.1-1).
6. Weryfikacja dokumentacji naboru, w kierownik Referatu

szczegolnosci zgodnosci z kryteriami wyboru Wdrazania FEdKP
projektow oraz spojnosci z dokumentami
programowymi i IW IP.

7. Akceptacja dokumentacji naboru. z-ca dyrektora Biura ZIT
|Ogoszenienabos —— — — —— |
8. Zatwierdzenie dokumentacji naboru. Prezydent Miasta
Bydgoszczy
9. Przekazanie zatwierdzonej dokumentacji kierownik Referatu
naboru do sekretariatu. Wdrazania FEdKP
10. Finalizacja naboru w SOWA EFS. sekretariat
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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 projektéw EFS+ z
zatgcznikami;
¢) dokumentéw pomocniczych.
Wz6r wniosku o dofinansowanie projektu jest
publikowany jako dokument pomocniczy.

12. Weryfikacja publikaciji. kierownik Referatu
Wdrazania
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

Uszczegétowienie

1. Dokumentacja naboru jest sporzadzana w oparciu o kryteria wyboru projektéw
zatwierdzone przez KM dla danego naboru, z zastrzeZzeniem 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:

a) o0 zmianie w naborze decyduje z-ca dyrektora Biura ZIT, przy czym o
zmianach kryteriéw wyboru projektéw, alokacji, wartosci docelowych
wskaznikdéw do osiggniecia oraz terminie naboru decyduje |Z;

b) warunki i zakres zmian w naborze reguluje art. 51 ust. 3-8 i art. 57 ust. 5
ustawy wdrozeniowej oraz rozdziat 7 i 11 wytycznych dotyczacych
wyboru projektow;

c) 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.

3. Potencjalny wnioskodawca moze ztozy¢ uzasadniony wniosek o wydtuzenie

terminu naboru. Wniosek ztozony pd6zniej niz 5 dni roboczych przed



zakonczeniem naboru nie bedzie rozpatrywany przez IP.. Decyzje ws.
uwzglednienia wniosku o wydtuzenie terminu podejmuje dyrektor Biura ZIT po
uzyskaniu opinii/ zgody 1Z. Zmiana terminu skutkuje zmiang regulaminu wyboru
projektow oraz przekazaniem odpowiedniej informacji (e-mail) do sekretariatu.

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

5. Biuro ZIT moze zorganizowac spotkanie dla potencjalnych wnioskodawcéw, aby
przekazac im wyjasnienia i informacje dotyczgce naboru.

6. Gdy w zakonczonym naborze zostang wycofane wszystkie wnioski o
dofinansowanie projektu, zgodnie z regulaminem wyboru projektéw,
postepowanie zostaje anulowane. W tym celu jest dokumentowany przebieg
postepowania tak jak zaktada to standardowa procedura (w zaleznosci od
momentu wycofania wszystkich wnioskéw — sporzgdzenie i publikacja listy,
protokét z prac KOP, publikacja sktadu KOP itd.), z zastrzezeniem, ze
sporzgdzona zostanie decyzja o anulowaniu postepowania.

7. Wzér umowy o dofinansowanie projektu EFS+ (zat. 2.1-4) jest okreslony w

regulaminie wyboru projektow.

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
Zalaczniki:
= 1.3.1-1 Wz6r fiszki naborowej EFS+;
= 1.3.1-2 Wz6r regulaminu wyboru projektow EFS+;
@} = 1.3.1-3 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu
EFS+;
2.1-4 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu EFS+;
2.2-2 Wz6r decyzji o dofinansowaniu projektu EFS+
1.4.1-1 Wz06r 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;
= |Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow

instytucji.

Uwaga:

Zawarcie w wyniku postepowania przynajmniej jednej umowy 0
dofinansowanie projektu oznacza, ze nie mozna uniewazni¢ takiego
postepowania.
A Nie sg podstawg uniewaznienia postepowania w zakresie wyboru

projektéw m.in.:

a) awaria systemu teleinformatycznego;

b) wystgpienie sity wyzszej;

c) zmiana aktow prawnych;

d) wycofanie wszystkich wnioskdw o dofinansowanie projektow

ztozonych w danym naborze.

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

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

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Zidentyfikowanie co najmniej jednej z pracownik Referatu
nastepujgcych przestanek: Wdrazania FEdKP

41



a) w terminie sktadania wnioskéw 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 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 ¢ mogg
skutkowac uniewaznieniem postepowania po
jego zakonczeniu.

Weryfikacja okolicznosci uniewaznienia
postepowania EFS+.

Weryfikacja nie dotyczy postepowan
uniewaznionych z powodu braku ztozenia
wniosku/6w w naborze — dziatanie od pkt 3.

W przypadku przestanki dot. istotnej zmiany
okolicznosci lub wady prawnej w procesie
decyzyjnym uczestniczy IZ (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
| z-ca dyrektora Biura ZIT



Przygotowanie decyzji o uniewaznieniu
postepowania wraz z uzasadnieniem.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

4. | Weryfikacja i akceptacja decyzji o kierownik Referatu
uniewaznieniu postepowania. Wdrazania FEdKP
z-ca dyrektora Biura ZIT
dyrektor Biura ZIT
5. Zatwierdzenie decyzji 0 uniewaznieniu Prezydent Miasta
postepowania. Bydgoszczy
6. Przekazanie do 1Z decyzji o uniewaznieniu z-ca dyrektora Biura ZIT
postepowania w zakresie wyboru projektow do
dofinansowania (e-mail).
7. Przygotowanie: pracownik Referatu
= publikacji ws. uniewaznienia Wdrazania FEJKP
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.
8. Weryfikacja publikacji oraz informacji do kierownik Referatu
whnioskodawcoéw (jesli dotyczy). Wdrazania FEdKP
9. Akceptacja publikacji oraz informacji do z-ca dyrektora Biura ZIT
whnioskodawcéw (jesli dotyczy).
10. | publikacja informacji o uniewaznieniu sekretariat
postepowania w zakresie wyboru projektow do
dofinansowania na:
= stronie programu
= portalu.
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
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Terminy:

= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie;

= do 7 dni od uniewaznienia postepowania (tj. zatwierdzenia decyz;ji IP)
— publikacja informacji o uniewaznieniu postepowania;

= do3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia — wprowadzenie danych
doSL2021.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.3.3 Komisja oceny projektow EFS+

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. ekspertéw;
= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow

instytucji.

Uwaga:

A KOP jest powotywana do oceny projektéw wybieranych w sposob
konkurencyjny.

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

Cel: powotanie komisji oceny projektow EFS+

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

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
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Ustalenie, zgodnie z regulaminem pracy KOP
(zat. 1.3.3-1), potencjalu niezbednego do
prawidtowego przeprowadzenia postepowania
w zakresie wyboru projektow do
dofinansowania:

liczby dyspozycyjnych pracownikow IP,

spetniajgcych warunki wskazane w art.

53 ust. 2 ustawy wdrozeniowej;

liczby ekspertow niezbednych do

przeprowadzenia ww. postepowania.
Poinformowanie  wybranych ekspertow z
wykazu ekspertow na lata 2021-2027 (e-mail)
oraz pracownikow IP o:

planowanym terminie rozpoczecia prac

KOP;

projektach ztozonych w naborze i

zakresie oceny;

terminie, w ktérym nalezy zadeklarowac

uczestnictwo w KOP (przy uwzglednieniu

zasady bezstronnosci na podstawie

oswiadczenia) oraz liczbe projektow,

ktore mogg by¢ ocenione (dot.

ekspertow).
Wptyw (e-mail) odpowiedzi od wybranych
ekspertéw oraz pracownikow IP, ws. mozliwosci
uczestnictwa w KOP wraz z o$wiadczeniami o
bezstronnosci i poufnosci (zat. 1.3.3-311.3.3-4).
Oswiadczenia pracownikow IP sg dostarczane
osobiscie do wlasciwego pracownika Referatu
Wdrazania.
Eksperci dostarczajg o$wiadczenia 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
spojnosci na zasadach wskazanych w
procedurze 1.2.4

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP



Sporzadzenie projektu decyzji ws. powofania
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
whnioskow cztonkom KOP. Kolejne wnioski sg
przydzielane na biezgco, w miare postepow
pracy KOP

przewodniczgcy KOP

Zebranie materiatéw niezbednych do oceny
projektow.

Przekazanie cztonkom KOP informacji/
materiatdéw niezbednych do oceny projektow (w
tym kart oceny projektow, 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.

Sporzadzenie listy cztonkéw KOP i oséb
nadzorujgcych proces oceny i wyboru
projektéw oraz wnioskodawcéw i partneréw
skierowanych do weryfikacji bezstronnosci i
konfliktu intereséw. Zasady weryfikacji
bezstronnosci i konfliktu intereséw — patrz:
uszczegotowienie procedury.

Przekazanie do ww. listy do Referatu Kontroli
Projektow ww. listy wraz z terminem
weryfikacji, dalsze postepowanie zgodnie z
procedurg 5.7.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw—
patrz uszczegodtowienie procedury.

sekretarz KOP

11.

Przekazanie wynikéw weryfikacji bezstronnosci
i konfliktu intereséw przeprowadzonej w
SKANER do przewodniczgcego KOP.

Referat Kontroli Projektéw

12.

Na podstawie wynikow weryfikacji oswiadczen
o bezstronnosci i konfliktu intereséw cztonkow
KOP:

przewodniczgcy KOP
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w przypadku stwierdzenia braku
bezstronnosci lub konfliktu intereséw —
wytgczenie cztonka/éw KOP z oceny
projektow,
albo
w przypadku stwierdzenia braku
bezstronnosci eksperta — zlecenie
sekretarzowi czynnosci niezbednych do
ujawnienia uprawdopodobnionych
okolicznosci, ktore mogg wywotywac
watpliwosci co do bezstronnosci eksperta,
albo
w przypadku potwierdzenia
bezstronnos$ci i brak konfliktu intereséw
— brak koniecznosci wytgczenia z oceny.
13. Archiwizacja dokumentacji procesu. sekretarz KOP

Uszczegoé6towienie:

1. KOP jest powotana dla jednego postepowania. KOP dziata od dnia jego
powotania do dnia zatwierdzenia protokotu z prac KOP w ramach
postepowania, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Praca KOP moze by¢ 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 1Z 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 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);.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw
3. Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw polega na zbadaniu czy pomiedzy

cztonkiem KOP oraz osobami nadzorujgcymi proces oceny a wnioskodawcag/ami



(i wszystkimi partnerami) projektow, ktore zostang skierowane do oceny,
wystepuje powigzanie, ktére mogtoby wykluczy¢ cztonka KOP lub osobe
nadzorujgcg z procesu oceny i wyboru projektéw do dofinansowania.

. Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw odbywa sie wedtug nastepujgcych
zasad:

a) na podstawie o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci pracownika (zat.
1.3.3-3) kazdorazowo (bez préby) jest weryfikowany przewodniczacy i
sekretarz KOP w odniesieniu do wszystkich wnioskodawcéw i partnerdw;

b) na podstawie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci pracownika lub
eksperta (zat. 1.3.3-3/ 1.3.3-4) jest weryfikowanych:

5% cztonkdw KOP — pracownikéw IP (co najmniej 1), ktérym
przydzielono projekt do oceny;

5% ekspertéw (co najmniej 1), ktérym przydzielono projekt do oceny;

C) na podstawie ogolnego oswiadczenia podpisanego przez pracownika (zat.
5.7-1/5.7-1a), ktory nie jest cztonkiem KOP, ale nadzoruje proces oceny i
wyboru projektéw do dofinansowania ( dyrektor Biura ZIT/ Prezydent Miasta
Bydgoszczy) jest weryfikowany zgodnie z procedurg 5.7 przed wyborem
projektéw do dofinansowania — niezbedne informacje (dane osoby/ osob
nadzorujgcej/ych oraz wnioskodawcow i partneréw) do Referatu Kontroli
Projektéw przekazuje przewodniczgcy KOP lub sekretarz KOP (patrz:
procedura 1.3.4).

5. Weryfikacja, o ktorej mowa w pkt 4 lit. a-c jest prowadzona zgodnie z procedurg
5.7. Niezbedne informacje (dane osoby/ 0oséb nadzorujgcej/ych oraz
whnioskodawcow i partneréw) do weryfikacji przekazuje przewodniczgcy KOP lub
sekretarz KOP razem z danymi cztonkéw KOP. Gdy cztonek KOP, dyrektor lub
inna osoba nadzorujgca zgtosi przed podjeciem czynnosci (np. zatwierdzeniem
listy projektow), ze jest ryzyko konfliktu lub weryfikacja w aplikacji SKANER
wykaze takie ryzyko — uruchomienie procedury 5.8. Gdy wynik weryfikacji
(zgodnie z procedurg 5.7 lub 5.8) wskazuje na konflikt intereséw, czynnosc¢
zatwierdza pracownik formalnie zastepujgcy dang osobe nadzorujgcg (np.
wedtug tabeli zastepstw).

6. Gdy po powotaniu KOP zajdzie potrzeba zmiany sktadu KOP (np. uzupetnienia o
dodatkowych ekspertéw, zmiany z powodu zmian personalnych w IP,



dtugotrwatych nieobecnosci cztonkéw KOP itp.) opracowanie decyz;ji
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 i konfliktu intereséw odbywa sie
analogicznie do pkt 4 lit. b w odniesieniu do nowej puli cztonkow KOP (nowi
cztonkowie KOP stanowig nowg populacje do losowania préby), z
zastrzezeniem, ze jesli powotywany jest nowy przewodniczgcy KOP lub
sekretarz KOP to jest weryfikowany poza préba..

7. W przypadku zmiany stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na
zachowanie bezstronnosci i wystgpienie lub podejrzenie wystgpienia konfliktu
intereséw (do czego cztonek KOP zobowigzuje sie w o$swiadczeniu) 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,
cztonek KOP jest wytgczany z KOP. Wytgczenie oceniajgcego skutkuje tym, ze
jego karty oceny, ktore zostaty zatwierdzone przez przewodniczgcego KOP do
czasu zmiany stanu prawnego lub faktycznego, pozostajg wazne.
Niezatwierdzone i/lub niedokohczone oceny nie sg brane pod uwage. Projekt
powinien oceni¢ inny czitonek KOP.

8. Gdy zmiana stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie
bezstronnosci 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, 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. Czynnosci
i decyzje podjete po zmianie stanu prawnego lub faktycznego sg wykonywane
ponownie przez zastepce lub nowego przewodniczgcego KOP.

9. Gdy sygnat o podejrzeniu konfliktu intereséw pochodzi spoza KOP,
przewodniczgcy KOP przekazuje do Referatu Kontroli Projektéw dane niezbedne
do weryfikacji bezstronnosci i konfliktu intereséw cztonka KOP w SKANER

(zgodnie z procedurg 5.7). W przypadku potwierdzenia konfliktu interesow,



przewodniczgcy KOP wytgcza czionka KOP z prac KOP (jesli jest to konieczne
powotywany jest nowy cztonek KOP). Odpowiednie zastosowanie majg takze
zapisy procedury 5.8, w szczegodlnosci w odniesieniu do konsekwencji
stuzbowych pracownika IP. W stosunku do eksperta mogg by¢ zainicjowane kroki
prawne.

10. Jesli konflikt intereséw zostanie wykryty po zakonczeniu postepowania w zakresie
wyboru projektu do dofinansowania majg zastosowanie zapisy procedury 5.8 w
odniesieniu do pracownika IP. Jesli konflikt wykryty ex post dotyczy eksperta,
przeprowadzenie czynnosci wyjasniajgcych (m.in. mozliwe jest przeprowadzenie
ponownej oceny projektu zgodnie z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej lub
weryfikacji czy projekt spetnia kryteria wyboru projektéw na podstawie zapisow
umowy o dofinansowanie projektu oraz zainicjowanie postepowania karnego
wobec eksperta).

11.Zasady ubiegania sie o dofinansowanie przez pracownikoéw IP lub cztonkéw ich

rodzin zostaty opisane w uszczegotowieniu procedury 5.8.

12. W celu ciggtego podnoszenia kompetenciji i aktualizacji posiadanej wiedzy, IP
organizuje cykliczne warsztaty lub szkolenia dla swoich pracownikow
odpowiedzialnych za ocene projektow.

13. Szkolenia i warsztaty sg organizowane w miare potrzeb, w szczegdlnosci:

a) w ramach przygotowania do wdrazania programu;

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

c) gdy zmieniajg sie zapisy dokumentoéw majgcych wptyw na ocene projektow;

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

14. Na szkolenia i warsztaty mogg zostac¢ zaproszeni eksperci.

Terminy:

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

= do 15 dni roboczych od powotania KOP — maksymalny termin
weryfikacji bezstronnosci cztonkoéw KOP i os6b nadzorujgcych, z



zastrzezeniem ze w przypadku naboréw ciggtych termin jest liczony od
zakonczenia naboru wnioskéw w ramach danej puli;

= do 10 dni roboczych od uzupetnienia sktadu KOP i nie pozniej niz
przed zatwierdzeniem projektow do dofinansowania — weryfikacja
bezstronnosci i konfliktu intereséw nowych cztonkow KOP.

Zalgczniki:
= 1.3.3-1 Wzér regulaminu pracy KOP EFS+;
@J = 1.3.3-2 Wz6r decyzji ws. powotania KOP EFS+;
= 1.3.3-3 Wzér oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci
pracownika,

= 1.3.3-4 Wzér oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci eksperta.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.3.4 Konkurencyjny sposob wyboru projektéw EFS+

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N " rozporzgdzenia ogdlnego: motywy 21, 47 i 60 oraz art. 29 ust. 4, art. 40
\0\ 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 pracownikéw
instytucji.

Uwaga:

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

A prawidtowosci postepowania, wystarczy ujawnienie
uprawdopodobnionych okolicznosci, ktére mogg wywotywac
watpliwosci co do bezstronnosci eksperta. Przy konkurencyjnym
sposobie wyboru projektdw oceniajgcy jest wytgczany z oceny
wszystkich projektéw ocenianych w danym postepowaniu.

Jednostki zaangazowane:
o dyrektor Biura ZIT
¢ Referat Wdrazania FEdKP
o sekretariat
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Prezydent Miasta Bydgoszczy
komisja oceny projektow (KOP)
wnioskodawca

Cel: ocena i wybér do dofinansowania projektéw EFS+

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. | Ztozenie w SOWA EFS wniosku o wnioskodawca
dofinansowanie projektu.
2. pracownik Referatu

Zatozenie sprawy dla kazdego projektu
(nadanie numeru JRWA).

Sporzadzenie rejestru wnioskéw o
dofinansowanie ztozonych w ramach naboru (z
numerami JRWA i numerami nadanymi przez
SOWA EFS), ktéry peni 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, ktére
wptynety w ramach naboru/ w ramach dane;j
puli w przypadku naborow ciggtych.

Wdrazania FEdKP

3. | Weryfikacja informacji o wnioskach, ktére kisrownik Referatu
wptynety w ramach naboru/ w ramach danej Wdrazania FEdKP
puli w przypadku naborow ciggtych.
4. | Akceptacja informaciji o wnioskach, ktore z-ca dyrektora Biura ZIT
wptynety w ramach naboru/ w ramach danej
puli w przypadku naborow ciggtych.
5. | publikacja na stronie programu i na portalu sekretariat
informacji o wnioskach, ktére wptynety w
ramach naboru/ w ramach danej puli w
przypadku naborow ciggtych.
6. | Przydzielenie i przekazanie projektow do zgodnie z procedurg 1.3.3

oceny.

Ocena formalno-merytoryczna projektu

7.

Ocena formalno-merytoryczna projektu —
wypetnienie karty oceny formalno-

cztonek KOP
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We

merytorycznej projektu, w tym wskazanie
warunkoéw negocjacyjnych (zat. 1.3.4-1).

Gdy we wniosku jest oczywista omyika pisarska
lub rachunkowa — pkt 3 uszczegodtowienia.
ryfikacja oceny formalno-merytoryczne;j

Weryfikacja poprawnosci wypetnienia kart ocen
formalno-merytorycznych (tj. kompletnos¢ i
prawidiowosc¢ 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
projektow, ktore nie wymagajg uzupetnienia lub
poprawy.

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

10.

Na podstawie zatwierdzonych kart oceny
formalno-merytorycznej, sporzgdzenie
réwnolegte:

e Listy projektéw ocenionych na etapie
oceny formalno-merytorycznej (zat. 1.3.4-
2), obejmujgcej projekty ocenione
pozytywnie, ocenione negatywnie (co
oznacza ocene, o ktorej mowa w art. 56
ust. 5 ustawy wdrozeniowej) i wycofane
oraz
= listy projektow zakwalifikowanych do

etapu negocjacji (zat. 1.3.4-2a).

sekretarz KOP
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W przypadku ciggtych naborow ww. listy
dotyczg puli ocenionych projektéw.

11.

Weryfikacja ww. listy projektow.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw
dyrektora Biura ZIT (i innych oséb
nadzorujgcych proces, jesli nie sg cztonkami
KOP) — przekazanie niezbednych informacji
(dane osoby/ oséb nadzorujgcej/ych oraz
whnioskodawcéw i partneréw) do Referatu
Kontroli Projektow przekazuje przewodniczgcy
KOP lub sekretarz KOP.

Weryfikacja przebiega zgodnie z procedurg 5.7
i powinna zakonczy¢ sie przed zatwierdzeniem
list, o ktorych mowa w pkt 10.

Gdy dyrektor Biura ZIT lub inna osoba
nadzorujgca zgtosi przed zatwierdzeniem listy
projektéw, ze jest ryzyko konfliktu —
uruchomienie procedury 5.8.

Gdy wynik weryfikacji (zgodnie z procedurg 5.7
lub 5.8) wskazuje na konflikt interesow, liste
zatwierdza pracownik formalnie zastepujgcy
dang osobe nadzorujgcg (np. wedtug tabeli
zastepstw).

przewodniczgcy KOP

12.

Akceptacja ww. listy projektow.

dyrektor Biura ZIT

13.

Zatwierdzenie listy projektow
zakwalifikowanych do etapu negocjacji,
ocenionych negatywnie i wycofanych.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

14.

Zmiana statusu wniosku w SOWA EFS.
Eksport danych wniosku z SOWA EFS do
SL2021.

sekretarz KOP

15.

Publikacja informacji o projektach
zakwalifikowanych do etapu negocjacji (bez
projektow ocenionych negatywnie, wycofanych
itp.) na:

1) stronie programu;

2) portalu.

W przypadku ciggtych naborow publikowane sg
informacje dotyczgce danej puli ocenionych
projektow.

sekretariat

16.

Sporzadzenie informacji o negatywnej ocenie
projektu (zat. 1.3.4-3).

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

projektu.

18. | Zatwierdzenie informacji 0 negatywnej ocenie dyrektor Biura ZIT
projektu.

19. | Przestanie do wnioskodawcy informaciji (w sekretarz KOP

wersji papierowej lub w ePUAP |ub za
posrednictwem e-Doreczen) o negatywnej
ocenie projektu.

Neooopoe

20. | Przygotowanie stanowiska negocjacyjnego sekretarz KOP

(zat. 1.3.4-4).
21. | Akceptacja stanowiska negocjacyjnego przewodniczgcy KOP
22. | Zatwierdzenie stanowiska negocjacyjnego. dyrektor Biura ZIT
23. | Przestanie do wnioskodawcy informacji o sekretarz KOP

zakwalifikowaniu projektu do negocjacji wraz ze
stanowiskiem negocjacyjnym (zat. 1.3.4-5) w

SOWA EFS.

24. | Przekazanie w SOWA EFS odpowiedzi na wnioskodawca
stanowisko negocjacyjne.

25. | Wyznaczenie czionkéw KOP, ktorzy przewodniczgcy KOP
przeprowadzg negocjacje.

26. | Przeprowadzenie negocjacji (ustnych, cztonkowie KOP «»
pisemnych lub hybrydowych). wnioskodawca

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,
kohczgce sie sporzgdzeniem protokotu ustalen
lub wystaniem do wnioskodawcy ostatecznego
stanowiska negocjacyjnego.

27. | Prowadzenie nieobligatoryjnych konsultacji cztonkowie KOP-
drogg telefoniczng, mailowg lub z wnioskodawca
wykorzystaniem SOWA EFS w zakresie
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wprowadzania do wniosku zmian ustalonych w
wyniku negocjaciji.

28.

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

whnioskodawca

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 poprawnos$ci wypetnienia kart
oceny negocjacyjnej i przekazanie ich do
przewodniczgcego KOP.

sekretarz KOP

32.

33.

Weryfikacja ocen negocjacyjnych, poprzez
a) zatwierdzenie kart oceny negocjacyjnej,
a nastepnie
- zakonczenie postepowania — pkt 34
albo
b) skierowanie karty do poprawy — od pkt 31

Sporzadzenie listy projektéw wybranych do
dofinansowania oraz projektéw, ktére otrzymaty
ocene negatywng, o ktorej mowa w art. 56 ust.
5i 6 ustawy wdrozeniowej (zat. 1.3.4-8 Lista
ocenionych projektow/Lista ocenianych
projektow z puli). Lista dotyczy wszystkich
whnioskéw ztozonych w ramach naboru, w tym
whnioskow wycofanych.

W przypadku nabordw ciggtych sporzgdzane sg
listy dotyczgce danej puli ocenionych
projektow.

Po zakonczeniu oceny projektow w ramach
wszystkich pul, lista dotyczy wszystkich
projektow ocenionych w tym postepowaniu.

przewodniczgcy KOP

sekretarz KOP

Zakonczenie postepowania

34.

Weryfikacja ww. listy projektéw.

przewodniczgcy KOP

35.

Akceptacja ww. listy projektow.

dyrektor Biura ZIT

36.

Zatwierdzenie listy ocenionych projektow, o
ktorej mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej (zat. 1.3.4-8).

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

37.

Przygotowanie publikacji na strone programu i
portal, j.:
= informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1
ustawy wdrozeniowej (w przypadku oceny

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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puli projektéw, publikacja wytgcznie
informacji o projektach wybranych do
dofinansowania w ramach puli);

= skfadu KOP (wytgcznie po zakohczeniu
postepowania), ze wskazaniem
przewodniczgcego KOP i ekspertow.

38.

Zatwierdzenie ww. publikacji.

dyrektor Biura ZIT

39.

Publikacja informaciji, o ktérej mowa w art. 57
ust. 1 ustawy wdrozeniowej i sktadu KOP na:
= stronie programu;
= portalu.

sekretariat

40.

Zmiana statusu wniosku w SOWA EFS.

Eksport danych wniosku z SOWA EFS do

SL2021.

Sporzadzenie do wnioskodawcy:

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

= informacji o negatywnej ocenie projektu (zat.

1.3.4-3), jesli nie zostata ona przekazana na
wczesniejszym etapie oceny.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

41.

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

dyrektor Biura ZIT

42.

Przekazanie wnioskodawcy informacji o

wyborze projektu do dofinansowania lub o

negatywnej ocenie projektu (w formie

papierowej lub w ePUAP lub za posrednictwem

e-Doreczen).

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

zakresie wyboru projektow — rozpoczecie

procedury podpisania umowy i/lub procedury

odwotawczej.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

43.

Sporzadzenie protokotu z prac KOP EFS+

(zat. 1.3.4-11);

sekretarz KOP

44.

Zatwierdzenie protokotu z prac KOP EFS+.

przewodniczgcy KOP

45.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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Uszczegotowienie:

1. Szczegodty oceny projektow przez KOP sg w regulaminie pracy KOP EFS+.

2. Za posrednictwem SOWA EFS, Referat Wdrazania FEdKP udziela
wnioskodawcy, na jego wniosek, ogolnych informacji o postepowaniu, w
ktérym on uczestniczy lub informacji zwigzanych z jego udziatem w
postepowaniu.

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

4. |P 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.
Wyijasnienie jest wigzgce do czasu jego odwotania. Wnioskodawcy, ktérzy
postgpili zgodnie z wyjasnieniem nie mogg ponosi¢ negatywnych
konsekwencji jego odwotania. IP wyraznie oznacza odwotane wyjasnienie.

5. Dostep do dokumentow i informaciji przedstawianych przez wnioskodawcow
jest mozliwy wytgcznie na podstawie art. 48 ustawy wdrozeniowe; i
podrozdziatu 3.6 wytycznych dot. wyboru projektéw.

Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu

6. Whnioskodawca moze wycofa¢ wniosek na kazdym etapie postepowania —
do czasu zakonczenia postepowania (w tym po zakoriczeniu naboru).

7. W przypadku wycofania wniosku:

a) przed zakonczeniem naboru, wnioskodawca moze ztozy¢ kolejny

whniosek w tym naborze, o ile kryteria nie ograniczajg liczby



sktadanych wnioskéw (wniosek wycofany jest uznawany przez IP za
ztozony);

b) na etapie oceny projektu po zakonczonym naborze, IP kohczy ocene
projektu z dniem wycofania wniosku w SOWA EFS.

8. Woycofanie wszystkich wnioskow ztozonych w ramach naboru skutkuje
anulowaniem postepowania, o czym IP informuje na stronie internetowej
programu i na portalu.

9. Szczegotowe zasady i skutki wycofania wniosku, w tym mozliwosc
przywrdcenia wniosku do postepowania okresla regulamin wyboru
projektow.

10. Jesli wnioskodawca wycofa wniosek o dofinansowanie projektu z
postepowania — IP stosuje Instrukcje uzytkownika Systemu Obstugi
Whioskow Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA
EFS) dla pracownikéw instytucji i odnotowuje ten fakt w dokumentaciji
naboru (m.in. w protokole z prac KOP). Wycofany wniosek jest wykazywany
w informaciji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej.

Nabory ciagte

11.W naborach ciggtych oceniane bedg pule projektow. Jako pule projektow,
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 aktywnosc¢
whnioskodawcow, czyli liczbe wnioskdéw 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.

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

wnioskodawcami tych projektéw.



13. Jesli projekt zostanie oceniony negatywnie w ramach postepowania z
naborem ciggtym, jest dopuszczalne ponowne ztozenie wniosku w tym
naborze, pod warunkiem ze nabdr trwa i kryteria wyboru projektow nie
ograniczajg takiej mozliwosci.

Przedtuzanie oceny projektu

14.Zgodnie z pkt 20 podrozdziatu 11. 1 wytycznych dot. wyboru projektow,
regulamin wyboru projektow moze dodatkowo zawierac orientacyjny termin
przeprowadzenia oceny projektow lub zakonczenia postepowania. Z kolei
regulamin pracy KOP EFS+ oraz ta procedura okreslajg termin oceny
projektu.

15. Dyrektor Biura ZIT moze podja¢ pisemng decyzje o przedtuzaniu terminow,
o ktérych mowa w pkt 14, w szczegolnosci z powodu:

a) wysokiego stopnia skomplikowania projektu;

b) duzej liczby wnioskéw ztozonych w naborze;

c) zmiany aktow prawnych podczas trwania postepowania w zakresie
wyboru projektow do dofinansowania;

d) liczby postepowan réwnolegle prowadzonych przez IP.

16.Decyzja o przedtuzeniu terminu oceny projektu/éw, wynikajgcego z
procedury i regulaminu pracy KOP EFS+ jest wykazywana w protokole z
prac KOP jako zdarzenie niestandardowe i jest zatgcznikiem do tego
protokotu.

17.Jesli decyzja o przedtuzeniu oceny projektu/ow wptywa na orientacyjny
termin rozstrzygniecia postepowania wskazany w regulaminie wyboru
projektéw, IP informuje o tym w komunikacie na stronie internetowe;j
programu.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw

18. Cztonkowie KOP podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci i konflikcie
intereséw (zat. 1.3.3-3 lub 1.3.3-4), ktore jest weryfikowane w ciggu 15 dni
roboczych od powotania KOP.

19.Bezstronnos¢ Prezydenta Miasta Bydgoszczy jest weryfikowana wzgledem

whnioskodawcéw, biorgcych udziat w postepowaniu, na podstawie ogdlnego
oswiadczenia (zat. 5.7-1a), z zastrzezeniem ze weryfikacja jest
przeprowadzana na podstawie upublicznionych danych (przede wszystkim

daty urodzenia). Weryfikacja oswiadczenia powinna by¢ przeprowadzona



przed zatwierdzeniem przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy listy
ocenionych projektow, o ktérej mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy
wdrozeniowej.

20. Weryfikacja oswiadczen przebiega zgodnie z procedurg 5.7. Za przekazanie
danych do Referatu Kontroli Projektdw, niezbednych do weryfikacji ww.
oswiadczen odpowiada sekretarz KOP.

Wybor projektéow do dofinansowania po zakonczeniu postepowania

21.Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektow do
dofinansowania IP nie moze zmieniaC regulaminu wyboru projektow.

22.Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do
dofinansowania IP moze (o ile tak przewiduje regulamin wyboru projektow)
wybrac¢ do dofinansowania projekty, ktére zostaty negatywnie ocenione z
uwagi na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w
tym postepowaniu, pod warunkiem dostepnosci kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie projektéw w ramach dziatania FEdKP. Oznacza to, ze IP po
zakonczeniu postepowania, moze wybiera¢ do dofinansowania projekty,
ktore spetnity wymagane kryteria, ale nie zostaty wczesniej wybrane do
dofinansowania ze wzgledu na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie w postepowaniu.

23.Wybor projektéw po zakonczeniu postepowania nastepuje w taki sam
sposob jak w jego trakcie, tj. na podstawie zatwierdzenia wyniku oceny
projektu, co skutkuje aktualizacjg list projektow w ramach postepowania i
aktualizacjg publikacji dotyczgcych tych list, zgodnie z pkt 9-12 podrozdziatu
11.1 wytycznych dot. wyboru projektow.

Aktualizacja list

24.1P aktualizuje listy projektéw wybranych do dofinansowania (art. 57 ust. 1
ustawy wdrozeniowej) w przypadku zaistnienia zdarzenia skutkujgcego
zmiang wyniku oceny projektu (z negatywnego na pozytywny lub odwrotnie)
albo w przypadku zmiany punktacji pierwotnie przyznanej projektowi.

25.1P aktualizuje ww. listy, w szczegdlnosci na skutek:

a) rozstrzygniecia srodka odwotawczego ztozonego od negatywnego
wyniku oceny projektu (patrz: uszczegétowienie do procedury 1.4.1);
b) ponownej oceny projektu, o ktérej mowa w art. 61 ust. 8 ustawy

wdrozeniowej (patrz: uszczegoétowienie do procedury 2.1.1);



c) wyboru projektu do dofinansowania po zakonczeniu postepowania
(patrz: pkt 21 uszczegoétowienia tej procedury).

26. Aktualizacja listy nastepuje niezaleznie od tego czy postepowanie w
zakresie wyboru projektéw do dofinansowania zostato zakoriczone czy tez
nie (art. 57 ust. 3 ustawy wdrozeniowej).

27.IP aktualizuje listy w terminie 7 dni od zaistnienia przestanek ich dokonania,
zgodnie z pkt 9-12 podrozdziatu 9.1 wytycznych dot. wyboru projektow.
Aktualizacja list nastepuje w trybie przewidzianym dla przyjmowania i
zatwierdzenia list, zgodnie z zapisami IW.

28.1P aktualizuje listy projektéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu (art. 54
ust. 4 ustawy wdrozeniowej), gdy na skutek rozstrzygniecia srodka
odwotawczego projekt zostat skierowany do kolejnego etapu oceny albo
zmieni sie punktacja przyznana projektowi, zgodnie z uszczegdtowieniem do

procedury 1.4.1.

Terminy:

= 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 30 dni od zakonczenia postepowania — sporzgdzenie protokotu z
prac KOP;

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

Zalaczniki:

= 1.3.4-1 Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej projektu;

[JJ = 1.3.4-2 Wz6r listy projektdw ocenionych na etapie oceny formalno-

merytorycznej;

= 1.3.4-2a Wz6r listy projektow zakwalifikowanych do etapu negocjacii;



1.3.4-3 Wz6r informacji o negatywnej ocenie projektu;

1.3.4-4 Wz6r stanowiska negocjacyjnego;

1.3.4-5 Wz6r informacji o zakwalifikowaniu projektu do negocjaciji;
1.3.4-6 Wz6r protokotu ustalen;

1.3.4-7 Wzor karty oceny negocjacyjnej projektu;

1.3.4-8 Wzor listy ocenionych projektéw;

1.3.4-9 Wzor informacji o wyborze projektu do dofinansowania;
1.3.4-10 Wz6r protokotu z prac KOP EFS+.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.4 Procedura odwotawcza

Etapy procedury odwotawczej

protest

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 projektow uczestniczgcych w danym
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postepowaniu i nie wstrzymuje zawierania umow o dofinansowanie
projektow 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
whnioskodawce i poucza go o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu
administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy
wdrozeniowej;
= sagd, uwzgledniajgc skarge, wytgcznie stwierdza, ze ocena projektu
zostata przeprowadzona w sposob 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 rozumie¢ sytuacje, w ktorej 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 wdrozeniowe;.

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

1.4.1 Whniesienie protestu i autokontrola

K W

konawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdlnego: art. 73 ust. 11 2;

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

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

Instytuciji;

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

instytucji.

Jednostki zaangazowane:

z-ca dyrektora Biura ZIT

Referat Wdrazania FEdKP

sekretariat

ekspert

whioskodawca

|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
elektronicznego przez ePUAP lub e-
Doreczenia, lub w formie pisemnej (zat. 1.4.1-
1).

whnioskodawca

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

sekretariat

Przekazanie protestu w rejestrze procedury
odwotawczej (zat. 1.4.1-2) do kierownika
Referatu Wdrazania FEdKP.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Wyznaczenie pracownika do weryfikacji
wynikow oceny w zakresie kryteriow i
zarzutow wskazanych w protescie (art. 67
ust. 2 ustawy wdrozeniowej — autokontrola).

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

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

Weryfikacja oswiadczenia — przekazanie
przez kierownika Referatu Wdrazania FEdKP
do Referatu Kontroli Projektéw danych
niezbednych do weryfikacji bezstronnosci i
konfliktu intereséw pracownikoéw i oséb
nadzorujgcych proces (tj. kierownika Referatu
Wdrazania FEdKP oraz z-cy dyrektora Biura
ZIT) zgodnie z procedurg 5.7, {j. liste nazwisk
osbb do weryfikacji oraz dane wnioskodawcy

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

65



i partnerow (dodatkowo: patrz:
uszczegotowienie procedury).

Zmiana statusu wniosku w WOD2021/ SOWA
EFS.

Eksport danych wniosku z SOWA EFS do
SL2021.

Analiza protestu oraz dokumentow
dotyczacych 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 7;

2) gdy protest nie spetnia wymogow
formalnych — od pkt 11;

3) gdy w protescie jest oczywista omytka —
od pkt 16;

4) w pozostatych przypadkach — od pkt 17.

Pozostawienie protestu bez rozpatrzenia

Sporzadzenie pisma w sprawie

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu

" pozostawienia protestu bez rozpatrzenia wraz | Wdrazania FEdKP
z uzasadnieniem.

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

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

10. | Wystanie pisma do wnioskodawcy. pracownik Referatu

Uzupetnienie rejestru procedury odwotawczej.

Wezwanie do uzupetnienia protestu

Sporzadzenie wezwania do wnioskodawcy

Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu

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

nastepnie:




17.

1) jesli uzupetnienie wptynie w terminie —
wypetnienie listy sprawdzajgce;j
protest, a nastepnie od pkt 17;

2) jesli uzupetnienie nie wptynie lub
wptynie nieterminowo — od pkt 7.

Poprawa oczywistej omyiki

16.

Korekta oczywistej omytki w protescie i
sporzadzenie pisma informujgcego o tym
whnioskodawce.

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

Autokontrola

Jesli autokontrola nie wymaga udziatu
eksperta, przygotowanie propozycji pisma o
wyniku autokontroli, a nastepnie
postepowanie od pkt 25.

Jesli autokontrola wymaga udziatu eksperta,
wybor eksperta (patrz: pkt 26-28
uszczegotowienia procedury), a nastepnie
postepowanie od pkt 18.

pracownik Referatu
Wdrazana FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

18.

Podpisanie o$wiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci (zat. 1.4.1-3a).

ekspert

19.

Przekazanie do Referatu Kontroli Projektow
danych niezbednych do weryfikaciji
bezstronnosci eksperta, zgodnie z
procedurg.5.7.

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

Wynik weryfikacji tworzy akta sprawy.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

20.

Wptyw opinii eksperta do IP.

zgodnie z zasadami
dekretacji

21.

Po analizie opinii eksperta, przygotowanie
propozycji pisma o wynikach autokontroli, z
zastrzezeniem, ze IP nie jest zwigzana tg
opinig — od pkt. 22.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP




22.

Autokontrola (weryfikacja wyniku dokonanej
oceny projektu w zakresie kryteriow i
zarzutow wskazanych w protescie) i:

— dokonanie zmiany podjetego
rozstrzygniecia, co skutkuje
zakwalifikowaniem projektu do kolejnego
etapu oceny i aktualizacjg listy, o ktorej
mowa w art. 54 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej (dot. EFS+)/ wybraniem
projektu do dofinansowania i aktualizacjg
informacji, 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 IZ,
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 25).

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

23.

Weryfikacja i akceptacja pism.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

24,

Zatwierdzenie pism.

z-ca dyrektora Biura ZIT

25.

Woystanie pism do wnioskodawcy i/lub 1Z
bedacych 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.
Whiosek 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;j.

26.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegoé6towienie:

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 projektéw 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 wdrozeniowe;j.

Protest jest wnoszony do 1Z za posrednictwem IP.

Protest oraz inne pisma wnioskodawcy sktadane w toku procedury odwotawczej

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

o$wiadczenie o cofnieciu protestu) sg wnoszone do Biura ZIT w formie




10.

11.

12

dokumentu elektronicznego (za posrednictwem ePUAP lub e-Doreczen) lub w
formie pisemnej.
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 ePUAP lub e-Doreczen.
Whiesienie protestu nie wstrzymuje biegu procedury wyboru dla pozostatych
projektow 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 inaczej.
Termin na wniesienie protestu jest zachowany, jezeli przed jego uptywem protest
wptynat do Biura ZIT w Bydgoszczy na adres: ul. Jagiellonska 61, 85-027
Bydgoszcz lub za posrednictwem ePUAP lub e-Doreczen. W przypadku wysyiki
pisma Pocztg Polskg 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 ktdbrym mowa powyzej uwaza sie za zachowany
takze wowczas, gdy przed jego uptywem zostat wniesiony bezposrednio do IZ. W
takim przypadku |1Z przekazuje niezwtocznie (w wersji elektronicznej- e-mail i
oryginatu (jesli dotyczy) w wersji papierowej) protest do IP.
Whioskodawca 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 kohczy sie z uptywem ostatniego dnia;
b) przy obliczaniu terminébw podanych w dniach brane sg pod uwage dni
kalendarzowe,;
c) jezeli poczagtkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy

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



d) terminy okreslone w latach konczg sie z uptywem tego dnia w ostatnim roku,
ktéry 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,
ktéry 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 ePUAP lub e-Doreczen, 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 wynikdw oceny na stronie

programu i portalu.

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

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

17. W autokontroli nie mogg bra¢ udziatu osoby, ktére 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 mozliwos$ci otrzymania
dofinansowania — weryfikacja na podstawie informacji z Referatu Kontroli
Projektéw;

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

ustawy wdrozeniowej);



d) zostanie wniesiony przez podmiot niespetniajgcy wymogodw, o ktérych mowa
w art. 63 ustawy wdrozeniowej, tj. przez podmiot niebedgcy wnioskodawcg,
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 projektow zostato uniewaznione.

19.Protest pozostaje bez rozpatrzenia takze gdy na etapie postepowania w zakresie
procedury odwotawczej zostata wyczerpana kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw w ramach dziatania (art. 77 ust. 2 i 3 ustawy
wdrozeniowej). W takiej sytuacji rozstrzygniecie opiera sie na informacji
opublikowanej na stronie internetowej programu i portalu oraz informacjach
przekazanych przez Referat Wdrazania FEdKP.
20.1P ZIT — Referat Wdrazania FEdKP nie moze pozostawi¢ protestu bez
rozpatrzenia jezeli nie ma informacji o wyczerpaniu srodkow w dziataniu na
stronie internetowej programu i portalu.
21.Gdy komunikat o wyczerpaniu ww. kwoty nie jest opublikowany, IP ZIT - zastepca
dyrektora Biura ZIT upewnia sie (e-mail) w 1Z (DZ FEdKP) , ze alokacja jest
dostepna.
22.Gdy na stronie internetowej programu i portalu jest informacja o wyczerpaniu
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w ramach dziatania, Referat
Wdrazania FEdKP, opracowuje informacje i dokumenty potwierdzajgce
opublikowang informacje, tj. w szczegdlnosci informacije:
a) kwocie srodkéw przeznaczonych na alokacje w dziataniu,
b) kwotach jakie zostaty rozdysponowane na projekty objete
dofinansowaniem (wartos¢ zakontraktowanych uméw),
c) wartosci projektow wybranych do dofinansowania; z uwzglednieniem

projektow, o ktérych mowa w art. 61 ust. 3 i 4 ustawy wdrozeniowe.

Informacje zawierajg jednoznaczne okreslenie jaka kwota na dofinansowanie
projektéw pozostata w dziataniu na dzien sporzgdzania odpowiedzi do IP ZIT
— Referatu Wdrazania FEdKP i czy doszto do jej wyczerpania, o kibrym mowa

w art. 77 ust. 3 ustawy wdrozeniowe;j.



23.W dniu zatwierdzenia wyniku autokontroli, IP ZIT — Referat Wdrazania FEdKP
sprawdza czy na stronie internetowej programu i portalu znajduje sie komunikat o
wyczerpaniu kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach
dziatania.

24.1P ZIT niezwiocznie publikuje na stronie internetowej programu i portalu
informacje o ww. uwolnieniu srodkéw.

25.W przypadku gdy protest przekazany przez IP do 1Z, w trybie art. 67 ust. 2 pkt 2
ustawy wdrozeniowej) zawiera braki formalne (art. 64 ust. 5 ustawy
wdrozeniowej), co do ktdrych 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
sposbb opisany powyzej, IZ dokumenty przekazane przez wnioskodawce w
odpowiedzi na wezwanie.

Wybor eksperta

26. W uzasadnionych przypadkach w zwigzku z procedurg odwotawczg (np. w
trakcie dokonywania autokontroli) mozliwe jest wtgczenie ekspertéw do

procedury odwotawczej (rozdziat 2 pkt 5 wytycznych dotyczacych ekspertow).

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

28. Szczegotowe zasady udziatu eksperta w procedurze odwotawczej sg w
zatgczniku 1.4.1-5.

Wycofanie protestu

29. Wnioskodawca moze wycofac protest do czasu zakonczenia jego rozpatrywania

przez IZ — warunkiem jest ztozenie oswiadczenia o wycofaniu protestu,
podpisanego podpisem wtasnorecznym, kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

30. 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.



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

wnioskodawce o przekazaniu oswiadczenia do 1Z.

Wyltaczenie z procedury odwotawczej

32. 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.

33. W przypadku wytgczenia pracownika lub eksperta, bezposredni przetozony
wyznacza na jego miejsce inng osobe do wykonywania zadan zwigzanych z
procedurg odwotawczg.

34. Czynnosci o charakterze technicznym, niezwigzane z procedurg odwotawczg,
ktére nie miaty wptywu na wydanie okreslonego rozstrzygniecia w odniesieniu do
danego projektu nie sg podstawg do wytgczenia pracownika.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw

35. Oswiadczenie pracownika IP o bezstronnosci (w tym kierownika Referatu

Wdrazania FEdKP, z-cy dyrektora Biura ZIT) jest weryfikowane przed
zatwierdzeniem wynikow autokontroli.

36.Kierownik Referatu Kontroli Projektéw przekazuje kierownikowi Referatu

Wdrazania FEdKP wyniki weryfikacji.

37.Kierownik Referatu Wdrazania FEdKP wytgcza pracownika na jego prosbe albo z
urzedu z procedury odwotawczej, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie
okolicznosci, ktére mogg wywotac¢ watpliwosci co do bezstronnosci pracownika.

38.W przypadku wytgczenia pracownika, kierownik Referatu Wdrazania FEdKP
wyznacza na jego miejsce inng osobe do dokonania autokontroli.

39.Kierownika Referatu Wdrazania FEdKP i zastepce dyrektora Biura ZIT wylgcza z
procedury odwotawczej dyrektor Biura ZIT i przejmuje ich zadania. Bezstronno$¢
dyrektora Biura ZIT jest weryfikowana na podstawie oswiadczenia ( 1.4.1.-3).

40. Czynnosci o charakterze technicznym, niezwigzane z autokontrolg, ktore nie
miaty wptywu na wynik autokontroli nie sg podstawg do wytgczenia pracownika.

41.W przypadku zmiany stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na

zachowanie bezstronno$ci i wystgpienie lub podejrzenie wystgpienia konfliktu



intereséw w trakcie dokonywania autokontroli, pracownik ma obowigzek zgtosi¢
ten fakt pisemnie przetozonemu (zat. 5.8-1). Weryfikacja i dalsze czynnosci
przebiegajg zgodnie z procedurg 5.8.

42.Jesli konflikt interesow zostanie wykryty po dokonaniu autokontroli majg
zastosowanie zapisy procedury 5.8 w odniesieniu do pracownika IP. Jesli konflikt
wykryty ex post dotyczy eksperta, przeprowadzenie czynnosci wyjasniajgcych
(m.in. mozliwe jest przeprowadzenie ponownej oceny projektu zgodnie z art. 61
ust. 8 ustawy wdrozeniowej lub weryfikacji czy projekt spetnia kryteria wyboru
projektéw na podstawie zapiséw umowy o dofinansowanie projektu oraz
zainicjowanie postepowania karnego wobec eksperta).

43.Weryfikacja oswiadczen przebiega zgodnie z procedurg 5.7. Za przekazanie
danych niezbednych do weryfikacji ww. oswiadczen pracownika odpowiada
kierownik Referatu Wdrazania FEdKP. Weryfikacja powinna by¢ przeprowadzona

przed zatwierdzeniem wyniku autokontroli.

Terminy:

= 14 dni od doreczenia informaciji o zatwierdzonym negatywnym wyniku
oceny projektu — wniesienie protestu do IP przez wnioskodawce;

= 7 dni od otrzymania wezwania — uzupetnienie protestu przez

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

= 14 dni od dnia otrzymania protestu — autokontrola wynikéw 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 — IZ rozpatruje protest.

Zalaczniki:

= 1.4.1-1 Wzér protestu;

= 1.4.1-2 Wz6r rejestru procedury odwotawczej;

= 1.4.1-3 Wz6r oswiadczenia pracownika o bezstronnosci i poufnosci;
[JJ = 1.4.1-3a Wzér oswiadczenia eksperta o bezstronnosci i poufnosci;

= 1.4.1-4 Wzér listy sprawdzajgcej protest;

= 1.4.1-5 Szczegotowe zasady udziatu eksperta w procedurze

odwotawczej;
= 5.8-1 Wz06r zgtoszenia konfliktu intereséw;
= 5.8-5 Wz6r rejestru zgtoszen dot. konfliktu interesow.




Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.4.2 Rozpatrzenie protestu przez IZ

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

N\ = rozporzgdzenia ogolnego: art. 73 ust. 11 2;
N

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

= wytycznych dotyczgcych wyboru projektow;

= wytycznych dotyczgcych ekspertow;

= WOD2021 - Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.
Pracownik Instytucji;

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

instytucji.

Jednostki zaangazowane:

1Z

z-ca dyrektora Biura ZIT
Referat Wdrazania FEdKP
sekretariat

whnioskodawca

Cel: rozpatrzenie protestu przez IZ

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1 | Przekazanie odpisu uchwaty zarzadu WKP o (V4

wyniku rozpatrzenia protestu do IP (w przypadku
rozpatrzenia protestu w formie pisemnej).

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

> | Rejestracja informacji w rejestrze procedury sekretariat

odwotawczej (zat. 1.4.1-2) i przekazanie do
z-cy dyrektora Biura ZIT.
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W przypadku uwzglednienia protestu przez I1Z i

po:

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 dalej
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)

sporzadzenie 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

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 ktorej 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, IZ odpowiada za poinformowanie o
tym wnioskodawcy.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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4. | Weryfikacja pism do wnioskodawcy. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

5 | Akceptacja pism do wnioskodawcy. z-ca dyrektora Biura ZIT
6. Zmiana statusu wniosku w WOD2021/ SOWA pracownik Referatu
EFS. Wdrazania FEdKP
Eksport danych dot. wniosku z SOWA EFS do
SL2021

Wystanie pism do wnioskodawcy (w formie
papierowej lub w ePUAP lub e-Doreczen).
Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;.

7 | Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegétowienie

1. 1Z rozpatruje protest przekazany przez IP.
2. 1Z moze uwzglednic protest co skutkuje:
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 informaciji, o
ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej albo
3) przekazaniem sprawy do IP, w celu przeprowadzania ponownej oceny projektu,
jezeli 1Z stwierdzi, ze doszto do naruszen obowigzujgcych procedur i konieczny do
wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny.
3. Aktualizacja listy o ktérej mowa w pkt 2 ppkt 1) i 2) nastepuje rowniez w
przypadku, gdy protest nie zostat uwzgledniony, ale zmianie ulegta punktacja
projektu na skutek rozstrzygniecia protestu. Aktualizacja listy nastepuje w ciggu 7 dni
od zaistnienia przestanek jej dokonania, tj. w momencie, w ktérym wynik procedury
odwotawczej nie moze ulec zmianie a rozstrzygniecie protestu jest ostateczne tj.: po
uptywie terminu na ztozenie skargi do sgdu administracyjnego albo z chwilg
uprawomocnienia sie orzeczenia sgdu administracyjnego.
4. 1Z moze nie uwzglednic 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.

5. Ponowna ocena projektu przez IP polega na powtornej weryfikacji projektu w
zakresie kryteridw i zarzutow wskazanych w protescie (art. 69 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej).

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

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

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

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

ustawy wdrozeniowe;.

1.4.3 Skarga do wojewddzkiego sgdu administracyjnego

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

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

Jednostki zaangazowane:
e wojewddzki sgd administracyjny w Bydgoszczy (WSA)
e z-cadyrektora Biura ZIT
¢ Referat Wdrazania FEdKP
e radca prawny
e sekretariat
e wnioskodawca

Cel: skarga do sadu administracyjnego

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
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Wptyw informacji z WSA ws. ztozenia skargi
przez wnioskodawce na rozstrzygniecia wydane
przez IP w toku procedury odwotawczej.

zgodnie z zasadami
dekretacji

Sporzadzenie odpowiedzi na skarge w
odpowiedniej liczbie egzemplarzy (jesli dotyczy) —
przekazanie informacji o skardze do radcy
prawnego (e-mail) i postepowanie od pkt. 6.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
radca prawny

Weryfikacja i akceptacja odpowiedzi na skarge.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
z-ca dyrektora Biura ZIT

Przekazanie odpowiedzi na skarge do WSA wraz
z odpowiednig iloscig egzemplarzy dla sadu i
skarzgcego wnioskodawcy

radca prawny

Sporzadzenie petnomocnictwa procesowego dla
os6b, ktore bedg reprezentowaty IP przed WSA.

radca prawny

Zatwierdzenie pethomocnictwa procesowego.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

Dostarczenie bezposrednio petnomocnictwa do
WSA.

radca prawny

Wptyw orzeczenia WSA ws. rozpoznania skargi.

zgodnie z zasadami
dekretacji.

1) Analiza orzeczenia, a nastepnie:
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 zasadnosc¢ orzeczenia;

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

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

b) w przypadku zasgdzenia kosztow
postepowania na rzecz wnioskodawcy —

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP/
radca prawny
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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

11. 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. dekretaciji

14. Przygotowanie dyspozycji sSrodkow 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. pracownik Referatu
Jesli nie ztozono skargi kasacyjnej — uzupetnienie | Wdrazania FEdKP
rejestru procedury odwotawczej i przekazanie
informacji do radcy prawnego ws. przebiegu
postepowania, aby uzupetniono repertorium
spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi/
administracyjnymi.

18. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Uszczegotowienie

1. Skarga wnioskodawcy bezposrednio do WSA przystuguje w przypadku:
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1) nieuwzglednienia protestu przez IZ — strong postepowania przed sgdem
administracyjnym jest IZ;

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.

2. Opis procedury, w postepowaniu sgdowoadministracyjnym, w ktérym strong
jest I1Z opisany jest w IW IZ FEdKP 2021-2027.

3. 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;.

4. 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 sposdb naruszajgcy prawo, co
wynika z art. 73 ust. 8 pkt 1-3 ustawy wdrozeniowej zawierajgcego katalog
sposobow rozstrzygnie¢ podejmowanych przez sgd administracyjny na skutek
wniesienia skargi do tego sgdu.

5. Na wnioskodawce natozono wymaog dotgczenia do skargi kompletnej
dokumentacji w sprawie, wiec jesli wnioskodawca zwrdci sie do IP o
udostepnienie mu dokumentaciji projektu niezbednej do sporzadzenia skargi do
WSA, pracownik Referatu Wdrazania FEdKP niezwtoczne przygotowuje kopie
dokumentow (potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez upowazniong
osobe), o udostepnienie ktérych wnosi wnioskodawca, nastepnie niezwtoczne
zawiadamia (np.: telefonicznie) wnioskodawce o mozliwosci odebrania kopii
dokumentow i przekazuje je zainteresowanemu. Podczas przekazania
dokumentoéw pracownicy Referatu Wdrazania FEdKP sg zobowigzani do
potwierdzenia, ze osoba odbierajgca ww. dokumentacje jest osobg
upowazniong.

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 projektéw 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
whnioskodawcy do uzupetnienia dokumentow lub uiszczenia wpisu
statego);

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

[JJ Zalaczniki:
= 1.4.1-2 Wz6r rejestru procedury odwotawczej.




Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

1.4.4 Skarga do NSA

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= ustawy wdrozeniowej: art. 74-77.

Jednostki zaangazowane:

Naczelny Sad Administracyjny (NSA)
Referat Wdrazania FEdKP

radca prawny

sekretariat

e whnioskodawca

Cel: zakonczenie procedury odwotawczej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Wptyw informacji z NSA ws. skargi kasacyjnej | zgodnie z zasadami
ztozonej przez wnioskodawce (jesli dotyczy). dekretaciji
2 Przekazanie ww. informacji (e-mail) do radcy kierownik Referatu
prawnego. Wdrazania FEdKP/
sekretariat
Sporzadzenie 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
= odpowiedzi na skarge kasacyjng
wnioskodawcy lub
= skargi kasacyjnej wnoszonej przez IP.
Przekazanie przez radce prawnego informacji o
odpowiedzi lub skardze do Referatu Wdrazania
FEdKP (1 egz.).
6. Sporzadzenie petnomocnictwa procesowego radca prawny

dla osob, ktére bedg reprezentowaty IP przed
NSA (dotyczy takze sytuaciji, gdy IP wniosta
skarge kasacyjng, zgodnie z procedurg 1.4.3).
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7 Zatwierdzenie petnomocnictwa procesowego. Prezydent Miasta

Bydgoszczy
8. Dostarczenie petnomocnictwa bezposrednio do | radca prawny
NSA.
0. Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;j pracownik Referatu
(zat. 1.4.1-2). Wdrazania FEdKP
10. Wptyw orzeczenia z NSA ws. skargi kasacyjnej. | zgodnie z zasadami
dekretacji
11. Analiza orzeczenia NSA, a nastepnie podjecie | pracownik Referatu
dziatan niezbednych do wykonania orzeczenia, | Wdrazania FEdKP
gdy NSA:

a) uwzgledni skarge kasacyjng
whnioskodawcy, 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 zaleznosci 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).

12. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegotowienie:

1. Zaskarzanie do NSA, o ktorym mowa w procedurze dotyczy wytgcznie orzeczen
wydanych na podstawie art. 73 i 77 ustawy wdrozeniowej.

2. NSA rozpoznaje sprawe w granicach skargi kasacyjne;j.

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

Konsekwencje orzeczenia NSA
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. Jesli NSA oddali skarge kasacyjng wnioskodawcy lub odrzuci skarge kasacyjng
whnioskodawcy, lub umorzy postepowanie kasacyjne wszczete na skutek skargi
kasacyjnej wnioskodawcy, lub zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw 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 wskazujgc, ze ocena zostata przeprowadzona w sposéb 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
1.4.1i11.4.2 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 projektow jest juz zakohczone w rozumieniu
art. 57 ust. 2 ustawy wdrozeniowej — IP aktualizuje liste, o ktdérej 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 projektéw trwa — projekt trafia na liste
projektéw wybranych do dofinansowania.

. Jezeli wskutek ponownego rozpatrzenia rozstrzygniecia w przedmiocie
negatywnej oceny projektu IP kieruje projekt do kolejnego etapu oceny (dot.
EFS+), a postepowanie w zakresie wyboru projektéw 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 zakohczone 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 sgdu. Jesli pozostawienie protestu bez
rozpatrzenia byto nieuzasadnione — IP przystepuje do czynnosci, o ktorych

mowa w procedurze 1.4.1 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)

[JJ Zataczniki:
= 1.4.1-2 Wzér rejestru procedury odwotawczej.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

2 Umowy
2.1 Zawarcie umowy

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

R

= rozporzgdzenia ogolnego: 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 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 instytuciji.

Jednostki zaangazowane:
» wnioskodawca
» Prezydent Miasta Bydgoszczy
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o Skarbnik Miasta

» dyrektor Biura ZIT

o z-ca dyrektora Biura ZIT

e stanowisko ds. monitorowania

» Referat Kontroli Projektow

» Referat Wdrazania FEdKP

» radca prawny

Cel: podpisanie umowy o dofinansowanie projektu
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Czynnosci niezbedne do podpisania umowy
1. Przekazanie beneficjentowi pisma z informacjg | pracownik Referatu

o wyborze projektu do dofinansowania orazo | Wdrazania FEdKP
czynnosciach i dokumentach niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu
(zat. 1.2.5-3/1.4.4-10 zgodnie z procedurg

1.2.5/1.3.4).
2. Wptyw dokumentéw od wnioskodawcy. zgodnie z zasadami
dekretaciji
3. | Weryfikacja poprawnosci ztozonych przez stanowisko ds.

. . . monitorowania
whnioskodawce dokumentéw w oparciu o

dostepne bazy danych i liste sprawdzajgca
projekt (zat. 2.1-1), w tym:

= weryfikacja czy wnioskodawca figuruje w
rejestrze podmiotow wykluczonych
prowadzonym przez MF — wystanie
wniosku do MF (zgodnie z
rozporzgdzeniem);

= weryfikacja kompletnosci i poprawnosci
dokumentow (w tym zgodnosci z zat.
2.1-2) 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 podpisaniem
umowy o ile ich weryfikacja jest mozliwa
na podstawie baz danych, do ktérych IP
ma dostep (m.in. statusu
przedsigbiorstwa, zabezpieczenia
Srodkow, trudnej sytuacji
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przedsiebiorstwa, srodkéw sankcyjnych
pomocy de minimis itp.);
= weryfikacja na podstawie oswiadczenia
czy w stosunku do wnioskodawcy
bedgcego osobg fizyczng lub cztonka
organdw zarzgdzajgcych wnioskodawcy
niebedacego osobg fizyczng toczy sie
postepowanie karne lub karne skarbowe,
o ktorym 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).
Uzgodnienie z wnioskodawcg formy podpisania
umowy
Ponadto:
= zmiana statusu projektu na ,umowa w
przygotowaniu” i zaproszenie osoby
zarzadzajgcej projektem w SL2021
Projekty (dotyczy podpisywania umowy
w formie elektronicznej w innych
przypadkach zaproszenie moze by¢
wystane pozniej; zmiana statusu
warunkuje dostep do modutu
Korespondencja);
= uzupetnienie danych projektu w SL2021
(blok zrédta finansowania,
charakterystyka, klasyfikacja) —
utworzenie i akceptacja wniosku o
zmiane. W momencie akceptaciji
wniosku o zmiane, wersja danych
projektu zapisana jako wniosek o zmiane
staje sie aktualng, oficjalng wersjg
projektu. Dotychczasowe dane projektu
zostajg zachowane i sg widoczne na
liscie wersiji jako poprzednia wersja o
statusie ,pierwotna”.
Weryfikacja i zatwierdzenie listy sprawdzajgcej | dyrektor Biura ZIT
projekt przed umowa.
Jezeli:



1) dokumentacja jest kompletna i
poprawna i umowa o dofinansowanie
projektu moze by¢ zawarta —
potwierdzenie dostepnosci alokacji na
podstawie dostepnych limitow sSrodkow
oraz przy uwzglednieniu limitow
wskazanych w ramach ZIT BydOF,
nastepnie od pkt 9;

2) wnioskodawca podlega wykluczeniu —
postepowanie zgodnie z procedurg 2.3
,Odstgpienie od zawarcia umowy”;

3) dokumentacja nie spetnia warunkéw
niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu — wezwanie
wnioskodawcy do korekty lub
uzupetnienia dokumentacji — od pkt 5;

4) 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
podpisania umowy do czasu
wyjasnienia sprawy, zgodnie z art. 61
ust. 4 ustawy wdrozeniowej — od pkt 8;

5) stwierdzone zostanie naduzycie
finansowe, np. fatszerstwo dokumentéw
stanowigcych zatgczniki do wniosku o
dofinansowanie projektu, odstgpienie od
zawarcia umowy oraz powiadomienie
wiasciwych organdéw o podejrzeniu
przestepstwa, zgodnie z art. 61 ust. 6
ustawy wdrozeniowej — postepowanie
zgodnie z procedurg 2.3 ,,Odstgpienie
od zawarcia umowy”;

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

Sporzadzenie wezwania (e-mail lub w module
Korespondencja) do korekty lub uzupetnienia
dokumentow niezbednych do podpisania
umowy.

stanowisko ds.
monitorowania



6. Weryfikacja i zatwierdzenie wezwania w formie | dyrektor Biura ZIT
wiadomosci e-mail.
7 Wystanie wezwania do wnioskodawcy na stanowisko ds.
adresy e-mail osob, ktére wnioskodawca monitorowania
wskaze we wniosku jako osoby do kontaktu lub
w module Korespondencja.

Gdy wnioskodawca skoryguje lub uzupetni
dokumenty — od pkt 3.

Jesli wnioskodawca nie skoryguje lub nie
uzupetni dokumentow — postepowanie zgodnie
z procedurg 2.3 ,Odstgpienie od zawarcia
umowy”.

Postepowanie wyjasniajgce

8. Gdy przed podpisaniem umowy wystapi Referat Kontroli Projektow/
radca prawny

podejrzenie nieprawidiowosci (w tym naduzycia
finansowego lub okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 61 ust. 4 ustawy wdrozeniowej)
przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego. W ramach tego postepowania
IP moze zwrdéci¢ sie o wyjasnienia do
whnioskodawcy, korzysta¢ z dostepnych
narzedzi weryfikacji (m.in. SKANER,) i baz
danych (m.in. rejestrow wskazanych w art. 92
ustawy wdrozeniowej, o ile ma do nich dostep).

Wszczecie postepowania wyjasniajgcego
wstrzymuje podpisanie umowy 0
dofinansowanie projektu do czasu wyjasnienia
sprawy.

Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego:

1) IP nie potwierdzi podejrzenia
nieprawidtowosci — od pkt 9;

2) stwierdzone zostanie naduzycie
finansowe, powiadomienie wtasciwych
organow o podejrzeniu przestepstwa,
zgodnie z art. 61 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej i odstgpienie od
podpisania umowy — postepowanie
przebiega zgodnie z procedurg 2.3
,Odstgpienie od zawarcia umowy”;
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3) wykryta zostanie nieprawidtowos¢ w
projekcie, ktorego realizacja rozpoczeta
sie przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie i warto$¢ tej
nieprawidtowosci nie skutkuje uznaniem
catosci wydatkéw 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 9.

9. Sporzadzenie: stangwisko d_s.

= umowy o dofinansowanie projektu monitorowania
(zat. 2.1-3/ zat. 2.1-4) 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., w
przypadku umowy w formie
elektronicznej 1 egz.);

= listy sprawdzajgcej projekt umowy
(zat. 2.1-5);

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

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

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

11. | Wydanie opinii prawnej dotyczacej projektu radca prawny

umowy.

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

Umowa podpisywana w formie elektronicznej —
od pkt 13.

Umowa podpisywana w formie papierowej — od
pkt 19.

dyrektor Biura ZIT
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Podpisanie umowy w formie elektronicznej

13. | Utworzenie dokumentu Umowy w SL2021, a stanowisko ds.
nastepnie przekazanie jej do wnioskodawcy monitorowania
poprzez zatgczenie pliku umowy w formacie pdf
do wiadomos$ci w module Korespondencja lub
pocztg elektroniczng (e-malil).

W wiadomosci poinformowanie wnioskodawcy
o koniecznosci zabezpieczenia umowy i
wskazania formy zabezpieczenia.

whioskodawca —

14. | Podpisanie umowy podpisem kwalifikowanym o
beneficjent

(poza systemem CST2021) i przestanie do IP w
module Korespondencja w SL2021 lub zwrotnie
pocztg elektroniczng (e-mail).

15. | Kontrasygnata umowy podpisem Skarbnik Miasta

kwalifikowanym.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

lub inna/e osobaly
upowaznionale
stanowisko ds.
monitorowania

16. | Podpisanie umowy podpisem kwalifikowanym
przez IP.

17. | Zamieszczenie/ zatgczenie podpisanej umowy
do utworzonego w aplikacji SL2021 obiektu
Umowy oraz wprowadzenie daty jej podpisania.
Wprowadzenie daty podpisania umowy
sygnalizuje, ze zostata ona podpisana,
skutkiem czego jest zmiana statusu projektu na
Umowa podpisana.

Nastepnie postepowanie od pkt 24.

Podpisanie umowy w formie papierowej

18. | Kontrasygnata na wszystkich egzemplarzach | Skarbnik Miasta
umowy.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

lub inna/e osobaly
upowaznionale
stanowisko ds.
monitorowania

19. | Podpisanie wszystkich egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu.

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

stanowisko ds.

21. | W dniu podpisania umowy (w miejscu i czasie ) )
monitorowania

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

2o | Podpisanie wszystkich egzemplarzy umowy o | wnioskodawca —
dofinansowanie projektu i zaparafowanie beneficjent
wszystkich kartek.

stanowisko ds.

23. | Sprawdzenie czy umowa zostata prawidtowo . _
monitorowania

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).

24 | Po podpisaniu umowy o dofinansowanie: stanowisko ds.
monitorowania

= wprowadzenie umowy do SL2021 (dot.
formy papieroweyj);

= przestanie w SL2021 zaproszenia do
projektu (dot. formy papierowej) na
adres e-mail wskazanej
osoby/osob, zgodnie z wnioskiem o
dodanie osoby uprawnionej
zarzgdzajgcej projektem po stronie
beneficjenta i potwierdzenie w systemie
nadania uprawnien nowemu
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
rozporzagdzenia Rady Ministrow w
sprawie zaswiadczen o pomocy de
minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie — datg udzielenia
pomocy jest data podpisania umowy,
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natomiast kurs euro przyjety jako kurs z
dnia zawarcia ww. umowy;

= przekazanie jednego egzemplarza
umowy o dofinansowanie i kompletu
dokumentow dotyczgcych projektu wraz
ze szczegoOtowg listg sprawdzajgcg do
Referatu Wdrazania FEdKP.

o5 | Weryfikacja i zatwierdzenie zaswiadczenia o z-ca dyrektora Biura ZIT
udzielonej pomocy de minimis.

0. | Przekazanie beneficjentowi zaswiadczenia o stanowisko ds.
udzielonej pomocy de minimis. monitorowania

o7 | Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

og | Sprawdzenie kompletu przekazywanej pracownik Referatu

dokumentacji i zatozenie teczki projektu. Wdrazania FEdKP

Uszczegotowienie:

1. Wzor 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 wnioskodawcg.

2. Gdy wnioskodawca bedzie wnioskowat o przedtuzenie terminu na ztozenie
dokumentoéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu
radca prawny bada zasadnosc¢ takiego wniosku — pisemng decyzje w tej sprawie
zatwierdza z-ca dyrektora Biura ZIT/ dyrektor Biura ZIT.

3. Gdy wnioskodawca nie ztozy dokumentdéw niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie — postepowanie zgodnie z procedurg 2.3 ,,Odstgpienie od
zawarcia umowy”.

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



5. Jesli wnioskodawca zrezygnuje z podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
czynnosci przebiegajg zgodnie z procedurg 2.3, 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, ktore powinny zosta¢ dokonane
przed zawarciem umowy 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.

7. IP moze odméwic zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, jezeli zachodzi
obawa wyrzadzenia szkody w mieniu publicznym w nastepstwie zawarcia tej
umowy (art. 61 ust. 4-7 ustawy wdrozeniowe;j).

8. Na prosbe wnioskodawcy dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany kolejnosci
podpisania umowy o dofinansowanie, tj. podpisanie umowy w wersji
elektronicznej IP — beneficjent a w wersji papierowej beneficjent — IP.

Limity kontraktacji

9. Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu jest uzaleznione od dostepnosci
srodkodw w miesigcu, w ktérym dana umowa jest zawierana. Dostepnosc¢ srodkow
na etapie zawierania umow IP okres$la na podstawie algorytmu, o ktérym mowa w
Kontrakcie programowym dla wojewodztwa kujawsko-pomorskiego, wedtug
kursu okreslonego w zatgczniku nr 32 do tego kontraktu obowigzujgcego w
miesigcu zawarcia umowy.

10. W przypadku wyczerpania kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw
przed podpisaniem wszystkich uméw o dofinansowanie projektow w ramach
postepowania, IP wstrzymuje zawarcie uméw z wnioskodawcami, dla ktérych w
danym miesigcu zabraknie srodkow z dostepnej kwoty, do czasu pojawienia sie
wolnych srodkow.

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

11. Jezeli IP po wyborze projektu do dofinansowania a przed zawarciem umowy 0

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).

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

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

13. Gdy w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma negatywng

oceneg, |IP nie podpisze z wnioskodawcg umowy o dofinansowanie projektu.

Whioskodawcy przystuguje protest od tej oceny, ztozony na zasadach

wskazanych w regulaminie wyboru projektow.

Aktualizacja listy ocenionych projektow

14.Liste ocenionych projektow nalezy kazdorazowo zaktualizowac, gdy:

a) po ponownej ocenie projektu w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej,

niezaleznie czy projekt ostatecznie zostanie oceniony negatywnie czy jedynie

uzyska mniejszg liczbe punktow;

b) gdy umowa o dofinansowanie projektu nie zostanie podpisana, w

szczegolnosci jest mozliwy wyboér do dofinansowania projektow, ktére zostaty

negatywnie ocenione z uwagi na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na

dofinansowanie projektéw w danym postepowaniu.

Terminy:

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

3 dni robocze od podpisania umowy o dofinansowanie projektu —
wprowadzenie umowy do SL2021.

Zalaczniki:

b

2.1-1 Wz6r listy sprawdzajgcej projekt;

2.1-2 Wzory dokumentdéw sktadanych przed umowsg;

2.1-3 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu w ramach EFRR;
2.1-4 Wzo6r umowy o dofinansowanie projektu w ramach EFS+;
2.1-5 Wzor listy sprawdzajgcej projekt umowy.

Archiwizacja:

stanowisko ds. monitorowania;
Referat Wdrazania FEdKP.



2.2 Decyzja o dofinansowaniu projektu

& 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 Instytucji;

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

pracownikow instytuciji.

Jednostki zaangazowane:

» wnioskodawca

¢ Prezydent Miasta Bydgoszczy

o Skarbnik Miasta

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

e stanowisko ds. monitorowania

» Referat Kontroli Projektéw

» Referat Wdrazania FEdKP

e radca prawny

Cel: podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Czynnosci niezbedne do podjecia decyzji

pracownik Referatu

1. Przekazanie beneficjentowi pisma z informacjg Wdrazania FEJKP

o wyborze projektu do dofinansowania ora z o
czynnosciach i dokumentach niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu
(zat. 1.2.5-3/1.4.4-10 zgodnie z procedurg

1.2.5/1.3.4).
2. Wptyw dokumentéw od wnioskodawcy. zgodnie z zasadami
dekretaciji
3. Weryfikacja poprawnosci ztozonych przez stanowisko ds.

monitorowania

whnioskodawce dokumentéw w oparciu o
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dostepne bazy danych i liste sprawdzajgca
projekt przed umowg (zat. 2.1-1), w tym:
= weryfikacja kompletnosci i poprawnosci
dokumentow (w tym zgodnosci z zat.
2.1-2) ztozonych przez wnioskodawce, w
tym danych niezbednych do poprawnego
wprowadzenia umowy do CST2021 (w
szczegolnosci dane dot. klasyfikacji i
charakterystyki);
= weryfikacja oswiadczenh ztozonych w
ramach czynnosci 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
organdéw 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
zgodnosci z danymi wnioskodawcy
podanymi w ramach wniosku o
dofinansowanie).
Weryfikacja i zatwierdzenie listy sprawdzajgcej | dyrektor Biura ZIT
projekt.

Jezeli:

1) dokumentacja jest kompletna i
poprawna i moze byc¢ 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 9;



2) dokumentacja nie spetnia warunkéw
niezbednych do podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu — wezwanie
wnioskodawcy do korekty lub
uzupetnienia dokumentacji — od pkt 5;

3) podczas weryfikacji dokumentacji
zajdzie podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowos$ci, 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 8;

4) stwierdzone zostanie naduzycie
finansowe, np. fatszerstwo dokumentow
stanowigcych zatgczniki do wniosku o
dofinansowanie projektu, odstgpienie od
podjecia decyzji oraz powiadomienie
wtasciwych organdw o podejrzeniu
przestepstwa zgodnie z art. 61 ust. 6
ustawy wdrozeniowej — postepowanie
zgodnie z procedurg 2.3 ,,Odstgpienie
od zawarcia umowy”;

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

5 Sporzadzenie wezwania (e-mail) do korekty lub | stanowisko ds.
uzupetnienia dokumentoéw niezbednych do monitorowania
podjecia decyzji.

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

7 Wystanie wezwania do wnioskodawcy. stanowisko ds.

monitorowania
Gdy wnioskodawca skoryguje lub uzupetni
dokumenty — od pkt 3.

Jesli wnioskodawca nie skoryguje lub nie
uzupetni dokumentéw — postepowanie zgodnie
z procedurg 2.3 ,Odstgpienie od zawarcia
umowy”.
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Referat Kontroli Projektéw/

8. Gdy przed podjeciem decyzji wystgpi
radca prawny

podejrzenie nieprawidtowosci (w tym naduzycia
finansowego lub okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 61 ust. 4 ustawy wdrozeniowej)
przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego. W ramach tego postepowania
IP moze zwrdci¢ sie o wyjasnienia do
wnioskodawcy, korzysta¢ z dostepnych
narzedzi weryfikacji (m.in. SKANER,) i baz
danych (m.in. rejestrow 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 9;

2) stwierdzone zostanie naduzycie
finansowe, powiadomienie wtasciwych
organdw o podejrzeniu przestepstwa,
zgodnie z art. 61 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej i odstgpienie od podjecia
decyzji — postepowanie przebiega
zgodnie z procedurg 2.3 ,Odstgpienie od
zawarcia umowy”;

3) wykryta zostanie nieprawidtowos¢ w
projekcie, ktorego realizacja rozpoczeta
sie przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie i warto$¢ tej
nieprawidtowos$ci nie skutkuje uznaniem
catosci wydatkéw za niekwalifikowalne
oraz nie istnieje podejrzenie naduzycia
finansowego to decyzja o
dofinansowanie moze zosta¢ podjeta, z
zastrzezeniem ze wydatek
nieprawidtowy nie moze by¢ uznany za
kwalifikowany — od pkt 9.

9. Sporzadzenie: stanowisko ds.

= projektu decyzji o dofinansowaniu monitorowania
projektu (zat. 2.2-1/ zat. 2.2-2) — 3 egz.
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= listy sprawdzajgcej projekt decyzji
(zat. 2.1-5).

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

10.

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

z-ca dyrektora Biura ZIT

11.

Wydanie opinii prawnej dotyczgcej projektu
decyzji.

radca prawny

12.

Zatwierdzenie projektu decyzji o
dofinansowaniu pod wzgledem merytorycznym
oraz listy sprawdzajgcej projekt decyzji.

dyrektor Biura ZIT

13.

Kontrasygnata na wszystkich egzemplarzach
decyzji, zaparafowanie wszystkich kartek
decyzji.

Skarbnik Miasta

14.

Podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy

15.

Po podjeciu decyzji o dofinansowaniu projektu:
= wprowadzenie decyzji do SL2021,

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

= przekazanie jednego egzemplarza
decyzji o dofinansowaniu i kompletu
dokumentoéw dotyczgcych projektéw
wraz ze szczegotowg listg sprawdzajgcyg
do Referatu Wdrazania FEdKP.

stanowisko ds.
monitorowania

16.

Przekazanie do beneficjenta jednego
egzemplarza decyzji o dofinansowaniu
projektu(z potwierdzeniem odbioru).

stanowisko ds.
monitorowania

17.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

stanowisko ds.
monitorowania
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18. Sprawdzenie kompletu przekazywanej 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. monitorowania bada zasadnos¢ takiego wniosku — pisemng
decyzje w tej sprawie zatwierdza z-ca dyrektora Biura ZIT/ dyrektor Biura ZIT.

2. Gdy wnioskodawca nie ztozy dokumentéw niezbednych do podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu — postepowanie zgodnie z procedurg 2.3 ,,Odstgpienie
od zawarcia umowy”.

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

4. Jesli wnioskodawca zrezygnuje z dofinansowania, czynnosci przebiegajg
zgodnie z procedurg 2.3, z zastrzezeniem ze o zaistniatej sytuacji niezwtocznie

jest informowany Referat Wdrazania FEdKP.

o

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

1) wnioskodawca nie dokona czynno$ci, 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.

6. IP moze odméwic podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu, jezeli zachodzi
obawa wyrzadzenia 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. Jezeli IP po wyborze projektu do dofinansowania a przed podjeciem decyzji o
dofinansowaniu powezmie wiedze o okolicznosciach mogacych mie¢
negatywny wptyw na wynik oceny projektu, ponownie kieruje projekt do oceny w

stosowanym zakresie, o czym informuje wnioskodawce. Negatywny wptyw na



10.

2.3

wynik oceny projektu oznacza sytuacje, w ktorej projekt przestanie spetnia¢
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 wtgczy¢ 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
projektow w sytuacji zmiany wyniku oceny, niezaleznie czy projekt ostatecznie

zostanie oceniony negatywnie czy jedynie uzyska mniejszg liczbe punktéw.

Terminy:
= 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
Zalaczniki:
= 2.2-1 Wzér decyzji o dofinansowaniu projektu EFRR;
= 2.2-2 Wzér decyzji o dofinansowaniu projektu EFS+;
= 2.1-1 Wz6r listy sprawdzajgcej projekt;
= 2.1-2 Wzory dokumentéw sktadanych przed umowsg;
= 2.1-5 Wzér listy sprawdzajgcej projekt umowy.
Archiwizacja:
stanowisko ds. monitorowania;
Referat Wdrazania FEdKP.

Odstgpienie od zawarcia umowy

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdlnego: art. 73;
ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;
wytycznych dot. wyboru projektéw;

wytycznych dot. kontroli;



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

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

pracownikow instytuciji.

Jednostki zaangazowane:

whioskodawca

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania
Referat Wdrazania FEdKP
Prezydent Miasta Bydgoszczy

Cel: odstgpienie od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu/ podjecia
decyzji o dofinansowaniu projektu
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnosé

1.

Gdy wystgpi przestanka do odstgpienia przez
IP od zawarcia umowy o dofinansowanie
projektu/ podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu, sporzgdzenie pisma informujgcego
whnioskodawce o odstgpieniu (zat. 2.3-1).
Gdy od zawarcia umowy odstepuje
whnioskodawca — od pkt 4.
Weryfikacja i zatwierdzenie pisma ws.
odstgpienia IP od zawarcia umowy albo
podijecia decyzji.
Przekazanie ww. pisma do wnioskodawcy i do
wiadomosci Referat Wdrazania FEdKP
(e-mail).
Aktualizacja listy ocenionych projektow (w tym
w ramach puli naboru ciggtego).
Akceptacja zaktualizowanej listy ocenionych
projektéw (w tym w ramach puli naboru
ciggtego).
Zatwierdzenie ww. listy ocenionych projektow
(w tym w ramach puli naboru ciggtego).
Po zatwierdzeniu ww. listy przez IP —
Prezydenta Miasta Bydgoszczy:

publikacja aktualizacji wynikow oceny

projektu;

Wykonawca czynnosci

stanowisko ds.
monitorowania

z-ca dyrektora Biura ZIT

stanowisko ds.
monitorowania

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
dyrektor Biura ZIT

Prezydent Miasta
Bydgoszczy
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP



aktualizacja danych w WOD2021/
SOWA EFS i SL2021;

przekazanie (e-mail) do 1Z (DZ FEdKP)
informacji o odstgpieniu od zawarcia
umowy/ podjecia decyzji.

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegotowienie:

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;
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 wdrozeniowej).

Terminy:

= 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. monitorowania;

= 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/ SOWA EFS i SL2021.



Zalgczniki:
= 2.3-1 Wz6r pisma ws. odstgpienia przez IP od zawarcia umowy.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania;
= Referat Wdrazania FEdKP.

2.4 Aneks do umowy
Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
= rozporzgdzenia ogolnego: art. 73;
& = ustawy wdrozeniowej: art. 611 62;
- = ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust. 2 i ust. 4-5;
= wytycznych dotyczgcych wyboru projektow;
= wytyczne dot. kontroli;
= WOD2021 - Instrukcja uzytkownika. Wnioski o dofinansowanie.
Pracownik Instytucji;
= 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:
* Prezydent Miasta Bydgoszczy
e Skarbnik Miasta
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
e stanowisko ds. monitorowania
o Referat Kontroli Projektow
o Referat Wdrazania FEdKP
e radca prawny
e wnioskodawca
o IZ

Cel: podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢é Wykonawca czynnosci
1. Jesli w zwigzku z procedurg 3.1.4 Zmiany w stanowisko ds.
projekcie EFRR (podrozdziat zostanie monitorowania

uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu)/ 3.2.4
Zmiany w projekcie EFS+ i/ lub na podstawie
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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. 2.1-6).
W przypadku wnioskow o zwiekszenie
przyznanego dofinasowania (ztozonego
zgodnie z umowg o dofinansowanie)
sporzgdzenie aneksu jest konsultowane z I1Z i
uzaleznione od podjecia uchwaty ZW K-P
zwiekszajgcej dofinansowanie w ramach
postepowania w zakresie wyboru projektow.

z-ca dyrektora Biura ZIT

2. Weryfikacja i akceptacja (parafa) aneksu do
umowy pod wzgledem rachunkowym.
Wydanie opinii prawnej dotyczgcej aneksu. radca prawny
4. Zatwierdzenie, pod wzgledem merytorycznym, | dyrektor Biura ZIT

projektu aneksu.

Podpisanie aneksu w formie elektronicznej — od
pkt 5.

Podpisanie aneksu w formie papierowej — od
pkt 11.

Podpisanie aneksu w formie elektronicznej

5. | Utworzenie dokumentu aneksu w SL2021, a stanowisko ds.
nastepnie przekazanie jej do wnioskodawcy monitorowania
poprzez zatgczenie pliku umowy w formacie pdf
do wiadomos$ci w module Korespondencja lub
pocztg elektroniczng (e-mail).

6. | Podpisanie aneksu podpisem kwalifikowanym | Peneficient

(poza systemem CST2021) i przestanie do IP w
module Korespondencja w SL2021 lub zwrotnie
pocztg elektroniczng (e-mail).

stanowisko ds.

7. | Analiza zgodnosci aneksu przestanego przez ) ;
monitorowania

beneficjenta z aneksem wystanym przez IP.

Jesli poprawna — od pkt 8.
Jesli niepoprawna — od pkt 5.

8. | Kontrasygnata aneksu do umowy podpisem Skarbnik Miasta

kwalifikowanym.
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9. | Podpisanie aneksu do umowy podpisem Prezydent Miasta
kwalifikowanym przez IP. Byd.goszczy
lub inna/e osobaly
upowaznionale
10.| Zamieszczenie/ zataczenie podpisanego stanowisko ds.
aneksu do modutu Umowy w aplikacji SL2021 i monitorowania
wprowadzenie daty podpisania oraz powigzanie
wniosku o zmiane z aneksem (jesli dotyczy).
Nastepnie postepowanie od pkt 22.

11. Kontrasygnata na wszystkich egzemplarzach Skarbnik Miasta
aneksu do umowy.

12 W przypadku korespondencyjnego zawierania | stanowisko ds.
aneksu, sporzgdzenie pisma przekazujgcego monitorowania
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.

13. Weryfikacja i akceptacja pisma . z-ca dyrektora Biura ZIT

14. Przekazanie do beneficjenta pisma wraz z stanowisko ds.
aneksem do umowy. monitorowania

15. Wptyw aneksu podpisanego i parafowanego zgodnie z zasadami
przez beneficjenta. dekretaciji

16. Sprawdzenie czy wszystkie egzemplarze stanowisko ds.
aneksu zostaty prawidtowo zaparafowane i monitorowania
podpisane przez beneficjenta.

W przypadku brakow w przekazanej
dokumentacji sporzgdzenie i przekazanie
pisma do beneficjenta z prosbg o uzupetnienie/
poprawe (dot. korespondencyjnego zawierania
aneksu) — od pkt 6.

17. Podpisanie wszystkich egzemplarzy aneksu do | Prezydent Miasta
umowy o dofinansowanie projektu. Bydgoszczy
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lub inna/e osobaly
upowaznionale

18.

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

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

Zamieszczenie podpisanego aneksu w SL2021
i wprowadzenie daty podpisania aneksu oraz
powigzanie wniosku o zmiane z aneksem (jesli
dotyczy).

stanowisko ds.
monitorowania

19.

Sporzadzenie pisma przekazujgcego podpisany
egzemplarz aneksu do beneficjenta (dot.
korespondencyjnego sposobu zawierania
aneksu) wraz z zaktualizowanym
zaswiadczeniem o pomocy de minimis (jesli
dotyczy).

stanowisko ds.
monitorowania

20.

Weryfikacja i akceptacja pisma.

dyrektor Biura ZIT

21.

Przekazanie pisma do beneficjenta wraz z
zaswiadczeniem (jesli dotyczy).

stanowisko ds.
monitorowania

22.

Przekazanie do Referatu Wdrazania FEdKP
jednego egzemplarza podpisanego aneksu.

stanowisko ds.
monitorowania

23.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegétowienie:

1. W przypadku zwiekszenia wartosci dofinansowania projektu przed

przygotowaniem aneksu konieczna jest aktualizacja listy, o ktérej mowa w art.

54 ust. 4/ 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej i aktualizacja informacji 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
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zwiekszeniem dofinansowania w ramach projektu. W przypadku
nadkontraktacji — za zgodg IZ.

3. Gdy umowa jest aneksowana przed rozliczeniem wniosku o ptatno$¢ koncowg
wartos¢ kontraktacji powinna uwzgledni¢ korekty przyznanego
dofinansowania.

4. Jesli pomoc udzielona beneficjentowi stanowi pomoc de minimis, stanowisko
ds. monitorowania, na podstawie projektu aneksu, sporzgdza korekte
zaswiadczenia o pomocy de minimis. Zaswiadczenie jest sporzgdzane w 2
egzemplarzach, a data udzielenia pomocy to dzien podpisania aneksu.

5. W przypadku zmiany zapisow umowy, ktore wymuszajg takze aktualizacje
wniosku o dofinansowanie projektu, beneficjent ma obowigzek przekazac¢
zaktualizowany wniosek o dofinansowanie projektu w WOD2021/ SOWA EFS
i wniosek o zmiane w SL2021 (jesli dotyczy) — postepowanie zgodnie z
procedurg 3.1.4/3.2.4.

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

7. Na prosbe wnioskodawcy dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany kolejnosci
podpisania aneksu, tj. podpisanie aneksu w wers;ji elektronicznej IP —

beneficjent a w wersji papierowej beneficjent — IP.

Terminy:
= 30 dni roboczych od sporzgdzenia projektu aneksu przez stanowisko
ds. monitorowania — przekazanie podpisanego aneksu
beneficjentowi;
= 3 dni robocze od zawarcia aneksu — uzupetnienie danych w SL2021.

@} Zataczniki:
= 2.1-6 Wzér opisu do umowy/aneksu do umowy.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania;
= Referat Wdrazania FEdKP.

2.5 Rozwigzanie umowy

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

rozporzgdzenia ogdlnego: art. 73;



= ustawy wdrozeniowej: art. 611 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:

Prezydent Miasta Bydgoszczy
Skarbnik Miasta

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania
Referat Kontroli Projektéw
Referat Wdrazania FEAKP
radca prawny

wnioskodawca

Cel: rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

1.

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:
= sporzagdzenie pisma o jednostronnym
rozwigzaniu umowy przez IP
(zat. 2.5-1)
lub
= porozumienia ws. rozwigzania umowy
(zat. 2.5-2) w 3 egz. wraz z pismem
przewodnim — gdy umowa jest
rozwigzywana na wniosek beneficjenta.

stanowisko ds.
monitorowania

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
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5 | Podpisanie wszystkich egzemplarzy pisma o Prezydent Miasta
jednostronnym rozwigzaniu umowy przez IP lub | Bydgoszczy

porozumienia ws. rozwigzania umowy. lub inna/e osobaly
upowaznionale

stanowisko ds.

6. | Przekazanie do beneficjenta pisma lub ) _
monitorowania

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.

W przypadku rozwigzania umowy przez IP — od
pkt 6.

7. | Wplyw i dekretacja porozumienia podpisanego | 290dnie z zasadami

przez beneficjenta. dekretacii
g | Po podpisaniu pisma lub porozumienia przez stanowisko ds.
beneficjenta i IP: monitorowania

= aktualizacja statusu projektu w SL2021;

= przekazanie podpisanego porozumienia
do wiadomosci do Referatu Wdrazania
FEdKP;

= przekazanie do AM | wniosku o
wycofanie uprawnien do SL2021,
zgodnie z procedurg 10.1.

g | Archiwizacja dokumentaciji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegétowienie:

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 nalezno$ci i

przeprowadza proces odzyskiwania srodkéw, jesli bedzie to konieczne.
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Terminy:

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

= 20 dni roboczych — przeprowadzenie czynnosci w ramach procedury,
gdy beneficjent nie bedzie musiat zwraca¢ 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.

Zalaczniki:
= 2.5—-1Wz6r pisma o rozwigzaniu umowy przez IP;
= 2.5 -2 Wz0r porozumienia ws. rozwigzania umowy.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania
= Referat Wdrazania FEdKP

3 Rozliczanie projektow
3.1 Rozliczanie projektow EFRR

3.1.1 Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ EFRR

KX

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:

rozporzgdzenia ogolnego: art. 52-56, art. 63-67, art. 74;
rozporzgdzenia EFRR: art. 5, art. 7 i art. 9-13;

ustawy wdrozeniowej: art. 26, art. 28-29;

wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkow;

wytycznych dot. kontroli;

wytycznych dot. nieprawidtowosci;

wytycznych dot. monitorowania programu;

Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Wnioski o ptatnosc, wersja dla

Instytuciji.
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Uwaga:

Korespondencja miedzy IP a beneficjentem w ramach procesu przebiega
za posrednictwem CST2021. Dopuszcza sie korespondencje pisemna,

A drogg elektroniczna.

Gdy z powoddw technicznych ztozenie dokumentow, niezbednych do
rozliczenia projektu za posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe,
beneficjent, sktada je w sposdb wskazany przez IP.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» Referat Wdrazania FEdKP

» Referat Kontroli Projektéw

« beneficjent

Cel: weryfikacja wniosku o ptatnos¢ EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania Projektow FEdKP

Etap | Czynnos¢é Wykonawca czynnosci
Wptyw wniosku o ptatnos¢
1 Wptyw wniosku o ptatnos¢, opracowanego pracownik Referatu

zgodnie z instrukcjg do wniosku o ptatnos¢ w Wdrazania FEdKP
projektach EFRR (zat. 3.1.1-1 do IW 1Z) i/lub
harmonogramu ptatnosci w SL2021, w ramach
modutu Obstuga wnioskéw o ptatnosc.
Weryfikacja wniosku o ptatnosé, prowadzona
jest z uwzglednieniem rodzajow weryfikaciji
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
konieczno$ci wypetniania i zatgczania
listy sprawdzajgcej — zgodnie z pkt 2-7,

b) weryfikacja czeSciowa od pkt 8,

c) weryfikacja kompleksowa od pkt 12.

Weryfikacja minimalna

2 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ w zakresie pracownik Referatu
wyznaczonym przez CST2021. Wdrazania FEdKP
Wydruk karty weryfikacji wniosku z SL2021.

3. Sporzgdzenie wyniku minimalnej weryfikacji pracownik Referatu
wniosku (zat. 3.1.1-1) oraz informaciji o Wdrazania FEdAKP
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negatywnej/ pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnosc (zat. 3.1.1-2/ zat. 3.1.1-3).

4. Weryfikacja i akceptacja wyniku weryfikacji kierownik Referatu
wniosku z SL2021 oraz informacji do Wdrazania FEdKP
beneficjenta.

5. Zatwierdzenie ww. dokumentow. z-ca dyrektora Biura ZIT

6. Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku o pracownik Referatu

ptatnos¢ w SL2021 oraz zamieszczenie wyniku | Wdrazania FEdKP
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ jako zatgcznika
do karty weryfikaciji.

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

W przypadku weryfikacji pozytywnej utworzenie
w SL2021 wniosku do certyfikacji.

W przypadku weryfikacji negatywnej — po
wptywie w SL2021 wniosku o ptatnosc
skorygowanego przez beneficjenta —
postepowanie od pkt 1.

Gdy wniosek skutkuje wyptatg srodkow —
postepowanie zgodnie z procedurg 3.1.2.

Weryfikacja czesSciowa

8 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ na podstawie pracownik Referatu
listy sprawdzajgcej (zat. 3.1.1-4) Wdrazania FEdKP
9. Dobér proby dokumentéw poswiadczajgcych pracownik Referatu

prawidtowe poniesienie wydatkow ujetych we Wdrazania FEdKP
whniosku o ptatnosc¢, zgodnie z metodyka.
10. Sporzadzenie wiadomosci w SL2021 ws. pracownik Referatu
obowigzku przekazania dokumentéw Wdrazania FEdKP
poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie
wydatkow ujetych we wniosku o ptatnos$c¢, ze
wskazaniem terminu ich przekazania.

11. Whptyw i weryfikacja dokumentoéw od pracownik Referatu
beneficjenta, poswiadczajgcych prawidiowe Wdrazania FEdKP
poniesienie wydatkoéw ujetych we wniosku o
ptatnoscé:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 14;

b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 22.
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Gdy sprawdzane dokumenty:

= dotyczg wydatkéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego bgdz zasadg
konkurencyjnosci, przekazanie do
Referatu Kontroli Projektéw prosby o
weryfikacje postepowania — nastepnie
postepowanie zgodnie z procedurg
3.1.3;

= wymagajg weryfikacji (np. ze wzgledu
na zmiany w projekcie), postepowanie
zgodnie z procedurg 3.1.4.

W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury.

12 Sporzadzenie wiadomosci w SL2021 w sprawie | pracownik Referatu
obowigzku przekazania wszystkich Wdrazania FEdKP
dokumentow poswiadczajgcych prawidtowe
poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o
ptatnos¢, ze wskazaniem terminu przekazania.

13. Wptyw i weryfikacja dokumentéw 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 14;

b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 22.

Gdy sprawdzane dokumenty:

= dotyczg wydatkéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego bgdz zasadg
konkurencyjno$ci, przekazanie do
Referatu Kontroli Projektéw prosby o
weryfikacje postepowania — nastepnie
postepowanie zgodnie z procedurg
3.1.3;
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= wymagajg weryfikacji (np. ze wzgledu
na zmiany w projekcie), postepowanie
zgodnie z procedurg 3.1.4.

W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury.

Pozytywna weryfikacja wniosku

14. Sporzagdzenie: pracownik Referatu

= listy sprawdzajgcej do wniosku o Wdrazania FEdKP
ptatnos¢ EFRR (zat. 3.1.1-4);

= informacji o pozytywnej weryfikacji
whniosku o ptatno$¢ ptatnosci (zat. 3.1.1-
3)

IP moze uznac catos¢ lub czes¢ wydatkow
rozliczanych przez beneficjenta za
niekwalifikowalng:

1) bez wstrzymania procesu weryfikacji
whniosku i biegu terminu ptatnosci, przed
zatwierdzeniem wniosku o ptatnosc, lub

2) w wyniku postepowania wyjasniajgcego
dot. podejrzenia nieprawidtowosci
(patrz: uszczegotowienie procedury),

co skutkuje:

= pomniejszeniem wartosci wydatkéw
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o
ptatnosc o niekwalifikowalng kwote;

= umieszczeniem stosownej informacji nt.
pomniejszenia wydatkéw w liscie
sprawdzajgcej oraz w informacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ wraz z pouczeniem o
mozliwosci zastgpienia wydatkdw
nieprawidtowych wydatkami
kwalifikowalnymi (w jednym badz kilku
whnioskach o ptatnos¢ skladanych 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
Projektéw informacji o stwierdzonej
nieprawidtowosci (jesli dotyczy).
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Weryfikacja i akceptacja ww. listy

kierownik Referatu

Dalsze procedowanie zgodnie z procedurg
3.1.2

Sporzadzenie:

- sprawdzajgcej oraz informaciji. Wdrazania FEdKP

16. Zatwierdzenie, listy sprawdzajacej i informacji. | z-ca dyrektora Biura ZIT

17. Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku w pracownik Referatu
SL2021 oraz zatgczenie zatwierdzonej listy Wdrazania FEdKP
sprawdzajgcej w SL2021 (skan w formacie
PDF), jako zatgcznika do karty weryfikacji
whniosku.

18. Zatwierdzenie wniosku o pfatnos¢ w SL2021. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP
Whniosek otrzymuje status Zatwierdzony.

19. Wystanie w SL2021 informacji o pozytywnej pracownik Referatu
weryfikacji wniosku o ptatnosé. Wdrazania FEdKP
Jesli beneficjent:

* nie zlozy zastrzezen do wyniku
weryfikacji — pkt 31;

= Zzlozy zastrzezenia do wyniku weryfikaciji
— od pkt 27.

20. Utworzenie w SL2021 wniosku do certyfikaciji. pracownik Referatu
Whniosek powinien miec¢ status zweryfikowany. | Wdrazania FEdKP
Sporzadzenia dyspozycji wyptaty srodkow.

Dalsze procedowanie zgodnie z procedurg
3.1.2
21 Sporzadzenia dyspozycji wyptaty srodkéw. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP/
kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Negatywna weryfikacja wniosku

pracownik Referatu

2 = listy sprawdzajgcej do wniosku o Wdrazania FEdKP
ptatnos¢ EFRR, (zat. 3.1.1-4),
= informacji o negatywnej weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ EFRR (zat. 3.1.1-2)
wraz z informacjg o rozliczeniu transzy
zaliczki (jesli dotyczy).
23 Weryfikacja i akceptacja ww., listy i informacji. | kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
24 Zatwierdzenie, listy sprawdzajgcej i informacji. | z-ca dyrektora Biura ZIT
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25 Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku w pracownik Referatu
SL2021 i wprowadzenie zatwierdzone;j listy Wdrazania FEdKP
sprawdzajgcej do SL2021 (skan w formacie
PDF), jako zatgcznika do karty weryfikacji
wniosku i skierowanie wniosku do poprawy w
SL2021 — wniosek otrzymuje status Do
poprawy.

Przekazanie beneficjentowi informacji o
negatywnej weryfikacji wniosku.

Po wplywie skorygowanego przez beneficjenta
whniosku o ptatno$¢ postepowanie od pkt 8 lub

12.

26. Sporzadzenie dyspozycji przekazania srodkdéw | pracownik Referatu
finansowych, jesli wniosek skutkuje wyptatg Wdrazania FEdKP/
srodkéw. Dalsze procedowanie zgodnie z kierownik Referatu
procedurg 3.1.2. Wdrazania FEdKP

Rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta

27 Wptyw i rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta pracownik Referatu
do wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢, a Wdrazania FEdKP
nastepnie sporzgdzenie ostatecznego
stanowiska IP (zat. 3.1.1-5):

a) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia
zastrzezen — zmiana wniosku o ptatnos¢
albo prosba do beneficjenta o ujecie
zakwestionowanych wydatkow w
kolejnym wniosku o ptatnosg¢;

b) w przypadku negatywnego rozpatrzenia
zastrzezen i braku zgody beneficjenta na
pomniejszenie:

= stanowisko moze zawiera¢ zobowigzanie
lub zalecenia do ktérych beneficjent
powinien zastosowac sie wraz z terminem
i sposobem ich wykonania,

= stanowisko powinno zawiera¢ wezwanie
beneficjenta do zwrotu kwoty stwierdzonej
nieprawidtowos$ci na podstawie wezwania,
o ktérym mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o
finansach publicznych (jesli dotyczy) (zat.
5.1.2-1).

28 Weryfikacja i akceptacja ww. stanowiska oraz kierownik Referatu

wezwania do zwrotu srodkdéw (jesli dotyczy). Wdrazania FEdKP
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29 Zatwierdzenie ww. stanowiska oraz wezwania z-ca dyrektora Biura ZIT
do zwrotu srodkow (jesli dotyczy).
30. Przekazanie beneficjentowi w SL2021 ww. pracownik Referatu
stanowiska oraz wezwania do zwrotu srodkéw | Wdrazania FEdKP
(jesli dotyczy).
Przekazanie wezwania nastepuje rowniez poza
CST2021.
Gdy wystawiono wezwanie do zwrotu — dalsze
postepowanie zgodnie z procedurg 5.1.2
Odzyskiwanie srodkéw w projektach.

31 Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegotowienie:

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu interesow

1. Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw polega na zbadaniu czy pomiedzy
pracownikiem Referatu Wdrazania FEdKP (tzw. opiekunem projektu) biorgcym
udziat w procesie rozliczania projektu, a beneficjentem/partnerem wystepuje
powigzanie, ktore mogtoby wykluczyé pracownika Referatu Wdrazania FEdKP z
udziatu w rozliczaniu projektu. W przypadku projektéw Miasta Bydgoszczy
weryfikacja nie jest przeprowadzana — bezstronno$¢ i brak konfliktu intereséw w
takich projektach oznacza w szczegdlnosci brak bezposredniego udziatu
pracownika w sporzgdzaniu wniosku o ptatno$¢ oraz zapewnienie, ze pracownik
IP, ktéry sporzgdzat wniosek o ptatnosc¢ i pracownik IP weryfikujgcy ten wniosek
majg réznych bezposrednich przetozonych.

2. Weryfikacja w ww. zakresie jest prowadzona:

a) na podstawie ogdlnego oswiadczenia podpisanego przez pracownika (zat.
5.7-1) przed przydzieleniem mu jako opiekunowi projektu, umowy o
dofinansowanie projektu celem jej rozliczenia — weryfikacja na prébie w
SKANER;

b) na podstawie oswiadczenia stanowigcego czesc listy sprawdzajgcej wniosek
o ptatnos¢ jako potwierdzenie zachowania bezstronnosci w trakcie procesu
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ EFRR (dotyczy oséb zatwierdzajgcych liste, a
takze tymczasowego zastepstwa pracownika pierwotnie przydzielonego do

projektu);



c) w przypadku wptywu do IP informacji o podejrzeniu konfliktu interesow
wobec pracownika Referatu Wdrazania FEdKP lub innych okolicznosci, ktére
moga wywotywac uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika
(zgodnie z procedurg 5.8).

. Przed przydzieleniem przez kierownika Referatu Wdrazania FEdKP projektéw do

rozliczania, pracownicy Referatu Wdrazania FEdKP zapoznajg sie z listg

projektéw wybranych do dofinansowania . Gdy pracownik zidentyfikuje
okolicznosci, ktore stanowig lub mogg stanowic konflikt interesow i w ich
konsekwencji odmawia podpisania oswiadczenia (lub wczesniej ztozone
oswiadczenie traci waznosc), jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac o tym

fakcie bezposredniego przetozonego, zgodnie z procedurg 5.8.

. Na podstawie oswiadczen i uzyskanych od pracownikéw informaciji dotyczgcych

stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie przez nich

bezstronnosci i na konflikt intereséw, kierownik Referatu Wdrazania FEdKP
przyporzadkowuje pracownikom do rozliczenia umowy o dofinansowanie w danym
naborze.

. Po sporzgdzeniu ww. listy, kierownik Referatu Wdrazania FEdKP przekazuje

wniosek o weryfikacje bezstronnosci za pomocg aplikacji SKANER, na podstawie

oswiadczen, o ktérych mowa w pkt. 2 ppkt.1, poprzez wskazanie listy nazwisk 5%

pracownikow Referatu Wdrazania FEdKP (co najmniej 1) odpowiedzialnych za

proces rozliczania projektow, z uwzglednieniem beneficjentdéw, ktérych wnioski o

ptatnosc zostaty im przyporzgdkowane do rozliczania. Weryfikacja bezstronnosci

jest prowadzona przez Referat Kontroli Projektow, zgodnie z procedurg 5.7. Gdy
zmieniany jest opiekun projektu, ktory byt objety ww. probg to nowy opiekun
powinien by¢ zweryfikowany na ww. zasadach.

. Kierownik Referatu Wdrazania FEdKP wskazuje we wniosku o weryfikacje termin

na jej przeprowadzenie.

. 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.



9. Jesli pracownik zgtosi przetozonemu (zat. 5.8-1) zmiany swojego stanu prawnego
lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci i wystgpienie lub
podejrzenie wystgpienia konfliktu intereséw (do czego zobowigzuje sie w
oswiadczeniu), umowa jest przydzielana innemu pracownikowi, jesli konflikt
zostanie potwierdzony. Nie ma obowigzku weryfikowania takiej informacji w
SKANER, jesli dany przypadek nie budzi watpliwosci przetozonego.

10.Ponadto do 31 lipca i do 31 stycznia sg weryfikowane ex post:

a) oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt. 2) 10% pracownikéw
rozliczajgcych projekty (opiekundw projektéw) w odniesieniu do wszystkich
beneficjentéw realizujgcych przydzielone projekty, z zastrzezeniem ze do
kazdej kolejnej préby nie mogg by¢ wytypowani ci sami pracownicy;

b) oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt 2 ppkt.1) lub 2) kazda osoba nadzorujgca
pracownikow rozliczajgcych projekty (kierownik/ z-ca dyrektora), ktéra
zatwierdzita liste sprawdzajgcg wniosek o ptatnos¢ lub nadzorowata dziatania
zwigzane z rozliczaniem projektéw, w odniesieniu do 10% obstugiwanych
beneficjentéw, z zastrzezeniem ze do kazdej kolejnej proby nie mogg by¢
wytypowani ci sami beneficjenci.

11.W celu weryfikacji ex-post, o ktérej mowa w pkt 10, kierownik Referatu Wdrazania
FEdKP przekazuje do Referatu Kontroli Projektow zestawienie danych
dotyczagcych opiekundéw projektow (wybranych losowo) i przydzielonych im
projektéw oraz wszystkich oséb nadzorujgcych z probg obstugiwanych przez nich
beneficjentow.

12.Zgodnie z procedurg 5.8, w przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw lub innych
okolicznosci, ktore mogg wywotaé 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 srodkdéw sankcyjnych przewidzianych w prawie. Jesli IP uzna
to za konieczne wnioski o ptatno$¢ zweryfikowane dotychczas przez pracownika,
ktory jest w konflikcie interesow sg powtdrnie weryfikowane w celu oceny

ewentualnych szkdd dla budzetu UE.

Pogtebiona analiza wnioskéw o ptatnosc



13.Kazdy wniosek o ptatnosc i dane uczestnikéw sg weryfikowane z zachowaniem
zasady dwdch par oczu, rozumianej jako weryfikacje wniosku o ptatnosc przez
opiekuna projektu oraz weryfikacje i akceptacje przez kierownika Referatu
Wdrazania FEdKP i zatwierdzenie wyniku tej weryfikacji przez z-ce dyrektora
Biura ZIT lub inng upowazniong do tego osobe.

14.Szczegotowy opis zatozen i czynnosci, zwigzanych z metodyka doboru

dokumentoéw podlegajgcych weryfikacji jest w PK FEdKP.
Wstrzymanie terminu weryfikacji wniosku o ptatnosé

15.Zgodnie z art. 74 ust. 1 lit. b rozporzgdzenia ogdélnego, IP zapewnia, z
zastrzezeniem dostepnosci finansowania, aby beneficjent otrzymat nalezng
kwote w catosci i nie pdzniej niz 80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnosc¢.
Bieg terminu moze zosta¢ wstrzymany, jezeli informacje przedstawione przez
beneficjenta nie pozwalajg instytucji posredniczgcej ustali¢, czy kwota jest
nalezna. IP uznaje, ze ww. wstrzymanie terminu jest zasadne w szczegdlnosci,
gdy:

a) w ramach projektu jest prowadzona kontrola na miejscu i zostat ztozony
koncowy wniosek o ptatnosg;

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 wplynie zawiadomienie o wystgpieniu nieprawidtowosci lub
podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowos$ci od instytucji organow $cigania
badz podmiotéw prywatnych (w tym anonimowych), a takze w sytuacji
pojawieniami sie informacji prasowych wskazujgcych na wystgpienie
ewentualnych nieprawidtowosci, majgcych wptyw na rozliczenie
finansowe projektu;

e) IP prowadzi postepowanie wyjasniajgce dotyczgce nieprawidtowosci
wykrytej na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢;

f) beneficjent nie dostarczyt wszystkich dokumentéw poswiadczajgcych
prawidtowe poniesienie wydatkéw ujetych we wniosku o ptatnosc.

16.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 (wynikajgca
z harmonogramu ptatnosci) lub niezwrécenia niewykorzystanej czesci zaliczkii w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia uptywu terminu od srodkéw pozostatych
do rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza sie odsetki w wysokosci
okreslonegj jak dla zalegtosci podatkowych. Odsetki liczone sg od dnia
przekazania srodkéw do dnia ztozenia wniosku o ptatnosc¢ lub do dnia zwrécenia
niewykorzystanej czesci zaliczki (o ile bedzie miato to miejsce). Oznacza to
réwniez obowigzek naliczenia odsetek, gdy beneficjent ztozy wniosek o ptatnos¢
na kwote, ale spdzni sie ze ztozeniem wniosku o ponad 14 dni w stosunku do
terminu na jego ztozenie wynikajgcego z umowy o dofinansowanie projektu.

Nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢

18.Gdy w wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zajdzie podejrzenie
nieprawidtowosci (dot. takze zgtoszenia spoza Referatu Wdrazania FEdKP), w
tym naduzycia finansowego, IP:

a) moze wstrzymac bieg terminu ptatnosci;

b) przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, zgodnie z procedurg 5.1.1.

19.Gdy w wyniku postepowania wyjasniajgcego podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci zostanie potwierdzone i nieprawidtowos¢ bedzie odnosita sie
do wydatkoéw ujetych w weryfikowanym wniosku o ptatnos¢, IP akceptujgc ww.
wniosek o pfatnos¢, uznaje te wydatki za niekwalifikowalne — dalsze czynnosci
przebiegajg zgodnie z czescig procedury dot. pozytywnej weryfikacji wniosku.

20.Zgodnie z rozporzadzeniem ogolnym, IP zapewnia, z zastrzezeniem dostepnosci
finansowania, aby beneficjent otrzymat nalezng kwote w catosci i nie pdzniej niz
80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnosc przez beneficjenta. Nie potrgca
sie ani nie wstrzymuje zadnych kwot ani tez nie nakfada sie zadnych optat
szczegolnych lub innych optat o rownowaznym skutku, ktére powodowatyby
zmniejszenie kwot naleznych beneficjentom.

Korygowanie wniosku o ptatnosc¢ przez IP

! Dotyczy wnioskow o pfatnosc, na podstawie ktorych, zgodnie z harmonogramem pfatnosci, beneficjent wnioskuje o wyptate
kolejnej transzy dofinansowania i do koricowego wniosku o ptatnosc¢



21.1P moze korygowac wniosek o ptatnosc¢, z wytgczeniem przypadkdw
wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu — IP nie moze poprawic lub
uzupetnic:

a) zestawienia dokumentow potwierdzajgcych wydatki poniesione i objete
wnioskiem o ptatnosc, o ile nie dotyczy to oczywistych pomytek pisarskich i
pomyitek rachunkowych,

b) zatgczonych dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, o ile nie
dotyczy to oczywistych omytek w opisie zatgczonych dokumentéw.

22.Korekta wniosku przez IP przebiega zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2021

— obszar Wnioski o ptatnos¢, wersja dla instytucji. Wniosek otrzymuje status

Do korekty.

Kontrola zamowien w ramach EFRR

23. ,Zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w sekcji 3.2.1 pkt
1 lit. a wytycznych dot. kwalifikowalnosci (50 000 zt netto lub 80 000 zt netto w
zalezno$ci od obowigzujgcej wersji wytycznych) sg weryfikowane w ramach
weryfikacji wnioskow o ptatnos$¢ przez pracownikéw Referatu Wdrazania
FEdJKP.

24.Na etapie rozliczenia projektu weryfikacja postepowan o udzielenie zamowien
rozpoczyna sie z dniem wptywu wniosku o ptatno$¢ do Referatu Wdrazania
FEdKP wraz z informacjg o zamieszczeniu w SL2021 dokumentacji dotyczacej
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 3.1.3.

Terminy:

= 5 dni roboczych od wptywu wniosku do IP— weryfikacja i zatwierdzenie
wniosku o pfatno$¢ weryfikowanego w zakresie minimalnym

= 20 dni roboczych od dnia wptywu wniosku do IP — weryfikacja
pierwszej wersji wniosku o ptatnosc¢ (do terminu weryfikacji wniosku
nie wlicza sie czasu oczekiwania na uzupetnienie dokumentéw);

= do 15 dni roboczych od wptywu wniosku do Referatu Wdrazania
FEdJKP — weryfikacja kolejnych wersji wniosku (do terminu weryfikacji



whniosku nie wlicza sie czasu oczekiwania na uzupetnienie
dokumentow);

= do 14 dni od wptywu zastrzezen do wyniku weryfikacji wniosku —
rozpatrzenie zastrzezen przez IP

= 80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatno$¢ przez beneficjenta —
wyptata srodkow beneficjentowi, z zastrzezeniem dostepnosci
finansowania — bieg terminu moze zosta¢ wstrzymany, jezeli
informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytucji
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;

— ptatnosc¢ z budzetu srodkow europejskich jest uzalezniona od
dostepnosci srodkow w BGK i terminarza ptatnosci wskazanego
przez MF na dany rok kalendarzowy;

= 3 dni robocze od zdarzenia warunkujgcego wprowadzenie danych —
wprowadzenie danych do SL2021

Zalaczniki:

= 3.1.1-1 Wz6r wyniku minimalnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢;

= 3.1.1-2 Wz6r informacji o negatywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢
EFRR;

= 3.1.1-3 Wz6r informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé

EFRR;
[l]J = 3.1.1-4 Wz6r listy sprawdzajgcej wniosek o ptatnos¢ EFRR,;
= 3.1.1-5 Wzér ostatecznego stanowiska ws. pomniejszenia wydatkow;
= 3.1.1-6 Wz6r pisma ws. wstrzymania terminu ptatnosci;
= 51.2-1 Wzdr wezwania do zwrotu srodkow;
= zafgcznik IW IZ: 3.1.1-1 — Instrukcja do wniosku o ptatnos¢ w
projektach EFRR.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

3.1.2 Realizacja ptatnosci EFRR

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 74 ust. 1 lit b;
= ustawy o finansach publicznych: art. 187-189;

= rozporzadzenie ws. ptatnosci.

Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT
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Referat Wdrazania FEdKP

Skarbnik Miasta

Wydziat Ksiegowosci

Wydziat Zarzgdzania Budzetem Miasta
Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK)
beneficjent

Cel: realizacja ptatnosci dla beneficjentow w ramach EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

1.

2.

Na podstawie zatwierdzonego wniosku o
ptatnos¢, w zaleznos$ci od zrodta ptatnosci,
sporzgdzenie:
= Zzlecenia ptatnosci dla BGK — od pkt 2 i/lub
= dyspozycji wyptaty srodkow (zat. 3.2.2-1) —
od pkt 18.

Rejestracja zlecenia ptatnosci w
udostepnionym przez BGK portalu
komunikacyjnym (zgodnie z instrukcjg

uzytkownika).

pracownik/ kierownik
Referatu Wdrazania
FEdJKP

Przygotowanie zlecenia ptatnosci

pracownik/ kierownik
Referatu Wdrazania
FEdJKP

Weryfikacja papierowej wersji zlecenia
ptatnosci.

Sprawdzenie zlecenia ptatnosci pod wzgledem
merytorycznym formalno-rachunkowym
polegajgce w szczegolnosci na potwierdzeniu
rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji.

Jesdli zlecenie jest poprawne — akceptacja,

Jesli zlecenie wymaga korekty — przekazanie
informacji do pracownika Referatu Wdrazania
FEJKP, ktory zarejestrowat zlecenie, o
koniecznos$ci sporzgdzenia nowej wersiji
dokumentu (wersja nieprawidiowa jest
anulowana w wersji papierowe; i
modyfikowana w portalu komunikacyjnym
BGK) — pkt 4 .

podpisanie, a nastepnie postepowanie od pkt 5.

z-ca dyrektora Biura ZIT/
upowazniony pracownik
WK/WZB/Skarbnik Miasta

Korekta zlecenia ptatnosci, zgodnie z
zasadnymi uwagami Wydziatu Ksiegowosci, w
portalu komunikacyjnym BGK, a nastepnie

pracownik/ kierownik
Referatu Wdrazania
FEdKP
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sporzadzenie nowej wersji zlecenia ptatnosci i
postepowanie od pkt 2.

Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci.

z-ca dyrektora Biura ZIT

11.

W przypadku wspétfinansowania ze srodkow
krajowych (dotacji celowej) sporzgdzenie w
wersji papierowej dyspozycji wyptaty srodkow.
Do dyspozyciji dotgczana jest kserokopia
Zlecenia ptatnosci, o ktérym mowa w pkt 5 (jesli
dotyczy).

> oraz upowazniony
pracownik
WK/WZB/Skarbnik Miasta
6. Realizacja ptatnosci na wskazany w zleceniu BGK
rachunek, zgodnie z terminarzem ptatnosci
srodkow europejskich.

7 Pozyskanie informacji o wptywie ptatnosci na Pracownik Referatu

konto beneficjenta. Wdrazania FEdKP

8 Przekazanie do Biura ZIT informaciji o ptatnosci | pracownik Wydziatu

w formie kserokopii/ skanu wyciggu bankowego | Ksiegowosci
(dot. projektéw wiasnych IP).

9. Na podstawie przekazanych informacji pracownik Referatu
uzupetnienie i/lub zweryfikowanie daty Wdrazania FEdKP
przekazania srodkéw w SL2021.

10. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Przygotowanie dyspozycji wyptaty srodkéw

pracownik / kierownik
Referatu Wdrazania
FEdAKP

12.

Weryfikacja i akceptacja dyspozycji wyptaty
Srodkow.

Sprawdzenie dyspozycji pod wzgledem
merytorycznym, polegajgce w szczegolnosci na
potwierdzeniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacii.

Jesli zlecenie jest poprawne — akceptacja
dyspozycji wyptaty srodkow.

z-ca dyrektora Biura ZIT

13.

Przekazanie do Wydziatu Ksiegowosci
dyspozycji wyptaty srodkéw zatwierdzonej
przez z-ce dyrektora Biura ZIT lub osobe
upowazniong.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

14.

Weryfikacja pod wzgledem formalno-
rachunkowym dyspozycji wyptaty Srodkow.
W przypadku zidentyfikowania btedéw w

dyspozycji wyptaty srodkéw:

pracownik Wydziatu
Ksiegowosci
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= poprawa oczywistych omytek badz
nieistotnych btedéw formalnych bez
koniecznosci odsytania dokumentu do
Referatu Wdrazania FEdKP
lub

= wezwanie pracownika Biura ZIT do
dokonania korekty dyspozycji i
zaparafowania zmian,
lub

= w przypadku zidentyfikowania istotnych
btedéw, przekazanie do pracownika
Referatu Wdrazania FEdKP, ktory
sporzadzit dyspozycje, informacji o
koniecznosci sporzgdzenia nowej wers;ji
dyspozycji zgodnie z zasadnymi
uwagami Wydziatu Ksiegowosci (nowa
wersja dyspozyciji jest przedktadana do
akceptacji wraz z wersjg anulowang), a
nastepnie ponownie poddana procesowi
akceptacji od pkt 11.

Pozytywnie zweryfikowana dyspozycja wyptaty
Srodkow zostaje zatwierdzona i opieczetowana
pieczecig ,sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym”.

Zatwierdzenie polecenia wyptaty srodkow.

Skarbnik Miasta/ dyrektor

- Wydziatu Ksiegowosci

16. Przelew srodkéw na rachunek beneficjenta pracownik Wydziatu
wskazany w umowie o dofinansowanie oraz Ksiegowosci
zaksiegowanie wyptaty Srodkow.

17. Przekazanie do Biura ZIT informaciji o ptatnosci | pracownik Wydziatu
w formie skanu wyciggu bankowego. Ksiegowosci

18. Odnotowanie daty przekazania srodkéw w pracownik Referatu
SL2021. Wdrazania FEdKP

19. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Uszczegobtowienie:

1. Wzory zlecenia ptatnosci do BGK i zbiorczej informacji o ptatnosci przekazanych

do BGK sg zatgcznikami do rozporzgdzenia ws. ptatnosci. Wzory dyspozycji

wyptaty sSrodkéw sg opracowywane i aktualizowane przez Biuro ZIT.
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2. IP informuje beneficjenta o przerwaniu biegu terminu ptatnosci i o jego
przyczynach.

3. Warunki korygowania i anulowania zlecen ptatnosci oraz korekty zwrotow okresla
Instrukcja Uzytkownika Portalu komunikacyjnego (BGK Zlecenia 2).

4. Zgodnie z rozporzadzeniem ogolnym nie potrgca sie ani nie wstrzymuje zadnych
kwot ani tez nie naktada sie zadnych optat szczegolnych lub innych optat o
rownowaznym skutku, ktore 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 instytuc;ji

posredniczgcej ustali¢, czy kwota jest nalezna;

= ptatnosc¢ z budzetu sSrodkow europejskich jest uzalezniona od
dostepnosci srodkow w BGK i terminarza ptatnosci wskazanego
przez MF na dany rok kalendarzowy.

Zalaczniki:
[']J = 3.2.2-1 Wz6r dyspozycji zlecenia ptatnosci

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP
= Wydziat Ksiegowosci

3.1.3 Kontrola zamowien w projektach EFRR

Q Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
- = ustawy wdrozeniowe;j: art. 24 pkt. 2 ust. 2 lit. c,
= wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkéw,
= wytycznych dot. kontroli
= Instrukcji pracownika instytucji SL2021 — zamdwienia publiczne.

= Instrukcji Uzytkownika CST2021 — aplikacje e-Kontrole.
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Uwaga:

Procedura dotyczy wytgcznie kontroli zamowien udzielanych na
podstawie ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz na podstawie
wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkéw (zamowienia
przeprowadzone zgodnie z zasadg konkurencyjnosci oraz zamowienia o
wartosci powyzej kwoty wskazanej w sekcji 3.2.1 pkt 1 lit. a wytycznych
dot. kwalifikowalnosci (50 000 zt netto lub 80 000 zt netto w zaleznosci od
obowigzujgcej wersji wytycznych) udzielone na podstawie wytgczen).

Metodyka doboru préby zamdwien, ktdre zostang poddane kontroli
opisana zostata w Planie kontroli programu Funduszy Europejskich dla
Kujaw i Pomorza 2021-2027, Rozdziat 3.3.1 Weryfikacja wnioskéw o
ptatno$¢ w IP ZIT BydOF - EFRR.

Korespondencja miedzy IP a beneficjentem w ramach procesu przebiega
za posrednictwem SL2021. W przypadku wyjasnienh tresci ztozonej
dokumentacji dopuszcza sie korespondencje pisemng, drogg

A elektroniczna.

Gdy z powoddéw technicznych ztozenie dokumentéw, niezbednych do
weryfikacji zakonczonych postepowan o udzielenie zamoéwien w ramach
EFRR za posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe, beneficjent,
sktada je w sposbéb wskazany przez IP.

Zadaniem pracownikow Referatu Kontroli Projektéw jest przeprowadzenie
kontroli zakonczonych postepowan o udzielenie zamowien lub/i
ewentualnych zmian w umowach z wykonawcami, w ramach weryfikacji
whniosku o ptatnosc.

Weryfikacja jest przeprowadzana:

= w siedzibie IP na dokumentach przedtozonych przez beneficjenta
za posrednictwem CST2021;

» bez zawiadomienia beneficjenta o jej terminie;

» bez wydawania upowaznien do jej przeprowadzenia.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT

Referat Kontroli Projektow

Referat Wdrazania FEdKP
Cel: kontrola postepowan o udzielenie zamoéwienia w projektach EFRR
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci



Przekazanie do Referatu Kontroli Projektéw
informacji o zamieszczeniu w SL2021
dokumentacji dotyczacej zamédwienia lub/i

ewentualnych zmian w umowie z wykonawca.

Dokumentacja dotyczaca postepowania jest
przekazywane 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.

Podjecie decyzji o terminie kontroli oraz
wyznaczenie zespotu kontrolujgcego.

Przed przystgpieniem do kontroli podpisanie
oswiadczenia o braku powigzania z
weryfikowanym podmiotem (zat. 3.1.3-1)

Weryfikacja oswiadczenia - patrz:
uszczegotowienie.

Uzupetnienie zaktadki ,Utworz kontrole” w
bloku ,Kontrole” aplikacji e-Kontrole oraz

przygotowanie listy sprawdzajgcej (zat. 3.1.3-2/

3.1.3-3/ 3.1.3-4) w bloku ,Listy aplikacji” e-
Kontrole.
Kontrola postepowania i uzupetnienie/
sporzgdzenie:
listy sprawdzajgcej w aplikacji e-
Kontrole — lista wygenerowana z
aplikacji jest podpisywania w wersji
papierowej przez cztonkow zespotu
kontrolujgcego;
notatki pokontrolnej w aplikacji e-
Kontrole wraz z zaleceniami
pokontrolnymi (jesli dotyczy), wydruk

Referat Wdrazania FEAKP

Kierownik Referatu
Kontroli Projektow
cztonkowie zespotu
kontrolujgcego
(pracownicy Referatu
Kontroli Projektow)

kierownik Referatu
Kontroli Projektéw

cztonkowie zespotu
kontrolujgcego
(pracownicy Referatu
Kontroli Projektéw)

oraz uzupetnienie zaktadki ,Dokumenty
pokontrolne” w bloku ,Kontrole” aplikaciji
e-Kontrole. Notatka pokontrolna jest
podpisywana w wersji papierowej przez
cztonkdéw zespotu kontrolujgcego;



= pisma przekazujgcego wynik kontroli
wraz z notatkg pokontrolng (zat. 3.1.3-5)
= wyniku kontroli zamowienia publicznego
(zat. 3.1.3-2) — jesli dotyczy.

6. Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentow. kierownik Referatu
Kontroli Projektow
7. Zatwierdzenie ww. dokumentow. dyrektor Biura ZIT
Przekazanie do Referatu Wdrazania FEdKP Referat Kontroli Projektéw
8. pisma przekazujgcego wynik kontroli z notatkg
pokontrolng.
9. W przypadku weryfikacji pozytywnej lub braku | cztonkowie zespotu

zastrzezen ze strony podmiotu kontrolowanego:
a) zakonczenie kontroli w aplikacji e-
Kontrole;
b) publikacja w BIP wyniku kontroli
zamowienia publicznego (jesli dotyczy)
(zat. 3.1.3-6);
c) archiwizacja dokumentacji procesu.

Jesli podmiot kontrolowany zgtosi zastrzezenia
do wyniku kontroli zamdwienia - od pkt 10.

kontrolujacego
(pracownicy Referatu
Kontroli Projektow)

Zastrzezenia podmiotu kontrolowanego do wyniku kontroli zaméwienia

10.

Wplyw zastrzezen kontrolowanego podmiotu
lub wniosku o wydtuzenie terminu przed
uptywem terminu na zgtoszenie zastrzezen.

Przekazanie do podmiotu kontrolowanego
zgody lub jej braku (wraz z uzasadnieniem) na
wydtuzenie terminu na ztozenie zastrzezen.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

11.

Rejestracja w aplikacji e-Kontrole zgtoszonych
zastrzezen i zatgczenie jako dokumentu
pokontrolnego pisma od podmiotu
kontrolowanego z zastrzezeniami.

Analiza zastrzezen.
Gdy zastrzezenia sg rozpatrywane przez inny

zespot kontrolujgey, pracownicy analizujgcy
zastrzezenia sktadajg oswiadczenie o braku

cztionkowie zespotu
kontrolujgcego
(pracownicy Referatu
Kontroli Projektow)
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powigzan z weryfikowanym podmiotem (zat.
3.1.3-1).

Oswiadczenie jest weryfikowane na zasadach
wskazanych w uszczegotowieniu procedury.

W przypadku:

a) uznania wszystkich lub cze$ci zastrzezen za
zasadne — sporzgdzenie pisma ws. uznania
zastrzezen za zasadne oraz wprowadzenie
zmian lub uzupetnienie notatki pokontrolne;j.

b) uznania zastrzezen za bezzasadne —
sporzgdzenie stanowiska IP wraz z
uzasadnieniem oraz klauzulg ostatecznosci
podjetych decyzji i braku mozliwosci
zgtoszenia kolejnych zastrzezen.

Uzupetnienie wyniku kontroli zamowienia
publicznego (jesli dotyczy).

12. Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentow. kierownik Referatu
Kontroli Projektéw
13. Zatwierdzenie ww. dokumentow. dyrektor Biura ZIT
14. = Przekazanie do Referatu Wdrazania czionkowie zespolu
EFRR pisma ws. uznania zastrzezer za | kontrolujacego
sasadne lub (pracownicy Referatu
= stanowiska IP o odrzuceniu zastrzezen | KKontroli Projektow)
wraz z uzasadnieniem
oraz zmienionej lub uzupetnionej notatki
pokontrolne;.
Referat Referatu Wdrazania EFRR przekazuje
informacje do podmiotu kontrolowanego..
15. Zakonczenie kontroli w aplikacji e-Kontrole. cztonkowie zespotu
kontrolujgcego
Publikacja w BIP wyniku kontroli zamdwienia (pracownicy Referatu
publicznego. Kontroli Projektow)
16. Archiwizacja dokumentacji procesu. Referat Kontroli Projektow

Uszczegoétowienie:

1. Pracownik przystepuje do kontroli zaméwienia (w tym zastrzezen), przy zatozeniu,

ze:
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a) weryfikacja otrzymanej dokumentaciji jest przeprowadzana na zasadzie
»,dwodch par oczu” (co najmniej dwdch cztonkéw zespotu kontrolujgcego oraz
weryfikacja przetozonego);

b) w ramach wykonywanych czynnosci pracownicy Referatu Kontroli Projektéw
mogg kontaktowac sie z beneficjentem w sprawie ztozenia wyjasnien,
uzupetnien itp., zwigzanych z weryfikowanymi dokumentami;

c) w uzasadnionych przypadkach, pracownik moze zgtosi¢ przetozonemu:

— potrzebe przeprowadzenia kontroli przez Referat Kontroli Projektow w
siedzibie beneficjenta lub

— potrzebe przeprowadzenia kontroli przez Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych (PUZP), lub

— koniecznos$¢ uzyskania interpretacji przepisow ustawy Pzp;

— koniecznos¢ uzyskania opinii prawnej radcy prawnego lub ekspertyzy
prawnej.

2. W przypadku pisemnego wezwania beneficjenta do wyjasnienia/ uzupetnienia
dokumentacji dotyczgcej zamowienia, informacja jest przekazywana do
wiadomosci Referatu Wdrazania FEdKP.

3. W toku kontroli postepowan przeprowadzanych na podstawie ustawy Pzp, organ
kontroli nie moze wykracza¢ poza opis zagadnien zawarty w kwestionariuszu
kontroli, o ktérym mowa w art. 599 ust. 1 ustawy Pzp (zat. 3.1.3-7)

Weryfikacja bezstronnosci pracownikéw Referatu Kontroli Projektéw

4. Weryfikacja bezstronnosci polega na zbadaniu czy pomiedzy pracownikiem
Referatu Kontroli Projektéw biorgcym udziat w kontroli zamowien a podmiotem
kontrolowanym wystepuje powigzanie, ktére mogtoby wykluczy¢ tego pracownika
z udziatu w tej weryfikaciji.

5. Weryfikacja w ww. zakresie jest prowadzona:

a) na podstawie oswiadczenia (zat. 3.1.3-1), ktére sktada pracownik Referatu
Kontroli Projektéw przed rozpoczeciem kontroli zamowienia. Gdy pracownik
zidentyfikuje okolicznosci, ktére stanowig lub moga stanowi¢ konflikt interesow
i w ich konsekwencji odmawia podpisania oswiadczenia (lub wczesniej
ztozone oswiadczenie traci waznosc), jest zobowigzany niezwiocznie
poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego, zgodnie z

procedurg 5.8;



b) w przypadku wptywu do IP informacji o podejrzeniu konfliktu interesow wobec
pracownika Referatu Kontroli Projektow lub innych okolicznosci, ktére mogg
wywotywac uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika
(zgodnie z procedurg 5.8).

6. Na podstawie oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt. 5 lit. a) jest weryfikowana
bezstronnosci i brak konfliktu intereséw kazdego cztonka zespotu kontrolujgcego.
Kierownik Referatu Kontroli Projektéw sporzadza liste pracownikéw (cztonkow
zespotu kontrolujgcego) i dane dotyczgce podmiotu, ktérego zamodwienie ma byc¢
kontrolowane.

7. Po sporzgdzeniu ww. listy, kierownik Referatu Kontroli Projektéw zgodnie z
procedurg 5.7 za pomocg aplikacji SKANER, prowadzi weryfikacje bezstronnosci
i konfliktu interesow. . Wynik weryfikacji zatwierdzany jest przez dyrektora- zc-¢
dyrektora Biura ZIT. Numery PESEL pracownikéw sg bezposrednio
przekazywane, zgodnie z procedurg 5.7.

8. Weryfikacja bezstronnosci powinna by¢ przeprowadzona nie pézniej niz przed

zakonczeniem czynnosci weryfikacyjnych przez zespo6t kontrolujacy.

9. Jesli pracownik zgtosi (zat. 5.8-1) przetozonemu zmiany swojego stanu prawnego
lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci i wystgpienie lub
podejrzenie wystgpienia konfliktu intereséw (do czego zobowigzuje sie w
oswiadczeniu), zamowienie jest przydzielane innemu pracownikowi, jesli konflikt
zostanie potwierdzony. Nie ma obowigzku weryfikowania takiej informacji w
SKANER, jesli dany przypadek nie budzi watpliwosci przetozonego.

10.Podejrzenie, o ktérym mowa w pkt 4 lit. b jest kazdorazowo weryfikowana w
SKANER.

11.Ponadto do 31 lipca i do 31 stycznia sg weryfikowane ex post oswiadczenia (zat.
5.7-1) kazdej osoby nadzorujgcej pracownikéw weryfikujgcych zamowienia
(kierownik/ dyrektor) w odniesieniu do 10% obstugiwanych beneficjentéw, zgodnie
z procedurg 5.7, z zastrzezeniem Ze do kazdej kolejnej proby nie mogg byc¢
wytypowani ci sami beneficjenci. W celu weryfikacji ex-post, kierownik Referatu
Kontroli Projektow przekazuje zestawienie wszystkich oséb nadzorujgcych z probg
obstugiwanych przez nich beneficjentéw do z-cy dyrektora Biura ZIT w celu

przeprowadzenia weryfikacji zgodnie z procedurg 5.7.



12. Zgodnie z procedurg 5.8, w przypadku stwierdzenia konfliktu interesow lub innych
okolicznosci, ktore mogg 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 uzna to za konieczne zakres skontrolowany
przez pracownika, ktory nie byt bezstronny jest ponownie sprawdzany, w tym
mozliwe jest ponowne przeprowadzenie weryfikacji zamdéwien w celu oceny

ewentualnych szkod dla budzetu UE.

Terminy:
do 30 dni — przeprowadzenie weryfikacji zamowienia (czynnosci
kontrolnych) — w uzasadnionych przypadkach, np. z powodu
obszernosci akt postepowan, termin na weryfikacje moze zostac
wydtuzony do 90 dni;
do 14 dni od wptywu zastrzezen do wyniku kontroli — analiza
zastrzezen podmiotu kontrolowanego i podjecie dodatkowych
czynnosci kontrolnych (jesli zasadne), ktére przerywa bieg terminu;
do 10 dni po rozpatrzeniu zastrzezen — sporzgdzenie i przekazanie
podmiotowi kontrolowanemu pisma ws. uznania zastrzezenh za
zasadne lub stanowiska IP o odrzuceniu zastrzezeh wraz z
uzasadnieniem;
publikacja w BIP wyniku kontroli zamoéwienia do 30 dni:
— od zatwierdzenia dokumentacji z kontroli przez dyrektora Biura ZIT
(w przypadku kontroli bez uwag IP) lub
— od uptywu terminu na wniesienie zastrzezen podmiotu
kontrolowanego od wyniku kontroli, lub
— od zatwierdzenia rozstrzygniecia ws. zastrzezen przez dyrektora

Biura ZIT.
Zalaczniki:
3.1.3-1 Wzd6r oswiadczenia o braku powigzan z kontrolowanym
podmiotem;
3.1.3-2 Pytania do listy sprawdzajgcej EFRR — postepowanie krajowe;
@, 3.1.3-3 Pytania do listy sprawdzajgcej EFRR — postepowanie unijne;

3.1.3-4 Pytania do listy sprawdzajgcej EFRR — wytyczne;

3.1.3-5 Wzdr pisma przekazujgcego wynik kontroli zamoéwienia EFRR;
3.1.3-6 Wz6r wyniku kontroli zamdwienia publicznego EFRR,;

3.1.3-7 Kwestionariusz kontroli postepowan Pzp w ramach EFRR.

Archiwizacja:
= Referat Kontroli Projektow



= Referat Wdrazania FEAKP

3.1.4 Zmiany w projekcie EFRR

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

ustawy wdrozeniowej: art. 62;

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 sposob, ktory
A skutkowatby negatywng oceng projektu, albo
b) zmiany wynikajg z wystgpienia okolicznosci niezaleznych od
beneficjenta, ktorych nie mégt przewidzie¢ dziatajgc z nalezytg
starannoscia, 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 EFRR
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Przekazanie do IP pisemnej informacji o zmianie ' beneficjent
w projekcie.
2 Weryfikacja ww. zmiany. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP
W trakcie weryfikacji zmian mozliwe jest
wystgpienie do beneficjenta (poprzez SL2021) z
prosbg o uzupetnienie dokumentacji/ztozenie

wyjasnien.
3. Sporzadzenie pisma z informacjg o akceptacji pracownik Referatu
lub odrzuceniu proponowanych zmian. Wdrazania FEdKP

W przypadku braku zgody na zmiany w
projekcie, beneficjent jest informowany:



10.

11.

a) o mozliwosci kontynuaciji realizacji projektu
bez uwzglednienia zmiany lub rezygnaciji z
realizacji projektu, co skutkowac bedzie
rozwigzaniem umowy o dofinansowanie lub

b) koniecznosci podjecia dziatan naprawczych —
nie podjecie tych dziatan w terminie wskazanym
przez IP moze skutkowac¢ natozeniem korekty
finansowej lub rozwigzaniem umowy o
dofinansowanie, lub

c) koniecznosci natozenia korekty finansowej,
lub

d) rozwigzaniu umowy o dofinansowanie
zgodnie z procedurg 2.5.

Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta z
informacjg o akceptac;ji lub odrzuceniu
proponowanych zmian w projekcie.
Zatwierdzenie pisma do beneficjenta.

Wystanie pisma do beneficjenta poprzez
SL2021.

Po wptywie zaktualizowanego projektu
weryfikacja zaproponowanych zmian.

Weryfikacja pisma do beneficjenta z informacjg
0 akceptacji zmian w projekcie.

Zatwierdzenie i akceptacja notatki stuzbowej i
pisma do beneficjenta.

Wystanie pisma do beneficjenta poprzez
SL2021.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Uszczegétowienie:

1.

zakresie:

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

z-ca dyrektora Biura ZIT

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

z-ca dyrektora Biura ZIT

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Kazda proponowana przez beneficjenta zmiana projektu powinna podlegac

analizie przez Referat Wdrazania FEdKP, co najmniej w nastepujgcym

a) czy jest niezbedna do realizacji projektu (de facto czy wptywa na

osiggnigcie wskaznikow i celu projektu);



b) czy wynika z przyczyn obiektywnych, niemozliwych do przewidzenia
na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie projektu;
c) czy wptywa na spetnienie kryteriéw wyboru projektu w sposéb, ktory

skutkowatby negatywng oceng tego projektu.

N

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¢ rowniez IP, w sytuacji,
np. gdy w wyniku analizy wnioskow o ptatnos¢ i przeprowadzonych kontroli
zachodzi podejrzenie nieosiggniecia wskaznikow produktu i/lub rezultatu
projektu.

4. Jezeli zmiana w projekcie wymaga aneksowania umowy — postepowanie
zgodnie z procedurg nr 2.4 Aneks do umowy.

5. Sporzadzenie pisma informujgcego beneficjenta o wstrzymaniu biegu terminu

ptatnosci — jesli dotyczy.

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.
Archiwizacja:

Referat Wdrazania FEdKP

3.1.5 Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢ koncowg EFRR

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdlnego: art. 52-56, art. 63-67, art. 74,
rozporzgdzenia EFRR: art. 5, art. 7 i art. 9-13;
ustawy wdrozeniowej: art. 26, art. 28-29;
wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkdw;
wytycznych dot. kontroli;

wytycznych dot. nieprawidtowosci;



= wytycznych dot. monitorowania programu;
= Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Wnioski o ptatnosc, wersja dla

Instytucji.

Uwaga:
Korespondencja miedzy IP a beneficjentem w ramach procesu przebiega
za posrednictwem CST2021.

Gdy z powodéw technicznych ztozenie dokumentéw, niezbednych do
rozliczenia projektu za posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe,
beneficjent, sktada je w sposdb wskazany przez IP.

Za date ptatnosci koncowej na rzecz beneficjenta uznaje sie:

1) date obcigzenia rachunku BGK lub IP — gdy w ramach rozliczenia
wniosku o ptatnos¢ koncowg beneficjentowi sg przekazywane
srodki,

2) date zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koncowg — w pozostatych
przypadkach.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

* Referat Wdrazania FEdKP

» Referat Kontroli Projektéw

» beneficjent

Cel: rozliczenie wniosku o ptatnos¢ koncowa EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania Projektéw FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
Wptyw wniosku o ptatnosc
1 Wptyw wniosku o ptatnosc¢ koncowg wraz z pracownik Referatu
zatgcznikami (w SL2021 w ramach modutu Wdrazania FEdKP

Obstuga wnioskéw o ptatnosc¢), zgodnie z
harmonogramem ptatnosci.

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

142



a) weryfikacja czesciowa od pkt 3,
b) weryfikacja kompleksowa od pkt 9.

Wraz z wnioskiem o ptatnos¢ koncowg
beneficjent sktada oswiadczenie w zakresie
promocji i wskaznikow (zat. 3.1.5-2).

2 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ koncowag w pracownik Referatu
oparciu o: Wdrazania FEdKP

= liste sprawdzajgcg do kontroli na
zakonczenie realizacji projektu, zgodnie
z procedurg 3.1.6 w ramach
obligatoryjnej kontroli na zakonczenie
realizacji projektu,

= liste sprawdzajgcg wniosek o ptatnosé
koncowg (zat. 3.1.5-1).

Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku lub kontroli
na zakonczenie realizacji projektu pojawig sie
watpliwosci, IP moze skierowa¢ do beneficjenta
pismo z zgdaniem wyjasnien lub wszczgc¢
kontrole dorazng.

IP przeprowadza planowg kontrole na miejscu
realizacji projektu w przypadku wytypowania
projektu do kontroli, zgodnie z procesem 4.2.
Projekty do kontroli i zakres kontroli sg
typowane na podstawie metodyk okreslonych w
PK FEdKP.

Zasady rozliczania poszczegolnych rodzajow
whnioskéw sg zawarte w umowie o
dofinansowanie.

Weryfikacja czesciowa

3 Dobér proby dokumentéw poswiadczajgcych pracownik Referatu
prawidtowe poniesienie wydatkéw ujetych we Wdrazania FEdKP
whniosku o ptatno$¢ koncowa, zgodnie z

metodyka.
4. Sporzadzenie wiadomosci w SL2021 ws. pracownik Referatu
obowigzku przekazania dokumentéw Wdrazania FEdKP

poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie
wydatkow ujetych we wniosku o ptatno$¢
koncowg, ze wskazaniem terminu ich
przekazania.
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5 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

6. Zatwierdzenie pisma. z-ca dyrektora Biura ZIT
7 Przekazanie w SL2021 pisma do beneficjenta. | pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
8 Wptyw i weryfikacja dokumentéw od pracownik Referatu
beneficjenta, poswiadczajgcych prawidiowe Wdrazania FEdKP
poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o
ptatnosc:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 34;
b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 11.
Gdy sprawdzane dokumenty:

= dotyczg wydatkéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego bgdz zasadg
konkurencyjnosci, przekazanie do
Referatu Kontroli Projektéw prosby o
weryfikacje postepowania — nastepnie
postepowanie zgodnie z procedurg
3.1.3;

= wymagajg weryfikacji (np. ze wzgledu
na zmiany w projekcie), postepowanie
zgodnie z procedurg 3.1.4.

W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury. Postepowanie
wyjasniajgce przerywa bieg terminu na
weryfikacje wniosku o czym IP informuje
beneficjenta.

Weryfikacja kompleksowa

9 Sporzadzenie wiadomosci w SL2021 w sprawie | pracownik Referatu
obowigzku przekazania wszystkich Wdrazania FEdKP
dokumentow poswiadczajgcych prawidtowe
poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o
ptatnosc¢ koncowa, ze wskazaniem terminu

przekazania.

10. Wptyw i weryfikacja dokumentéw od pracownik Referatu
beneficjenta, poswiadczajgcych prawidiowe Wdrazania FEdKP
poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o
ptatnos¢ w SL2021:
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a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 34;

b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 11.

Gdy sprawdzane dokumenty:

= dotyczg wydatkéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego bgdz zasadg
konkurencyjnosci, przekazanie do
Referatu Kontroli Projektéw prosby o
weryfikacje postepowania — nastepnie
postepowanie zgodnie z procedurg
3.1.3;

= wymagajg weryfikacji (np. ze wzgledu
na zmiany w projekcie), postepowanie
zgodnie z procedurg 3.1.4.

W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci

postepowanie wyjasniajgce — patrz:

uszczegotowienie procedury. Postepowanie

wyjasniajgce przerywa bieg terminu na

weryfikacje wniosku, o czym IP informuje

beneficjenta pisemnie.

11. Sporzadzenie: pracownik Referatu

= listy sprawdzajgcej do wniosku o Wdrazania FEdKP
ptatnosc¢ koncowg (zat. 3.1.5-1);

= informacji o negatywnej weryfikaciji
wniosku o ptatnos¢ korncowg (zat. 3.1.1-
2).

Gdy negatywny wynik weryfikacji wynika z tego,
ze:

= kwota ujeta we wniosku o ptatnosc¢ jest
nienalezna lub

= nie zostaty ztozone odpowiednie
dokumenty (m.in. potwierdzajace, ze
dofinansowane produkty i ustugi zostaty
dostarczone, wydatki deklarowane przez
beneficjenta zostaty zaptacone oraz
spetniajg one obowigzujgce przepisy
prawa, wymagania FEdKP),
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= wszczeto dochodzenie w zwigzku z
ewentualnymi nieprawidtowosciami,
majgcymi wptyw na dane wydatki,

sporzadzenie pisma do beneficjenta o
wstrzymaniu biegu terminu ptatno$ci.

12 Weryfikacja i akceptacja ww., listy i informacji. | kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

13. Zatwierdzenie, listy sprawdzajgcej i informacji. | z-ca dyrektora Biura ZIT
14. Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku w pracownik Referatu
SL2021 i wprowadzenie zatwierdzonej listy Wdrazania FEdKP

sprawdzajgcej oraz wyniku weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ do SL2021 (skan w formacie PDF),

jako zatgcznikéw do karty weryfikacji wniosku i
skierowanie wniosku do poprawy w SL2021 —

wniosek otrzymuje status Do poprawy.

15. Przekazanie w SL2021 beneficjentowi pracownik Referatu
informacji o negatywnej weryfikacji wniosku o Wdrazania FEdKP

ptatnos¢ koncowa.

Po wptywie w SL2021 wniosku o ptatnos¢
skorygowanego przez beneficjenta,
postepowanie od pkt 3 (dot. weryfikacji
czesciowej) lub 9 (dot. weryfikacji
kompleksowej). O koniecznosci
przeprowadzenia ponownej weryfikacji proby
dokumentow skorygowanego wniosku o
ptatnosc¢ decyduje z-ca dyrektora Biura. ZIT.

Rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta

16. Wptyw i rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta pracownik Referatu
do wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosc Wdrazania FEdKP
kohcowa, a nastepnie sporzgdzenie
ostatecznego stanowiska IP:

a) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia
zastrzezen — zmiana wniosku o ptatnos¢
koncowa;

b) w przypadku negatywnego rozpatrzenia
zastrzezen i braku zgody beneficjenta na
pomniejszenie, sporzgdzenie:

- ostatecznego stanowiska IP ws.
pomniejszenia wartosci wydatkow
kwalifikowalnych, od ktérego
beneficjentowi nie przystuguje odwotanie
(zat. 3.1.1-5). Ostateczne stanowisko ws.
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pomniejszenia zawiera zobowigzanie (jesli
jest to konieczne), zalecenia i
rekomendacje, do ktorych 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 ktorym mowa w
art. 207 ust. 8 ustawy o finansach
publicznych (jesli dotyczy) (zat. 5.1.2-1).

Weryfikacja ww. stanowiska oraz wezwania do

kierownik Referatu

stanowiska oraz wezwania do zwrotu srodkéw
(jesli dotyczy).

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu
kwoty stwierdzonej nieprawidtowosci na
podstawie wezwania o ktorym mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych, stanowigcego
zatgcznik do ostatecznego stanowiska IP,
przekazanie wezwania nastepuje rowniez poza
SL2021.

Gdy wystawiono wezwanie do zwrotu srodkow
— dalsze postepowanie zgodnie z procedurg
5.1.2 Odzyskiwanie Srodkow w projektach.

Jesli projekt zostat wylosowany do kontroli

L zwrotu srodkow (jesli dotyczy). Wdrazania FEdKP

18. Zatwierdzenie ww. stanowiska oraz wezwania z-ca dyrektora Biura ZIT
do zwrotu srodkow (jesli dotyczy).

19. Przekazanie beneficjentowi w SL2021 ww. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Kontrola na miejscu realizacji projektu

= jezeli wynik kontroli jest pozytywny — od pkt
30;

20. pracownik Referatu
zgodnie z procedurg 4.2.1, adnotacja na liscie | Wdrazania FEdKP
sprawdzajgcej wniosek o ptatnos¢ koncowa.

21 Wystgpienie (e-mail) do Referatu Kontroli pracownik Referatu
Projektow o przeprowadzenie kontroli projektu. | \Wdrazania FEdKP
Referat Kontroli Projektéw przeprowadza
kontrole zgodnie z procedurg 4.2.1

29 Przekazanie wyniku kontroli projektu do pracownik Referatu
Referatu Wdrazania FEdKP. Kontroli Projektéw

23 Analiza wyniku kontroli, a nastepnie:
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= jezeli wynik kontroli jest negatywny — od pkt

11.
Projekt niewylosowany do kontroli
24 Gdy projekt nie zostat wylosowany do kontroli pracownik Referatu
przekazanie w SL2021 ww. informac;ji Wdrazania FEdKP

beneficjentowi wraz z oswiadczeniem do
whniosku o ptatnos$¢ koncowg (zat. 3.1.5-2),
dotyczgcym m.in. wskaznikow, obowigzkow
zwigzanych z widocznoscig i komunikacjg oraz
ewidencji ksiegowe;.

25 W przypadku niedostarczenia przez pracownik Referatu
beneficjenta oswiadczenia do wniosku o Wdrazania FEdKP
ptatnos¢ koncowa, wzywanie beneficjenta w
trybie roboczym (e-mail — zarchiwizowany
wydruk) do niezwtocznego dostarczenia
stosownych informacji, dotyczgcych
osiggnietych wskaznikow wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi ich osiggniecie.

W przypadku dalszego niewywigzywania sie
beneficjenta z powyzszego obowigzku,
przekazanie do Referatu Kontroli Projektéw
informacji o koniecznosci przeprowadzenia
kontroli zgodnie z procedurg 4.2.1.

26. Jezeli beneficjent ztozy stosowane wyjasnienia | pracownik Referatu
dotyczace stopnia osiggniecia wskaznikow: Wdrazania FEdKP

= sporzgdzenie pisma zawierajgcego
zgode IP na przesuniecie terminu
osiggniecia wskaznika, a nastepnie:
- aktualizacja danych w SL2021,
- uzupetnienie listy sprawdzajgcej
whniosek o ptatnosc¢ i postepowanie od
pkt 30

lub

= natozenie korekty z tytutu nieosiggniecia
wskaznika (zgodnie z zasadami
wskazanymi w rozdziale 5.1 —
Nieprawidtowosci),
lub

= aktualizacja danych w SL2021 oraz
uzupetnienie listy sprawdzajgcej wniosek
o ptatnosc¢ i postepowanie od pkt 30.
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Weryfikacja i akceptacja pisma zawierajgcego

kierownik Referatu

posrednictwem SL2021.

Gdy wniosek o ptatnos¢ korncowg zostanie
pozytywnie zweryfikowany i kontrola na
zakonczenie realizacji projektu oraz kontrola na
miejscu (jesli dotyczy) zakonczy sie wynikiem
pozytywnym, sporzadzenie:
= karty weryfikacji wniosku w SL2021,
= listy sprawdzajgcej do wniosku o
ptatnos¢ koncowg EFRR (zat. 3.1.5-1);
= informacji o pozytywnej weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ korncowg (zat. 3.1.1-
3).

27.
zgode IP na przesuniecie terminu osiggniecia Wdrazania FEdKP
wskaznika.

28. Zatwierdzenie pisma zawierajgcego zgode IP z-ca dyrektora Biura ZIT
na przesuniecie terminu osiggniecia wskaznika.

29 Przekazanie beneficjentowi ww. pisma za pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Pozytywna weryfikacja wniosku

30.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

31.

Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentéw.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

32.

Zatwierdzenie ww. dokumentow.

z-ca dyrektora Biura ZIT

33.

Zamieszczenie zatwierdzonej listy
sprawdzajgcej w SL2021 (skan w formacie
PDF), jako zatgcznika do karty weryfikacji
whniosku — jest to jednoznaczne z
zakonczeniem weryfikacji wniosku o ptatnosc
kohcowa.

Wystanie w SL2021 informacji do beneficjenta
o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosc
koncowa.

Utworzenie w SL2021 wniosku do certyfikaciji.
Realizacja ptatnosci zgodnie z procedurg 3.1.2,
jesli wniosek o ptatno$¢ koncowg skutkuje

wyptatg srodkow.

Sporzadzenie karty zamkniecia zgodnie z
procedurg 3.1.6.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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34 Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Uszczegoétowienie:

Do procedury stosuje sie zapisy uszczegodtowienia procedury 3.1.1.

Terminy:

20 dni roboczych od dnia wptywu wniosku do IP — weryfikacja
pierwszej wersji wniosku o ptatnosc¢ (bieg terminu zostaje wstrzymany
na czas kontroli zakohczonej przekazaniem ostatecznej informaciji
pokontrolnej; do terminu weryfikacji wniosku nie wlicza sie czasu
oczekiwania na uzupetnienie dokumentow);

do 15 dni roboczych od wptywu wniosku do Referatu Wdrazania
FEdJKP — weryfikacja kolejnych wersji wniosku (do terminu weryfikacji
wniosku nie wlicza sie czasu oczekiwania na uzupetnienie
dokumentow);

do 14 dni od wptywu zastrzezen do wyniku weryfikacji wniosku —
rozpatrzenie zastrzezen przez IP (bieg terminu zostaje wstrzymany na
czas kontroli zakonczonej przekazaniem ostatecznej informac;ji
pokontrolnej);

80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnos¢ przez beneficjenta —
wyptata srodkow beneficjentowi, z zastrzezeniem dostepnosci
finansowania — bieg terminu moze zostac¢ wstrzymany, jezeli
informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytucji
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;

ptatnos¢ z budzetu srodkdéw europejskich jest uzalezniona od
dostepnosci srodkow w BGK i terminarza ptatnosci wskazanego przez
MF na dany rok kalendarzowy;

3 dni robocze od zdarzenia warunkujgcego wprowadzenie danych —
wprowadzenie danych do SL2021;

10 dni roboczych od uzyskania informaciji od IP o odstgpieniu od
przeprowadzenia kontroli projektu na zakonczenie jego realizacji -
odestanie przez beneficjenta o$wiadczenia.

Zalaczniki:

3.1.5-1 Wz6r listy sprawdzajgcej do wniosku o ptatnos¢ korncowg
EFRR;

3.1.5-2 Wzdr oswiadczenia do wniosku o ptatnos¢ koncowa;

3.1.1-2 Wzér informaciji o negatywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé
EFRR,;



= 3.1.1-3 Wz6r informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢
EFRR;

= 3.1.1--5 Wz6r ostatecznego stanowiska ws. pomniejszenia wydatkow;

= 3.1.1-6 Wz06r pisma ws. wstrzymania terminu ptatnosci

5.1.2-1 Wz6r wezwania do zwrotu srodkéw

Archiwizacja:

= Referat Wdrazania FEdKP

3.1.6 Zamkniecie projektu EFRR

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
-.\ = rozporzgdzenia ogdlnego: art. 69 ust. 6, art. 82, zat. Xl 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

» Referat Kontroli Projektéw

» beneficjent

Cel: zamkniecie projektu EFRR

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykona'w_ca
czynnosci
Kontrola na zakonczenie realizacji projektu
1 Przed zatwierdzeniem ztozonego i zweryfikowanego | pracownik Referatu
koncowego wniosku o ptatnosé, przeprowadzenie Wdrazania FEdKP

kontroli na zakonczenie realizacji projektu, tj.
sprawdzenia kompletnosci dokumentac;ji projektu.

Wynik kontroli jest dokumentowany w aplikacji e-
Kontrole:

= w liscie sprawdzajgcej do kontroli na zakonczenie
realizacji projektu (zat. 3.1.6-1);

= w notatce pokontrolnej — wystandaryzowany
formularz w aplikacji e-Kontrole.

2 Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajace;. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej do kontroli na
zakonczenie realizacji projektu.

z-ca dyrektora
Biura ZIT

Wprowadzenie listy sprawdzajgcej oraz utworzenie
notatki pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole.

Gdy kontrola dokumentacji na zakonczenie realizacji
projektu:

1) nie ma wptywu na koncowe rozliczenie
projektu — zatwierdzenie wniosku o ptatnosc¢,
zgodnie z procedurg 3.1.1, a nastepnie
postepowanie od pkt 5 niniejszej procedury;

2) wykaze istotne uchybienia i/lub
nieprawidtowosci, ktére wptywajg na korncowe
rozliczenie projektu — podjecie dziatan zgodnie
z rozdziatem 5 i/lub wszczecie kontroli
dorazne;.

Po zatwierdzeniu koncowego wniosku o ptatnosc i

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Zamykanie projektu

pracownik Referatu

zamknieciu projektu.

5.
ostatecznym rozliczeniu projektu, tj. po dokonaniu Wdrazania FEdKP
ptatnosci koncowej lub otrzymaniu zwrotu srodkéw
od beneficjenta — sporzgdzenie 2 egz. karty
finansowego zamkniecia projektu (zat. 3.1.6-2).

6. Przekazanie karty finansowego zamkniecia projektu | pracownik Referatu
do weryfikacji do kierownika Referatu Wdrazania Wdrazania FEdKP
FEdJKP.

7 Weryfikacja i akceptacja karty finansowego kierownik Referatu
zamkniecia projektu. Wdrazania FEdKP

8. Zatwierdzenie karty finansowego zamkniecia z-ca dyrektora Biura
projektu. ZIT
Wprowadzenie danych z karty finansowego &ngg‘g;iﬁg?g
zamkniecia projektu do CST2021 poprzez ,wniosek o
zmiang”.

9. Sporzadzenie pisma do beneficjenta o ostatecznym | pracownik Referatu
rozliczeniu i zamknieciu projektu. Wdrazania FEdKP

10. | Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. kierownik Referatu

Wdrazania FEdKP

11. Zatwierdzenie pisma o ostatecznym rozliczeniu i z-ca dyrektora Biura

ZIT
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12.

13.

Przekazanie pisma beneficjentowi za posrednictwem | pracownik Referatu
SL2021. Wdrazania FEdAKP

Uzupetnienie teczki projektu o dokumentacje procesu | pracownik Referatu
i przekazanie kompletnej dokumentaciji projektu Wdrazania FEdKP
do archiwum Biura ZIT oraz ujecie przekazanej

dokumentacji w rejestrze.

Uszczegotowienie

1.

Kontrole na zakonhczenie realizacji projektu przeprowadzajg wszystkie
komorki organizacyjne Biura ZIT, ktére uczestniczyly w etapach jego
realizacji.
Kontrola na zakohczenie realizacji projektu polega na potwierdzeniu
kompletnosci dokumentacji, w tym dokumentacji w wersji elektronicznej,
dotyczgcej wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnos¢ beneficjenta,
niezbednej do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu. Obowigzkowe
elementy sciezki audytu okresla zatgcznik XIII rozporzgdzenia ogdlnego.
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 szczegolnos$ci, 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 srodkow, jest prowadzony staty
monitoring projektu az do jego ostatecznego rozliczenia i zamkniecia. Dla
takiego projektu jest sporzgdzana karta finansowego zamkniecia
Gdy oryginaty dokumentéw znajdujg sie w instytucjach rozpatrujgcych
sprawe, tj. WSA, NSA, mozliwe jest sporzgdzenie karty finansowego
zamkniecia projektu w oparciu o kopie dokumentdw, ktore posiada IP.



Terminy:

= precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu
na jej ztozonos¢

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

SL2021
Zalaczniki:
[l]) = 3.1.6-1 Pytania do listy sprawdzajgcej do kontroli na zakohczenie
realizacji projektu EFRR,;

= 3.1.6-2 Wz6r karty finansowego zamkniecia projektu;

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

3.2 Rozliczanie projektow EFS+
3.2.1 Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ EFS+

& Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 52-56, art. 63-67, art. 74;
= rozporzadzenia EFS+: art. 16-17, art. 21-23;
= ustawy wdrozeniowe;j: art. 26, art. 28-29;
= wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkéw;
= wytycznych dot. kontroli;
= wytycznych dot. EFS+;
= wytycznych dot. nieprawidtowosci;
= wytycznych dot. monitorowania programu;
= Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Whnioski o ptatnos¢, wersja dla
Instytucii;
= 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 powoddéw technicznych ztozenie dokumentéw, niezbednych do
rozliczenia projektu za posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe,
beneficjent, sktada je w sposdb wskazany przez IP.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» Referat Wdrazania FEdKP

» Referat Kontroli Projektéw

» beneficjent

Cel: weryfikacja wniosku o ptatnosé¢ EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania Projektéw FEdKP

Etap | Czynnos$é | Wykonawca czynnosci
Wptyw wniosku o ptatnosc¢
1 Wptyw w SL2021 wniosku o ptatnosc, pracownik Referatu

opracowanego zgodnie z instrukcjg do wniosku | Wdrazania FEdKP
o ptatno$¢ w projektach EFS+ (zat. 3.2.1-1w
IW 1Z) , formularza monitorowania projektu
EFS+ w ramach aplikacji SM EFS (jesli
dotyczy) oraz bazy personelu (jesli dotyczy) w
ramach modutu Obstuga wnioskoéw o ptatnosc.

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

a) weryfikacja w zakresie minimalnym
wyznaczonym przez CST2021 bez
koniecznosci wypetniania i zatgczania
listy sprawdzajgcej — zgodnie z pkt 2-7

b) weryfikacja czeSciowa od pkt 8,

c) weryfikacja kompleksowa od pkt 12.

Weryfikacja minimalna

2 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ w zakresie pracownik Referatu
wyznaczonym przez CST2021. Wdrazania FEdKP
3 Sporzadzenie wyniku weryfikacji wniosku pracownik Referatu
(zat. 3.2.1-1) oraz informacji o negatywnej/ Wdrazania FEdKP

pozytywnej weryfikacji wniosku o pfatnosc¢ (zat.
3.2.1-2/ zat. 3.2.1-3).
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4. Weryfikacja i akceptacja wyniku weryfikacji kierownik Referatu

whniosku z SL2021 oraz informacji do Wdrazania FEdKP
beneficjenta.
5. Zatwierdzenie ww. dokumentow. z-ca dyrektora Biura ZIT
6. Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku o pracownik Referatu

ptatnos¢ w SL2021 oraz zamieszczenie wyniku | Wdrazania FEdKP
weryfikacji wniosku o ptatnosc jako zatgcznika
do karty weryfikacji.

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

W przypadku weryfikacji pozytywnej utworzenie
w SL2021 wniosku do certyfikacji.

W przypadku weryfikacji negatywnej — po
wptywie w SL2021 wniosku o ptatnos¢
skorygowanego przez beneficjenta —
postepowanie od pkt 2.

Gdy wniosek skutkuje wyptatg srodkow —
postepowanie zgodnie z procedurg 3.2.2.

Weryfikacja czesciowa

8 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ na podstawie pracownik Referatu
listy sprawdzajgcej (zat. 3.2.1-4) Wdrazania FEdKP
9. Dobér proby dokumentéw poswiadczajgcych pracownik Referatu

prawidtowe poniesienie wydatkow ujetych we Wdrazania FEdKP
whniosku o ptatnos¢ oraz kwalifikowalnos¢
uczestnikéw, zgodnie z metodyka (jesli

dotyczy).
10. Sporzadzenie wiadomosci w SL2021 ws. pracownik Referatu
obowigzku przekazania dokumentéw Wdrazania FEdKP

poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie
wydatkéw oraz kwalifikowalnos¢ uczestnikow
ujetych we wniosku o ptatnosc¢, ze wskazaniem
terminu ich przekazania.

11. Wptyw i weryfikacja dokumentéw od pracownik Referatu
beneficjenta, poswiadczajgcych prawidiowe Wdrazania FEdKP
poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o
ptatnoscé:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 15;
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b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 23.
Gdy sprawdzane dokumenty:

= dotyczg wydatkéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego bgdz zasadg
konkurencyjnosci, przekazanie do
Referatu Kontroli Projektéw prosby o
weryfikacje postepowania — nastepnie
postepowanie zgodnie z procedurg
3.2.3;

* wymagajg weryfikacji (np. ze wzgledu na
zmiany w projekcie), postepowanie
zgodnie z procedurg 3.2.4.

W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury.

Weryfikacja kompleksowa

12 Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ na podstawie pracownik Referatu
listy sprawdzajgcej (zat. 3.2.1-4). Wdrazania FEdKP
13. Sporzadzenie wiadomosci w SL2021 w sprawie | pracownik Referatu
obowigzku przekazania dokumentéw Wdrazania FEdKP

poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie
wszystkich wydatkdéw ujetych we wniosku o
ptatnos$¢ oraz kwalifikowalnos¢ wszystkich
uczestnikow projektu, ze wskazaniem terminu
ich przekazania.

14. Wptyw i weryfikacja dokumentoéw od pracownik Referatu
beneficjenta, poswiadczajgcych prawidiowe Wdrazania FEdKP
poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o
ptatnos¢ w SL2021:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 15;

b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 23.

Gdy sprawdzane dokumenty:

= dotyczg wydatkéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego bgdz zasadg
konkurencyjnosci, przekazanie do
Referatu Kontroli Projektéw prosby o
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weryfikacje postepowania — nastepnie
postepowanie zgodnie z procedurg
3.2.3;
= wymagajg weryfikacji (np. ze wzgledu
na zmiany w projekcie), postepowanie
zgodnie z procedurg 3.2.4.
W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury.

15. Sporzagdzenie: pracownik Referatu

= listy sprawdzajgcej do wniosku o Wdrazania FEdKP
ptatnos¢ EFS+ (zat. 3.2.1-4);

= informacji o pozytywnej weryfikacji

whniosku o ptatnos¢ (zat. 3.2.1-3)

IP moze uznac catos¢ lub czes¢ wydatkow
rozliczanych przez beneficjenta za
niekwalifikowalna:

1) bez wstrzymania procesu weryfikacji
whniosku i biegu terminu ptatnosci, przed
zatwierdzeniem wniosku o ptatnosc, lub

2) w wyniku postepowania wyjasniajgcego
dot. podejrzenia nieprawidtowosci
(patrz: uszczegotowienie procedury),

co skutkuje:

= pomniejszeniem wartosci wydatkow
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o
ptatnosc o niekwalifikowalng kwote;

= umieszczeniem stosownej informacji nt.
pomniejszenia wydatkéw w liscie
sprawdzajgcej oraz w informaciji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ wraz z pouczeniem o
mozliwosci zastgpienia wydatkdw
nieprawidtowych wydatkami
kwalifikowalnymi (w jednym badz kilku
whnioskach o ptatnos¢ skladanych w
pozniejszym terminie) oraz informacjg o
mozliwosci ztozenia zastrzezen do
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w
terminie 14 dni od jej otrzymania.
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16.

17.
18.

19.

20.

przekazaniem do Referatu Kontroli

Projektéw informacji o stwierdzonej

nieprawidtowosci (jesli dotyczy).
Weryfikacja i akceptacja ww. listy kierownik Referatu
sprawdzajgcej oraz informaciji. Wdrazania FEdKP

Gdy beneficjent powinien zwrdcic srodki w
zwigzku z art. 207 oraz art. 189 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych, wezwanie do zwrotu
(zat. 5.1.2-1), ktére jest zatgcznikiem do
informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnosc¢, zatwierdza z-ca dyrektora Biura ZIT.

Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej i informacji. | z-ca dyrektora Biura ZIT

Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku w pracownik Referatu

SL2021 i zamieszczenie zatwierdzonej listy Wdrazania FEdKP

sprawdzajgcej w SL2021 (skan w formacie

PDF), jako zatgcznika do karty weryfikaciji

whniosku.

Zatwierdzenie wniosku o pfatnos¢ w SL2021. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Whiosek otrzymuje status Zatwierdzony.

Wystanie w SL2021 informacji o pozytywnej pracownik Referatu
weryfikacji wniosku o ptatnosc. Wdrazania FEdKP

Jesli beneficjent:
* nie zlozy zastrzezen do wyniku
weryfikacji — pkt 38;
= zlozy zastrzezenia do wyniku weryfikac;ji
— od pkt 28.
W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu
srodkow zgodnie z ustawg o finansach
publicznych przekazanie wezwania réwniez
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;
= Zzlozy zastrzezenia do wyniku weryfikaciji
— patrz pkt 28.



Termin, o ktérym mowa powyzej, moze by¢
przedtuzony przez IP na czas oznaczony, na
whniosek beneficjenta, ztozony przed uptywem
terminu zgtoszenia zastrzezen.

21 Utworzenie w SL2021 wniosku do certyfikaciji pracownik Referatu
(jesli dotyczy). Wdrazania FEdKP

29 Sporzadzenia dyspozycji wyptaty srodkéw (jesli | Pracownik/ kierownik
dotyczy) Dalsze procedowanie zgodnie z Referatu Wdrazania FEdK

procedurg 3.2.2.

| Negatywnawenfkagawniosky |

23 Sporzadzenie:, pracownik Referatu

= listy sprawdzajgcej do wniosku o Wdrazania FEdKP
ptatnos¢ EFS+ (zat. 3.2.1-4),

= informacji o negatywnej weryfikacji
whniosku o ptatno$¢ EFS+ (zat. 3.2.1-2)
wraz z informacjg o rozliczeniu transzy
zaliczki (jesli dotyczy).

24 Weryfikacja i akceptacja ww. kierownik Referatu
listy i informacji. Wdrazania FEdKP

o5 Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej i informacji. | z-ca dyrektora Biura ZIT
26. Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku w pracownik Referatu
SL2021 i wprowadzenie zatwierdzonej listy Wdrazania FEdKP

sprawdzajgcej do SL2021 (skan w formacie
PDF), jako zatgcznika do karty weryfikacji
wniosku i skierowanie wniosku do poprawy w
SL2021 — wniosek otrzymuje status Do
poprawy.

Przekazanie beneficjentowi informacji o
negatywnej weryfikacji wniosku wraz z
informacjg o rozliczeniu transzy zaliczki (jesli
dotyczy).

Po wptywie w SL2021 wniosku o ptatnos¢
skorygowanego przez beneficjenta,
postepowanie od pkt. 8 lub pkt. 12 w zaleznos$ci
od stosowanego w danym projekcie rodzaju

weryfikacji.

27, Sporzadzenie dyspozycji przekazania srodkéw | pracownik/ kierownik
finansowych, jesli wniosek skutkuje wyptatg Referatu Wdrazania
Srodkéw i wynik weryfikacji wniosku na to FEdKP
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pozwala — postepowanie zgodnie z procedurg

3.2.2

Rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta

28. Wptyw i rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta pracownik Referatu
do wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢, a Wdrazania FEdKP

nastepnie sporzgdzenie ostatecznego
stanowiska IP (zat. 3.2.1-5):

a) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia
zastrzezen — zmiana wniosku o ptatnos¢
albo prosba do beneficjenta o ujecie
zakwestionowanych wydatkow w kolejnym
whniosku o ptatnosg;

b) w przypadku negatywnego rozpatrzenia
zastrzezen i braku zgody beneficjenta na
pomniejszenie:

— stanowisko moze zawiera¢
zobowigzanie lub zalecenia do ktorych
beneficjent powinien zastosowac sie
wraz z terminem i sposobem ich
wykonania,

— stanowisko powinno zawierac¢
wezwanie beneficjenta do zwrotu
kwoty stwierdzonej nieprawidtowosci
na podstawie wezwania, o ktorym
mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o
finansach publicznych (jesli dotyczy)

(zat. 5.1.2-1).
29 Weryfikacja ww. stanowiska oraz wezwania do | kierownik Referatu
zwrotu srodkow (jesli dotyczy). Wdrazania FEdKP
30. Zatwierdzenie ww. stanowiska oraz wezwania z-ca dyrektora Biura ZIT
do zwrotu srodkow (jesli dotyczy).
31 Przekazanie beneficjentowi w SL2021 ww. pracownik Referatu

stanowiska oraz wezwania do zwrotu srodkéw | Wdrazania FEdKP
(jesli dotyczy).

Przekazanie wezwaniem nastepuje réwniez
poza CST2021.

Gdy wystawiono wezwanie do zwrotu — dalsze
postepowanie zgodnie z procedurg 5.1.2
Odzyskiwanie srodkéw w projektach.

Aktualizacja harmonogramu ptatnosci

32 Wptyw w SL2021 propozycji aktualizaciji pracownik Referatu
harmonogramu ptatnosci. Wdrazania FEdKP
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Zmiany harmonogramu ptatno$ci mogg byc¢
dokonywane zaréwno z inicjatywy beneficjenta,
jak i na wezwanie Instytucji posredniczacej j.
Propozycje zmian w zakresie harmonogramu
ptatnosci mogg by¢ sktadane na kazdym etapie
realizacji projektu.

33.

Weryfikacja aktualizacji harmonogramu pracownik Referatu
ptatnosci. Wdrazania FEdKP

34.

W sytuacji gdy zaproponowany harmonogram pracownik Referatu
ptatnosci: Wdrazania FEdKP

e jest prawidtowy — zatwierdzenie
harmonogramu ptatnosci w SL2021 i
sporzgdzenie pisma akceptujgcego
harmonogram ze wskazaniem daty
poczatkowej jego obowigzywania;

e zawiera btedy — wycofanie
harmonogramu. Beneficjent otrzymuje
stosowny komunikat w SL2021 o
koniecznosci skorygowania
harmonogramu. Gdy beneficjent ztozy
poprawiony harmonogram — od pkt. 32.

35.

Weryfikacja i akceptacja pisma akceptujgcego | kierownik Referatu
harmonogram. Wdrazania FEdKP

36.

Zatwierdzenie ww. pisma z-ca dyrektora Biura ZIT

37.

Woystanie do beneficjenta w SL2021 pisma pracownik Referatu
akceptujacego harmonogram. Wdrazania FEdKP

38.

Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegétowienie:

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu interesow

1. Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw polega na zbadaniu czy

pomiedzy pracownikiem Referatu Wdrazania FEdKP (tzw. opiekunem
projektu) biorgcym udziat w procesie rozliczania projektu, a
beneficjentem/partnerem wystepuje powigzanie, ktére mogtoby wykluczy¢
pracownika Referatu Wdrazania FEdKP z udziatu w rozliczaniu projektu (patrz
takze zasady wykazane procedurach 5.7 i 5.8).

2. Weryfikacja w ww. zakresie jest prowadzona:
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a) ex ante na podstawie ogélnego oswiadczenia podpisanego przez
pracownika (zat. 5.7-1) przed przydzieleniem mu jako opiekunowi projektu,
umowy o dofinansowanie projektu celem jej rozliczenia — weryfikacja na
probie w SKANER;

b) ex post na podstawie oswiadczenia stanowigcego czes¢ listy sprawdzajgcej
whniosek o ptatnosc¢ jako potwierdzenie zachowania bezstronnosci w trakcie
procesu weryfikacji wniosku o ptatnos¢ EFS+ (dotyczy osob
zatwierdzajacych liste, a takze tymczasowego zastepstwa pracownika
pierwotnie przydzielonego do projektu);

c) w przypadku wptywu do IP informacji o podejrzeniu konfliktu intereséw
wobec pracownika Referatu Wdrazania FEdKP lub innych okolicznosci,
ktére mogg wywotywaé uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci
pracownika (zgodnie z procedurg 5.8).

3. Przed przydzieleniem przez kierownika Referatu Wdrazania FEdKP projektéw
do rozliczania, pracownicy Referatu Wdrazania FEdKP zapoznajg sie z listg
podpisanych w danym naborze umow o dofinansowanie projektéw, na ktorej
wskazani sg beneficjenci. Gdy pracownik zidentyfikuje okolicznosci, ktore
stanowig lub mogg stanowic konflikt intereséw i w ich konsekwencji odmawia
podpisania oswiadczenia (lub wczesniej ztozone oswiadczenie traci waznosgé),
jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, zgodnie z procedurg 5.8.

4. Na podstawie o$swiadczen i uzyskanych od pracownikéw informacii
dotyczacych stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie
przez nich bezstronnosci i na konflikt interesow, kierownik Referatu Wdrazania
FEdKP sporzadza liste pracownikow i przyporzgdkowanych im do rozliczenia
umow o dofinansowanie w danym naborze.

5. Po sporzadzeniu ww. listy, kierownik Referatu Wdrazania FEdKP jest
zobowigzany do wypetnienia wniosku o weryfikacje bezstronnosci za pomocg
aplikacji SKANER (zat. 5.7-2), na podstawie oswiadczen, o ktérych mowa w
pkt. 2 lit. a, poprzez wskazanie 5% pracownikow Referatu Wdrazania FEdKP
(co najmniej 1) odpowiedzialnych za proces rozliczania projektow, z
uwzglednieniem beneficjentéw, ktérych wnioski o ptatnos¢ zostaty im
przyporzgdkowane do rozliczania. Weryfikacja bezstronnosci jest prowadzona

przez Referat Kontroli Projektow, zgodnie z procedurg 5.7.



Gdy zmieniany jest opiekun projektu, ktory byt objety ww. proba to nowy
opiekun powinien by¢ zweryfikowany na ww. zasadach.

6. Kierownik Referatu Wdrazania FEdKP wskazuje we wniosku o weryfikacje
termin na jej przeprowadzenie.

7. Przy doborze proby pracownikow Referatu Wdrazania FEdAKP podlegajgcych
weryfikacji, uwzglednia sie metode losowg przy zastosowaniu metody
statystycznej z wykorzystaniem funkcji los Excel lub innej rownowazne;j.

8. Kierownik Referatu Wdrazania FEdAKP wskazuje we wniosku o weryfikacje
termin na jej przeprowadzenie.

9. Jesli pracownik zgtosi przetozonemu (zat. 5.8-1) zmiany swojego stanu
prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci i
wystgpienie lub podejrzenie wystgpienia konfliktu intereséw (do czego
zobowigzuje sie w oswiadczeniu), umowa jest przydzielana innemu
pracownikowi, jesli konflikt zostanie potwierdzony. Nie ma obowigzku
weryfikowania takiej informacji w SKANER, jesli dany przypadek nie budzi
watpliwosci przetozonego.

10.Ponadto do 31 lipca i do 31 stycznia sg weryfikowane ex post:

a) oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 2 lit. b) 10% pracownikéw
rozliczajgcych projekty (opiekundw projektéw) w odniesieniu do wszystkich
beneficjentéw realizujgcych przydzielone projekty, z zastrzezeniem ze do
kazdej kolejnej préby nie moga by¢ wytypowani ci sami pracownicy;

b) oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt 2 lit. a) lub b) kazda osoba
nadzorujgca pracownikéw rozliczajgcych projekty (kierownik/ z-ca
dyrektora), ktéra zatwierdzita liste sprawdzajgcg wniosek o ptatnosc lub
nadzorowata dziatania zwigzane z rozliczaniem projektow, w odniesieniu
do 10% obstugiwanych beneficjentdéw, z zastrzezeniem ze do kazdej
kolejnej proby nie moga by¢ wytypowani ci sami beneficjenci.

11.W celu weryfikacji ex-post, o ktdrej mowa w pkt 10, kierownik Referatu
Wdrazania FEJKP przekazuje do Referatu Kontroli Projektéw zestawienie
danych dotyczacych opiekunéw projektow (wybranych losowo) i przydzielonych
im projektow oraz wszystkich oséb nadzorujgcych z prébg obstugiwanych przez
nich beneficjentéw.

12.Zgodnie z procedurg 5.8, w przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw lub

innych okolicznosci, ktére mogg wywotac¢ uzasadnione watpliwosci co do



bezstronnosci pracownika Referatu Wdrazania FEdKP, przetozony wytacza 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

13. Aby zapewni¢ prawidtowg ocene kwalifikowalnosci wydatkéw w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ jest dokonywana pogtebiona analiza, polegajgca
na weryfikacji dokumentow zrédtowych. Analiza jest przeprowadzana w
przypadku czesciowej lub kompleksowej weryfikacji wniosku o ptatnosc.

14.Kazdy wniosek o ptatnosc i dane uczestnikow sg weryfikowane z zachowaniem
zasady dwoch par oczu, rozumianej jako weryfikacje wniosku o ptatnosé przez
opiekuna projektu, weryfikacje i akceptacje przez kierownika Referatu
Wdrazania FEdKP i zatwierdzenie wyniku tej weryfikacji przez z-ce dyrektora
Biura ZIT lub inng upowazniong do tego osobe.

15.W przypadku projektéw zaktadajgcych wsparcie dla uczestnikow sprawdzeniu
podlegajg dokumenty zrédtowe pozwalajgce zweryfikowac kwalifikowalno$é
uczestnikow projektu pod kagtem przynaleznosci uczestnika do grupy docelowej
projektu.

16.Sposodb przeprowadzenia oraz zakres weryfikacji uzalezniony jest od sposobu
rozliczania wydatkéw we wniosku o pfatnosc, tj. rozliczanie na podstawie
rzeczywiscie poniesionych wydatkéw lub metod uproszczonych.

17.Szczegotowy opis zatozen i czynnosci, zwigzanych z metodyka doboru

dokumentoéw podlegajgcych weryfikacji jest w PK FEdKP.
Wstrzymanie terminu weryfikacji wniosku o ptatnosc¢

18.Zgodnie z art. 74 ust. 1 lit. b rozporzgdzenia ogdélnego, IP zapewnia, z
zastrzezeniem dostepnosci finansowania, aby beneficjent otrzymat nalezng
kwote w catosci i nie pdzniej niz 80 dni od dnia przedtozenia wniosku o
ptatnosc¢ przez beneficjenta. Bieg terminu moze zostac¢ wstrzymany, jezeli
informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytucji
posredniczgcej ustali¢, czy kwota jest nalezna. IP uznaje, ze ww. wstrzymanie

terminu jest zasadne w szczegolnosci, gdy:



a. w ramach projektu jest prowadzona kontrola na miejscu i zostat ztozony
koncowy wniosek o ptatnosg;

b. w zwigzku z weryfikacjg wniosku o ptatnosc¢ IP zleci kontrole dorazng;

c. w wyniku kontroli prowadzonych przez uprawnione instytucje
stwierdzono wystgpienie nieprawidtowosci lub podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci, majgcych wptyw na rozliczenie finansowe projektu;

d. do IP wplynie zawiadomienie o wystgpieniu nieprawidtowosci 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 nieprawidtowosci, majgcych wptyw na rozliczenie
finansowe projektu;

e. |IP prowadzi postepowanie wyjasniajgce dotyczgce nieprawidtowosci
wykrytej na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosg¢;

f. beneficjent nie dostarczyt wszystkich dokumentéw poswiadczajgcych
prawidiowe poniesienie wydatkéw ujetych we wniosku o ptatnosc.

19.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

20.Zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, w przypadku

nieztozenia wniosku o ptatnos¢ na kwote stanowigcag co najmniej 70% tgcznej

kwoty otrzymanych dotychczas transz zaliczki lub niezwrécenia

niewykorzystanej czesci zaliczki2 w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia

uptywu terminu na ztozenie:

a) kolejnego wniosku o ptatnosc za okresy rozliczeniowe (do 10 dni roboczych
od zakonczenia okresu rozliczeniowego) lub

b) koncowego wniosku o ptatnosc (co do zasady, do 30 dni kalendarzowych
od dnia zakonczenia realizacji projektu)

od srodkow 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

2 Dotyczy wnioskow o pfatnosc, na podstawie ktorych, zgodnie z harmonogramem pfatnosci, beneficjent wnioskuje o wyptate
kolejnej transzy dofinansowania i do koricowego wniosku o ptatnosc¢



ptatnosc¢ lub do dnia zwrdcenia niewykorzystanej czesci zaliczki (o ile bedzie
miato to miejsce). Oznacza to réwniez obowigzek naliczenia odsetek, gdy
beneficjent ztozy wniosek o ptatnos¢ na kwote, ale spdzni sie ze ztozeniem
whniosku o ponad 14 dni w stosunku do terminu na jego ztozenie wynikajgcego

z umowy o dofinansowanie projektu.

21.W ww. przypadku beneficjent powinien niezwtocznie zaktualizowac
harmonogram ptatnosci, aby byt on aktualny w odniesieniu do nastepnego

okresu rozliczeniowego.

Nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢

22.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 5.1.1.
23.Gdy w wyniku postepowania wyjasniajgcego podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci zostanie potwierdzone i nieprawidtowos¢ bedzie odnosita sie
do wydatkéw ujetych w weryfikowanym wniosku o ptatnosc, IP akceptujgc ww.
whniosek o ptatnosé, uznaje te wydatki za niekwalifikowalne — dalsze czynnosci
przebiegajg zgodnie z czescig procedury dot. pozytywnej weryfikacji wniosku.
24.Zgodnie z rozporzgdzeniem ogolnym, IP zapewnia, z zastrzezeniem
dostepnosci finansowania, aby beneficjent otrzymat nalezng kwote w catosci i
nie pozniej 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 opfat szczegdlnych lub innych optat o réwnowaznym
skutku, ktére powodowatyby zmniejszenie kwot naleznych beneficjentom.

Korygowanie wniosku o ptatnos¢ przez IP

25.1P moze korygowac wniosek o ptatnosc, z wytgczeniem przypadkdw
wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu — IP nie moze poprawic lub
uzupetnié:
a) zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione i objete
whnioskiem o ptatnosé, o ile nie dotyczy to oczywistych pomytek

pisarskich i pomytek rachunkowych,



b) zatgczonych dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, o ile nie

dotyczy to oczywistych omytek w opisie zatgczonych dokumentow.

26.Korekta wniosku przez IP przebiega zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2021

— obszar Whnioski o ptatnos¢, wersja dla instytucji. Wniosek otrzymuje status

Do korekty.

Weryfikacja zaméwien w ramach EFS+

27.Na etapie rozliczenia projektu weryfikacja postepowan o udzielenie zamowien

rozpoczyna sie z dniem wptywu wniosku o ptatno$¢ do Referatu Wdrazania

FEdKP wraz z informacjg o zamieszczeniu w SL2021 dokumentacji dotyczacej

zamowienia lub/i ewentualnych zmian w umowie z wykonawca.

28.Referat Wdrazania FEdKP przekazuje niezwtocznie ww. informacje do

Referatu Kontroli Projektéw, celem przeprowadzenia weryfikacji zgodnie

procedurg 3.2.3.

Terminy:

20 dni roboczych od dnia wptywu wniosku do IP — weryfikacja
pierwszej wersji wniosku o ptatnosc (do terminu weryfikacji wniosku
nie wlicza sie czasu oczekiwania na uzupetnienie dokumentéw);
do 15 dni roboczych od wptywu wniosku do Referatu Wdrazania
FEdKP — weryfikacja kolejnych wersji wniosku (do terminu weryfikacji
whniosku nie wlicza sie czasu oczekiwania na uzupetnienie
dokumentow);
do 14 dni od wptywu zastrzezeh do wyniku weryfikacji wniosku —
rozpatrzenie zastrzezenh przez IP (bieg terminu wstrzymuje podjecie
przez IP dodatkowych czynno$ci kontrolnych lub Zgdanie
przedstawienia dokumentéw lub ztoZzenia dodatkowych wyjasnien na
pismie);
80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnosc przez beneficjenta —
wyptata srodkéw beneficjentowi, z zastrzezeniem dostepnosci
finansowania — bieg terminu moze zosta¢ wstrzymany, jezeli
informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytuc;ji
posredniczgcej ustali¢, czy kwota jest nalezna;
do terminu 80 dni nie wlicza sie czasu oczekiwania przez IP na
dokonanie czynnosci przez beneficjenta lub zakohczenie
dochodzenia przez podmiot kontrolujgcy;
ptatnosc z budzetu srodkéw europejskich jest uzalezniona od
dostepnosci srodkow w BGK i terminarza ptatnosci wskazanego
przez MF na dany rok kalendarzowy;



= 3 dni robocze od zdarzenia warunkujgcego wprowadzenie danych —
wprowadzenie danych do SL2021

Zalgczniki:

= 3.2.1-1 Wz6r wyniku minimalnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ EFS+;
3.2.1-2 Wz6r informaciji o negatywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé
EFS+;

3.2.1-3 Wz6r informaciji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢

EFS+;
@J 3.2.1-4 Wzor listy sprawdzajgcej wniosek o ptatnos¢ EFS+;
3.2.1-5 Wz6r ostatecznego stanowiska ws. pomniejszenia wydatkow;
3.2.1-6 Wz6r pisma ws. wstrzymania terminu ptatnosci;
5.1.2-1 Wz6r wezwania do zwrotu srodkow;
zatgcznik IW [Z: 3.2.1-1 Instrukcja do wniosku o ptatnos¢ w projektach
EFS+.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

3.2.2 Realizacja ptatnosci EFS+

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 74 ust. 1 lit b;
= ustawy o finansach publicznych: art. 187-189;
= Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
ptatnosci w ramach programow finansowanych z udziatem srodkow
europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci

(Dz. U. z 2024 r. poz. 869 ), dalej: rozporzgdzenie ws. ptatnosci.

Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT
¢ Referat Wdrazania FEdKP
e Skarbnik Miasta
o Wydziat Ksiegowosci
* Wydziat Zarzgdzania Budzetem Miasta
o Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK)
* beneficjent

Cel: realizacja ptatnosci dla beneficjentow w ramach EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynno$é | Wykonawca czynnosci
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1. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o pracownik/ kierownik
ptatnos¢, w zaleznos$ci od zrodta ptatnosci, Referatu Wdrazania
sporzgdzenie: FEdKP

= zlecenia pfatnosci dla BGK — od pkt 2 i/lub
= dyspozycji wyptaty srodkow (zat. 3.2.2-1)
— od pkt 18.

2 Rejestracja zlecenia ptatnosci w pracownik/ kierownik
udostepnionym przez BGK portalu Referatu Wdrazania
komunikacyjnym (zgodnie z instrukcjg FEdKP
uzytkownika).

3 Weryfikacja papierowej wersiji zlecenia z-ca dyrektora Biura ZIT/
ptatnosci. upowazniony pracownik
Sprawdzenie zlecenia ptatnosci pod wzgledem | WK/WZB/Skarbnik Miasta
merytorycznym, formalno-rachunkowym
polegajgce w szczegodlnosci na potwierdzeniu
rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji.

Jesdli zlecenie jest poprawne — akceptacja,
podpisanie, a nastepnie postepowanie od pkt 5.
Jesli zlecenie wymaga korekty — przekazanie
informacji do pracownika/kierownika Referatu
Wdrazania FEdKP, ktory zarejestrowat
Zlecenie, o koniecznosci sporzgdzenia nowej
wersji dokumentu (wersja nieprawidtowa jest
anulowana w wersji papierowe;j i
modyfikowana w portalu komunikacyjnym
BGK) — pkt 4

4. Korekta zlecenia ptatnosci, zgodnie z pracownik/ kierownik
zasadnymi uwagami Wydziatu Ksiegowosci, w | Referatu Wdrazania
portalu komunikacyjnym BGK, a nastepnie FEdJKP
sporzadzenie nowej wersji zlecenia ptatnosci i
postepowanie od pkt 2.

5 Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci. z-ca dyrektora Biura ZIT
oraz upowazniony
pracownik
WK/WZB/Skarbnik Miasta

6. Realizacja ptatnosci na wskazany w zleceniu BGK
rachunek, zgodnie z terminarzem ptatnosci
Srodkoéw europejskich.
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https://www.bgk.pl/files/public/Pliki/Fundusze_i_programy/System_przeplywu_srodkow_europejskich/Instrukcja_Uzytkownika_Portalu_komunikacyjnego__BGK_Zlecenia_2_.pdf
https://www.bgk.pl/files/public/Pliki/Fundusze_i_programy/System_przeplywu_srodkow_europejskich/Instrukcja_Uzytkownika_Portalu_komunikacyjnego__BGK_Zlecenia_2_.pdf

Pozyskanie informaciji o wptywie ptatnosci na

pracownik Referatu

11.

W przypadku wspétfinansowania ze srodkow
krajowych (dotacji celowej) sporzgdzenie w
wersji papierowej dyspozycji wyptaty srodkdw.
Do dyspozycji dotgczana jest kserokopia
Zlecenia ptatnosci, o ktorym mowa w pkt 3 (jesli
dotyczy).

" konto beneficjenta. Wdrazania FEdKP
8. Przekazanie do Biura ZIT informacji o ptatnosci | pracownik Wydziatu
w formie kserokopii/ skanu wyciggu bankowego | Ksiegowosci

(dotyczy projektow wiasnych IP).

9. Na podstawie przekazanych informacji pracownik Referatu
uzupetnienie i/lub zweryfikowanie daty Wdrazania FEdKP
przekazania srodkéw w SL2021.

10. Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Przygotowanie dyspozycji wyptaty sSrodkow

Pracownik/ kierownik
Referatu Wdrazania
FEdKP

12.

Weryfikacja i akceptacja dyspozycji wyptaty
Srodkow.

Sprawdzenie dyspozycji pod wzgledem
merytorycznym, polegajgce w szczegdlnosci na
potwierdzeniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operaciji.

Jesli zlecenie jest poprawne — akceptacja
dyspozycji wyptaty srodkow.

z-ca dyrektora Biura ZIT

13.

Przekazanie do Wydziatu Ksiegowosci
dyspozycji wyptaty srodkow zaakceptowanej
przez z-ce dyrektora Biura ZIT lub osobe
upowazniong.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

14.

Weryfikacja pod wzgledem formalno-
rachunkowym dyspozycji wyptaty sSrodkow.
W przypadku zidentyfikowania btedéw w
dyspozycji wyptaty srodkow:
= poprawa oczywistych omytek bgdz
nieistotnych btedéw formalnych bez
koniecznos$ci odsytania dokumentu do
Referatu Wdrazania FEdKP
lub
= wezwanie pracownika Biura ZIT do
dokonania korekty dyspozyciji i
zaparafowania zmian,
lub

pracownik Wydziatu
Ksiegowosci
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15.

16.

17.

18.

19.

w przypadku zidentyfikowania istotnych
btedéw, przekazanie do pracownika
Referatu Wdrazania FEdKP, ktory
sporzadzit dyspozycje, informacji o
koniecznosci sporzgdzenia nowej wers;ji
dyspozycji zgodnie z zasadnymi
uwagami Wydziatu Ksiegowosci (nowa
wersja dyspozycji jest przedktadana do
akceptacji wraz z wersjg anulowang), a
nastepnie ponownie poddana procesowi
akceptacji od pkt 11.

Pozytywnie zweryfikowana dyspozycja wyptaty
Srodkow zostaje zatwierdzona i opieczetowana
pieczecig ,sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym”.

Zatwierdzenie polecenia wyptaty srodkow.

Przelew srodkéw na rachunek beneficjenta
wskazany w umowie o dofinansowanie oraz
zaksiegowanie wyptaty Srodkow.

Przekazanie do Biura ZIT informaciji o ptatnosci
w formie skanu wyciggu bankowego.
Odnotowanie daty przekazania srodkéw w
SL2021.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Uszczegotowienie:

Skarbnik Miasta/ dyrektor
Wydziatu Ksiegowosci
pracownik Wydziatu
Ksiegowosci

pracownik Wydziatu
Ksiegowosci
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

1. Wozory zlecenia ptatnosci do BGK i zbiorczej informacji o ptatnosci przekazanych

do BGK sg zatgcznikami do rozporzadzenia ws. ptatnosci. Wzory dyspozyciji

wyptaty srodkdw 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 ptatnos¢, 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 ptatnos$ci i o jego

przyczynach.



4. Warunki korygowania i anulowania zlecen ptatnosci oraz korekty zwrotow okresla
Instrukcja Uzytkownika Portalu komunikacyjnego (BGK Zlecenia 2).

5. Zgodnie z rozporzgdzeniem ogolnym 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 ptatnosc przez beneficjenta —
wypfata srodkéw beneficjentowi, z zastrzezeniem dostepnosci
finansowania — bieg terminu moze zostac¢ wstrzymany, jezeli
informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytuc;ji
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;
ptatnosc z budzetu srodkéw europejskich jest uzalezniona od
dostepnosci srodkow w BGK i terminarza ptatnosci wskazanego
przez MF na dany rok kalendarzowy.

Zalaczniki:
@ 3.2.2-1 Wz6r dyspozycji zlecenia ptatnosci

Archiwizacja:
= Referatu Wdrazania FEdKP
= Wydziat Ksiegowosci

3.2.3 Kontrola zaméwien w projektach EFS+

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
ustawy wdrozeniowej: art. 24 pkt. 2 ust. 2 lit. c,
wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkow,
wytycznych dot. kontroli,
Instrukcji pracownika instytucji SL2021 — zamdwienia publiczne,
Instrukcji uzytkownika CST2021 - aplikacja e-Kontrole.



Uwaga:

Procedura dotyczy wytgcznie kontroli zamowien udzielanych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz na podstawie
wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkéw (zamowienia
przeprowadzone zgodnie z zasadg konkurencyjnosci oraz zamowienia o
wartosci powyzej kwoty wskazanej w sekcji 3.2.1 pkt 1 lit. a wytycznych
dot. kwalifikowalnosci (50 000 zt netto lub 80 000 zt netto w zaleznosci od
obowigzujgcej wersji wytycznych) udzielone na podstawie wytgczen).

Metodyka doboru préby zamdwien, ktore zostang poddane kontroli
opisana zostata w Planie kontroli programu Funduszy Europejskich dla
Kujaw i Pomorza 2021-2027.
Kontrola postepowan o udzielenie zamowien nastepuje w ramach

A weryfikacji wnioskéw o ptatnosc.
Jest ona prowadzona w odniesieniu do wydatkow rozliczanych w ramach
przeprowadzonych zamowien, wylosowanych do kontroli zgodnie z
zatozeniami metodyki wskazanej w PK FEdKP.

Weryfikacja jest przeprowadzana:

w siedzibie IP na dokumentach przedtozonych przez beneficjenta
za posrednictwem CST2021;

bez zawiadomienia podmiotu kontrolowanego o jej terminie;

bez wydawania upowaznienh do jej przeprowadzenia, zgodnie z
podrozdziatem 5.2 wytycznych dot. kontroli, na podstawie
pisemnego imiennego upowaznienia prowadzi sie tylko kontrole w
miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu
kontrolowanego.

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT.
z-ca dyrektora Biura ZIT.
Referat Kontroli Projektow.
Referat Wdrazania FEdKP.
Cel: kontrola zaméwien w projektach EFS+
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Wyznaczenie zespotu kontrolujgcego. kierownik Referatu
Kontroli Projektéw
2. Przed przystgpieniem do kontroli podpisanie cztonkowie zespotu
oswiadczenia o braku powigzania z kontrolujgcego
kontrolowanym podmiotem (zat. 3.2.3-1) (pracownicy Referatu

Kontroli Projektéw)



Oswiadczenie jest weryfikowane na zasadach
wskazanych w uszczegotowieniu procedury.

Uzupetnienie zaktadki ,Utworz kontrole” w kierownik Referatu
bloku Kontrole aplikacji e-Kontrole oraz Kontroli Projektow
przygotowanie listy sprawdzajgcej (zat. 3.2.3-
2/3.2.3-3/3.2.3-4) w bloku ,Listy” aplikacji e-
Kontrole.
Kontrola postepowania i Referat Kontroli Projektow
uzupetnienie/sporzadzenie:
listy sprawdzajgcej - blok dotyczacy
zamowien (wygenerowana z aplikacji lista
jest podpisywania w wersji papierowej);

notatki pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole
wraz z zaleceniami pokontrolnymi (jesli
dotyczy), wydruk 2 egz. oraz uzupetnienie
zaktadki ,Dokumenty pokontrolne” w bloku
,2Kontrole” aplikacji e-Kontrole;

wyniku kontroli zamowienia publicznego
EFS+ (zat. 3.2.3-5) — jesli dotyczy pisma
przekazujgcego wynik kontroli wraz z
notatkg pokontrolng (zat. 3.2.3-6).

Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentow. kierownik Referatu
Kontroli Projektow

Zatwierdzenie ww. dokumentow. dyrektor Biura ZIT

Przekazanie do Referatu Wdrazania FEdKP Referat Kontroli Projektow

pisma przekazujgcego wynik kontroli z notatkg
pokontrolng.

W przypadku pozytywnego wyniku kontroli lub
braku zastrzezen ze strony podmiotu
kontrolowanego:
a) zakonczenie kontroli w aplikaciji e-
Kontrole;
b) publikacja w BIP wyniku kontroli
zamoéwienia publicznego (jesli dotyczy)
(zat. 3.2.3-5);
c) archiwizacja dokumentacji procesu.

Jesli podmiot kontrolowany zgtosi zastrzezenia
do wyniku kontroli zaméwienia — od pkt 8.



Zastrzezenia podmiotu kontrolowanego do wyniku kontroli zamoéwienia

Wptyw zastrzezen kontrolowanego podmiotu
lub wniosku o wydtuzenie terminu przed
uptywem terminu na zgtoszenie zastrzezen.

Przekazanie do podmiotu kontrolowanego
zgody lub jej braku (wraz z uzasadnieniem) na
wydtuzenie terminu na ztozenie zastrzezen.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

Rejestracja w aplikacji e-Kontrole zgtoszonych
zastrzezen i zatgczenie jako dokumentu
pokontrolnego pisma od podmiotu
kontrolowanego z zastrzezeniami.

Analiza zastrzezen podmiotu kontrolowanego.

Gdy zastrzezenia sg rozpatrywane przez
innych pracownikow niz cztonkowie zespotu
kontrolujgcego zamowienie, sktadajg oni
oswiadczenie o braku powigzan z
kontrolowanym podmiotem (zat. 3.2.3-1).
Oswiadczenie jest weryfikowane na zasadach
wskazanych w uszczegotowieniu procedury.

W przypadku:

a) uznania wszystkich lub czesci
zastrzezen za zasadne — sporzadzenie
pisma ws. uznania zastrzezen za
zasadne oraz wprowadzenie zmian lub
uzupetnienie notatki pokontrolnej;

b) uznania zastrzezen za bezzasadne —
sporzgdzenie stanowiska IP wraz z
uzasadnieniem oraz klauzulg
ostatecznosci podjetych decyzji i braku
mozliwosci zgtoszenia kolejnych
zastrzezen.

Uzupetnienie wyniku kontroli zamowienia
publicznego (jesli dotyczy).

cztonek zespotu
kontrolujgcego (pracownik
Referatu Kontroli
Projektow)

10.

Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentow.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

11.

Zatwierdzenie ww. dokumentow.

dyrektor Biura ZIT

12.

Przekazanie do Referatu Wdrazania FEdKP:

Referat Kontroli Projektéw
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pisma ws. uznania zastrzezen za
zasadne lub
stanowiska |IP o odrzuceniu zastrzezen
wraz z uzasadnieniem
oraz zmienionej lub uzupetnionej notatki
pokontrolne;.

13. Zakonczenie kontroli w aplikacji e-Kontrole. Referat Kontroli Projektéw

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamodwienia
publicznego (jesli dotyczy).
Archiwizacja dokumentacji procesu.

Uszczegétowienie

1. Kontrola dokumentacji zamdéwienia (w tym zastrzezen) jest przeprowadzana przy
zatozeniu, ze:

a) zachowana jest zasada ,dwdch par oczu” (co najmniej dwéch cztonkow
zespotu kontrolujgcego oraz weryfikacja przetozonego);

b) w ramach wykonywanych czynnosci pracownicy Referatu Kontroli Projektow
mogg kontaktowac sie z beneficjentem w sprawie ztozenia wyjasnien,
uzupetnien itp., zwigzanych z weryfikowanymi dokumentami;

c) w uzasadnionych przypadkach, pracownik moze zgtosi¢ przetozonemu:

- potrzebe przeprowadzenia kontroli przez Referat Kontroli Projektow w
siedzibie beneficjenta lub

- potrzebe przeprowadzenia kontroli przez Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych (PUZP) lub

- konieczno$¢ uzyskania interpretacji przepisow ustawy Pzp;

- konieczno$¢ uzyskania opinii prawnej radcy prawnego lub ekspertyzy
prawnej.

2. W toku kontroli postepowan przeprowadzanych na podstawie ustawy Pzp, organ
kontroli nie moze wykracza¢ poza opis zagadnien zawarty w kwestionariuszu
kontroli opublikowanym w BIP Urzedu Miasta Bydgoszczy (zat. 3.2.3-7).

3. W przypadku pisemnego wezwania beneficjenta do wyjasnienia/ uzupetnienia
dokumentacji dotyczgcej zamdwienia, informacja jest przekazywana do

wiadomosci do Referatu Wdrazania FEdKP,.



Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw pracownikéw Referatu Kontroli
4. Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw polega na zbadaniu czy pomiedzy
pracownikiem Referatu Kontroli Projektéw (cztonkiem zespotu kontrolujgcego)

kontrolujgcym zamdwienie w ramach projektu a podmiotem kontrolowanym

wystepuje powigzanie, ktore mogtoby wykluczy¢ tego pracownika z udziatu w

procesie weryfikacji.

5. Weryfikacja w ww. zakresie jest prowadzona:

a) na podstawie oswiadczenia (zat. 3.2.3-1), ktore sktada pracownik Referatu
Kontroli Projektéw przed rozpoczeciem kontroli zamowienia. Gdy pracownik
zidentyfikuje okolicznosci, ktére stanowig lub mogg stanowi¢ konflikt intereséw
i w ich konsekwencji odmawia podpisania oswiadczenia (lub wczesniegj
ztozone oswiadczenie traci waznosc), jest zobowigzany niezwiocznie
poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego, zgodnie z
procedurg 5.8;

b) w przypadku wptywu do IP ZIT BydOF informacji o podejrzeniu konfliktu
intereséw wobec pracownika Referatu Kontroli Projektow lub innych
okoliczno$ci, ktore mogg wywotywac uzasadnione watpliwosci, co do
bezstronnosci pracownika (zgodnie z procedurg 5.8).

6. Na podstawie oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt. 5 lit. a) jest weryfikowana
bezstronnosc¢ i brak konfliktu interesow kazdego cztonka zespotu kontrolujgcego.
Kierownik Referatu Kontroli Projektow sporzadza liste pracownikow (cztonkéw
zespotu kontrolujgcego) i dane dotyczgce podmiotu kontrolowanego.

7. Po sporzadzeniu ww. listy, kierownik Referatu Kontroli Projektéw, zgodnie z
procedurg 5.7, prowadzi weryfikacje bezstronnosci i konfliktu intereséw. Wynik
weryfikacji zatwierdzany jest przez dyrektora/ z-ce dyrektora Biura ZIT. . Numery
PESEL pracownikdw sg przekazywane bezposrednio, zgodnie z procedurg 5.7.

8. Weryfikacja bezstronnosci powinna by¢ przeprowadzona nie pdzniej niz przed
zakonczeniem czynnosci weryfikacyjnych przez zespét kontrolujgcy.

9. Jesli pracownik zgtosi (zat. 5.8-1) przetozonemu zmiany swojego stanu prawnego
lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci i wystgpienie lub
podejrzenie wystgpienia konfliktu intereséw (do czego zobowigzuje sie w
o$wiadczeniu), zamowienie jest przydzielane innemu pracownikowi, jesli konflikt
zostanie potwierdzony. Nie ma obowigzku weryfikowania takiej informacji w

SKANER, jesli dany przypadek nie budzi watpliwosci przetozonego.



10.Podejrzenie, o ktérym mowa w pkt 4 lit. b jest kazdorazowo weryfikowane w

SKANER.

11.Ponadto do 31 lipca i do 31 stycznia sg weryfikowane ex post oswiadczenia (zat.

12.

5.7-1) kazdej osoby nadzorujgcej pracownikéw weryfikujgcych zamowienia
(kierownik Referatu Kontroli Projektow jesli nie jest statym cztonkiem zespotu
kontrolujgcego/dyrektor Biura ZIT) w odniesieniu do 10% obstugiwanych
beneficjentéw, zgodnie z procedurg 5.7, z zastrzezeniem Ze do kazdej kolejne;j
préby nie mogg by¢ wytypowani ci sami beneficjenci. W celu weryfikacji ex-post,
kierownik Referatu Wdrazania FEdKP przekazuje do Referatu Kontroli Projektéw
zestawienie wszystkich osob nadzorujgcych z probg obstugiwanych przez nich
beneficjentéw.

Zgodnie z procedurg 5.8 w przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw lub innych
okolicznosci, ktére mogg wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci
pracownika Referatu Kontroli Projektow, przetozony wytgcza go z czynnosci
dotyczacych 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 szkéd dla budzetu UE.

Terminy:

do 60 dni — przeprowadzenie kontroli zamdwienia (czynnosci
kontrolnych) — w uzasadnionych przypadkach, np. z powodu
obszerno$ci akt postepowan , termin kontroli moze zostac
wydtuzony do 90 dni;
do 14 dni od wptywu zastrzezeh do wyniku kontroli— analiza i
rozpatrzenie zastrzezen podmiotu kontrolowanego i podjecie
dodatkowych czynnosci kontrolnych (jesli zasadne), ktére przerywa
bieg terminu;
do 10 dni po rozpatrzeniu zastrzezen — sporzgdzenie i przekazanie
podmiotowi kontrolowanemu pisma ws. uznania zastrzezenh za
zasadne lub stanowiska IP o odrzuceniu zastrzezen wraz z
uzasadnieniem;
publikacja w BIP wyniku kontroli zamdwienia do 30 dni:

— od zatwierdzenia dokumentaciji z kontroli przez dyrektora

Biura ZIT (w przypadku kontroli bez uwag IP) lub




— od uptywu terminu na wniesienie zastrzezen podmiotu
kontrolowanego od wyniku kontroli, lub od zatwierdzenia
rozstrzygniecia ws. zastrzezen przez dyrektora Biura ZIT.

@ Zataczniki:

= 3.2.3-1 Wz6r oswiadczenia o braku powigzan z kontrolowanym
podmiotem;

= 3.2.3-2 Pytania do listy sprawdzajgcej EFS+ — postepowanie krajowe;

= 3.2.3-3 Pytania do listy sprawdzajgcej EFS+ — postepowanie unijne;

= 3.2.3-4 Pytania do listy sprawdzajgcej EFS+ — wytyczne;

= 3.2.3-5 Wz6r wyniku kontroli zamowienia publicznego EFS+;

= 3.2.3-6 Wzor pisma przekazujgcego wynik kontroli zamowienia
EFS+;

= 3.2.3-7 Kwestionariusz kontroli postepowan Pzp w ramach EFS+.

Archiwizacja:

= Referat Kontroli Projektéw
= Referat Wdrazania FEdKP

3.2.4 Zmiany w projekcie EFS+

., Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sig¢ do stosowania:

N\
- = ustawy wdrozeniowej: art. 62;

= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw
instytucji;

= 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 sposob, ktory
A skutkowatby negatywng oceng projektu, albo
b) zmiany wynikajg z wystgpienia okolicznosci niezaleznych od
beneficjenta, ktérych nie mégt przewidzie¢ dziatajgc z nalezytg
starannoscig, oraz zmieniony projekt w wystarczajgcym stopniu
bedzie przyczyniat sie do realizacji celéw programu.
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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¢ Wykonawca czynnosci

1. Przekazanie do IP informacji o propozyciji beneficjent
dokonania zmiany w projekcie.

2 Analiza propozycji zmiany w projekcie, a pracownik Referatu
nastepnie: Wdrazania FEdKP
= zgoda na wprowadzenie zmian w
projekcie;
* brak zgody na wprowadzenie zmian w
projekcie.
3. W przypadku wyrazenia zgody na pracownik Referatu

wprowadzenie zmian - sporzgdzenie pisma do Wdrazania FEdKP
beneficjenta, dotyczgcego wyrazenia zgody

przez IP na wprowadzenie zmiany w projekcie i

o koniecznosci sporzgdzenia aneksu do umowy

o dofinansowanie (jesli dotyczy) - dalsze

czynnosci zgodnie z procedurg 2.4 Aneks do

umowy.

Pismo przekazywane jest do beneficjenta w
CST2021.

Status wniosku o dofinansowanie projektu w
aplikacji SOWA zostaje zmieniony na
~Skierowany do poprawy”. Beneficjentowi
wyznacza sie w aplikacji termin na dokonanie
wymaganych korekt w zwigzku z zaakcetowang

zmiang.
4 Weryfikacja pisma do beneficjenta. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
5 Zatwierdzenie pisma do beneficjenta. z-ca dyrektora Biura ZIT
6. Przekazanie skorygowanego wniosku w pracownik Referatu
aplikacji SOWA. Wdrazania FEdKP

Przekazany wniosek otrzymuje status ,Przestany
do instytucji”.



10.

11.

12.

Weryfikacja przestanego wniosku.

W sytuaciji gdy:

e whniosek prawidtowy — sporzadzenie
pisma akceptujgcego ztozony wniosek
aplikacyjny po zmianach i przekazanie
go do beneficjenta w CST2021,

e wniosek zawiera btedy - sporzgdzenie
pisma informujgcego o braku akceptacii
ztozonego wniosku aplikacyjnego i
przekazanie go do beneficjenta w
CST2021; wniosek w aplikacji SOWA
ponownie otrzymuje status ,Skierowany
do poprawy”, dalej od pkt. 4.

Whiosek prawidtowy zostaje eksportowany do
CST2021.

Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta.

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta.

Przekazanie pisma do beneficjenta w CST2021.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Uszczegétowienie:

1.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

z-ca dyrektora Biura ZIT

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Kazda proponowana przez beneficjenta zmiana projektu powinna podlegaé

analizie przez Referat Wdrazania FEdKP, co najmniej w nastepujgcym

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 sktadania wniosku o dofinansowanie projektu;

c) czy wptywa na spetnienie kryteriow wyboru projektu w sposéb, ktory

skutkowatby negatywng oceng tego projektu.



2. W przypadku zmiany tgcznego 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¢ rowniez IP, w
sytuacji, np. gdy w wyniku analizy wnioskoéw o ptatnosc i przeprowadzonych
kontroli zachodzi podejrzenie nieosiggniecia wskaznikéw produktu i/lub

rezultatu projektu.

4. Sporzgdzenie pisma informujgcego o wstrzymaniu biegu terminu ptatnosci —
jesli dotyczy.

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.
Zalaczniki:

@j = 3.2.4-1 Wz6r listy sprawdzajgcej spetnianie przez projekt kryteriow
wyboru
Archiwizacja:

= Referat Wdrazania FEAKP

3.2.5 Zamkniecie projektu EFS+

N\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
-\.\ = rozporzgdzenia ogdlnego: art. 69 ust. 6, art. 82, zat. XIIl i XVII;
= ustawy wdrozeniowej: art. 24 ust. 2 pkt 2 lit. e;
= wytycznych dot. kontroli;

= Instrukcja uzytkownika CST2021. Aplikacja e-Kontrole.

Jednostki zaangazowane:

e dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» Referat Wdrazania FEdKP
» Referat Kontroli Projektéw
» beneficjent
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Cel: zamkniecie projektu EFS+

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap

Czynnos¢

Przed zatwierdzeniem ztozonego i zweryfikowanego

Wykonawca
czynnosci

Kontrola na zakonhczenie realizacji projektu

pracownik Referatu

5.

notatki pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole.

Gdy kontrola dokumentacji na zakonczenie realizaciji
projektu:

1) nie ma wptywu na koncowe rozliczenie
projektu — zatwierdzenie wniosku o ptatnosg¢,
zgodnie z procedurg 3.2.1, a nastepnie
postepowanie od pkt 5 niniejszej procedury;

2) wykaze istotne uchybienia i/lub
nieprawidtowosci, ktére wptywajg na korncowe
rozliczenie projektu — podjecie dziatan zgodnie
z rozdziatem 5 i/lub wszczecie kontroli
dorazne;.

Po zatwierdzeniu koncowego wniosku o ptatnosc i
ostatecznym rozliczeniu projektu, tj. po dokonaniu
ptatnosci koncowej lub otrzymaniu zwrotu srodkow
od beneficjenta — sporzgdzenie 2 egz. karty
finansowego zamkniecia projektu (zat. 3.2.5-2).

1.
koncowego wniosku o ptatnos¢, przeprowadzenie Wdrazania FEdKP
kontroli na zakonczenie realizacji projektu, tj.
sprawdzenia kompletnosci dokumentacji projektu.
Wynik kontroli jest dokumentowany w aplikacji e-
Kontrole:
= w liscie sprawdzajgcej do kontroli na zakohczenie
realizacji projektu (zat. 3.2.5-1);
= w notatce pokontrolnej — wystandaryzowany
formularz w aplikacji e-Kontrole.
2 Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajgce;j. 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

Wdrazania FEdKP

Zamykanie projektu

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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Przekazanie karty finansowego zamkniecia projektu

pracownik Referatu

6.
do weryfikacji kierownika Referatu Wdrazania Wdrazania FEdKP
FEdKP.

7 Weryfikacja i akceptacja karty finansowego kierownik Referatu
zamkniecia projektu. Wdrazania FEdKP

8. Zatwierdzenie karty finansowego zamkniecia z-ca dyrektora Biura
projektu. ZIT

9. Sporzadzenie 2 egz. karty merytorycznego pracownik Referatu
zamkniecia projektu (zat. 3.2.5-3). Wdrazania FEdKP

10. Weryfikacja i akceptacja karty merytorycznego kierownik Referatu
zamkniecia projektu. Wdrazania FEdKP

11. | Zatwierdzenie karty merytorycznego zamknigcia z-ca dyrektora
projektu. Biura ZIT

12. Sporzadzenie pisma do beneficjenta o ostatecznym | pracownik Referatu
rozliczeniu i zamknieciu projektu. wraz z 1 egz. karty | Wdrazania FEdKP
merytorycznego zamkniecia projektu.

13. | Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. kierownik Referatu

Wdrazania FEdKP

14. | Zatwierdzenie pisma o ostatecznym rozliczeniu i z-ca dyrektora Biura
zamknieciu projektu. ZIT

15. Przekazanie pisma beneficjentowi za posrednictwem | pracownik Referatu
SL2021. Wdrazania FEdKP

16. | Uzupetnienie teczki projektu o dokumentacije procesu | pracownik Referatu

i przekazanie kompletnej dokumentaciji projektu
do archiwum Biura ZIT oraz ujecie przekazanej
dokumentacji w rejestrze.

Wdrazania FEdKP

Uszczegébtowienie

1. Kontrole na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzajg wszystkie

komdérki organizacyjne Biura ZIT, ktére uczestniczyty w etapach jego

realizaciji.

2. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu polega na potwierdzeniu

kompletnosci dokumentacji, w tym dokumentacji w wersji elektronicznej,

dotyczacej wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatno$é beneficjenta,
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niezbednej do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu. Obowigzkowe
elementy Sciezki audytu okresla zatgcznik Xl rozporzgdzenia ogdlnego.
. 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 srodkow, 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, tj. WSA, NSA, mozliwe jest sporzgdzenie karty finansowego oraz
merytorycznego zamkniecia projektu w oparciu o kopie dokumentow, ktore
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 zamknieciu projektu.
. Gdy konieczne sg zmiany po ostatecznym zamknieciu projektu oraz
sporzgdzeniu karty finansowego zamkniecia projektu (np. w zwigzku z
wykrytg nieprawidtowoscig), dokumentacja w tym zakresie jest
archiwizowana z pozostatg dokumentacjg projektowg, w sposob
umozliwiajgcy przesledzenie sciezki audytu. W takim przypadku nie jest

sporzgdzana korekta karty finansowego zamkniecia projektu.

Terminy:
= precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu
na jej ztozonosc.



Zataczniki:
= 3.2.5-1 Pytania do listy sprawdzajgcej do kontroli na zakohczenie
@ realizacji projektu;
= 3.2.5-2 Wz6r karty finansowego zamkniecia projektu;
= 3.2.5-3 Wzér karty merytorycznego zamkniecia projektu.

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

3.3 Sprawozdanie z pomocy publiczne;

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
-\. = ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 702);
= rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informac;ji
0 nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach
przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora
finansow publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 161), dale;:
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:
= sprawozdania o udzielonej pomocy
publicznej;
= informacji o nieudzieleniu pomocy.
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o | Weryfikacja sprawozdania/ lub informacji o kierownik Referatu
nieudzieleniu pomocy. Wdrazania FEdKP

Jesli konieczne sg korekty — od pkt 1.

3. Zatwierdzenie sprawozdania/ lub informaciji o z-ca dyrektora Biura ZIT
nieudzieleniu pomocy.

4. | Wprowadzenie sprawozdania lub informaciji o pracownik Referatu
nieudzieleniu pomocy do aplikacji SHRIMP. Wdrazania FEdKP

5 | Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegobtowienie:

1. W przypadku zmiany warto$ci pomocy brutto wykazanej w sprawozdaniu, IP
sporzadza zaktualizowane sprawozdanie.

2. Gdy zmiana dotyczy wartosci udzielonej pomocy de minimis, obowigzek
aktualizacji sprawozdania dotyczy pomocy udzielonej w tym samym roku, w
ktérym podmiot udzielajgcy pomocy uzyskat informacje o zmianie, lub w ciggu
2 poprzedzajgcych go lat.

3. Gdy w danym roku kalendarzowym nie zostanie udzielona zadna pomoc jest
sporzadzana informacja o nieudzieleniu pomocy za dany rok kalendarzowy.

4. Sprawozdania i informacje o nieudzielonej pomocy 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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4 Audyty i kontrole

4.1 Audyty i kontrole programu
4.1.1 Wktad do planu kontroli programu

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: motywy 62, art. 74 ust. 1 lit. a) i ust. 2, art. 81
ust. 1-2, art. 83, art. 94 ust. 3;
= ustawy wdrozeniowe;j: art. 24 ust. 4 i 5;

= wytycznych dot. kontroli.

Uwaga:

Kontrole projektéw, z wytgczeniem kontroli na zakonczenie realizacji

projektu, sg proporcjonalne do ryzyk? zidentyfikowanych ex-ante na

piSmie utrwalonym w postaci elektronicznej lub w postaci papierowej. IP
A analizuje ryzyka/ przeprowadza ich rewizje, co najmniej raz w roku

obrachunkowym i sporzgdza w razie potrzeby ich aktualizacje.

Analiza ryzyk stanowi element PK FEdKP, jako podstawa metodyk doboru

préby projektow oraz dokumentacji do kontroli.

Jednostki zaangazowane:

e dyrektor Biura ZIT

» Referat Kontroli Projektéw
o Referat Wdrazania FEdKP
[ ] IZ

Cel: opracowanie i aktualizacja PK FEdKP i planu kontroli projektéw

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. | Przekazanie do Referatu Kontroli Projektow pracownik Referatu
metodyki doboru préby dokumentéw przy Wdrazania FEdKP

weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢, zestawienia
projektow spetniajgcych definicje projektu
realizowanego w danym roku obrachunkowym,

3 Proporcjonalnos$¢ polega na obowigzku objecia kontrolg projektéw najbardziej ryzykownych.
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bazy projektéw podlegajgcych kontroli trwatosci
(dot. réwniez aktualizacji).
o | Na podstawie ww. danych: pracownik Referat Kontroli
- opracowanie wktadu do PK FEdKP, Projektow
- opracowanie planu kontroli projektow (PKP)
EFRR i EFS+ (zat. 4.1.1-1), w tym
przeprowadzenie analizy ryzyka (jesli dotyczy),
zgodnie z przyjetymi zatozeniami.

3 | Weryfikacja i akceptacja dokumentow. kierownik Referatu
Kontroli Projektow

4. | Zatwierdzenie dokumentow. dyrektor Biura ZIT

5 | Przekazanie (e-mail) do |IZ zatwierdzonego pracownik Referatu

wkiadu IP do PK FEdKP lub jego aktualizaciji/ Kontroli Projektow
PKP (pierwszej wersji PKP EFRR i EFS+ —
patrz: uzasadnienie).

Jesli konieczna bedzie korekta dokumentow -
postepowanie od pkt 2.
6. | Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Kontroli Projektow

Uszczegoétowienie:

1. Projekty do kontroli i zakres kontroli sg typowane na podstawie metodyk
okreslonych w PK FEdKP.

2. Metodyka doboru préby projektéw do kontroli wraz z analizg ryzyka podlega
przegladowi i ewentualnej aktualizacji co najmniej raz w roku obrachunkowym.

3. Czestotliwosc¢ i zakres kontroli sg proporcjonalne do uprzednio zidentyfikowanych
ryzyk.

4. Podmioty zaangazowane w proces opracowania PK FEdKP aktualizujg wktad do
dokumentu na podstawie przestanek wskazanych w pkt 5, w terminach
okreslonych przez IZ.

5. Zmiana PK FEdKP moze wynikac z:

zalecen zewnetrznych instytucji kontrolujgcych i audytowych, w tym
gtéwnie IA, MFiPR, ETO, KE, NIK, PUZP;

zalecen z kontroli systemowych 1Z w IP;

inicjatywy IZ, IP, w tym m.in.:

ze zmiany prawa krajowego i unijnego,



ze zmiany zatozen FEdKP;
ze zmiany struktury organizacyjnej 1Z, IP;

z rewizji analizy ryzyka i metodyk doboru proby projektow i/ lub

dokumentéw do kontroli;

z aktualizacji IW IZ lub IP, w tym z wprowadzenia nowych procesow w
zakresie kontroli;

uwag IK UP.

6. Pierwsza wersja PKP EFRR i EFS+ jest przekazywana zgodnie z procedurg

4.1.1. Zmiany pierwotnego PKP EFRR i EFS+ sg przekazywane zbiorczo wraz

ze sprawozdaniem z realizacji kontroli projektow EFRR i EFS+ za miniony rok

obrachunkowy, zgodnie z procedurg 4.3.

7. Do czasu zatwierdzenia PK FEdKP kontrole mogg by¢ prowadzone w oparciu o

projekt PK FEAKP — po wyrazeniu zgody przez IZ.

Terminy:

do 5 maja — przekazanie do IZ wktadu do PK FEdKP na kolejny rok
obrachunkowy;

do 30 czerwca- przekazanie PKP do I1Z na kolejny rok obrachunkowy
(tylko pierwszy PKP);

do 20 grudnia — opracowanie aktualizacji PKP na dany rok
obrachunkowy;

raz w roku — rewizja zatozenn PK FEdKP na dany rok obrachunkowy.

!

Zalaczniki:

4.1.1-1 Wz6r planu kontroli projektéw IP ZIT BydOF

Archiwizacja:

Referat Kontroli Projektow

4.1.2 Kontrola systemowa

X

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

ustawy wdrozeniowej: art. 24 ust. 2 pkt 1
wytycznych dot. kontroli
PK FEdKP

A

Uwaga:
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Celem kontroli systemowej jest uzyskanie pewnosci, ze wszystkie
powierzone funkcje IP sg realizowane zgodnie z zawartym
porozumieniem, a system zarzgdzania i kontroli programu funkcjonuje
prawidtowo, skutecznie oraz zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i

przepisami.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

o stanowisko ds. monitorowania

o IZ

Cel: wspétpraca i opracowanie odpowiedzi na zalecenia kontroli systemowej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1 Po otrzymaniu informacji pokontrolnej: stanowisko ds.
- podjecie wspotpracy z komérkami IP, ktorych | monitorowania
dotyczg zalecenia pokontrolne/ rekomendacije,
w celu ustosunkowania sie przez nie do ustalen
i wskazania dziatan jakie zostaty lub zostang
podjete w celu realizacji zalecen (jesli dotyczy),
- przygotowanie pisma do IZ przekazujgcego
zastrzezenia do informacji pokontrolnej lub
informujgcego o dziataniach, ktére zostaty lub
zostang podjete w celu realizacji
sformutowanych zalecen (jesli dotyczy).
5 Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT
3 Przekazanie pisma do IZ. stanowisko ds.
monitorowania
W przypadku wniesienia zastrzezen przez IP -
|Z przekazuje ostateczng informacje
pokontrolng zawierajgcg skorygowane
ustalenia kontroli lub stanowisko wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania ustalen.
4 Analiza i monitoring wykonania zalecen, stanowisko ds.
zgodnie z procedurg 4.1.7 (jesli dotyczy). monitorowania
5 Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegoétowienie:
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1. W sytuacji dokonania ustalen o charakterze finansowym, gdy w trakcie kontroli
systemowej skontrolowano prébe projektow, informacja o kontroli projektu, w
ktérym dokonano tego ustalenia, podlega rejestracji w aplikacji e-Kontrole.

2. Do ostatecznej informaciji pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen, IP nie przystuguje prawo do ztozenia zastrzezen.

3. W przypadkach nieprawidtowej realizacji zadan powierzonych IP,
nieprzestrzegania przepisdw prawa lub dziatania niezgodnie z systemem
realizacji FEdKP, lub zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 103
rozporzgdzenia ogolnego, 1Z uruchomi mechanizmy wynikajgce z
porozumienia z IP, ustawy wdrozeniowej (art. 26) i wytycznych dotyczgcych

kontroli.

Terminy:

= do 14 dni od dnia doreczenia informacji pokontrolnej — wniesienie
zastrzezen przez IP. Termin na wniesienie zastrzezen moze byc¢
przedtuzony przez |Z na wniosek IP ztozony przed uptywem terminu
zgtoszenia zastrzezen;

= zgodnie z terminem wskazanym przez 1Z — pisemne informowanie
przez IP o sposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz o
podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania

4.1.3 Audyt systemu

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdlnego: art. 77 ust. 1-2, zatgcznik XXII i powigzane:
art. 78, art. 80, art. 81 ust. 3, art. 83;
rozporzgdzenia finansowego: art. 63 ust. 3;
ustawy wdrozeniowej: art. 22 ust. 1-2 i powigzane: art. 13 ust. 1, art. 24
ust. 1 pkt 2.

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania
1Z



o A

Cel: wspoétpraca z IZ i opracowanie odpowiedzi na zalecenia/rekomendacje IA
zawarte w sprawozdaniu z audytu systemu zarzadzania i kontroli

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

Po wptywie z IZ wstepnej wersji sprawozdania
z audytu systemu zarzagdzania i kontroli, z
prosbg o odniesienie sie do
zalecen/rekomendac;ji dotyczgcych IP, z
podaniem jakie dziatania zostaty lub zostang
podjete, w celu ich realizacji (jesli dotyczy):

= wspotpraca z komorkami, ktorych
dotyczg ustalenia zawarte w
dokumencie, poprzez koordynacje
procesu udzielania odpowiedzi i
wyjasnien do ustalen IA, z podaniem
jakie dziatania zostaty lub zostang
podjete w celu ich realizaciji;

= sporzgdzenie e-maila do IZ,
przekazujgcego stanowisko IP w sprawie
rekomendacji 1A, z opisem dziatan jakie
zostaty lub zostang podjete, w celu ich
realizacji.

stanowisko ds.
monitorowania

Weryfikacja i zatwierdzenie korespondenciji.

z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT

Przekazanie e-maila do IZ.

stanowisko ds.
monitorowania

Po wplywie (e-mail) z IZ ostatecznej wersji
sprawozdania z audytu systemu zarzgdzania i
kontroli, analiza i monitorowanie wykonania
zalecen/ rekomendacji, zgodnie z procedurg
4.1.7 Monitorowanie zalecen (jesli dotyczy).

stanowisko ds.
monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegoétowienie:
1. W przypadku pytan IZ lub IA, dotyczgcych zalecen/rekomendac;ji kierowanych do

IP, podjecie biezacej wspotpracy z IZ lub IA, w formie elektronicznej (e-mail),

telefonicznej, w celu wyjasnienia watpliwosci i/lub spornych kwestii.

Zasada jednokrotnego audytu
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2. Komisja Europejska i instytucja audytowa powinny unika¢ powielania audytow i

weryfikacji zarzgdczych w odniesieniu do tych samych wydatkéw.

4.1.4 Audyt operacji

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdlnego: art. 77 ust. 1-2, art. 79, zatgcznik XXII

i powigzane: art. 78, art. 80, art. 81 ust. 3, art. 83;

rozporzgdzenia finansowego: art. 63 ust. 3;

ustawy wdrozeniowej: art. 22 ust. 1-2 i powigzane: art. 13 ust. 1, art. 24
ust. 1 pkt 2.

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania
V4
1A
Cel: wspotpraca i opracowanie odpowiedzi na zalecenia/rekomendacje I1A
zawarte w wyniku z audytu operacji
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1 Po wptywie wyniku z audytu operaciji z IA, stanowisko ds.
przekazanie ww. dokumentu (e-mail) do I1Z - monitorowania

jezeli IZ nie otrzymata przedmiotowego
dokumentu od IA.

Stanowisko ds. monitorowania moze
przekazac zbiorczo dokumenty dot. kilku
operacji do IZ.
5 Analiza ustalen: stanowisko ds.

we wspotpracy z innymi komérkami, monitorowania

ktérych dotyczg ustalenia zawarte w
dokumencie (jesli dotyczy),

i/lub uzyskanie od beneficjenta
dodatkowych wyjasnief/dokumentéw
(jesli to konieczne).

Po uzgodnieniu stanowiska IP z przetozonymi:



= postepowanie od pkt 3 — jezeli IP bedzie
wnosita zastrzezenia do ustalen IA,

= postepowanie od pkt 6 — jezeli IP nie
bedzie wnosita zastrzezen do ustalen

IA.
3. Sporzadzenie pisma z zastrzezeniami. stanowisko ds.
monitorowania
4 Weryfikacja i zatwierdzenie pisma z z-ca dyrektora Biura ZIT/
zastrzezeniami. dyrektor Biura ZIT
5. Przekazanie pisma z zastrzezeniami do IA. stanowisko ds.
monitorowania
6. Rejestracja audytu operacji w SL2021. stanowisko ds.
monitorowania
7 W przypadku stwierdzenia stanowisko ds.
nieprawidtowosci/podejrzenia naduzycia monitorowania

finansowego przez instytucje
przeprowadzajgcg audyt operaciji,
postepowanie zgodnie z rozdziatem 5
Nieprawidtowosci.

8. Analiza wyniku operacji i monitorowanie stanowisko ds.
wykonania zalecen/rekomendacji w oparciu 0 | monitorowania
procedure 4.1.7 Monitorowanie zalecen i4.1.6
Analiza wynikéw audytow i kontroli (jezel
zostaty wydane zalecenia).

9. Przekazywanie (e-mail) skanu pisma z stanowisko ds.
odpowiedzig, stanowiskiem IP w sprawie monitorowania
nieprawidtowosci stwierdzonych przez IA do
wiadomosci IZ (w tym do Wydziatu Certyfikaciji)
- na ich zgdanie.

10 Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegoétowienie:
1. W przypadku pytan IZ lub IA, dotyczacych zalecen/rekomendacji kierowanych do

IP, podjecie biezgcej wspétpracy z I1Z lub IA, w formie elektronicznej (e-mail),
telefonicznej, w celu wyjasnienia watpliwosci i/lub spornych kwestii.

Zasada jednokrotnego audytu

2. Komisja Europejska i instytucja audytowa powinny unika¢ powielania audytéw i

weryfikacji zarzgdczych w odniesieniu do tych samych wydatkow.
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4.1.5 Audyty i kontrole instytucji zewnetrznych

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogolnego: motyw 62, art. 72 i art. 73
ustawy wdrozeniowej: art. 24 ust. 1 pkt 3 oraz ust. 6-8, art. 26 ust. 11

wytycznych dot. kontroli.

Uwaga:

Kontrola i audyt programu obejmujg, kontrole wykonywane przez ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego dziatajgcego jako panstwo
cztonkowskie, stuzgce:
a) zapewnieniu zgodnosci realizacji programow z przepisami unijnymi
i krajowymi, w tym z ustawg oraz umowg partnerstwa i kontraktem
programowym,
b) stwierdzeniu, czy nieprawidtowosc¢ wystgpita na skutek dziatania
lub zaniechania ze strony wtasciwej instytuciji.

A W przypadku uzasadnionego podejrzenia wystgpienia okolicznosci, o
ktérej mowa w lit. b), minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
wszczyna kontrole.

Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego podejmuje w sytuacji
stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas ww. kontroli, tj.
wydawanie zalecen lub zobowigzanie do wdrozenia dziatan naprawczych.
Zalecenia odnoszg sie do uchybieh lub nieprawidtowosci, ktére
kontrolowana instytucja powinna usung¢, a dziatania naprawcze do
dtugofalowych i systemowych czynnosci, ktére instytucja jest
zobowigzana wdrozy¢.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT

stanowisko ds. monitorowania

1Z
Cel: wspoétpraca i opracowanie odpowiedzi na zalecenia z kontroli MFiPR
stuzgcej stwierdzeniu, czy nieprawidtowos¢ wystgpita na skutek dziatania lub
zaniechania ze strony wlasciwej instytucji
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci



Wptyw e-mail z IZ z wstepng informacjg
pokontrolng z MFiPR wraz z pismem
przewodnim oraz z prosbg o:
= sprecyzowanie umotywowanych
zastrzezen do tresci dokumentu i/lub
= odniesienie sie do wskazanych w
dokumencie uchybien i/lub
nieprawidtowosci, ktére powinny zosta¢
usuniete, z podaniem jakie dziatania
zostaty lub zostang podjete, w celu ich
realizaciji;
w okreslonym przez IZ terminie.

zgodnie z zasadami
dekretacji

Analiza i sporzgdzenie informacji zwrotnej do 1Z
z zastrzezeniami dot. wskazanych uchybien
i/lub nieprawidtowosci w informaciji pokontrolne;j
MFiPR (jesli dotyczy).

stanowisko ds.
monitorowania

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji zwrotnej
do IZ.

z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT

Przekazanie (e-mail) do 1Z informacji zwrotnej.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Wptyw e-mail z IZ z ostateczng informacjag
pokontrolng z MFiPR wraz z pismem
przewodnim oraz prosbg o:
= sprecyzowanie umotywowanych
zastrzezen do tresci dokumentu i/lub
= odniesienie sie do wskazanych w
dokumencie uchybien i/lub
nieprawidtowosci, ktére powinny zostaé
usuniete, z podaniem jakie dziatania
zostaty lub zostang podjete, w celu ich
realizaciji;
w okreslonym przez IZ terminie.

zgodnie z zasadami
dekretacji

Analiza dokumentu i sporzadzenie informacji
zwrotnej do 1Z z zastrzezeniami dot.
wskazanych uchybien i/lub nieprawidtowosci w
informacji pokontrolnej MFiPR (jesli dotyczy).

stanowisko ds.
monitorowania

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji zwrotnej
do IZ.

z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT

Przekazanie (e-mail) do IZ informacji zwrotnej.

z-ca dyrektora Biura ZIT

Analiza wyniku kontroli MFiPR, celem realizacji
dziatah naprawczych (jesli dotyczy) i
monitorowanie wykonania
zalecen/rekomendaciji w oparciu o procedure
4.1.7 Monitorowanie zalecen (jezeli zostaty
wydane zalecenia).

stanowisko ds.
monitorowania
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10.| Wptyw e-mail z IZ z informacjg o ustaniu zgodnie z zasadami
przyczyn wszczecia kontroli przez MFiPR. dekretacji

11.| Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegobtowienie:

1. W przypadku pytan IZ lub MFiPR, dotyczgcych sprecyzowanych
umotywowanych zastrzezen/ uchybien i/lub nieprawidtowosci, ktére powinny
zostac usuniete, poprzez dziatania naprawcze, ktore zostaty lub zostang
podjete, kierowanych do IP - podjecie biezgcej wspotpracy z IZ lub MFiPR, w
formie elektronicznej (e-mail), telefonicznej, w celu wyjasnienia watpliwosci
i/lub spornych kwestii.

2. Wyniki kontroli organéw zewnetrznych sg rejestrowane przez IP w aplikacji
e-Kontrole, zgodnie z Instrukcjg uzytkownika CST2021 (w module ,Kontrole
zewnetrzne”, gdzie gromadzone sg dane na temat kontroli podmiotow
zewnetrznych”).

3. Analogicznie do zapisow powyzszej procedury, jak i procedury 4.1.3 Audyt
systemu, przebiega wspotpraca z |Z i opracowanie odpowiedzi na zalecenia z
kontroli innych instytucji kontrolnych/audytowych (w tym ETO, NIK, MFiPR,
RIO).

4. |P zobowigzana jest podejmowaé czynnosci w terminach wyznaczonych przez

|Z/ podmiot kontrolujgcy i audytowy.

Terminy:

= precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu
na jej ztozonos¢.

= w terminie wyznaczonym przez |Z — wspotpraca przy opracowaniu
odpowiedzi na zalecenia z kontroli MFiPR (jak tez innych podmiotow
kontrolujgcych i audytowych).

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

4.1.6 Analiza wynikow audytéw i kontroli

Q Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:

- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 74 ust. 2-3;
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ustawy wdrozeniowej: art. 6 ust. 1, art. 8 ust. 1 pkt 12.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania
V4

Cel: wspétpraca i opracowanie odpowiedzi na zalecenia, rekomendacje ETO,
KE, OLAF, NIK, IA, MFiPR, UZP, RIO zawarte w sprawozdaniu, protokole lub

informacji pokontrolnej - Analiza wynikéw
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap

1.

Czynnos¢

Wptyw e-mail z IZ przekazujgcego
sprawozdanie, protokét lub informacje
pokontrolng ze sformutowanymi przez
odpowiednig instytucje zewnetrzng zaleceniami
pokontrolnymi, z prosbg o uwagi i odniesienie
sie do ustaleh w okreslonym przez IZ terminie.
Analiza dokumentu i sporzgdzenie informaciji
zwrotnej do 1Z dot. uwag i/ lub wdrozenia
rekomendacji odpowiedniej instytucji
zewnetrzne,.

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji zwrotnej.

Przekazanie (e-mail) do 1Z informacji zwrotnej.

Wplyw e-mail z IZ przekazujgcego ostateczng
korespondencje danej instytucji zewnetrzne;.
Analiza i sporzgdzenie informacji zwrotnej do 1Z
dot. uwag i/ lub wdrozenia rekomendacji
odpowiednigj instytucji zewnetrznej.
Weryfikacja i zatwierdzenie informacji zwrotne;j.

Przekazanie (e-mail) do 1Z informacji zwrotnej.

Wptyw (e-mail) pisma z 1Z dot. odpowiedzi

w sprawie wykorzystania uwag, wykonania
zalecen i podjetych dziataniach, w celu
realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w
ostatecznej wersji sprawozdania, protokotu lub
informacji pokontrolnej odpowiedniej instytucji
zewnetrzne;.

W przypadku wykrycia btedu systemowego
moggcego spowodowac skutki finansowe 1Z
informuje o tym fakcie IP.

Wykonawca czynnosci

zgodnie z zasadami
dekretac;ji

stanowisko ds.
monitorowania

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

zgodnie z zasadami
dekretacji
stanowisko ds.
monitorowania

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

zgodnie z zasadami
dekretacji



10.| Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegobtowienie:

1. Wyniki kontroli organéw zewnetrznych sg rejestrowane przez IZ i/lub IP w
aplikacji e-Kontrole, zgodnie z Instrukcjg uzytkownika CST2021 (w module
.Kontrole zewnetrzne”, gdzie gromadzone sg dane na temat kontroli

podmiotow zewnetrznych”).

Terminy:

= precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu
na jej ztozonosc;

= w terminie wyznaczonym przez |Z — wspotpraca przy opracowaniu
odpowiedzi na zalecenia z audytow i kontroli organdéw zewnetrznych.

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania

4.1.7 Monitorowanie zalecen

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = ustawy wdrozeniowe;j: art. 6 ust. 1.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
o stanowisko ds. monitorowania
* jednostki organizacyjne Biura ZIT

Cel: monitorowanie zalecen z przeprowadzonych kontroli i audytéw w ramach
FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Biuro ZIT

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

Monitorowanie zalecen z audytéw/kontroli przeprowadzonych w IP ZIT BydOF

(nie dotyczy audytu operaciji)

Po wplywie ostatecznego wyniku z pracownik komérki, ktore;

kontroli/audytu, analiza zalecen/rekomendac;ji. dotycza zale.cenia/
1. rekomendacje

Sporzadzenie zestawienia zawierajgcego
rekomendacje/ zalecenia z kontroli/ audytu z
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opisem dziatan jakie zostaty lub zostang podjete
w celu ich realizacji lub uzupetnienie zestawienia
przygotowanego przez pracownika Biura ZIT w
ww. zakresie.

kierownik komorki
organizacyjnej, ktorej
dotyczg ustalenia/
rekomendacje

Weryfikacja i zatwierdzenie zestawienia.

Jezeli w zwigzku z kontrolg/audytem

2. sporzgdzane bedzie zbiorcze zestawienie przez
pracownika Biura ZIT, zatwierdzenie zapisow w
zakresie rekomendacji/ zalecen nastepuje
zgodnie z pkt 5.

kierownik komorki

3 Przekazanie zestawienia do stanowiska ds. organizacyjnej, ktore;
' monitorowania. dotyczg ustalenia/
rekomendacje

stanowisko ds.

Sporzadzenie zbiorczego zestawienia ) .
monitorowania

zawierajgcego rekomendacje/zalecenia z
kontroli/audytu z opisem dziatan jakie zostaty lub
4. zostang podjete w celu ich realizacji (jesli
dotyczy).

Gromadzenie w postaci elektronicznej wynikow
kontroli/ audytéw.

5 Weryfikacja i zatwierdzenie zbiorczego z-ca dyrektora Biura ZIT/
' zestawienia. dyrektor Biura ZIT

Monitorowanie zestawienia zawierajgcego
rekomendacje/zalecenia z kontroli/ audytu z

6. opisem dziatan jakie zostaty lub zostang podjete
w celu ich realizacji.

W przypadku koniecznosci aktualizacii
zestawienia, postepowanie od pkt 1.

pracownik komorki, ktorej
dotyczg ustalenia/
rekomendacje

stanowisko ds.
monitorowania

Monitorowanie zalecen z audytu operacji

7. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Po wptywie ostatecznego wyniku z audytu pracownik komorki, ktorej
operacji, analiza zalecen/ rekomendacji. dotyczg zalecenia/
rekomendacje
8. Sporzadzenie zestawienia zawierajgcego

rekomendacje/zalecenia z audytu operaciji z
opisem dziatan jakie zostaty lub zostang podjete
w celu ich realizaciji.
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10.

11.

12.

13.

14.

Weryfikacja i zatwierdzenia zestawienia. kierownik komorki
organizacyjnej, ktorej
dotyczg ustalenia/

rekomendacje
Przekazanie zestawienia do stanowiska ds. kierownik komorki
monitorowania. organizacyjnej, ktorej

dotyczg ustalenia/

rekomendacje
Sporzadzenie zbiorczego zestawienia stanowisko ds.

zawierajgcego rekomendacje/zalecenia z audytu | monitorowania
operacji — dotyczy sytuacji, gdy zalecenia

dotyczg kilku projektow/ komorek

organizacyjnych IP.

Gromadzenie w postaci elektronicznej wynikow
kontroli/audytow.

Weryfikacja i zatwierdzenie zbiorczego z-ca dyrektora Biura ZIT/
zestawienia. dyrektor Biura ZIT
Monitorowanie zestawienia zawierajgcego pracownik komorki, ktorej
rekomendacje/ zalecenia z kontroli/audytu z dotyczg ustalenia/

opisem dziatan jakie zostaty lub zostang podjete | rekomendacje
w celu ich realizacji.

W przypadku koniecznosci aktualizacji

zestawienia postepowanie od pkt 8.

Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegotowienie:

1.

IP bierze udziat w przeprowadzanym przez IZ monitoringu (na zasadach i w
terminach przez nig okreslonych), majgcym na celu pozyskanie zbiorczej
informacji, dotyczgcej wykonania przez IP rekomendacji, zalecen |IA oraz innych
instytucji kontrolujgcych i audytowych.

W przypadku pytan IZ (w tym Wydziatu Certyfikacji FEAKP), dotyczacych
wykonania przez IP rekomendacji, zalecen IA oraz innych instytuciji
kontrolujgcych i audytowych, podjecie biezgcej wspdtpracy z 1Z, w formie
elektronicznej (e-mail), telefonicznej, w celu wyjasnienia watpliwosci i/lub

spornych kwestii.



4.1.8 Kontrole krzyzowe

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogolnego: motyw 62, art. 72 i art. 73;
ustawy wdrozeniowej: art. 24 ust. 1 pkt 1 i ust. 2-4 1 8,10,11, art. 25 ust.
4-7 oraz ust. 10-15;
wytycznych dot. kontroli.

Kontrola krzyzowa programu

Celem kontroli krzyzowej programu jest wykrywanie i eliminowanie podwojnego
finansowania wydatkow beneficjentdéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt
w ramach FEdKP.

Za prowadzenie kontroli krzyzowej programu odpowiada 1Z (Wydziat Monitoringu i
Sprawozdawczosci w DZ FEdKP). Wyniki kontroli sg rejestrowane w CST2021,
zgodnie Instrukcjg Uzytkownika CST2021 — Kontrole Krzyzowe.

Kontrola krzyzowa programu prowadzona jest poprzez weryfikacje grup faktur

skorelowanych (dalej: GFS) w aplikacji Kontrole Krzyzowe.

Kontrole krzyzowe FEdKP sg prowadzone z wykorzystaniem danych zawartych w
CST2021 — ex post w stosunku do weryfikacji wniosku o ptatnosc.

Kontrola krzyzowa programu w |Z prowadzona jest na wszystkich wytypowanych
przez aplikacje Kontrole Krzyzowe grupach GFS. Baza danych bedzie sie zapetniac,
a GFS beda tworzone dopiero w momencie, gdy aplikacja na gruncie przyjetych
zatozen i algorytmow wykryje przypadek budzacy podejrzenie podwojnego

finansowania wydatkow.

Pracownik 1Z wyznaczony do przeprowadzania kontroli krzyzowych programu na
poczatku kazdego kwartatu przeprowadza kontrole krzyzowg Programu FEdKP w
aplikacji Kontrole Krzyzowe. W ramach aplikacji powinny zosta¢ skontrolowane

wszystkie GFS, ktore aplikacja poprzez zastosowane algorytmy wytypowata, jako

dokumenty budzgce podejrzenie podwadjnego finansowania wydatkow.



W tym celu, ww. pracownik IZ w aplikacji Kontrole Krzyzowe generuje zestawienie
GFS oraz inne potrzebne pliki i przekazuje e-mail z plikiem zabezpieczonym hastem
(hasto przekazywane w osobnym e-mailu) wraz z pismem przewodnim do weryfikacji
przez Referat Wdrazania FEdKP w IP.

Na wniosek 1Z, IP poréwnuje dane szczegdtowe z faktur lub dokumentéw o
rownowaznej wartosci dowodowej, ktdre majg ten sam numer dokumentu i zostaty

ujete we wnioskach o ptatnos¢ tego samego beneficjenta.

Jezeli wykluczono mozliwos¢ podwojnego finansowania wydatku na podstawie
faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej o tym samym numerze,

IP przekazuje informacje na ten temat do I1Z.

W sytuacji wystgpienia uzasadnionego podejrzenia, ze mogto dojs¢ do podwdjnego
finansowania wydatkow w dwdch réznych projektach, 1Z po ponownej weryfikaciji
dokumentaciji i po ustaleniu czy podwaojne finansowanie miato miejsce, przekazuje

pisemng informacje w tej sprawie do dyrektora Biura ZIT.

Referat Kontroli Projektéw przeprowadza kontrole dorazng, zgodnie z procedurg
4.2.1 ze wskazaniem numerow faktur, co do ktorych istnieje podejrzenie, ze mogto

dojs¢ do podwodjnego finansowania wydatkow.

Zespot kontrolujgcy Referatu Kontroli Projektow dokonuje czynnosci kontrolnych w
przedmiotowym zakresie (dokumentujgc je w liscie sprawdzajgcej z kontroli na
miejscu) prowadzgc kontrole dorazng — w nastepstwie pisemnej informacji
przekazanej przez pracownika IZ lub pracownika Referatu Wdrazania FEdKP
oraz/lub prowadzgc kontrole planowg - dokonywang przed wyptaceniem pfatnosci

koncowe;.

Proces przygotowania i prowadzenia czynno$ci kontrolnych oraz informowania o

wynikach kontroli jest przeprowadzany zgodnie z procedurg 4.2.1.

Opis procedury dotyczgcej postepowania:

= w przypadku wykrycia nieprawidtowosci;



= w przypadku koniecznosci dokonania korekt finansowych na projekcie, tj.

obcigzenia wniosku o ptatnos¢ zatgczonego do deklaracji wydatkow lub tez

fizycznego odzyskania srodkéw od beneficjenta

zostat zawarty w podrozdziale 5.1 Nieprawidtowosci.

Kontrole krzyzowe horyzontalne i miedzyokresowe

W FEdKP mogg by¢ prowadzone takze:

1) kontrole krzyzowe horyzontalne

a)

b)

kontrola, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego
finansowania wydatkoéw w ramach réznych programow realizowanych w
ramach Umowy Partnerstwa — prowadzona przez ministra wtasciwego
ds. rozwoju regionalnego;

kontrola z projektami programow finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury —
prowadzona przez IZ.

|Z zapewnia niezaleznos¢ prowadzenia kontroli krzyzowej programu od
kontroli krzyzowej horyzontalnej — obie kontrole sg realizowane w tej
samej komorce organizacyjnej w IZ (Wydziat Monitoringu i
Sprawozdawczosci w DZ FEdKP), ale kazdg z tych kontroli

przeprowadza inny pracownik;

2) kontrola krzyzowa miedzyokresowa, ktérej celem jest wykrywanie i

eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach programoéw

dwoch perspektyw finansowych — prowadzona przez ministra wiasciwego

ds. rozwoju regionalnego.

3) kontrola krzyzowa IF, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie
podwojnego finansowania wydatkéw w ramach wsparcia IF oraz pomiedzy

wsparciem IF i wsparciem dotacyjnym — prowadzona na podstawie raportéw

przygotowanych przez komorke organizacyjng obstugujgca ministra
wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego we wspotpracy z Instytucjg
Koordynujgcg zarzgdczg do spraw wdrozeniowych.



Gdy wystgpi uzasadnione podejrzenie, ze mogto dojs¢ do podwojnego finansowania
wydatkow, podmiot prowadzacy jedng z ww. kontroli zwrdci sie do 1Z lub
bezposrednio do IP o przedtozenie do weryfikacji, poswiadczonych za zgodnos¢ z
oryginatem kopii wskazanych dowoddéw ksiegowych (chyba, ze dokumenty te
dostepne sg w wersji elektronicznej w aplikacji Kontrole Krzyzowe, a ich
wiarygodnos¢ nie budzi watpliwosci) lub o udzielenie wyjasnien. IP jest zobowigzana
do przekazania dokumentoéw/ udzielenia wyjasnien w terminie wskazanym przez

podmiot prowadzgcy kontrole.

W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli krzyzowej horyzontalnej lub
miedzyokresowej podwodjnego finansowania tego samego wydatku lub innej
nieprawidtowosci, IP jest zobowigzana do stosowania procedury postepowania

przewidzianej w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji projektu.

Kontrole krzyzowe prowadzone poza aplikacjg Kontrole Krzyzowe

Kontrole krzyzowe prowadzone poza aplikacjg Kontrole Krzyzowe, mogg byc¢
prowadzone na prébie z uwzglednieniem analizy ryzyka i z uzupetnieniem préby o
dobdr losowy. I1Z dobiera probe co najmniej raz w kazdym kwartale sposréod
podmiotdw, co do ktorych stwierdzono mozliwe wystepowanie ryzyka podwdjnego
finansowania wydatkow. Minimalna wielko$¢ proby obejmuje nie mniej niz 5% tak
zdefiniowanej grupy ryzyka w kazdym kwartale. Wynik kontroli jest rejestrowany w
CST2021.

Kontrole krzyzowe prowadzone dodatkowo
Kontrole krzyzowe mogg by¢ prowadzone dodatkowo przez 1Z, po otrzymaniu
whniosku zawierajgcego przestanki Swiadczgce o mozliwosci wystgpienia podwodjnego

finansowania wydatkow.

Terminy:

= precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu
na jej ztozonosg;

= ostatni dzien miesigca danego kwartatu roku kalendarzowego, 1Z
rozpoczyna generowanie danych niezbednych do opracowania
Raportu kontroli krzyzowych FEdKP.



Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

4.1.9 Kontrole zarzgdcze

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogolnego: art. 74;
ustawy o finansach publicznych: art. 68;
Zarzgdzenia nr 441/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 26 maja
2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzgdczej w Miescie

Bydgoszcz.

Kontrole zarzgdczg w |IP, stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
osiggniecia wyznaczonych celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy.

Kontrole zarzgdcze majg na celu m. in. sprawdzenie pracy komorek
zaangazowanych w zarzgdzanie i wdrazanie FEdKP. Dziatania IP obejmuja:
prowadzenie dziatah sprawdzajgcych przez kadre kierowniczg,
prowadzenie dziatan pouczajgcych, instruujgcych przez kadre kierowniczg w
zakresie stosowanych procedur, w celu usprawnienia i wyeliminowania

ewentualnych nieprawidtowosci w procesie wdrazania FEdKP.

Do podstawowych mechanizmow kontroli zarzgdczej w IP naleza:
dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,
nadzor,
ciggtosc dziatalnosci,
ochrona zasobow,
szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i
gospodarczych,

mechanizmy kontroli dotyczgce systemdéw informatycznych.



Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne dokumenty

wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzgdczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania, dyrektor Biura ZIT
zobowigzany sg do podejmowania dziatan lub sygnalizowania potrzeby dziatan

odpowiednim komdrkom organizacyjnym.

1. Proces prowadzenia dziatah sprawdzajgcych przez kierownika komorki

organizacyjnej w Biurze ZIT

W ramach wypetniania zadan IP - okre$lonych w art. 74 rozporzgdzenia ogdlnego
oraz w art. 68 ustawy o finansach publicznych - prowadzi poprzez dyrektora Biura
ZIT czynnosci kontrolne w zakresie systemu kontroli zarzgdczej pracownikéw Biura
ZIT, sprawdzajgce poprawnosc¢ stosowania procedur i wytycznych, jak réwniez

innych przepisow prawa krajowego i unijnego.

Dyrektor Biura ZIT jest zobowigzany do prowadzenia dziatan sprawdzajgcych, ktore
obejmujg w szczegolnosci:
¢ jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z
pracownikow,
e zapewnienie systematycznej oceny pracy pracownikdw w niezbednym
zakresie,
o zatwierdzanie wynikdw pracy pracownikow, w celu potwierdzenia, ze

przebiega ona zgodnie z przyjetg koncepcja.

2. Proces prowadzenia dziatan instruujgcych przez kadre kierowniczg Biura
ZIT

W Biurze ZIT cyklicznie odbywajg sie spotkania kadry kierowniczej, w tym dyrektora
oraz zastepcy dyrektora, na ktérych pracownicy Biura ZIT sg instruowani w zakresie

stosowania procedur zawartych w obowigzujgcej IW IP, jak réwniez w innych
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dokumentach programowych lub proceduralnych. Spotkania stuzg tez oméwieniu
problemow oraz usprawnieniu realizacji zadan i wyeliminowaniu ewentualnych

nieprawidtowosci w procesie wdrazania FEdKP.

Terminy:
= czynnosci w ramach procedury sg przeprowadzane na biezgco —
w przypadku uchybien lub nieprawidtowosci niezwtocznie.

Archiwizacja:
= teczki biezgcych spraw

4.2 Kontrole projektow
4.2.1 Kontrola planowa projektow EFRR/EFS+

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

Q = rozporzgdzenia ogolnego: art. 65, 69 ust. 6, art. 74 ust. 1 lit. a) i ust. 2,
_\_ art. 83, art. 94 ust. 3;

= ustawy wdrozeniowej: art. 24-27;

= wytycznych dot. kontroli;

= Instrukcji uzytkownika CST2021, aplikacja e-Kontrole.

Uwaga:

Kontrole dokumentowane sg w aplikacji e-Kontrole w CST2021.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

» Referat Kontroli Projektéw
» Referat Wdrazania FEdKP

Cel: przeprowadzenie kontroli planowej projektu EFRR/EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap Czynnosé Wykonawca czynnosci
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Podjecie decyzji o terminie przeprowadzenia

kierownik Referatu

L kontroli na podstawie listy projektow Kontroli Projektow
EFRR/EFS+ wytypowanych do kontroli w
danym roku obrachunkowym, a nastepnie
ustalenie sktadu zespotu kontrolujgcego (w tym
kierownika zespotu).

2 Podpisanie o$wiadczenia o bezstronnosci i zespot kontrolujgecy
poufnosci (zat. 4.2.1-1) — przed rozpoczeciem
czynnosci kontrolnych
Weryfikacja bezstronnosci — patrz:
uszczegotowienie.

3 Przygotowanie 3 egz. upowaznien do kontroli zespot kontrolujgcy
dla zespotu kontrolujgcego (zat. 4.2.1-3).

4 Weryfikacja i akceptacja upowaznienia. kierownik Referatu

Kontroli Projektéw

5. Weryfikacja i zatwierdzenie upowaznienia. dyrektor Biura ZIT

6. Rejestracja 3 egz. upowaznien do kontroli i kierownik Referatu
przekazanie dwoch egzemplarzy zespotowi Kontroli Projektow
kontrolujgcemu, w tym:
= 1 egz. dla podmiotu kontrolowanego,

przekazywany podczas kontroli,
= 1egz -aa.

7 Uzupetnienie zakfadki Utworz kontrole w bloku | kierownik Referatu
Kontrole aplikacji e-Kontrole oraz Kontroli Projektéw
przygotowanie listy sprawdzajgcej w bloku Listy
aplikacji e-Kontrole.

8. Sporzadzenie 3 egz. zawiadomienia (zat. 4.2.1- | pracownik Referatu
2) (nie dotyczy kontroli doraznych). Kontroli Projektow

0. Weryfikacja i akceptacja zawiadomienia. kierownik Referatu

Kontroli Projektéw

10. Weryfikacja i zatwierdzenie zawiadomienia. dyrektor Biura ZIT

11. Przekazanie 1 egz. zawiadomienia o kontroli pracownik Referatu
podmiotowi kontrolowanemu (ePUAP /e-maili | Kontroli Projektow
pocztg tradycyjng ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).i 1 egz. do Referatu Wdrazania (1 egz.
aa).

Dostarczenie osobiscie/ pocztg wewnetrzng do
sekretariatu wtasciwego wydziatu/jednostki — w
przypadku projektow wtasnych.
12. Przygotowanie do kontroli, w tym: zespot kontrolujacy
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zapoznanie sie z informacjami i
dokumentami dotyczgcymi
kontrolowanego projektu dostepnymi w
IP, wCST2021;

spotkanie z opiekunem projektu, w celu
omowienia m.in. kwestii problemowych;
analiza listy sprawdzajgcej w bloku Listy
aplikacji e-Kontrole;

sprawdzenie, czy w przypadku projektu
byta wczesniej przeprowadzona kontrola
lub audyt i w jakim zakresie;

dobdr préby dokumentow do kontroli
zgodnie z PK FEdKP.

13. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w zespot kontrolujgcy

miejscu realizacji projektu lub siedzibie

podmiotu kontrolowanego, w tym:
przekazanie 1 egz. upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli;
sprawdzanie stanu faktycznego w
zakresie wyznaczonych obszarow
wskazanych w zawiadomieniu do
kontroli na podstawie dokumentow,
ogledzin (jesli dotyczy) (patrz:
uszczegotowienie) oraz
przeprowadzonych rozmow z
pracownikami podmiotu kontrolowanego,
a jesli to konieczne podjecie decyzji o
rozszerzeniu podmiotowego (np.
kontrola u partnera) lub zakresu kontroli;
w przypadku stwierdzenia naruszenia
PZP/ zasady konkurencyjnosci lub
uznania wydatkéw za nieprawidtowo
poniesione (pomimo weryfikacji
zamodwienia zgodnie z procedurg 3.2.3)
jest naktadana korekta finansowa (wyniki
kontroli innych organdw — patrz:
uszczegotowienie);
jesli beneficjent nie przedstawi zespotowi
kontrolujgcemu dokumentow
niezbednych do oceny realizacji
projektu, wreczenie beneficjentowi przez
kierownika/ cztonka zespotu



kontrolujgcego wezwania do
przedtozenia okreslonych dokumentow/
wyjasnien na pismie, w terminie 5 dni
roboczych od momentu przekazania
wezwania.

14. Sporzgdzenie: zespot kontrolujgcy

= wypetnienie listy sprawdzajacej z
kontroli w aplikacji e-Kontrole (zat.
4.2.1-6 lub 4.2.1-7), lista wygenerowana
z aplikacji jest podpisywania w wersji
papierowej przez cztonkow zespotu
kontrolujgcego (1 egz.),

= wyniku kontroli zamowienia publicznego
(zat. 3.1.3-6) (jesli dotyczy) (zat. do
dokumentacji kontroli w aplikacji e-
Kontrole jest lista sprawdzajgca
zamowienie PZP;

= informacji pokontrolnej (zawierajgcej
ewentualne zalecenia pokontrolne) w
aplikacji e-Kontrole wraz z pismem
przewodnim (zat. 4.2.1-4) i wydruk 2
egz.,

= uzupetnienie zaktadki Dokumenty
pokontrolne w bloku Kontrole aplikacji e-
Kontrole. Informacja pokontrolna jest
podpisywana przez cztonkéw zespotu
kontrolujgcego w 2 egz.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli
okolicznosci wskazujgcych na popetnienie
przestepstwa, sporzgdzenie zawiadomienia do
organow scigania (m.in. wiasciwej terytorialnie

prokuratury).
15. Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentow. kierownik Referatu
Kontroli Projektéw
16. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. dokumentow. dyrektor Biura ZIT
17. Przestanie w wersiji elektronicznej (ePUAP/ pracownik Referatu
SL2021) do podmiotu kontrolowanego pisma Kontroli Projektow
wraz z 2 egz. informacji pokontrolnej (1 egz.
pisma aa).

W momencie dokonywania wysyiki informaciji
pokontrolnej jest ona udostepniana Referatowi
Wdrazania FEdKP.



18.

19.

20.

Pozostata dokumentacja, m.in. dotyczgca
wdrozenia zalecen pokontrolnych, itd. jest
przekazywana - do ww. komorki po
zakonczeniu czynnosci kontrolnych.

Termin na podpisanie i odestanie przez
beneficjenta informacji pokontrolnej wynosi 14
dni, od dnia jej doreczenia.

Woptyw i rejestracja:

podpisanej/ niepodpisanej przez
beneficjenta informacji pokontrolnej
wraz z pismem przewodnim/ pismem z
odpowiedzig na zalecenia pokontrolne/
lub

pisma z prosbg o wydtuzenie terminu na
ztozenie zastrzezen.

Jesli brak zastrzezen— od pkt 19
Jesli wydtuzenie terminu — pkt 20.

Jesli zastrzezenia i brak akceptacji dokumentu—
od pkt 21.

W przypadku braku zastrzezen —
zamieszczenie skanu podpisanej informacji
pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole — dalej pkt
28.

Jesli wniosek o wydtuzenie terminu na
zgtoszenie zastrzezen:

= zostanie ztozony przed uptywem
pierwotnego terminu i IP uzna go za
zasadny — pisemna zgoda IP na
wydtuzenie terminu jest przekazywana
do podmiotu kontrolowanego;

= zostanie ztozony po uptywie
pierwotnego terminu lub IP uzna go za
bezzasadny — pisemna odmowa IP
wydtuzenia terminu jest przekazywana
do podmiotu kontrolowanego, a
nastepnie postepowanie od pkt 21
(sporzadzenie stanowiska IP wraz z
uzasadnieniem oraz klauzulg
ostatecznoséci podjetych decyzji i braku

pracownik Referatu
Kontroli Projektow

pracownik Referatu
Kontroli Projektow

dekretacja zgodnie z
zasadami dekretacji



21.

22.

23.

24.

25.

mozliwosci zgtoszenia kolejnych
zastrzezen).
Zarejestrowanie zastrzezen w aplikacji e-
Kontrole a nastepnie analiza zastrzezen i
podjecie dodatkowych czynnosci kontrolnych
lub Zgdanie przedstawienia dokumentow lub

ztozenia dodatkowych wyjasnien (jesli zasadne)

W przypadku:

uznania wszystkich lub czesci zastrzezen za

zasadne — wprowadzenie zmian bgdz

uzupetnienie informacji pokontrolnej (2 egz.),

podpisanie jej przez zespot kontrolujgcy
analogicznie do pierwszej wersji oraz
sporzagdzenie pisma przekazujgcego ww.
informacje wraz z klauzulg ostatecznosci
podjetych decyzji i braku mozliwosci
zgtaszania kolejnych zastrzezen,
uznania zastrzezen za bezzasadne —
informacja pokontrolna pozostaje bez zmian
i nie jest przekazywana do podmiotu
kontrolowanego — sporzgdzenie pisemnego
stanowiska IP (2 egz.) wraz z
uzasadnieniem oraz klauzulg ostatecznosci
podjetych decyzji i braku mozliwosci
zgtoszenia kolejnych zastrzezen.
Weryfikacja i akceptacja ww./stanowiska IP.

Zatwierdzenie ww. pisma przekazujgcego
informacje pokontrolng wraz z ewentualnym
zmienionym wynikiem kontroli zamowien lub
stanowiska |IP o odrzuceniu zastrzezen.
Przestanie do podmiotu kontrolowanego ww.
pisma z informacjg pokontrolng wraz z
ewentualnym zmienionym wynikiem kontroli
zamowien lub stanowiska IP o odrzuceniu
zastrzezen.

Wptyw i rejestracja podpisanej/ niepodpisanej
przez beneficjenta informacji pokontrolnej po
zastrzezeniach wraz z ewentualnym pismem
przewodnim / pismem z odpowiedzig na
zalecenia pokontrolne.

zespot kontrolujgecy

kierownik Referatu
Kontroli Projektéw
dyrektor Biura ZIT

Pracownik Referatu
Kontroli Projektéw

pracownik Referatu
Kontroli Projektow



26.

27.

28.

Podpisana informacja pokontrolna po podmiot kontrolowany
zastrzezeniach — rejestracja w aplikacji

e-Kontrole — dalej pkt 28.

W przypadku odmowy podpisania informac;ji zespot kontrolujgey
pokontrolnej przez podmiot kontrolowany —

umieszczenie odpowiedniej adnotacji w

informacji pokontrolnej wraz z uzasadnieniem

(w aplikacji e-Kontrole i w wersji papierowej)

wraz z uzasadnieniem.

W przypadku braku odpowiedzi od podmiotu

kontrolowanego i nieodestania informac;ji

pokontrolnej w wyznaczonym terminie, po

uptywie 21 dni od daty wptywu informacji

pokontrolnej do beneficjenta (zwrotne

potwierdzenie odbioru), IP uznaje, ze zostata

ona przyjeta do wiadomosci. Tworzy sie

duplikat informacji pokontrolnej z datg biezacg i

adnotacjg o zaistniatym fakcie (réwniez w

aplikacji e-Kontrole i w wersji papierowej — 1

egz.).

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamdwienia

(jesli dotyczy).

Przekazanie e-mailem scanu 1 egz. informacji | pracownik Referatu
pokontrolnej z przeprowadzonej kontroli do Kontroli Projektow
Referatu Wdrazania FEdKP oraz informaciji dot.

zalecen pokontrolnych (jesli dotyczy).

W przypadku stwierdzenia przez zespot
kontrolujgcy nieprawidtowosci skutkujgcej
zwrotem wydatkow niekwalifikowalnych przez
beneficjenta, postepowanie zgodnie z instrukcjg
44,

W przypadku zidentyfikowania podczas kontroli
projektu dziatan beneficjenta (dotyczy JST lub
podmiotu przez nig kontrolowanego lub od niej
zaleznego) prowadzgcych do dyskryminaciji,
wynik kontroli (zat. 4.2.1-9) jest przekazywany
niezwtocznie po zatwierdzeniu ostateczne;j
informacji pokontrolnej do koordynatorki ds.
Karty Praw Podstawowych i zasad
rownosciowych w 1Z.



29 Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych | pracownik Referatu
przebiega zgodnie z zatozeniami wskazanymi Kontroli Projektow
W uszczegotowieniu procedury.

Wynik weryfikacji zalecen pokontrolnych jest
zawarty w pismie do beneficjenta informujgcym
0 zakonczeniu czynnosci kontrolnych.

Wynik weryfikacji wdrozenia zalecen
pokontrolnych jest wprowadzany do aplikacji e-
Kontrole w czesci dotyczgcej zalecen
pokontrolnych.

30. Weryfikacja i akceptacja pisma o zakohczeniu kierownik Referatu
czynnosci kontrolnych. Kontroli Projektéw

31 Zatwierdzenie pisma o zakonczeniu czynnosci | dyrektor Biura ZIT
kontrolnych.

32 Przekazanie ww. pisma do beneficjenta zespot kontrolujgcy

33 Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Kontroli Projektow

Uszczegoétowienie:

1. Kontrola planowa moze zostac przeprowadzona zaréwno w trakcie realizacji
projektu jak i po zakonczeniu realizacji projektu (tj. po zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosc¢ koncowgq), zgodnie z przyjetymi w tym zakresie metodykami, ktérych
szczegotowy opis zawarto w PK FEdKP na dany rok obrachunkowy.

2. Wz6r informacji pokontrolnej zostat narzucony w aplikacji e-Kontrole i jest zalezny
od modutow listy sprawdzajgcej.

3. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych poza miejscem realizacji projektu lub
siedzibg podmiotu kontrolowanego moze mie¢ miejsce - w uzasadnionych
przypadkach - takze w siedzibie instytucji kontrolujgcej lub w innym miejscu
Swiadczenia przez osoby kontrolujgce pracy lub ustug na rzecz instytucji

kontrolujgcej oraz kazdym miejscu zwigzanym z realizacjg projektu.

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw
4. Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw polega na zbadaniu czy pomiedzy

pracownikiem Referatu Kontroli Projektéw biorgcym udziat w kontroli projektu a



podmiotem kontrolowanym wystepuje powigzanie, ktére mogtoby wykluczyc¢

pracownika Referatu Kontroli Projektow z udziatu w tej kontroli.

5. Weryfikacja w ww. zakresie jest prowadzona:

a) na podstawie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (zat. 4.2.1-1)
podpisywanego przez pracownika przed przystgpieniem do kontroli;

b) w przypadku wptywu do IP informaciji o podejrzeniu konfliktu intereséw wobec
pracownika Referatu Kontroli Projektow lub innych okolicznosci, ktére mogg
wywotywac¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika (zgodnie
z procedurg 5.8).

6. Na podstawie o$wiadczen o bezstronnoséci i poufnosci podpisywanego przez
pracownika Referatu Kontroli Projektow przed przystgpieniem do kontroli,
kierownik Referatu Kontroli Projektow sporzadza liste pracownikow (cztonkéw
zespotu kontrolujgcego) i dane dotyczgce podmiotu, ktéry ma by¢ kontrolowany.
Gdy pracownik zidentyfikuje okolicznosci, ktére stanowig lub mogg stanowic
konflikt intereséw i w ich konsekwencji odmawia podpisania oswiadczenia (lub
wczesniej ztozone oswiadczenie traci waznos¢), jest zobowigzany niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego, zgodnie z procedurg
5.8.

7. Po sporzgdzeniu ww. listy, kierownik Referatu Kontroli Projektéw jest
zobowigzany do wystgpienia z wnioskiem o weryfikacje bezstronnosci za pomocg

aplikacji SKANER, zgodnie z procedurg 5.7.

8. Weryfikacja bezstronnosci powinna by¢ przeprowadzona nie pézniej niz przed
zakonczeniem czynnosci kontrolnych przez zespét kontrolujgcy.

9. Jesli pracownik zgtosi (zat. 5.8-1) przetozonemu zmiany swojego stanu prawnego
lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci (do czego
zobowigzuje sie w oswiadczeniu), zmieniany jest sktad zespotu kontrolujgcego,
jesli konflikt zostanie potwierdzony. Nie ma obowigzku weryfikowania takiej
informacji w SKANER, jesli dany przypadek nie budzi watpliwosci przetozonego.

10.Ponadto do 31 lipca i do 31 stycznia sg weryfikowane ex post ogoine
o$wiadczenia (zat. 5.7-1) kazdej osoby nadzorujgcej pracownikow kontrolujgcych
projekty, w odniesieniu do 10% skontrolowanych podmiotéw (wybranych losowo),
z zastrzezeniem ze do kazdej kolejnej proby nie moga by¢ wytypowane te

same podmioty.



11.W celu weryfikacji ex-post, o ktorej mowa w pkt 10, kierownik Referatu Kontroli
dokonuje weryfikacji danych dotyczgcych wszystkich oséb nadzorujgcych z prébg
skontrolowanych podmiotow.

12.Zgodnie z procedurg 5.8, w przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw lub innych
okolicznosci, ktére mogg wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci
pracownika Referatu Kontroli Projektow, przetozony wytgcza go z czynnosci
dotyczgcych kontroli danego projektu. W takim przypadku mozliwe jest rowniez
zastosowanie wobec pracownika srodkow sankcyjnych przewidzianych w prawie.
Jesli IP uzna to za konieczne zakres skontrolowany przez pracownika, ktory nie
byt bezstronny jest ponownie sprawdzany, w tym mozliwe jest ponowne

przeprowadzenie kontroli w celu oceny ewentualnych szkdd dla budzetu UE.
Ogledziny, ustne wyjasnienia lub oswiadczenia

13.Ogledziny, mogg by¢ przeprowadzane w ramach kontroli w miejscu realizacji
projektu.

14.0gledziny przeprowadza sie w obecnosci beneficjenta lub osoby reprezentujgcej
beneficjenta.

15.0becnos¢ beneficjenta lub osoby reprezentujgcej beneficjenta nie jest konieczna,
gdy:

a) instytucja kontrolujgca posiada informacje wskazujgce na mozliwos¢é
popetnienia przez podmiot kontrolowany naduzycia finansowego;

b) beneficjent lub osoba reprezentujgca beneficjenta nie stawili sie na
czynnosc¢ ogledzin pomimo dochowania wymogéw informacyjnych o
terminie i miejscu prowadzenia tych czynnosci;

c) beneficjent wyrazit zgode na przeprowadzenie ogledzin bez udziatu
swojego lub osoby go reprezentujgcej, co nalezy odnotowac w protokole z
ogledzin.

16.Z czynnosci kontrolnej polegajgcej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych
wyjasnien lub odwiadczen zespdt kontrolujgcy sporzgdza sie protokot (zat. 4.2.1-
8). Protokét podpisujg osoba kontrolujgca i pozostate osoby uczestniczgce w tej
czynnosci. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby
uczestniczgce w tej czynnosci osoba kontrolujgca umieszcza w protokole

adnotacje o przyczynach odmowy podpisania protokotu.



17.Z czynnosci kontrolnej niewymienionej w pkt 15, ktdra ma istotne znaczenie dla
ustalen kontroli, sporzgdza sie notatke podpisang przez osobe kontrolujgca.
Pomoc przy przeprowadzaniu kontroli
18.1P moze wystgpi¢ do wtasciwego miejscowo komendanta Policji z wnioskiem o
pomoc, jezeli jest to niezbedne do przeprowadzenia kontroli. Na wniosek IP
wiasciwy miejscowo komendant Policji zapewnia pomoc przy przeprowadzaniu
kontroli.
Wyniki kontroli innych organéw
19.Gdy zespot kontrolujgcy uzyska informacje o przeprowadzonej wczesniej kontroli
danego zamowienia przez inny organ kontroli moze uwzgledni¢ wyniki tej
kontroli.
20.Gdy wynik kontroli zamdwienia przeprowadzonej przez inny organ wymaga
opinii Prezesa Urzedu Zamdéwien publicznych (np. ze wzgledu na rozbieznosci
interpretacyjne), IP moze sporzadzi¢ pismo z prosbg o takg opinie (nie jest ona
wigzgca dla IP).
Opinia prawna lub opinia podmiotu zewnetrznego lub eksperta
21.W toku kontroli, w uzasadnionych przypadkach mozna wystgpi¢ o opinie prawng
lub opinie podmiotu zewnetrznego lub eksperta lub innej komaérki UM
Bydgoszczy (w rozumieniu ustawy wdrozeniowej). Woéwczas termin
opracowania informacji pokontrolnej jest wydtuzany, o czym podmiot
kontrolowany jest informowany.
Rozpatrywanie zastrzezen beneficjenta do informacji pokontrolnej
22.\W trakcie rozpatrywania zastrzezen IP ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub zgdac¢ przedstawienia dokumentow lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien na pismie. Podjecie przez zespot kontrolujgey, w trakcie
rozpatrywania zastrzezen, powyzszych czynnosci lub dziatah kontrolnych,
kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie zastrzezen podmiotu
kontrolowanego.
23.Jesli zespot kontrolujgey uzna to za zasadne, wigczenie radcy prawnego w
proces analizy zastrzezen. Gdy zachodzi podejrzenie nieprawidtowosci w
projekcie, radca prawny opiniuje zmieniong/ uzupetniong informacje
pokontrolng.

Weryfikacja faktycznego stanu realizacji projektu
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24. Weryfikacja faktycznego stanu realizacji projektu moze odbywac sie z
wykorzystaniem zaawansowanych technologicznie narzedzi analitycznych oraz
narzedzi rejestrujgcych obraz i dzwiek, w tym danych satelitarnych.

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

25. Weryfikacja zalecen pokontrolnych jest prowadzona:

a) w siedzibie IP, jako weryfikacja korespondencyjna na podstawie informacji lub
dokumentoéw otrzymanych od podmiotu kontrolowanego, potwierdzajgcych
wdrozenie zalecen pokontrolnych — jezeli uzyskane informacje sg wiarygodne i
wystarczajgce IP uznaje, ze zalecenia zostaty wdrozone - zakonczenie
monitoringu lub;

b) w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego lub w
innym miejscu swiadczenia przez osoby kontrolujgce pracy lub ustug na rzecz
instytucji kontrolujgcej oraz kazdym miejscu zwigzanym z realizacjg projektu
jako kontrola/ czynnosci sprawdzajgce (gdy nadestana dokumentacja nie jest
wystarczajgcym materiatem dowodowym pozwalajgcym okresli¢ wykonywanie

zalecen pokontrolnych) - prowadzona jest kontrola dorazna.

26.Informacja z monitoringu zalecen pokontrolnych uzupetniana jest w aplikacji e-
Kontrole. Uzupetnienie w aplikacji e-Kontrole dotyczy danych/ dokumentoéw dot.
stanu wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz notatki na temat stanu wdrazania
zalecen. Kierownik/cztonek zespotu kontrolujgcego zobligowany jest do
pisemnego poinformowania o wdrozeniu bgdz braku realizacji zalecen
pokontrolnych.

27.Czynnosci sprawdzajgce w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu
kontrolowanego nie wymagajg sporzgdzenia informacji pokontrolnej. Z
przeprowadzonych czynnosci, jest sporzgdzana notatka pokontrolna, ktéra nie
podlega procedurze kontradyktoryjnej i jest przekazywana podmiotowi
kontrolowanemu do wiadomosci.

28.W uzasadnionych przypadkach dyrektor Biura ZIT na wniosek kierownika/
cztonka zespotu kontrolujgcego, podejmuje decyzje o wydtuzeniu czynnosci
kontrolnych. Notatka stuzbowa, zawierajgca uzasadnienie decyzji, niezwtocznie
po akceptacji dyrektora Biura ZIT, zostaje zamieszczona w aktach kontroli.

29.W przypadku przedtuzajgcego sie okresu udzielania przez beneficjenta
odpowiedzi lub braku odpowiedzi na pisma Referatu Kontroli Projektéw, nalezy



wystosowac pismo do beneficjenta ze wskazaniem ostatecznego terminu
przedtozenia zgdanych wyjasnien lub dokumentow.

30.W przypadku utraty waznosci upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
kierownik/ cztonek zespotu kontrolujgcego przedktada zaktualizowane
upowaznienie do dyrektora Biura ZIT celem zatwierdzenia dyrektorowi Biura ZIT.
Wprowadzenie daty przedtuzajgcej waznos¢ upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli przez dyrektora Biura ZIT, dokonywane jest na upowaznieniach

pozostajgcych w dyspozyciji Biura ZIT (na 2 egz.).

31.W przypadku dtuzszej nieobecnosci pracownika przeprowadzajgcego kontrole
(minimum 2 tygodnie, w zespole kontrolujgcym 2- osobowym), istnieje
mozliwo$¢ wyznaczenia przez kierownika Referatu Kontroli Projektow innej
osoby - pracownika, ktéry w zastepstwie dokona analizy i kontroli dokumentacji
projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kontroli u beneficjenta.

32.Zmiana osoby kontrolujgcej zostanie odnotowana w informacji pokontrolne;.

33.W przypadku braku mozliwosci podpisania informacji pokontrolnej przez
cztonkow zespotu kontrolujgcego (np. w wyniku nieobecnosci lub choroby
pracownika), informacja o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w
informacji pokontrolnej, a nastepnie podpis brakujgcego cztonka zespotu
kontrolujgcego zostanie uzupetniony (jesli bedzie taka mozliwos¢) na
egzemplarzu bedgcym w posiadaniu Referatu Kontroli Projektéw wraz ze

wskazaniem daty uzupetnienia.

34.Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w siedzibie instytucji kontrolujgcej lub w
innym miejscu $wiadczenia przez osoby kontrolujgce pracy lub ustug na rzecz
instytucji kontrolujgcej, powinno odbywac sie w wyjatkowych, sporadycznych
przypadkach i zosta¢ uzasadnione.

Dokumenty pokontrolne

35.Dokumenty pokontrolne, przygotowywane przez zespét kontrolujgcy w aplikacii
e-Kontrole, sg podpisywane poza aplikacjg. Informacja pokontrolna
podpisywana jest przez obecnych cztonkéw zespotu kontrolujgcego. W
informacji pokontrolnej zostaje zamieszczona informacja o nieobecnosci danego
pracownika i/lub wyznaczeniu innej osoby - pracownika, ktory w zastepstwie

dokona analizy i kontroli dokumentaciji projektu wraz dokumentami otrzymanymi



podczas kontroli u beneficjenta. Nieobecnos¢ cztonka zespotu kontrolujgcego
nie wstrzymuje sporzadzenia i wystania informacji pokontrolnej.

36. Tres¢ informacji pokontrolnej generowana jest automatycznie w aplikacji e-
Kontrole, na bazie listy sprawdzajgcej sporzgdzanej przez zespot kontrolujacy.

37.1P ma prawo poprawienia oczywistych omytek dotyczacych informacji
pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek podmiotu
kontrolowanego. Pismo informujgce o zakresie sprostowania jest przekazywane
podmiotowi kontrolowanemu bez zbednej zwtoki.

38.Korespondencja, ktora jest przekazywana do beneficjenta (m.in. pisma,
informacja pokontrolna, itp.) w formie elektronicznej (e-mail, ePUAP, itp.).

39. Gdy sporzgdzenie informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjasnien lub

opinii, termin na jej wydanie zostaje zawieszony, o czym podmiot kontrolowany
jest informowany pisemnie przez IP.

Inne

40.Zespot kontrolujgcy sktada sie z min. 2 0sob, z ktorych jedna jest kierownikiem

zespotu kontrolujgcego.

41.W przypadku braku mozliwo$ci korzystania z aplikacji e-Kontrole, kontrola
prowadzona jest poza ww. aplikacja.

42.Czynnosci kancelaryjne, w tym wymiana korespondenciji oraz jej
dokumentowanie sg wykonywane w formie elektronicznej (e-mail, ePUAP, itp.).

43.W przypadku zidentyfikowania podczas kontroli projektu dziatan
wnioskodawcow (dotyczy JST lub podmiotu przez nig kontrolowanego lub od
niej zaleznego) prowadzacych do dyskryminacji, wynik kontroli jest
przekazywany niezwiocznie po zatwierdzeniu ostatecznej informacji pokontrolnej
do koordynatorki ds. Karty Praw Podstawowych i zasad rownosciowych.

Kontrole dorazne

44. 1P moze prowadzi¢ kontrole w trybie doraznym, ktére nie sg ujete w planie
kontroli projektow ani w PK FEdKP.

45.Kontrole w trybie doraznym realizowane sg w szczegolnosci w odniesieniu do
weryfikacji wydatkéw, gdy IP lub instytucja podpisujgca ma uzasadnione
podejrzenie wystepowania nieprawidtowosci w projekcie.

46.Przeprowadzenie doraznej kontroli w miejscu realizacji projektu moze byc¢
nakazane przez IZ.



47.Kontrola w trybie doraznym jest przeprowadzana z uwzglednieniem, w

odpowiednim zakresie, warunkow, o ktérych mowa w wytycznych dot. kontroli, w

odniesieniu weryfikacji wydatkow.

48.W przypadku kontroli w trybie doraznym przekazanie zawiadomienia o kontroli

nie jest obligatoryjne.

49.Do kontroli doraznej IP stosuje odpowiednio procedury z tego rozdziatu IW IP w

zaleznosci od etapu realizacji projektu, na ktérym kontrola bedzie

przeprowadzana.

50. Kontrole projektow w trybie doraznym sg dokumentowane w aplikacji e-Kontrole.

Terminy:

nie pozniej niz 5 dni przed planowang kontrolg — przekazanie
pisma do beneficjenta informujgcego o kontroli (nie dotyczy
kontroli doraznych);

do 5 dni roboczych po powotaniu zespotu kontrolujgcego —
przygotowanie upowaznien do kontroli;

do 10 dni roboczych — prowadzenie czynnosci kontrolnych (czas
moze by¢ przediuzony w uzasadnionych przypadkach);

do 30 dni od zakonczenia czynnosci kontrolnych — sporzgdzenie
informacji pokontrolnej i przekazanie jej podmiotowi
kontrolowanemu;

do 14 dni od wptywu zastrzezen do informacji pokontrolnej —
analiza zastrzezen podmiotu kontrolowanego i podjecie
dodatkowych czynnosci kontrolnych (jesli zasadne), ktére
przerywa bieg terminu;

do 10 dni po rozpatrzeniu zastrzezen — sporzgdzenie i przekazanie
do podmiotu kontrolowanego ostatecznej informacji pokontrolne;j
lub stanowiska IP wobec zgtoszonych zastrzezen;

do 30 dni od otrzymania podpisanego egzemplarza informac;ji
pokontrolnej przez beneficjenta, ktérej zatgcznikiem jest wynik
kontroli zamdwienia publicznego (w przypadku pierwszej wersji
informacji pokontrolnej) — publikacja w BIP wyniku kontroli
zamowienia;

do 30 dni od zatwierdzenia informacji pokontrolnej, ktérej
zatgcznikiem jest wynik kontroli zamowienia publicznego
uzupetniony o ostateczne rozstrzygniecie (w przypadku
ostatecznej wersji informacji pokontrolnej po rozpatrzeniu
ewentualnych zastrzezen) — publikacja w BIP wyniku kontroli
zamowienia.

@ Zataczniki:
= 4.2.1- 1 Wzér oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci;



= 4.2.1-2 Wzér zawiadomienia o przeprowadzeniu kontroli;

= 4.2.1-3 Wzér upowaznienia do kontroli;

= 4.2.1-4 Wzér pisma przekazujgcego informacje pokontrolng;

= 4.2.1-5 Wzér pisma o zakonczeniu czynnosci kontrolnych;

= 4.2.1-6 Pytania do listy sprawdzajgcej z kontroli planowej EFRR;

= 4.2.1-6a Pytania do listy sprawdzajgcej z kontroli trwatosci projektu
EFRR;

= 4.2.1-7 Pytania do listy sprawdzajgcej z kontroli planowej EFS+;

= 4.2.1-8 Wz6r protokotu z przyjecia ustnych wyjasnien/
przeprowadzenia ogledzin;

= 4.2.1-9 Wz6r tabeli — dziatania dyskryminacyjne w JST;3.1.3-6 Wz6r
wyniku kontroli zamdwienia publicznego EFRR,;

= 3.1.3-7 Kwestionariusz kontroli postepowan Pzp w ramach EFRR;

= 3.2.3-5 Wz6r wyniku kontroli zamowienia publicznego EFS+;

= 3.2.3-7 Kwestionariusz kontroli postepowan Pzp w ramach EFS+.

Archiwizacja:

= Referat Kontroli Projektow

4.2.2 Kontrola trwatosci projektéw EFRR/EFS+

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
-\. = rozporzgdzenia ogolnego: art. 65;
= ustawy wdrozeniowej: art. 24 ust. 2 pkt 2 lit. f;
= wytycznych dot. kontroli;
= Instrukcji Uzytkownika CST2021 — aplikacja e-Kontrole.

Uwaga:
IP dokonuje zwrotu wktadu z EFRR/ EFS+ przeznaczonego na projekt
obejmujgca inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne, jezeli
w okresie 5 lat od ptatno$ci koncowej na rzecz beneficjenta lub w okresie
ustalonym zgodnie z zasadami pomocy panstwa, w stosownych

A przypadkach, zajdzie w odniesieniu do tego projektu dowolna z
ponizszych okolicznosci:

a) zaprzestanie lub przeniesienie dziatalnosci produkcyjnej poza
wojewddztwo kujawsko-pomorskie;

b) zmiana wiasnosci elementu infrastruktury, ktéra daje
przedsiebiorstwu lub podmiotowi publicznemu nienalezng korzysc;
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c) istotna zmiana wptywajgca na charakter projektu, jego cele lub
warunki wdrazania, moggca doprowadzi¢ do naruszenia
pierwotnych celdw projektu.

IP moze skroci¢ ww. okres do 3 lat w przypadkach dot. utrzymania
inwestycji lub miejsc pracy stworzonych przez MSP.

Korekty finansowe zwigzane z naruszeniem zasady trwatosci w projekcie,
powinny by¢ proporcjonalne do okresu, w ktérym nie spetniono wymogow
trwatosci w projekcie.

Po zakonczeniu okresu trwatosci w projekcie, IP zapewnia prowadzenie

kontroli majacej na celu weryfikacje zgodnosci projektu z prawem unijnym
i krajowym (dot. EFS)

Kontrola trwatosci moze by¢ prowadzona w miejscu realizacji projektu lub
w siedzibie podmiotu kontrolowanego na proébie.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

» Referat Kontroli Projektéw
» Referat Wdrazania FEdKP

Cel: kontrola trwatosci projektow

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Sporzadzenie prosby (e-mail) do kierownika kierownik Referatu
Referatu Wdrazania FEdKP ws. przygotowania | Kontroli Projektéw
listy projektéw EFRR/EFS+, w ramach ktorych
w poprzednim roku kalendarzowym
obowigzywata trwatos¢ (wg stanu na 31
grudnia) zawierajgcej m.in.:

= nr projektu,

= nazwe projektu,

= nazwe beneficjenta,

= date rozpoczecia i zakonczenia

trwatosci,

= okres trwatosci (3/5 lat),

w terminie wyznaczonym w e-mailu.

> | Opracowanie oraz przekazanie listy projektéw | kierownik Referatu
EFRR/ EFS+, w ramach ktérych w minionym Wdrazania FEdKP
roku kalendarzowym obowigzywata trwato$¢é
(wg. stanu na 31 grudnia)

3 | Na podstawie listy z Referatu Wdrazania kierownik Referatu
FEdJKP, przekazanie (drogg elektroniczng) Kontroli Projektéw
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informacji beneficjentom zobligowanym do
utrzymania trwatosci projektow o koniecznosci
wypetnienia i przekazania do IP w wers;ji
elektronicznej sprawozdania z utrzymania
trwatosci projektu EFRR/EFS+ (zat. 4.2.2-1 lub
4.2.2-2).

Wptyw sprawozdan od beneficjentow.
Weryfikacja sprawozdan (m. in. w oparciu o
dane z SL2021).

Jesli w sprawozdaniach sg btedy, rozbieznosci,
wystepujg watpliwosci, nieprawidtowosci —
patrz: uszczegotowienie procedury.

Identyfikacja beneficjentéw, ktdrzy pomimo
obowigzku nie ztozyli sprawozdan oraz
wezwanie ich do przekazania dokumentu.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

Analiza i wytypowanie projektéw do kontroli
trwatosci, zgodnie z metodykg zawartg w PK
FEdJKP.

Wydruk i podpisanie arkusza — dokumentu
z wybrang prébg projektéw EFRR/EFS+
podlegajgcych kontroli trwatosci.

pracownik Referatu
Kontroli Projektéw

Weryfikacja dokumentu.

kierownik Referatu
Kontroli Projektéw

Zatwierdzenie dokumentu.

dyrektor Biura ZIT

Kontrola projektéw z listy projektow
EFRR/EFS+ wybranych do kontroli trwatosci
przebiega na zasadach wskazanych w
procedurze 4.2.1 i PK FEdKP.

pracownik Referatu
Kontroli Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

pracownik Referatu
Kontroli Projektéw

Uszczegotowienie:
1. W sytuacji wystgpienia rozbieznosci w tresci sprawozdania/ koniecznosci
dodatkowych wyjasnien/ uzupetnienia bgdz doprecyzowania tresci
sprawozdania — przekazanie informacji do beneficjenta o koniecznosci

ztozenia wyjasnien/ dokumentéw, w terminie 7 dni roboczych.

227



. Gdy podczas weryfikacji sprawozdania wystepujg powazne watpliwosci w
zakresie informacji, mogacych mie¢ wptyw na trwatos¢ projektu i/lub w
przypadku ewentualnego wezwania beneficjenta do ztozenia wyjasnien/
uzupetnien, nie da sie ich wyjasni¢ — projekt zostaje skierowany do kontroli
doraznej w zakresie trwatosci.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia, w uzasadnionych przypadkach,
czynnosci kontrolnych/ wyjasniajgcych na dokumentach w Referacie Kontroli
Projektow, m.in.: na podstawie dokumentow/ wyjasnien beneficjenta bedgcych
zatgcznikami do sprawozdania.

. W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci, pracownik
przeprowadzajgcy czynnosci, powiadamia o tym fakcie kierownika Referatu
Kontroli Projektéw, ktory podejmuje decyzje o konieczno$ci przeprowadzenia
kontroli trwato$ci (kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie
podmiotu kontrolowanego w zakresie trwatosci). Pracownik przeprowadzajgcy
czynnosci sporzgdza notatke stuzbowg z ww. ustalen.

. W przypadku wydanych zalecen pokontrolnych w wyniku przeprowadzonych
kontroli trwatosci weryfikacja i dalszy ich monitoring spoczywa na
pracownikach Referatu Kontroli Projektéw. Kierownik/cztonek zespotu
kontrolujgcego zobligowany jest do pisemnego poinformowania o wdrozeniu
badz braku realizacji zalecen pokontrolnych.

. Do tej procedury stosuje sie odpowiednio zapisy uszczegdétowienia i zatgczniki

procedury 4.2.1.

Terminy:

= do 31 stycznia — przygotowanie i przekazanie do Referatu Kontroli
Projektéw przez Referat Wdrazania FEdKP listy projektéw EFRR/
EFS+, ktére weszty w okres trwatosci;

= do 30 kwietnia — przekazanie informacji beneficjentom zobligowanym
do utrzymania trwatosci projektéw o koniecznosci wypetnienia
sprawozdania;

= do 31 maja — wptyw sprawozdan z utrzymania trwatosci od
beneficjentéw;

= 7 dni roboczych — termin na uzupetnienie rozbieznosci w tresci
sprawozdania/ ztozenie dodatkowych wyjasnien/ uzupetnienia badz
doprecyzowanie dokumentu przez beneficjenta;

= do 30 czerwca— dobdr préby projektow EFRR/EFS+ do kontroli
trwatosci.




!

Zataczniki:

= 4.2.2-1-Wz06r sprawozdania z trwatosci projektu EFRR
= 4.2.2-2 — \Wzér sprawozdania z trwatosci projektu EFS+

Archiwizacja:

= Referat Kontroli Projektow

4.2.3 Wizyty monitoringowe EFS+

K

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:

= wytycznych dot. kontroli;

= Instrukcji uzytkownika CST2021, aplikacja e-Kontrole.

A

Uwaga:

W przypadku wizyty monitoringowej przekazanie zawiadomienia o kontroli

nie jest obligatoryjne.

Wizyty monitoringowe sg prowadzone w aplikacji e-Kontrole w CST2021.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

» Referat Kontroli Projektéw
* Referat Wdrazania FEdKP

Cel: przeprowadzenie wizyty monitoringowej projektu EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektu

Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci

1.

Podjecie decyzji o terminie przeprowadzenia
wizyty monitoringowej na podstawie listy
projektéw EFS+ wytypowanych do kontroli na
dany rok obrachunkowy, a nastepnie ustalenie
sktadu zespotu kontrolujgcego (w tym
kierownika zespotu).

kierownik Referatu
Kontroli Projektéw

Podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci (zat. 4.2.1-1)- przed rozpoczeciem
czynnosci kontrolnych.

Weryfikacja bezstronnosci — patrz:
uszczegobtowienie.

zespot kontrolujgey

Przygotowanie 3 egz. upowaznien do
przeprowadzenia wizyty monitoringowej (zat.
4.2.1-3).

pracownik Referatu
Kontroli Projektow
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W przypadku koniecznosci dokonania zmian w
dokumencie, sporzadzenie notatki stuzbowej
oraz nowych egzemplarzy upowaznienia.

Weryfikacja i akceptacja upowaznien.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

Weryfikacja i zatwierdzenie upowaznien.

dyrektor Biura ZIT

Rejestracja 3 egz. upowaznien do kontroli i

przekazanie 2 egz. zespotowi kontrolujgcemu,

w tym:

= 1 egz. dla podmiotu kontrolowanego,
przekazywany podczas kontroli,

= 1egz. -aa.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

Uzupetnienie zakfadki ,Utworz kontrole” w
bloku Kontrole aplikacji e-Kontrole oraz
przygotowanie listy sprawdzajgcej w bloku
,Listy” aplikacji e-Kontrole.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

Przygotowanie do wizyty monitoringowej, w
tym:

e zapoznanie sie z informacjami i
dokumentami dotyczgcymi kontrolowanego
projektu dostepnymi, w tym w CST2021;

e sprawdzenie, czy w przypadku danego
projektu, byta wczesniej przeprowadzona
kontrola lub audyt i w jakim zakresie;

e dobdr proby dokumentéw do kontroli
projektéw zgodnie z PK FEdKP.

zespot kontrolujgey

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w
miejscu realizacji projektu lub w siedzibie
podmiotu kontrolowanego, w tym:

» przekazanie 1 egz. upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli;

» sprawdzanie stanu faktycznego m.in. na
podstawie dokumentow, ogledzin (jesl
dotyczy) (patrz: uszczegotowienie
procedury 4.2.1) oraz przeprowadzonych
ankiet/rozméw z pracownikami podmiotu
kontrolowanego i/lub uczestnikami;

e wypetnienie przez uczestnikdéw ankiet
(zat. 4.2.3-2) — jesli dotyczy.

zespot kontrolujgcy

10.

Sporzadzenie:

= wypetnienie listy sprawdzajgcej z kontroli w
aplikacji e-Kontrole (zat. 4.2.3-1), lista
wygenerowana z aplikacji jest podpisywana

zespot kontrolujgey
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W wersji papierowej przez cztonkdéw zespotu
kontrolujgcego (1 egz.);

= informacji pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole
wraz z zaleceniami pokontrolnymi (jesli
dotyczy) i wydruk 3 egz. oraz uzupetnienie
zaktadki Dokumenty pokontrolne w bliku
Kontrole aplikacji e-Kontrole. Informacja
pokontrolna jest podpisywana przez
cztonkdéw zespotu kontrolujgcego w 2 egz.

= pisma przekazujgcego informacje

pokontrolng (zat. 4.2.1-4) (2 egz.).

11.

Weryfikacja i akceptacja pisma przekazujgcego
informacje pokontrolng.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

12.

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma
przekazujgcego informacje pokontrolng.

dyrektor Biura ZIT

13.

Przestanie w wersji elektronicznej (ePUAP/
SL2021) do podmiotu kontrolowanego pisma
wraz z 2 egz. informacji pokontrolnej (1 egz.
pisma aa).

Termin na podpisanie i odestanie przez
beneficjenta informacji pokontrolnej wynosi 14
dni, od dnia jej doreczenia.

W momencie dokonywania wysyiki informaciji
pokontrolnej jest ona udostepniana Referatowi
Wdrazania FEdKP.

Pozostata dokumentacja, m.in. dotyczgca
wdrozenia zalecen pokontrolnych, itd. jest
przekazywana do ww. komorki po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych.

zespot kontrolujgcy

14.

Woptyw i rejestracja:

= podpisanej/ niepodpisanej przez
beneficjenta informacji pokontrolnej wraz
z pismem przewodnim/ pismem z
odpowiedzig na zalecenia pokontrolne
lub

= pisma z prosbg o wydtuzenie terminu na
zfozenie zastrzezen.

Jesli brak zastrzezen — od pkt 15.

Jesli wydtuzenie terminu — pkt 16.

zespot kontrolujgcy
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Jesli zastrzezenia i brak akceptacji dokumentu -
od pkt 17.

15.

W przypadku braku zastrzezen —
zamieszczenie skanu podpisanej informacji
pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole — dalej pkt
24.

zespot kontrolujgey

16.

Jesli wniosek o wydtuzenie terminu na
zgtoszenie zastrzezen:

= zostanie ztozony przed uptywem
pierwotnego terminu i IP uzna go za
zasadny — pisemna zgoda IP na
wydtuzenie terminu jest przekazywana
do podmiotu kontrolowanego;

= zostanie ztozony po uptywie
pierwotnego terminu lub IP uzna go za
bezzasadny — pisemna odmowa IP
wydtuzenia terminu jest przekazywana
do podmiotu kontrolowanego, a
nastepnie postepowanie od pkt 16
(sporzadzenie stanowiska IP wraz z
uzasadnieniem oraz klauzulg
ostatecznos$ci podjetych decyzji i braku
mozliwosci zgtoszenia kolejnych
zastrzezen).

zespot kontrolujgcy

17.

Zarejestrowanie zastrzezen w aplikacji e-
Kontrole a nastepnie analiza zastrzezen i
podjecie dodatkowych czynnosci kontrolnych
lub Zgdanie przedstawienia dokumentow lub
ztozenia dodatkowych wyjasnien (jesli
zasadne).

W przypadku:
= uznania wszystkich lub czesci

zastrzezen za zasadne — wprowadzenie
zmian badz uzupetnienie informac;ji
pokontrolnej (2 egz.), podpisanie jej
przez zespoét kontrolujgcy (analogicznie
do pierwszej wersji) oraz sporzgdzenie
pisma przekazujgcego ww. informacje
wraz z klauzulg ostatecznosci podjetych
decyzji i braku mozliwosci zgtaszania
kolejnych zastrzezen;

zespot kontrolujgcy
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= uznania zastrzezen za bezzasadne —
informacja pokontrolna pozostaje bez
zmian i nie jest przekazywana do
podmiotu kontrolowanego -
sporzgdzenie pisemnego stanowiska IP
(2 egz.) wraz z uzasadnieniem oraz
klauzulg ostatecznosci podjetych decyzji
i braku mozliwosci zgtoszenia kolejnych
zastrzezen.

18.

Weryfikacja i akceptacja pisma przekazujgcego
informacje pokontrolng lub stanowiska IP o
odrzuceniu zastrzezen.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

19.

Zatwierdzenie pisma przekazujgcego
informacje pokontrolng lub stanowiska IP o
odrzuceniu zastrzezen wraz z uzasadnieniem.

dyrektor Biura ZIT

20.

Przestanie w wersji elektronicznej (ePUAP/ SL

2021) do podmiotu kontrolowanego

= ww. pisma z informacjg pokontrolng (2 egz.)
wraz z ewentualnym zmienionym wynikiem
kontroli zaméwien, lub

= stanowiska IP o odrzuceniu zastrzezen wraz
z uzasadnieniem.

zespot kontrolujgcy

21.

Wptyw i rejestracja podpisanej/ niepodpisanej
przez beneficjenta informacji pokontrolnej po
zastrzezeniach wraz z ewentualnym pismem
przewodnim/ pismem z odpowiedzig na
zalecenia pokontrolne

zespot kontrolujgcy

22.

Podpisana informaciji pokontrolna po
zastrzezeniach — rejestracja w aplikacji
e-Kontrole — pkt 24.

zespot kontrolujgcey

23.

W przypadku odmowy podpisania informaciji
pokontrolnej przez podmiot kontrolowany —
umieszczenie odpowiedniej adnotacji w
informacji pokontrolnej (w aplikacji eKontrole i
W wersji papierowej) wraz z uzasadnieniem.

W przypadku braku odpowiedzi od podmiotu
kontrolowanego i nieodestania informac;ji
pokontrolnej w wyznaczonym terminie, po
uptywie 21 dni od daty wptywu informacji
pokontrolnej do beneficjenta (zwrotne
potwierdzenie odbioru), IP uznaje, ze zostata
ona przyjeta do wiadomosci. Tworzy sie

zespot kontrolujgey
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duplikat informacji pokontrolnej z datg biezacg i
adnotacjg o zaistniatym fakcie (w aplikacji e-
Kontrole i w wersji papierowej — 1 egz.).

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych —
patrz: uszczegotowienie procedury 4.2.1.

24.

Przekazanie mailem scanu 1 egz. informacji
pokontrolnej z przeprowadzonej kontroli i zwrot
akt sprawy do Referatu Wdrazania FEdKP oraz
informacji dot. zalecen pokontrolnych (jesli
dotyczy).

W przypadku stwierdzenia przez zespot
kontrolujgcy nieprawidtowosci skutkujgcej
zwrotem wydatkéw niekwalifikowalnych przez
beneficjenta, postepowanie zgodnie z instrukcjg
44.

W przypadku zidentyfikowania podczas kontroli
projektu dziatan beneficjenta (dotyczy JST lub
podmiotu przez nig kontrolowanego lub od niej
zaleznego) prowadzgcych do dyskryminaciji,
wynik kontroli jest przekazywany niezwtocznie
po zatwierdzeniu ostatecznej informaciji
pokontrolnej do koordynatorki ds. Karty Praw
Podstawowych i zasad rownosciowych w 1Z.

zespot kontrolujgcy

25.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych
przebiega zgodnie z zatozeniami wskazanymi
w uszczegoétowieniu procedury.

Wynik weryfikacji zalecen pokontrolnych jest
zawarty w piSmie do beneficjenta informujgcym
0 zakonczeniu czynnosci kontrolnych (zat.
4.2.1-5).

Wynik weryfikacji wdrozenia zalecen
pokontrolnych jest wprowadzany do aplikacji e-
Kontrole w czesci dotyczgcej zalecen
pokontrolnych.

zespot kontrolujgey

26.

Weryfikacja i akceptacja pisma o zakonczeniu
czynnosci kontrolnych.

kierownik Referatu
Kontroli Projektéw

27.

Zatwierdzenie pisma o zakonczeniu czynno$ci
kontrolnych.

dyrektor Biura ZIT

28.

Przekazanie ww. pisma do beneficjenta

zespot kontrolujgcy

234




29.| Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Kontroli Projektow

Uszczegobtowienie:

1.

Podjecie decyzji o przeprowadzeniu wizyty monitoringowej nastepuje na
podstawie przesytanych przez beneficjenta, zgodnie z wymogami umowy o
dofinansowanie, informacji o formach i terminach wsparcia.

Wz6r informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej zostat narzucony w
aplikacji e-Kontrole i jest zalezny od modutow listy sprawdzajgcej
przygotowanej do wizyty monitoringowej.

Wizyty monitoringowe sg przeprowadzane w miare mozliwosci bez
zapowiedzi.

Jedna wizyta monitoringowa moze by¢ realizowana w kilku miejscach
realizacji projektu (np. kilka miejsc stazu).

Do tej procedury stosuje sie odpowiednio uszczegotowienia i zatgczniki

procedury 4.2.1.

Terminy:

= do 1 dzien roboczy — przeprowadzenie wizyty monitoringowej (czas
moze byc¢ przedtuzony w uzasadnionych przypadkach);

= do 30 dni od zakonczenia czynnosci kontrolnych — sporzgdzenie
informacji pokontrolnej i przekazanie jej podmiotowi
kontrolowanemu;

= do 14 dni od wptywu zastrzezen do informacji pokontrolnej — analiza
zastrzezen podmiotu kontrolowanego i podjecie dodatkowych
czynnosci kontrolnych (jesli zasadne), ktore przerywajg bieg
terminu;

= do 10 dni po rozpatrzeniu zastrzezen — sporzgdzenie i przekazanie
do podmiotu kontrolowanego ostatecznej informaciji pokontrolnej lub
stanowiska IP wobec zgtoszonych zastrzezen.

Zalaczniki:

@ = zatgczniki procedury 4.2.1 stosowane odpowiednio;

= 4.2.3-1 Pytania do listy sprawdzajgcej z wizyty monitoringowej EFS+;
4.2.3-2 Wz0or ankiety do wizyty monitoringowe;.

4.3

Sprawozdanie z kontroli projektow

Jednostki zaangazowane:
o dyrektor Biura ZIT
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» Referat Kontroli Projektow
» Referat Wdrazania FEdKP

Cel: sporzadzenie i przekazanie do IZ sprawozdania z wykonania kontroli
projektow EFRR i EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Sporzadzenie sprawozdania z realizacji kontroli pracownik Referatu
projektow EFRR i EFS+ (zat. 4.3-1/4.3-2), Kontroli Projektow/
zgodnie z terminami wskazanymi przez I1Z lub ad | pracownik Referatu
hoc na potrzeby instytucji kontrolujgcych i Wdrazania FEdKP
audytowych oraz IK UP.
Zatgcznikiem do sprawozdania sg wszystkie
wersje PKP EFRR/EFS+.
2. Weryfikacja i akceptacja dokumentu. kierownik Referatu
Kontroli Projektow
3. Zatwierdzenie dokumentu. dyrektor Biura ZIT
4. Przekazanie (e-mail) dokumentu do IZ. pracownik Referatu
Kontroli Projektow
Jesli konieczna bedzie korekta sprawozdania -
postepowanie od pkt 1.
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Kontroli Projektow

Terminy:

= do 10 wrzesnia - przekazanie do 1Z sprawozdania z realizacji kontroli
projektéw za miniony rok obrachunkowy wraz z PKP EFS+/EFRR,;

= do 10 stycznia - przekazanie do 1Z aktualizacji sprawozdania z
realizacji kontroli projektow za miniony rok obrachunkowy wraz z PKP

EFS+/EFRR.

Zalaczniki:

= 4.3-1 Wz6r sprawozdania z realizacji kontroli projektow EFRR;
= 4.3-2 Wz6r sprawozdania z realizacji kontroli projektow EFS+.

Archiwizacja:

= Referat Kontroli Projektow

4.4 Przekazywanie informaciji o zidentyfikowanych wydatkach
niekwalifikowalnych
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Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT
Referat Kontroli Projektéw
Referat Wdrazania FEdKP

Cel: przekazanie informacji o stwierdzonych wydatkach niekwalifikowalnych

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

1.

Stwierdzenie wystgpienia nieprawidtowosci
skutkujgcej zwrotem wydatkow
niekwalifikowanych w trakcie
przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych bgdz
w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

zespot kontrolujacy

Przygotowanie informacji (e-mail) dotyczgce;j
stwierdzonych wydatkow niekwalifikowanych
z kopig informacji pokontrolnej do z-cy
dyrektora Biura ZIT, wraz z prosbg o
przekazanie do Referatu Kontroli Projektéw
informacji dotyczacej zwrotu sSrodkow
niekwalifikowalnych przez beneficjenta.

Powyzsza informacja jest niezbedna
do zweryfikowania wdrozenia zalecen
pokontrolnych.

zespot kontrolujgey

Weryfikacja i akceptacja korespondenciji.

kierownik Referatu
Kontroli Projektéw

Zatwierdzenie przedmiotowej korespondenciji.

dyrektor Biura ZIT

Przekazanie do z-cy dyrektora Biura ZIT
zaakceptowanej informaciji na temat
stwierdzonych wydatkow niekwalifikowanych.

dyrektor Biura ZIT

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych.

zespot kontrolujgcy

Archiwizacja dokumentacji wykorzystywanej w
procesie.

zespot kontrolujacy

Terminy:

precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu na

jej ztozonosc.

Archiwizacja:
= Wydziat Kontroli Projektow
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5 Nieprawidtowosci

5.1 Nieprawidtowosci

5.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidtowosci

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogolnego: art. 2 pkt 311 33, art. 69 ust. 21 12, art. 103,
zatgcznik XIlI;
dyrektywy 2017/1371: art. 3 ust. 2 lit. a i b;
ustawy wdrozeniowej: art. 2 pkt 13, art. 26;
wytycznych dot. nieprawidtowosci;
dokumentu pn. ,Informowanie KE o nieprawidtowos$ciach stwierdzonych
przy wdrazaniu funduszy Unii Europejskiej (IKON)”;
Kodeksu postepowania karnego: art. 304 § 2.

Uwaga:

Nieprawidtowos¢ — kazde naruszenie majgcego zastosowanie prawa,
wynikajgce z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktore
ma lub moze mie¢ szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie go
nieuzasadnionym wydatkiem.

Nieprawidtowos¢ systemowa — kazda nieprawidtowos¢, ktéra moze
mie¢ charakter powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie
wystgpienia w podobnych rodzajach operaciji, ktdra wystgpita na skutek
powaznego uchybienia, w tym braku ustanowienia odpowiednich
procedur zgodnie z rozporzgdzeniem ogolnym oraz z przepisami

A dotyczgcymi poszczegolnych Funduszy.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sagdowe (PACA) — wstepna
ocena pisemna dokonana przez wiasciwy podmiot administracyjny lub
sgdowy, stwierdzajgca na podstawie konkretnych faktow istnienie
nieprawidtowosci, niezaleznie od mozliwosci pozniejszego skorygowania
lub wycofania twierdzenia dotyczgcego istnienia nieprawidtowos$ci w
nastepstwie ustalen dokonanych w trakcie postepowania
administracyjnego lub sgdowego.

W procesie gromadzenia, przechowywania i przekazywania informacji o
nieprawidtowosciach IP zapewnia ochrone danych osobowych zgodnie z
RODO oraz ochrone sygnalistow.



Jednostki zaangazowane:

e dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

o Referat Wdrazania FEdKP

» stanowisko ds. monitorowania
» Referat Kontroli Projektow

o sekretariat

o lZ

« beneficjent

Cel: weryfikacja podejrzenia nieprawidtowosci

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Whptyw i dekretacja informacji o podejrzeniu/ zgodnie z zasadami
wystgpieniu nieprawidtowosci — dotyczy dekretacji
przypadkow, gdy podejrzenie nieprawidtowosci
zostato wykryte przez jednostke inng niz
Referat Wdrazania FEdKP, w tym przez
instytucje lub podmiot zewnetrzny.
Gdy podejrzenie nieprawidtowosci wystgpito
podczas czynnosci stuzbowych wykonywanych
przez pracownika Referatu Wdrazania FEdKP
— od pkt. 2
2. Analiza otrzymanej informacji i poinformowanie | pracownik Referatu
przetozonego o podejrzeniu nieprawidtowosci. | Wdrazania FEdKP
3. Sporzadzenie: pracownik Referatu
a) pisma do beneficjenta z wezwaniem do | Wdrazania FEdKP
ztozenia wyjasnien — gdy dane zawarte
w informaciji o podejrzeniu
nieprawidtowosci sg niewystarczajgce do
prawidtowej weryfikaciji;
b) informacji do Referatu Kontroli Projektow
o koniecznosci przeprowadzenia kontroli
—gdy jest to konieczne do potwierdzenia
nieprawidtowo$ci.
4. Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta | kierownik Referatu
lub informaciji do Referatu Kontroli Projektéw. Wdrazania FEdKP
5. Zatwierdzenie pisma lub informacji do Referatu | z-ca dyrektora Biura ZIT
Kontroli projektow.
6. Przekazanie pisma do beneficjenta w CST2021 | pracownik Referatu
lub informaciji do Referatu Kontroli Projektéw. Wdrazania FEdKP
7. Wptyw i dekretacja wyjasnien od beneficjenta zgodnie z zasadami

lub informaciji pokontrolne;.

dekretacji
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

Analiza wyjasnien beneficjenta lub informaciji
pokontrolnej:
gdy podejrzenie nieprawidtowosci nie
zostanie potwierdzone — pkt 9-12;
gdy podejrzenie nieprawidtowosci
zostanie potwierdzone — od pkt 13.

Jesli zachodzi podejrzenie, ze nieprawidtowo$¢
powtarza sie, niezwtoczne powiadomienie
przetozonych, w tym kierownika Referatu
Wdrazania FEdKP i z-cy dyrektora Biura ZIT,
ktorzy rozpatrujg kazdy przypadek i po analizie
podejmujg stosowne dziatania.

Sporzadzenie pisma informujgcego instytucje/
podmiot, ktory zgtosit podejrzenie
nieprawidtowosci oraz poinformowanie
beneficjenta o niepotwierdzeniu podejrzenia
nieprawidtowosci.

Weryfikacja i akceptacja ww. pisma.

Zatwierdzenie ww. pisma.
Przekazanie pisma do beneficjenta w CST2021
i do instytucji/ podmiotu, ktory zgtosit
podejrzenie nieprawidtowosci (jesli dotyczy).
W przypadku potwierdzenia nieprawidtowosci,
sporzadzenie:
pisma informujgcego instytucje/
podmiot, ktory zgtosit podejrzenie
nieprawidtowos$ci oraz poinformowanie
beneficjenta o stanowisku IP i 0
koniecznos$ci podjecia dziatan
naprawczych;
notatki stuzbowej dot. nieprawidtowosci
(zat. 5.1.1-2)
listy sprawdzajgcej do nieprawidtowosci
(zat. 5.1.1-1) oraz zweryfikowanie
zaistniatej sytuacji pod katem sygnatow
ostrzegawczych (zat. 5.3-1).
Weryfikacja i akceptacja ww. pisma, notatki
oraz listy sprawdzajgce;.
Zatwierdzenie ww. pisma, notatki i listy.
Przekazanie pisma o potwierdzeniu
nieprawidtowosci do beneficjenta w CST2021 i
do instytucji/ podmiotu, ktéry zgtosit podejrzenie
nieprawidtowo$ci.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

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

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

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



17. Przekazanie pisma o potwierdzeniu sekretariat
nieprawidtowosci do wiadomosci 1Z (e-mail)
18. Gdy nieprawidtowo$¢ spetnia warunki Referat Kontroli Projektéw
dotyczgce obowigzku zgtaszania do KE,
sporzadzenie w IMS (zgodnie z procedurg 5.3):
zgtoszenia szczegoblnego dotyczgcego
nieprawidtowosci mogacej mie¢ skutki
poza terytorium Polski — zgtoszenie
niezwtoczne, niezaleznie od wymiaru
finansowego nieprawidtowosci
(poinformowanie KE nie jest
uwarunkowane pierwszym ustaleniem
administracyjnym) lub
whniosku inicjujgcego lub
whniosku uzupetniajgcego.

Sporzadzenie raportu dot. nieprawidtowosci
podlegajgcej zgtoszeniu do KE (zat. 5.1.1-3).
Uzupetnienie rejestru nieprawidtowosci i
podejrzen naduzyc¢ finansowych (zat. 5.1.1-4).

19. Weryfikacja i akceptacja wydrukow zgtoszen kierownik Referatu
oraz raportu dot. nieprawidtowosci podlegajgcej | Kontroli
zgtoszeniu do KE.

20. Zatwierdzenie ww. wydrukow. dyrektor Biura ZIT
21. Przekazanie do 1Z zaakceptowanych (IMS lub pracownik Referatu
e-mail): Kontroli Projektéw

zgtoszenia w IMS;
kopii notatki stuzbowej dot.
nieprawidtowosci, ktéra zostata
potwierdzona lub dokumentu stanowigcego
PACA;
raportu dotyczgcego nieprawidtowosci
podlegajgcej zgtoszeniu do KE;
rejestru nieprawidtowosci i podejrzen
naduzyc finansowych.
Dalsze czynnosci zgodnie z procedurg 5.3
22. Podjecie, stosownie do rodzaju pracownik Referatu
nieprawidtowosci, dziatan naprawczych: Wdrazania FEdKP
a) gdy nieprawidtowos¢ dotyczy etapu
przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie — zastosowanie
procedury 2.1;



b) gdy nieprawidtowo$¢ dotyczy
niezatwierdzonego wniosku o ptatnosc¢ —
zastosowanie procedury 3.1.1/3.2.1;

c) gdy nieprawidtowos¢ zostata
stwierdzona przed ztozeniem przez
beneficjenta wniosku o ptatnos¢ —
sprawdzenie czy beneficjent nie wykazat
wydatku jako kwalifikowalny lub
prawidtowo pomniejszyt wydatki
(zgodnie z sekcjg 5.2.1 wytycznych dot.
nieprawidtowosci);

d) gdy nieprawidtowos¢ zostata
stwierdzona po zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosc¢ — natozenie korekty finansowej
na wydatki w ramach projektu (zgodnie z
rozdz. 6 wytycznych dot.
nieprawidtowosci) i obnizenie catkowitej
kwoty finansowania UE dla danego
projektu o kwote natozonej korekty, a
nastepnie z rejestracjg korekty na
potrzeby ksiegowania wydatkow w
SL2021 — modut Wnioski o ptatnosé.
Jezeli beneficjent nie wyrazi zgody na
pomniejszenie kwoty wydatkow
kwalifikowalnych o kwote
nieprawidtowosci lub IP nie ma
mozliwosci natozenia korekty finansowej,
odzyskiwanie srodkéw zgodnie z
procedurg 5.1.2.

Jezeli nieprawidtowos$¢ spetnia przestanki
nieprawidtowos$ci niezawinionej przez
beneficjenta uwzglednienie zapiséw procedury
54.

W stosownych przypadkach sporzgdzenie:
zgtoszenia beneficjenta do rejestru
podmiotéw wykluczonych — procedura
5.2;
zawiadomienia do organéw Scigania (w
tym policji, Prokuratury, CBA);
zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych.



23. Weryfikacja i akceptacja zawiadomienia do kierownik Referatu
organdw scigania lub rzecznika dyscypliny Wdrazania FEdKP
finanséw publicznych.

24. Zatwierdzenie ww. zawiadomienia. z-ca dyrektora Biura ZIT

25. Przekazanie ww. zawiadomienia do organow pracownik Referatu
Scigania lub rzecznika dyscypliny finansow Wdrazania FEdKP
publicznych.

Gdy nieprawidtowosc jest potencjalnym
naduzyciem finansowym, przekazanie (e-mail)
informacji o zawiadomieniu do przewodniczgcej
zespotu ds. naduzy¢ finansowych FEdKP (ij. z-
ca dyrektora Departamentu Zarzgdzania
FEdJKP).
26. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegobtowienie:

Zrédta danych o nieprawidtowosciach

1. Zrédtem danych o nieprawidtowosciach sa:

instytucje systemu wdrazania FEdKP tj.: IZ i IP prowadzgce
odpowiednio kontrole projektow (w tym m.in. weryfikacje wydatkéw,
kontrole projektéw na miejscu, kontrole krzyzowe horyzontalne) lub
kontrole systemowe w instytucjach;

instytucje funkcjonujgce w obszarze systemu wdrazania funduszy
polityki spéjnosci: IA, KE, ETO oraz OLAF, minister wiasciwy ds.
rozwoju regionalnego;

instytucje spoza systemu wdrazania funduszy polityki spéjnosci, m.in.:
UZP, NIK, CBA, RIO, rzecznik dyscypliny finansow publicznych;
organy scigania;

informacje w mediach;

podmioty prywatne, w tym beneficjenci/ wnioskodawcy i ich
pracownicy, tzw. sygnalisci (w tym zgtoszenia anonimowe);
sprawozdania z realizacji projektow i programow;

dane gromadzone w bazach informacji gospodarczych oraz r6znych
systemach informatycznych, np. SKANER.

Pierwsze ustalenie administracyjne (PACA)
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2. Dokonanie pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego (PACA) wigze

sie z koniecznoscig skorygowania wydatkéw, tj. pomniejszenia wydatkow

kwalifikowalnych we wniosku beneficjenta o ptatno$¢ albo natozenia korekty

finansowej. Ponadto nalezy oceni¢ czy nieprawidtowos¢ wymaga zgtoszenia do

KE.

3. Jako PACA moze byc¢ uznany:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

wynik kontroli lub inny dokument konczacy kontrole lub audyt,
decyzja o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,

decyzja o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,

decyzja o odmowie refundacji wydatkow,

decyzja o odmowie rozliczenia wydatkéw w ramach wyptaconej
zaliczki,

decyzja o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie projektu,

decyzja o zmniejszeniu dofinansowania,

decyzja o zwrocie nienaleznie wyptaconego dofinansowania,

raport koncowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misji lub
dochodzenia administracyjnego, w ktérym wskazano wystgpienie
nieprawidtowosc,

inny dokument sporzgdzony w procesie zarzgdzania i kontroli Srodkow
UE, w ktérym wskazano wystgpienie nieprawidtowosci,
postanowienie 0 wszczeciu postepowania przez organy $cigania,
orzeczenie sadu,

wszczecie postepowania z art. 207 ustawy o finansach publicznych w
zwigzku z brakiem zwrotu srodkow przez zobowigzany do tego

podmiot.

4. W przypadkach innych niz wskazane w pkt 3, za PACA nalezy uzna¢ date

zatwierdzenia dokumentu sporzgdzonego w celu potwierdzenia uzyskanej

informacji lub innego dokumentu sporzgdzonego w procesie zarzgdzania i kontroli

srodkoéw z UE, stwierdzajgcego wystgpienie nieprawidtowosci.

Informowanie 1Z

5. IZ jest informowana (e-mail) przez IP o podejrzeniu nieprawidtowos$ci, w tym o

podejrzeniu naduzycia finansowego dla wydatkéw zatwierdzonych, a nieujetych w

poswiadczeniach do KE.



6. Gdy na podstawie czynnosci weryfikacyjnych podejrzenie nieprawidtowosci nie
zostanie potwierdzone, IP przekazuje takg informacje (e-mail) do 1Z, o tym, ze

wydatki mogg by¢ ksiegowane.

Zgtaszanie nieprawidtowosci organom scigania

7. Zgodnie z art. 304 § 2 kodeksu postepowania karnego IP jest zobowigzana
niezwtocznie powiadomic Policje lub Prokurature o podejrzeniu popetnieniu
przestepstwa sciganego z urzedu, oraz zabezpieczy¢ przed zniszczeniem
dowody przestepstwa.

8. Przebieg sledztw jest monitorowany przez IP, a pozyskane informacje
przekazywane za posrednictwem IMS do KE i OLAF (w ramach zgtoszen
uzupetniajgcych).

9. Pracownicy IP zobowigzani sg wspoétpracowac z organami scigania w celu
wykrywania, zapobiegania i zwalczania naduzy¢ finansowych. Wspotpraca taka
opiera sie na udzielaniu wszelkich posiadanych informacji, ktore moga by¢
przydatne w postepowaniach prowadzonych przez wiasciwe stuzby.

10. Jezeli nieprawidtowos¢ zostata zidentyfikowana jako podejrzenie naduzycia
finansowego i zgtoszona do organow $cigania, podlega monitorowaniu do czasu
zakonczenia wszelkich postepowan administracyjnych i prawnych. Wszystkie
pozyskane informacje, istotne z punktu widzenia ochrony budzetu UE
przekazywane sg w formie zgtoszen uzupetniajgcych aktualizujgcych w systemie
IMS.

Klasyfikacja nieprawidtowosci

11. Nieprawidtowo$¢ nalezy przyporzgdkowac do jednej z nastepujgcych kategorii:
IRQ2 — Nieprawidtowos¢,
IRQ3 — Podejrzenie naduzycia finansowego,
IRQ5 — Potwierdzone naduzycie finansowe.

12. Jesli nieprawidtowo$é ma znamiona naduzycia finansowego, ale sprawa zostata
dopiero przekazana do Prokuratury lub dochodzenie jest w toku i nie zostat
sformutowany akt oskarzenia, to taki czyn klasyfikuje sie jako nieprawidtowosc¢
(IRQ2) i tak nalezy jg raportowa¢ w systemie IMS.

13. Klasyfikacja zmienia sie na IRQ3 (podejrzenie naduzycia finansowego), gdy

Prokuratura sformutuje akt oskarzenia.



Ochrona danych osobowych

14. W procesie gromadzenia, przechowywania i przekazywania informacji o
nieprawidtowosciach IP zapewnia ochrone danych osobowych zgodnie z RODO.

15. Zasady udzielania dostepu do zasobdw IMS sg ograniczone i szczegétowo
opisane w IKON.

16. Informacje o nieprawidtowosciach nie mogg by¢ wykorzystywane do celow
innych niz ochrona intereséw finansowych Unii, chyba Zze organy, ktore je
przekazaty, udzielity wyraznej zgody. Informacje te sg objete tajemnicag
zawodowg i nie mogg by¢ ujawniane osobom innym niz osoby w panstwach
cztonkowskich lub w instytucjach, organach i jednostkach organizacyjnych Unii,
ktérych obowigzki wymagajg posiadania dostepu do tych informaciji.

17. Uzytkownicy systemu majg dostep wytgcznie do tych informaciji, ktére sg im
niezbedne z racji wykonywanych zadan (zasada wiedzy koniecznej), co oznacza
w praktyce zgodnosc¢ z zakresem obowigzkdw, wynikajgcym z roli petnionej w IP.

18. IP przestrzega zasad udzielania dostepu do IMS szczegotowo opisanych w
IKON.

Terminy:

= czynnosci w ramach procedury sg przeprowadzane niezwiocznie

= terminy dot. zgtoszen w IMS — patrz procedura 5.3.

Zalaczniki:

= 5.1.1-1 Wz6r listy sprawdzajgcej do nieprawidtowosci;

= 5.1.1-2 Wz6r notatki stuzbowej dot. nieprawidtowosci;

= 5.1.1-3 Wz6r raportu dot. nieprawidtowosci podlegajgcej zgtoszeniu do

[l]J KE;

= 5.1.1-4 Wzér rejestru nieprawidtowos$ci i podejrzen naduzy¢
finansowych;

= 5.3-1 Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszarze naduzyé¢
finansowych.

Archiwizacja:

= Referat Kontroli Projektow

= Referat Wdrazania FEdKP

5.1.2 Odzyskiwanie srodkow w projektach

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogdélnego: art. 103;

ustawy wdrozeniowej: art. 26;



= kodeksu postepowania administracyjnego: art. 64, art. 69, art. 73, art.

104- 113, art. 123-139

= ustawy o finansach publicznych: art. 189, art. 207;

= ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;

= wytycznych dot. nieprawidtowosci.

Jednostki zaangazowane:

» Prezydent Miasta Bydgoszczy
e z-ca dyrektora Biura ZIT

* Referat Wdrazania FEdKP

e radca prawny

o Skarbnik Miasta

« WSA

* NSA

o Wydziat Ksiegowosci

« BGK

e Urzad Skarbowy
» beneficjent

o IZ

Cel: odzyskanie srodkow od beneficjenta

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Gdy nieprawidtowo$¢ zostanie stwierdzona po | pracownik Referatu
wyptacie srodkow, sporzgdzenie pisemnego Wdrazania FEdKP
wezwania beneficjenta do:
= zwrotu $rodkdéw wraz z odsetkami (zat.
5.1.2-1), w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania lub
= wyrazenia zgody na pomniejszenie
ptatnosci na rzecz beneficjenta, o kwote
podlegajgcg zwrotowi (dotyczy tylko
naleznosci gtéwnej), a nastepnie do
zwrotu odsetek.
2 Weryfikacja i akceptacja wezwania. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
Zatwierdzenie wezwania. z-ca dyrektora Biura ZIT
4. Przekazanie wezwania (za zwrotnym pracownik Referatu

potwierdzeniem odbioru) do beneficjenta.

Jezeli beneficjent:

Wdrazania FEdKP
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a)

b)

zwroci srodki lub wyrazi zgode na
pomniejszenie ptatnosci — pkt 5;

nie zwroci srodkéw i nie wyrazi zgody na
pomniejszenie ptatnosci — od pkt 6.

5 Wptyw (w CST2021) informacji od beneficjenta
0 zwrocie Srodkow.

Jezeli beneficjent:

a)

b)

zwroci srodki w terminie lub wyrazi
zgode na pomniejszenie ptatnosci —
odnotowanie zwrotu lub pomniejszenie
ptatnosci zgodnie z procedurg
3.1.1/3.2.1 (do zlecenia ptatnosci i/lub
dyspozycji wyptaty srodkéw jest
dotgczana zgoda beneficjenta);

zwroci srodki po terminie, i/ lub wptata
nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwioke, wptate
zalicza sie proporcjonalnie na poczet
kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim,
w dniu wptaty, pozostaje kwota
zalegto$ci podatkowej do kwoty odsetek
za zwiloke; niezwtoczne sporzgdzenie
informacji do beneficjenta o
zaksiegowaniu zwrdconych srodkow
(kwoty zaksiegowane proporcjonalnie na
naleznos¢ gtéwng i odsetki) oraz
informacji o kwocie naleznosci gtéwnej
pozostatej do zwrotu wraz z odsetkami.

Po otrzymaniu informacji od beneficjenta:

zwrot odsetek od kwoty naleznosci
gtébwnej odbywa sie poprzez osobng
operacje bankowg dokonywang przez
beneficjenta na wyodrebniony rachunek
wskazany przez IP (beneficjent nie moze
dokonac¢ zwrotu odsetek poprzez
pomniejszenie kolejnej ptatnosci).
Niedokonanie zwrotu ww. odsetek we
wskazanym terminie skutkuje
wszczeciem postepowania dotyczgcego
wydania decyzji, o ktérej mowa w art.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP



6.

207 ust. 9 ustawy o finansach
publicznych;

= gdy obcigzenie zostato przypisane do
projektu, wprowadzenie danych do
rejestru obcigzen na projekcie, w tym
przyporzadkowanie kwoty korekty
odpowiedniemu wnioskowi o ptatnos¢
ujetemu w deklaracji wydatkow (jesl
srodki zwracane byly zaksiegowane do
KE);

= po catkowitym zwrocie srodkow
(naleznosci gtéwnej wraz z odsetkami)
sporzadzenie korekty finansowej (jesli
dotyczy).

Jesli beneficjent nie wyrazi zgody na
pomniejszenie ptatnosci lub nie zwroci srodkow
w terminie wskazanym w wezwaniu (14 dni od
dnia doreczenia wezwania na podstawie
zwrotnego potwierdzenia odbioru),
sporzgdzenie zawiadomienia o wszczeciu
postepowania w sprawie zwrotu srodkéw (zat.
5.1.2-2).

Ustalenie stanu zobowigzan beneficjenta z
tytutu zwrotu dofinansowania, z zastrzezeniem,
ze gdy srodki finansowe przypadajgce do
zwrotu pochodzity ze srodkéw budzetu panstwa
i z budzetu srodkéw europejskich stan
zobowigzan nalezy ustali¢ dla kazdej z tych
czesci.

Procedura administracyina ______________________________ _____

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Weryfikacja i akceptacja zawiadomienia o
wszczeciu postepowania.

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Opinia prawna w sprawie ww. zawiadomienia.

radca prawny

Akceptacja zawiadomienia o wszczeciu
postepowania.

z-ca dyrektora Biura ZIT

10.

Zatwierdzenie zawiadomienia.

Prezydent Miasta
Bydgoszczy/ inne osoby
upowaznione

11.

Niezwtoczne przekazanie zatwierdzonego
zawiadomienia do beneficjenta.

Po ustanowieniu petnomocnictwa wszelkie
pisma do beneficjenta sg przesytane
petnomocnikowi ustanowionemu w sprawie.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
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12. Dokonanie weryfikacji materiatu dowodowego pracownik Referatu
zgromadzonego w sprawie. Wdrazania FEdKP
Jesli konieczne — pisemne wezwanie
beneficjenta do ztozenia wyjasnien/
dostarczenia dokumentow.

13, Weryfikacja i akceptacja wezwania do ztozenia | kierownik Referatu
wyjasnien/ dostarczenia dokumentow. Wdrazania FEdKP

14. Zatwierdzenie ww. wezwania. z-ca dyrektora Biura ZIT

15. Przekazanie wezwania do beneficjenta. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

16. Wptyw i dekretacja odpowiedzi beneficjenta. zgodnie z zasadami

dekretacji

17. Analiza dostarczonych materiatow: pracownik Referatu

= jezeli w wyniku analizy zwrot zostanie Wdrazania FEdKP

uznany za bezpodstawny — pkt 18-22;

= jezeli zwrot jest konieczny — od pkt 23.
Gdy beneficjent przedtozy nowe dowody w
sprawie, dotyczgce przeprowadzonego w
ramach projektu postepowania o udzielenie
zamowienia — przekazanie dokumentéw do
Referatu Kontroli Projektéw z prosbg
weryfikacje.
Rezultat ww. weryfikacji zostaje uwzgledniony
w decyzji administracyjne;j.

18. Sporzadzenie zawiadomienia o zakonczeniu pracownik Referatu
postepowania w sprawie zwrotu pobranych Wdrazania FEdKP
nienaleznie srodkow finansowych i braku
przestanek do dokonania zwrotu (zat. 5.1.2- 4).

19. Weryfikacja zawiadomienia o zakonczeniu kierownik Referatu
postepowania. Wdrazania FEdKP

20. Akceptacja zawiadomienia o zakonczeniu z-ca dyrektora Biura ZIT
postepowania.

21 Zatwierdzenie zawiadomienia o zakonczeniu Prezydent Miasta
postepowania. Bydgoszczy/ inne osoby

upowaznione

29 Przekazanie zawiadomienia do beneficjenta. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Decyzja administracyjna

23.

Podpisanie o$swiadczenia o bezstronnosci i
konflikcie intereséw (zat. 5.1.2- 7).

Weryfikacja oswiadczenia — patrz:
Uszczegotowienie.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

z-ca dyrektora Biura ZIT
radca prawny

250



24. Sporzadzenie projektu decyzji administracyjnej | pracownik Referatu
w sprawie zwrotu pobranych nienaleznie Wdrazania FEdKP
srodkow finansowych (zat. 5.1.2-5).

25 Opinia prawna w sprawie projektu decyzji. radca prawny

26. Weryfikacja projektu decyzji. kierownik Referatu

Wdrazania FEdKP
27, Akceptacja projektu decyzji z-ca dyrektora Biura ZIT
28. Zatwierdzenie decyzji. Prezydent Miasta
Bydgoszczy/ inne osoby
upowaznione
29 Przekazanie decyzji beneficjentowi. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP
Beneficjent po otrzymaniu decyzji moze:

= zwroci¢ srodki w terminie wyznaczonym
w decyzji i nie odwotac sie od decyzji/
nie ztozy¢ skargi do WSA/ zrzec sie
odwotania;

= odwotac sie od decyzji w terminie
wskazanym w decyzji — odwotanie do 1Z;

= nie zwroci¢ srodkéw i nie odwotac sie od
decyzji/ zrzec sie odwotania;

= zwroci¢ srodki w terminie wyznaczonym
w decyzji i odwotac sie od decyzji;

= ubiegac sie o umorzenie, roztozenie na
raty lub odroczenie sptaty naleznosci w
przypadkach i na zasadach opisanych w
ustawie o finansach publicznych;

30. Ustalenie daty doreczenia decyzji pracownik Referatu
administracyjnej na podstawie potwierdzenia Wdrazania FEdKP
odbioru.

31 Wptyw odwotania od decyzji IP nakazujgcej zgodnie z zasadami
beneficjentowi zwrot srodkéw EFRR/EFS+ (w dekretaciji
formie dokumentu elektronicznego przez
ePUAP lub w formie pisemnej).

32 Przekazanie do |Z odwotania od decyzji IP kierownik Referatu
nakazujgcej beneficjentowi zwrot srodkow Wdrazania FEdKP/ z-ca
EFRR/EFS+. dyrektora Biura ZIT

33 Decyzja staje sie ostateczna jezeli: pracownik Referatu

= w terminie 14 dni od daty doreczenia Wdrazania FEdKP
decyzji beneficjent nie wniesie
odwotania do 1Z lub
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= odwotanie zostanie rozpatrzone na
korzysc IP lub

= postepowanie odwotawcze zostanie
umorzone.

Dokonanie adnotacji o ostatecznosci decyzji na
jej 3 egzemplarzach w postaci zapisu ,Decyzja
stata sie ostateczna z dniem ....”, wraz z datg
stwierdzenia ostatecznosci decyzji
potwierdzonej czytelnym podpisem pracownika.

Po uptywie 14 dni od dnia otrzymania
ostatecznej decyzji przez beneficjenta,
ustalenie stanu zobowigzan beneficjenta z
tytutu zwrotu dofinansowania:
= jezeli wptynie informacja z Wydziatu
Ksiegowosci oraz BGK o0 zwrocie
srodkow (kopie wyciggow bankowych),
aktualizacja rejestru obcigzen na
projekcie w SL2021;
= jezeli brak zwrotu — od pkt 33.

Upomnienie

Niezwtocznie sporzgdzenie upomnienia (w 2

pracownik Referatu

34 egz. — 1 dla beneficjenta, 1 aa), w przypadku: Wdrazania FEdKP
= braku wptat,
= zwrotu srodkow w kwocie nizszej niz
nalezna.,
Upomnienie sporzadza sie zgodnie z
rozporzgdzeniem.
Upomnienie oznacza sie kolejnym numerem
ewidencji upomnien (numer wpisuje sie na
upomnieniu).
35 Weryfikacja upomnienia. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
36. Akceptacja upomnienia. z-ca dyrektora Biura ZIT
37 Podpisanie upomnienia. Prezydent Miasta
Bydgoszczy
Skarbnik Miasta
38 Upomnienie wysytane jest do beneficjenta za pracownik Referatu

posrednictwem operatora wyznaczonego w
rozumieniu ustawy — Prawo pocztowe
przesytkg polecong listowg za potwierdzeniem
odbioru, zamieszczajgc na druku potwierdzenia
odbioru numer upomnienia.

Wdrazania FEdKP
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Upomnienie moze by¢ rowniez doreczone
bezposrednio przez wierzyciela (IP) w sposéb
okreslony w kpa.

Jesli beneficjent:
= zwrdci srodki — pkt 39 i 40;
= nie zwroéci srodkow — od pkt 41.

Wptyw i dekretacja informacji z Wydziatu

zgodnie z zasadami

41.

SL2021.

Jesli po 7 dniach od doreczenia upomnienia
beneficjent nie zwroci Srodkdw, sporzadzenie:
= 3 egz. tytulu wykonawczego zgodnie ze
wzorem okreslonym w rozporzgdzeniu;
= whiosku o0 wszczecie postepowania
egzekucyjnego (zat. 5.1.2-6).
Tytut wykonawczy jest weryfikowany i
akceptowany tak jak upomnienie.

39.
Ksiegowosci i BGK o zwrocie srodkow (kopie dekretaciji
wyciggow bankowych).

40. Aktualizacja rejestru obcigzen na projekcie w pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Tytult wykonawczy

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

42.

Przekazanie podpisanego tytutu
wykonawczego do wtasciwego miejscowo
Naczelnika Urzedu Skarbowego, jako zatgcznik
do wniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego i wpisanie do ewidenc;ji tytutow
wykonawczych.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

43.

Systematyczne monitorowanie stanu
zobowigzan beneficjenta — patrz:
Uszczegdbtowienie.

Monitorowanie przebiegu postepowania
egzekucyjnego przez organ egzekucyjny w celu
uzyskania informaciji o postepach egzekuciji,
aktualizowanie stanu zadtuzenia, ponaglenia
organu prowadzgcego egzekucje,
wystosowywanie odpowiednich pisemnych
zapytan do organu egzekucyjnego, nie czesciej
niz raz na miesigc.

pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

44.

Przekazanie, na konto wskazane w tytule
wykonawczym, sciggnietych naleznosci
pienieznych wraz z odsetkami.

Naczelnik Urzedu
Skarbowego

45,

Wptyw i dekretacja informacji z Wydziatu
Ksiegowosci oraz BGK o dokonaniu zwrotu
Srodkow (kopie wyciggdw bankowych).

zgodnie z zasadami
dekretaciji
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47.

Aktualizacja rejestru obcigzen na projekcie w pracownik Referatu

SL2021. Wdrazania FEdKP

Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegétowienie:

Weryfikacja bezstronnosci i konfliktu intereséw

1.

3.

Pracownik, kierownik, z-ca dyrektora Biura ZIT, dyrektor Biura ZIT oraz radca
prawny podpisujg o$wiadczenie o bezstronnosci i konflikcie intereséw (zat.
5.1.2-6).

Bezstronno$¢ Prezydenta Miasta Bydgoszczy jest weryfikowana wzgledem
podmiotu, ktérego dotyczy decyzja na podstawie ogdlnego oswiadczenia (zat.
5.7-1), z zastrzezeniem ze weryfikacja jest przeprowadzana na podstawie
upublicznionych danych (przede wszystkim daty urodzenia).

Weryfikacja oswiadczenh przebiega zgodnie z procedurg 5.7. Za przekazanie
danych do Referatu Kontroli Projektow, niezbednych do weryfikacji ww.
oswiadczen odpowiada kierownik Referatu Wdrazania FEdKP. Weryfikacja
powinna by¢ przeprowadzona przed zatwierdzeniem decyzji administracyjnej

przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy.

Procedura administracyjna

4.

Jesli konieczne jest przedtuzenie terminu na wydanie decyzji administracyjnej,

nalezy powiadomi¢ o tym pisemnie beneficjenta (w przypadku niezatatwienia

sprawy w terminie stronie przystuguje ponaglenie (art. 37 kpa).

Termin na wniosek beneficjenta, w uzasadnionym przypadku moze zostac

przedtuzony.

Na kazdym etapie prowadzonego postepowania administracyjnego beneficjent

ma prawo zapoznania sie z zebranym materiatem (zat. 5.1.2-3), w tym rowniez

dokonywania z niego odpisow.

IP zawiadamia beneficjenta o0 mozliwosci zapoznania sie z zebranym materiatem

dowodowym oraz mozliwo$ci wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw i

materiatdw w ciggu 7 dni od dnia doreczenia zawiadomienia.

Z zapoznania sie beneficjenta z zebranym materiatem jest sporzgdzany protokét
(zat. 5.1.2-3).



9. Po zapoznaniu sie z zebranym materiatem dowodowym beneficjent moze
przedtozy¢ swoje stanowisko, w tym dodatkowe dowody i informacje, w terminie
7 dni od zapoznania sie z aktami (stanowisko beneficjenta moze by¢ ztozone na
pismie lub ustnie do protokotu).

10.Dowody i informacje przedstawione przez beneficjenta po wyznaczonym terminie
moga nie zosta¢ uwzglednione w wydanej decyzji.

11.Beneficjent moze uczestniczy¢ w prowadzonym postepowaniu osobiscie lub
poprzez ustanowionego petnomocnika. W przypadku ustanowienia
petnomocnika, beneficjent lub petnomocnik powinni przedtozy¢ w IP odpowiednie
petnomocnictwo (oryginat lub uwierzytelniong kopie) wraz z dowodem (oryginat
lub uwierzytelniona kopia) uiszczenia optaty skarbowej (uiszczenie optaty nie
dotyczy jednostek sektora finanséw publicznych), w wysokosci okreslonej w
ustawie o optacie skarbowe;.

12.Odwotanie od decyzji do IZ, regulowany w IW IZ.

13.1P dopuszcza mozliwos¢ wstrzymania egzekucji srodkéw w przypadku, gdy
wymagane jest stanowisko rozstrzygajgce instytucji zewnetrznej lub beneficjent
wznawia negocjacje w zwigzku z dokonaniem zwrotu srodkow nieprawidtowo
wydatkowanych.

14.Jezeli zostata zaskarzona decyzja administracyjna organu przez beneficjenta do
WSA, IP zawiadamia o tym organ egzekucyjny, ktéry zawiesza postepowanie
egzekucyjne w czesci dotyczacej przedmiotu sporu do czasu ostatecznego
zakonczenia postepowania.

15.Beneficjent moze ztozy¢ do IP wniosek o roztozenie na raty lub umorzenie w
czesci lub catosci naleznosci.

16.W przypadku zmiany wysokosci naleznosci objetej tytutem wykonawczym, dalsze
czynnosci uzaleznione sg od tego czy nalezno$¢ dochodzona tytutem
wykonawczym zmniejszyta sie, zwiekszyta czy catkowicie wygasta.

17.Jezeli:

a) zmiana wysokosci naleznosci objetej tytutem wykonawczym wyniknetfa z jej
wygashiecia w czesci, IP zawiadamia o powyzszych zmianach organ
egzekucyjny wraz z podaniem daty powstania zmiany i jej przyczyny;

b) powyzsze zmiany (pkt 16) wynikajg z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia

lub roztozenia na raty naleznosci objetej tytutem wykonawczym, IP kieruje do



organu egzekucyjnego pisma wraz z podaniem zmiany w stanie naleznosci
objetej tytutem wykonawczym z dotgczong kopig tej decyz;ji;

c) zmiana wysokosci naleznosci objetej tytutem wykonawczym ulegta zwiekszeniu,
IP sporzadza zmieniony tytut wykonawczy.

18.W sprawach nieuregulowanych w zakresie postepowania dotyczgcego wydania
decyzji administracyjnej stosuje sie, zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

odpowiednio przepisy kpa oraz Dziatu Il ustawy - Ordynacja podatkowa.

Terminy:
= terminy prowadzonych postepowan i egzekucji wynikajg z
odpowiednich przepiséw prawa

Zalaczniki:

= 5.1.2-1 Wzdér wezwania do zwrotu Srodkow ;

5.1.2-2 Wz6r zawiadomienia 0 wszczeciu postepowania;

5.1.2-3 Wz6r protokotu z zapoznania sie beneficjenta z aktami sprawy;
5.1.2-4 Wz6r zawiadomienia o zakonczeniu postepowania;

5.1.2-5 Wz06r decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu srodkow;
5.1.2-6 Wzor wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego;
5.1.2-7 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci i braku konfliktu intereséw.

=)

Archiwizacja:
Referat Wdrazania FEdKP

5.2 Zgtoszenie do rejestru podmiotow wykluczonych

Q Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
- = ustawy o finansach publicznych: art. 207 ust. 4-7, art. 210;

= rozporzgdzenie ws. rejestru podmiotow wykluczonych.

Uwaga:

Wykluczenia nie stosuje sie do:

= podmiotdw, ktére na podstawie odrebnych przepiséw realizujg zadania
interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos¢ wdrozenia
dziatania w ramach programu lub znacznej jego czesci;

A = jednostek samorzgdu terytorialnego;

= samorzgdowych oséb prawnych;

= instytutéw badawczych prowadzgcych dziatalnos¢ lecznicza;

= podmiotéw leczniczych utworzonych przez organy administracji
rzgdoweyj;

= podmiotdéw leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie
medyczne;
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= beneficjentdéw, o ktérych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 i art. 1340 ust.
2 pkt 2 ustawy o pomocy spoteczne;j.

Jednostki zaangazowane:

Prezydent Miasta Bydgoszczy
dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
Referat Wdrazania FEdKP

IZ

MF

Cel: zgtoszenie beneficjenta do rejestru podmiotéw wykluczonych

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. Na podstwie wynikow procedury 5.1.1 dyrektor Biura ZIT
Weryfikacja i rejestracja nieprawidtowosci
podjecie decyzji o koniecznosci zgtoszenia
beneficjenta do rejestru podmiotéw
wykluczonych.

2 Sporzadzenie zgtoszenia podmiotu pracownik Referatu
podlegajgcego wpisowi do rejestru (Formularz | Wdrazania FEdKP
zgfoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do
rejestru podmiotow wykluczonych —zat. do
rozporzadzenia ws. podmiotow wykluczonych).

Jezeli IP nie posiada w chwili dokonania
zgtoszenia informacji o dniu zwrotu Srodkéw
przez beneficjenta, przekazuje jg niezwtocznie
po jej uzyskaniu.
3 Weryfikacja zgtoszenia. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP
4. Akceptacja zgtoszenia z-ca dyrektora Biura ZIT
5 Zatwierdzenie zgtoszenia. Prezydent Miasta
Bydgoszczy/ dyrektor
W przypadku, gdy prawo do reprezentowania Biura ZIT
wiasciwej instytucji wynika z upowaznienia,
podpis powinien by¢ dokonywany z klauzulg ,z
upowaznienia”.
6. Przestanie zgtoszenia do MF w ePUAP. dyrektor Biura ZIT

Zgtoszenie sporzgdza sie w formie dokumentu
elektronicznego i opatruje kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym
albo podpisem osobistym.
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Poinformowanie 1Z o zgtoszeniu beneficjenta
do rejestru podmiotoéw wykluczonych.

7 Analiza zgtoszenia z IP. MF
Sporzadzenie i przekazanie w ePUAP
powiadomienia o umieszczeniu beneficjenta w
rejestrze.

Jezeli zgtoszenie ma braki beneficjent nie
zostanie wpisany dopdki IP ich nie uzupeni (nie
dotyczy przypadkow, gdy informacje zawarte w
zgtoszeniu umozliwiajg wpis podmiotu do

rejestru).
8. Wptyw powiadomienia z MF o wpisaniu zgodnie z zasadami
beneficjenta do rejestru. dekretacji
9. Przekazanie (e-mail) informacji o wpisie do kierownik Referatu
rejestru podmiotow wykluczonych do: Wdrazania FEdKP
1Z
IP WUP;
10. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu

Wdrazania FEdKP

Uszczegotowienie:

1. Okres wykluczenia beneficjenta rozpoczyna sie:
od dnia, kiedy decyzja okreslajgca kwote przypadajgcg do zwrotu, stata sie
ostateczna lub
od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1i 4
ustawy o finansach publicznych, jezeli te okolicznosci zostaty stwierdzone po
dniu, w ktorym decyzja okreslajgca kwote przypadajgcg do zwrotu stata sie
ostateczna, lub
od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1i 4
ustawy o finansach publicznych, jezeli zwrot srodkéw przez beneficjenta
zostat dokonany w trybie okreslonym w art. 207 ust. 8 ustawy o finansach
publicznych lub przed wydaniem decyzji okreslajgcej kwote przypadajgca do
Zwrotu.
2. Okres wykluczenia konczy sie po 3 latach od zwrotu srodkéw przez beneficjenta.
3. IP jest zobowigzana do niezwtocznego informowania MF o zmianach informac;ji
dotyczgcych podmiotu wpisanego do rejestru (dotyczy informacji zawartych w
zgtoszeniu, a takze mozliwosci usuniecia wpisu z rejestru). W takim przypadku jest

sporzgdzany wniosek w formie uzupetnionego zgtoszenia, ze wskazaniem, ktére



pola formularza zawierajg zmienione dane. Dalsza procedura odbywa sie tak, jak

w przypadku zgtoszenia podmiotu do rejestru.

Terminy:

niezwtocznie po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207
ust. 4 pkt 1, 3 lub 4 ustawy o finansach publicznych — zgtoszenie
beneficjenta do rejestru prowadzonego przez MF

7 dni od doreczenia wezwania przez MF — korekta zgtoszenia przez
IP;

14 dni od wpisu beneficjenta do rejestru — powiadomienie IP o wpisie;
niezwtocznie po uzyskaniu przez IP informacji o zmianie danych
beneficjenta zgtoszonego do rejestru — sporzgdzenie i przekazanie do
MF wniosku o zmiane danych w rejestrze;

niezwtocznie po uptywie okresu wykluczenia — usuniecie z urzedu
przez MF wpisu do rejestru;

14 dni od zmiany w rejestrze (w tym usuniecia wpisu) — MF informuje
beneficjenta i IP o tej zmianie.

Archiwizacja:

Referat Wdrazania FEdKP

5.3 Zgtaszanie nieprawidtowosci w IMS

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
= rozporzgdzenia ogolnego: art. 69 ust 2 i ust. 12 oraz zatgcznika XII;
= wytycznych dot. nieprawidtowosci;

= dokumentu pn. ,Informowanie KE o nieprawidtowos$ciach stwierdzonych

przy wdrazaniu funduszy Unii Europejskiej (IKON)”.

A

Uwaga:

Proces zgtaszania nieprawidtowosci odbywa sie za posrednictwem
systemu IMS. Czynnosciami zwigzanymi ze zgtaszaniem
nieprawidtowosci w systemie IMS i ich przekazywaniem do 1Z zajmujg sie
wyznaczeni pracownicy |IP zgtoszeni wczesniej do MF.

olZ

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT

« Referat Kontroli Projektow
e menedzer IMS
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Cel: Raportowanie nieprawidtowosci w systemie IMS

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
kreator IMS/ pracownik

1. | N dstwi ikd dury 5.1.1
a podstwie wynikéw procedury Referatu Kontroli

sporzadzenie:

Projektow
zgtoszenia w systemie IMS.
Przygotowanie do przekazania do 1Z:
e notatek stuzbowych dot. nieprawidtowosci
wraz z raportami dot. nieprawidtowosci lub
kopii innego dokumentu stanowigcego
PACA.
e rejestru nieprawidtowosci i podejrzen
naduzyc finansowych (zat. 5.3-2).
> | Weryfikacja raportéw dot. nieprawidtowosci, kierownik Referatu Kontroli
notatek stuzbowych oraz rejestru Projektéw
nieprawidtowosci podejrzen.
3 Akceptacja raportéw dot. nieprawidtowosci, dyrektor Biura ZIT

notatek stuzbowych oraz rejestru
nieprawidtowosci podejrzen.
4. | Przekazanie ww. dokumentéw oraz zgtoszenia | menedzer IMS

w IMS do IZ.
5 W przypadku uwag IZ sporzgdzanie korekty | kreator IMS/ pracownik
" | zgtoszenia w terminie okreslonym przez I1Z. Referatu Kontroli
Postepowanie zgodnie z ww. punktami. Projektow
6. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Referat Kontroli Projektow

Uszczegoétowienie:

1. Data dokumentu stanowigcego pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe
wyznacza termin na dokonanie zgtoszenia nieprawidtowos$ci KE (wiecej o
pierwszym ustaleniu administracyjnym lub sgdowym w uszczegotowieniu
procedury 5.1.1).

2. Zgtoszeniu do KE podlegajg wszystkie nieprawidtowosci, ktdre byty przedmiotem
pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego, w przypadku gdy wktad
funduszy UE w kwocie nieprawidtowosci przekracza prog 10 000 euro, z
wytgczeniem sytuacji wskazanych w pkt 6.6. procedury pt. Informowanie Komisiji
Europejskiej o nieprawidfowo$ciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE
(IKON). Wskazany prog ma zastosowanie takze do przypadkéw naduzycia

finansowego i podejrzenia popetnienia naduzycia finansowego.



3. Kwota nieprawidtowosci nie musi zosta¢ wskazana w zgtoszeniu inicjujgcym (w
sytuacji gdy mamy do czynienia z podejrzeniem naduzycia finansowego),
poniewaz zgtaszanie nieprawidtowosci nie stuzy rozliczeniom, lecz jest zrodtem
informacji na potrzeby dziatan prewencyjnych i analizy statystycznej. Kiedy
konkretna kwota nieprawidtowosci zostanie okreslona, powinna zostac
przekazana w zgtoszeniu uzupetniajgcym.

4. W przypadku stwierdzenia, iz wykryta nieprawidtowos¢ ma potencjalnie
powtarzajacy sie charakter (obejmuje wiekszg liczbe projektow), niezwtocznie
powiadomienie Kierownika Referatu Wdrazania FEdKP/Kierownika Referatu
Kontroli Projektow ktorzy indywidualnie rozpatrujg kazdy przypadek i po wnikliwej
analizie podejmujg stosowne dziatania.

5. Osoby obstugujgce system IMS petnig funkcje:

kreatora — identyfikowanie i tworzenie zgtoszen z IP oraz ich finalizacja,
(nie ma uprawien do przekazywania ich na wyzszy poziom w strukturze
zgtaszania nieprawidtowo$ci)i;

menedzer — identyfikowanie i tworzenie zgtoszen z IP oraz
finalizowanie i przekazywanie zgtoszeh na wyzszy poziom w strukturze
zgtaszania nieprawidtowosci (dotyczy to takze zgtoszen
sfinalizowanych przez kreatora).

6. Rodzaje zgtoszen przekazywanych do 1Z:

a) zgtoszenie szczegodlne

b) wniosek inicjujgcy lub inicjujgco-zamykajgcy

c) wniosek uzupetniajgcy (anulujgcy/ zamykajacy/ aktualizujgcy)

7. Rodzaje wnioskow uzupetniajgcych i okolicznosci ich sporzadzania:

a) wniosek anulujgcy - sporzgdzany w nastepstwie ustaleh dokonanych w trakcie
postepowania administracyjnego lub sgdowego, ktore nie potwierdzity
wystgpienia nieprawidtowosci. Orzeczenie organdéw wymiaru sprawiedliwosci
(wyrok, postanowienie) wydane w wyniku postepowania sgdowego,
przeprowadzonego na podstawie aktu oskarzenia wniesionego przez
prokuratora, stwierdzajgce brak potwierdzenia naduzycia finansowego, nie
wyklucza wystepowania nieprawidtowosci, a jedynie odnosi sie do kwestii
odpowiedzialnosci karnej za ww. czyn i nie zwalnia wiasciwej instytucji od

dalszego wyjasniania sprawy,



b) wniosek zamykajgcy - przekazywany po zakonczeniu wszystkich
postepowan: windykacyjnych (takze uregulowania naleznosci w wyniku
wezwania do zwrotu), administracyjnych, dyscyplinarnych, karnych oraz
sagdowych, prowadzonych w zwigzku z uprzednio zgtoszong
nieprawidtowosciag,

c) wniosek aktualizacyjny - wysytany w celu aktualizacji sprawy. Nastepujace
sytuacje zidentyfikowane w danym okresie sprawozdawczym mogg stanowic
podstawe do decyzji IP o sporzgdzeniu wniosku aktualizujgcego:

e dostepne sg istotne informacje (dotyczgce kwalifikacji nieprawidtowosci,
kwoty nieprawidtowosci, sankciji), ktore nie byty znane w momencie
przekazywania poprzedniego zgtoszenia,

e nalezy dokona¢ korekty informaciji istotnej dla KE (dotyczgce kwalifikaciji
nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci, sankcji),

e nastgpito wszczecie, zakonczenie lub umorzenie postepowan
prowadzonych w celu natozenia sankcji administracyjnych lub karnych w
zwigzku ze zgtoszong nieprawidtowoscia,

e wplynat pisemny wniosek KE lub Szefa Krajowej Administracji Skarbowej o
przedstawienie informacji dotyczgcej konkretnej nieprawidtowosci lub grupy
nieprawidtowosci, ktore uprzednio zostaty zgtoszone do KE.

Jesli w okresie sprawozdawczym zadna z powyzszych przestanek nie wystgpi,
zgtoszenia aktualizujgcego nie przekazuje sie.
Jesli w ww. bazie znajduje sie beneficjent realizujgcy projekt w ramach FEdKP 2021-

2027, IP podejmuje decyzje o zasadnosci przeprowadzenia kontroli doraznej.

Ochrona danych

8. Zgloszenia przekazywane do KE w IMS sg szczegodlnie chronione ze wzgledu na
zamieszczane w nich informacje wrazliwe. Informacje te sg wykorzystywane
wytgcznie do uzytku stuzbowego.

9. Podmiotem, ktéry decyduje o mozliwosci udostepnienia informacji o okreslone;j
nieprawidtowosci z IMS oraz jej zakresie jest instytucja inicjujgca zgtoszenie.

10. Dane osobowe przetwarzane w IMS podlegajg ochronie zgodnie z RODO.

11. Administratorem danych przetwarzanych w IMS jest KE.



Terminy:

= zgtoszenie szczegolne - niezwtocznie i bez wzgledu na wysokosc¢
wktadu UE, nie pdzniej niz 14 dni kalendarzowych od daty powziecia
informacji o podejrzeniu nieprawidtowosci, ktéra moze mie¢
nastepstwa poza terytorium Polski.

= whniosek inicjujgcy lub wniosek inicjujgco-zamykajgcy (kwartalnie) -
na biezgco w systemie IMS, jednak nie pdzniej, niz do:

= 1 lutego (za IV kwartat roku poprzedzajgcego)

= 1 maja (za | kwartat roku)

= 1 sierpnia (za Il kwartat roku)

= 1 listopada (za Ill kwartat roku).

= whniosek uzupetniajgcy (anulujgcy/ zamykajgcy/ aktualizujgcy) -
zgodnie z biezgcymi wytycznymi AFCOS. W przypadku braku takich
wytycznych na dzien konca kwartatu, obowigzujg zasady, jak dla
zgtoszen inicjujgcych.

Zalaczniki:

= 5.3-1 Lista sygnatow ostrzegawczych
= 5.3-2 Wz6r rejestru nieprawidtowosci i podejrzen naduzy¢ finansowych

Archiwizacja:

= Referat Kontroli Projektéw

5.4 Nieprawidtowosc¢ zawiniona przez IP

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogélnego: motyw 71, art. 103
= ustawy wdrozeniowej: art. 26 ust. 10-12;
= wytycznych dot. nieprawidtowosci;
= wytycznych dot. kontroli
= wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkow
= Informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych

przy wdrazaniu funduszy UE (IKON).

Uwaga:

A W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, o ktorej mowa w art. 26 ust.
10 ustawy, nalezy natozy¢ korekte finansowg na wydatki w ramach
projektu, tak jak w przypadku innych nieprawidtowos$ci indywidualnych.

Jednostki zaangazowane:

* dyrektor Biura ZIT

* z-ca dyrektora Biura ZIT

* Referat Wdrazania FEdKP+
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S V4

Referat Kontroli Projektow
Wydziat Ksiegowosci
Prezydent Miasta Bydgoszczy

* Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (MFiPR)

Cel: Usuniecie nieprawidtowosci zawinionej przez IP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap Czynnos¢é Wykonawca czynnosci
1. W przypadku, gdy nieprawidtowos$¢ powstata pracoyvmk Referatu
na skutek btedu IP, poinformowanie \;;\:g(r;?)f/var::?;;gfailj
przetozonego o zaistniatej sytuacji. Kontroli Projektow
Sporzadzenie notatki stuzbowej (zat. 5.4-1) o
nieprawidtowos$ci powstatej na skutek btedu IP.
2 Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowej | kierownik Referatu
pracownika. Wdrazania FEdKP/
kierownik Referatu
W  przypadku Referatu Kontroli Projektéw | Kontroli Projektéw
przejscie do pkt 4.
Akceptacja notatki stuzbowej pracownika. z-ca dyrektora Biura ZIT
4. Analiza notatki stuzbowej i podjecie decyzji dyrektor Biura ZIT
dotyczgcej dalszego postepowania.
Jezeli dyrektor Biura ZIT uzna, ze
nieprawidtowo$¢ indywidualna:

a) wystgpita z winy beneficjenta — powrot
do czynnos$ci zwigzanych ze
standardowym postepowaniem ws.
nieprawidtowosci (procedury 5.1.1);

b) nie byta zawiniona przez beneficjenta —
od pkt 5.

5 Sporzadzenie pisma informujgcego MFiPR o pracownik sporzgdzajgcy

mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci notatke
powstatej na skutek btedu IP.

6. Weryfikacja pisma. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP/
kierownik Referatu
Kontroli Projektow

7 Akceptacja pisma do MFiPR. z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT

8. Zatwierdzenie pisma do MFiPR. Prezydent Miasta
Bydgoszczy

9. Przekazanie pisma do MFiPR (do wiadomos$ci | sekretariat

12).
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10. Analiza sprawy, w tym w przypadku MFiPR
uzasadnionego podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci indywidualnej wynikajgce;j
bezposrednio z dziatania lub zaniechania IP,
wszczecie kontroli.
11. W przypadku: pracownik Referatu
o stwierdzenia przez ministra wtasciwego ds. Wdrazan.la FEdKP/
rozwoju regionalnego wydatku pracow.nlk Referatu
. . . Kontroli Projektow
niekwalifikowalnego wynikajgcego
bezposrednio z dziatania lub zaniechania IP
- natozenie korekty finansowej na wydatki w
ramach projektu tak, jak w przypadku innych
nieprawidtowosci indywidualnych i
zapewnienie zwrotu kwoty korekty
beneficjentowi (patrz: uszczegotowienie
procedury);
e braku stwierdzenia przez ministra
wtasciwego ds. rozwoju regionalnego, ze
wydatek niekwalifikowalny wynika
bezposrednio z dziatania lub zaniechania IP,
natozenie korekty finansowej na projekt,
odzyskiwanie srodkéw zgodnie z procedurg
5.1.2.
12 Przygotowanie: pracownik Referatu
e pisma informujgcego beneficjenta o Wdrazan.|a FEdKP/
natozeniu korekty na projekt z winy IP, pracow.nlk Rfefelr’atu
. . . Kontroli Projektow
e pisma do Skarbnika Miasta w celu
zabezpieczenia srodkow na pokrycie
kosztéw korekty finansowe;j.

13. Weryfikacja i akceptacja pisma. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP/
kierownik Referatu
Kontroli Projektéw

14. Zatwierdzenie pisma. z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT

15. Przekazanie pisma beneficjentowi/ Skarbnikowi | pracownik Referatu

Miasta. Wdrazania FEdKP/
pracownik Referatu
Kontroli Projektow

16. Dokonanie zwrotu korekty. pracownik Wydziatu
Ksiegowosci

17. Po dokonaniu zwrotu srodkéw, wprowadzenie pracownik Referatu

odpowiednich zapiséw w SL2021.

Wdrazania FEdeKP
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18. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP/
pracownik Referatu
Kontroli Projektow

Uszczegoétowienie:

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci indywidualnej niezawinionej przez
beneficjenta natozenie korekty skutkuje koniecznoscig obnizenia finansowania
UE dla projektu. Jednoczesnie jednak beneficjent nie powinien ponosi¢ ciezaru
finansowego korekty. Dlatego, pomimo obnizenia kwoty finansowania UE,
beneficjent otrzymuje $rodki na pokrycie nieprawidtowo poniesionych wydatkéw.
Wydatki te bedg stanowity wydatki niekwalifikowalne w projekcie.

2. Wktad anulowany w zwigzku z natozeniem korekty nie moze by¢ ponownie
wykorzystany na projekty, ktére byty przedmiotem korekty. Kwota korekty
finansowej musi zostac pokryta przez IP. Uwolniona w ten sposob kwota moze

zostac przeznaczona na inny projekt w ramach programu.

Terminy:
= czynnosci wykonywane sg niezwtocznie.

Zalaczniki:
[']J = 5.4-1 Wzor notatki stuzbowej dot. nieprawidtowosci zawinionej przez
IP

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP
= Referat Kontroli Projektow

5.5 Usuwanie nieprawidtowosci systemowej

& Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 2 pkt 33,
= ustawy wdrozeniowej: art. 26;
= wytycznych dot. nieprawidtowosci;
= wytycznych dot. kontroli;

= wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkow;
= Informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych

przy wdrazaniu funduszy UE (IKON).

A Uwaga:
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Nieprawidlowosc¢ systemowa — kazda nieprawidtowos¢, ktéra moze
mie¢ charakter powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie
wystgpienia w podobnych rodzajach operaciji, ktora wystgpita na skutek
powaznego uchybienia, w tym braku ustanowienia odpowiednich
procedur zgodnie z rozporzgdzeniem ogolnym oraz z przepisami
dotyczgcymi poszczegolnych Funduszy.

Jednostki zaangazowane:

o jednostki organizacyjne Biura ZIT
o dyrektor Biura ZIT

o z-ca dyrektora Biura ZIT

» stanowisko ds. monitorowania

[ ] IZ

Cel: usuniecie nieprawidtowosci systemowej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢é Wykonawca czynnosci

Nieprawidtowos¢ systemowa nieskutkujgca korektg systemowa

stanowisko ds.

1. | Po otrzymaniu informaciji pokontrolnej/kopii ) )
monitorowania

informacji pokontrolnej instytucji upowaznione;j
do przeprowadzania kontroli, wskazujgcej na
wystgpienie nieprawidtowosci systemowej w IP
wraz z wezwaniem do zaplanowania dziatan
naprawczych sporzgdzonym przez IZ,
dokonanie analizy otrzymanych dokumentow —
oceny skutkow oddziatywania stabosci i luk
systemowych, zalecen pokontrolnych oraz
sporzgdzenie planu dziatan naprawczych
dotyczacego nieprawidtowosci systemowej i
usprawnienia systemu zarzadzania i kontroli, w
tym wprowadzenia stosownych zmian do IW IP.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
systemowej podczas kontroli Instytuciji
Audytowej lub innych organdw kontrolnych,
poza IZ, poinformowanie 1Z o stwierdzonej w IP
nieprawidtowosci systemowe;.

2 Weryfikacja i akceptacja oceny skutkow z-ca dyrektora Biura ZIT
oddziatywania oraz planu dziatan naprawczych
dotyczgcego nieprawidiowosci systemowej i
usprawnienia systemu zarzgdzania i kontroli.

3. | Zatwierdzenie oceny skutkéw oddziatywania dyrektor Biura ZIT

oraz planu dziatan naprawczych.
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z-ca dyrektora Biura ZIT

4. | Przekazanie planu dziatan naprawczych
dotyczgcego nieprawidtowosci systemowej do
|Z celem zatwierdzenia.

W przypadku uwag IZ dot. zaproponowanych
dziatan naprawczych, dalsze postepowanie pkt
1-4.

Wdrozenie planu dziatan naprawczych (po
zatwierdzeniu planu przez 12).

5. | Monitorowanie wdrozenia planu i procesu prze’rolzony. kom;rkl 21T
naprawczego do czasu catkowitego orgi;j'nlz.acyjsejt iura 211,
wyeliminowania nieprawidtowosci systemowe;. W Klorej wykTyto

nieprawidtowo$¢
systemowag

6. | Przekazanie do IZ informacji dotyczacych gyrellior ng.ra ZIZ'Il'{rz-ca
wyeliminowania nieprawidtowosci systemowe. yrextora biura

7. | Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Nieprawidtowos¢ systemowa skutkujgca korekta finansowa

8. | Po wptynieciu od 1Z uchwaty dotyczgcej kwoty dyrektor Biura ZIT
korekty finansowej dla IP wraz ze wskazaniem
stosownych dziatan nastepczych, analiza ww.
uchwaty oraz dziatan nastepczych, a nastepnie
wskazanie komorki organizacyjnej
zaangazowanej w realizacje programu,
odpowiedzialnej za wdrozenie i monitorowanie
ww. dziatan.
g | Monitorowanie wprowadzonych dziatan przetozony komorki
nastepczych wskazanych przez IZ. organizacyjnej Biura ZIT,
w ktorej wykryto
nieprawidtowo$¢
systemowa
10.| Archiwizacja dokumentac;ji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegoétowienie:

1. Nieprawidtowos¢ systemowa moze wystgpi¢ na réznych szczeblach wdrazania

programu i w zwigzku z tym moze dotyczy¢ catego programu albo tylko jego

czesci. W przypadku gdy nieprawidtowos$¢ zostata popetniona przez IP, korekta

finansowa naktadana jest przez I1Z.

2. Wartosc¢ korekty finansowej zwigzanej z nieprawidtowoscig systemowg powinna

zostac ustalona zgodnie z zasadami stosowanymi przez KE przy okreslaniu
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stawki ryczattowej korekty finansowej lub ekstrapolacji korekty finansowej.

Zasady te okreslone zostaty w zatgczniku XXV do rozporzgdzenia ogolnego.

Terminy:
= 7 dniroboczych - sporzgdzanie i przekazanie do IZ planu dziatan
naprawczych

= dziatania wykonywane sg w terminie niezwtocznym lub w
wskazanym przez IZ.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

5.6 Naduzycia finansowe
5.6.1 Strategia zwalczania naduzy¢ finansowych

. Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = wytycznych dot. kontroli: rozdziat 11.

Jednostki zaangazowane:
e Zespot ds. naduzy¢ finansowych w programie regionalnym Fundusze
Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027 (Zespot)
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
¢ Referat Kontroli Projektow
o IZ

Cel: sporzagdzenie strategii

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. | Zaopiniowanie projektu Strategii zwalczania cztonkowie Zespotu
naduzy¢ finansowych w programie regionalnym | naduzy¢ finansowych w
FEdKP w terminie wskazanym przez I1Z. programie regionalnym
FEdKP

2 Weryfikacja i zatwierdzenie uwag do projektu. z-ca dyrektora Biura ZIT

3 | Przekazanie (e-mail) uwag do projektu strategii. | z-ca dyrektora Biura ZIT/
cztonek Zespotu naduzy¢
finansowych w programie
regionalnym FEdKP

4. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Referat Kontroli Projektow
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Uszczegodtowienie:

1. Celem strategii jest promowanie kultury organizacyjnej utatwiajgcej zapobieganie
i wykrywanie naduzyc finansowych, zapewnienie wtasciwego zarzgdzania
ryzykiem naduzy¢ finansowych, wdrozenie efektywnych mechanizméw
zapobiegania, wykrywania i zwalczania naduzy¢, bedgcych elementem ochrony
intereséw finansowych Unii Europejskiej oraz budzetu panstwa.

2. Strategia obowigzuje pracownikdéw wszystkich instytucji realizujgcych FEdAKP —
1Z, IP WUP, IP ZIT BydOF.

Terminy:
= czynnosci w ramach procedury sg przeprowadzane niezwtocznie lub
zgodnie z terminem wskazanym przez IZ

Archiwizacja:
= Referat Kontroli Projektow

5.6.2 Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych

.\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

-\. = wytycznych KE dla panstw cztonkowskich i organéw zarzgdzajgcych
programami w sprawie ryzyka naduzyc finansowych oraz skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ Finansowych z dnia 16
czerwca 2014 r. (EGESIF_14-021-00-16/06/2014);

= wytycznych dot. kontroli;
= dokumentu pn. ,Informowanie KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych

przy wdrazaniu funduszy Unii Europejskiej (IKON)”.

Jednostki zaangazowane:

o Zespot ds. naduzy¢ finansowych w programie regionalnym Fundusze Europejskie
dla Kujaw i Pomorza 2021-2027 (Zespot)

e dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» Referat Kontroli Projektow

o I1Z

Cel: ocena ryzyka naduzy¢ finansowych

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu:
= Zespot ds. naduzy¢ finansowych w programie regionalnym Fundusze
Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027
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= Referat Kontroli Projektéw

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

1.

Wptyw (e-mail) od przewodniczgcego zespotu:
= narzedzia (arkusz excel) do oceny ryzyka
naduzyc¢ finansowych wraz z instrukcjg
jego wypetnienia;
= terminu odestania uzupetnionego
narzedzia.

cztonkowie zespotu

Przeprowadzenie oceny ryzyka naduzy¢
finansowych w ramach komérek
organizacyjnych IP, polegajacej na:
= identyfikacji ryzyk;
= analizie i ocenie poziomu narazenia na
ryzyko;
= analizie i ocenie skutecznosci
mechanizmow kontrolnych;
= okresleniu ewentualnych dodatkowych
mechanizmoéw kontrolnych;
= okresleniu poziomu ryzyka docelowego.
Podczas analizy ryzyka naduzy¢ finansowych
sg uwzgledniane wyniki kontroli zarzgdczych
oraz wyniki audytow (w tym aktualizacja
katalogu ryzyk o te wyniki).

cztonkowie zespotu

Weryfikacja i akceptacja analizy ryzyk naduzyé¢
finansowych

z-ca dyrektora Biura ZIT

Przekazanie (e-mail) wypetnionych arkuszy
oceny ryzyka naduzy¢ finansowych do IZ.

cztonkowie zespotu

Wptyw projektu informacji podsumowujgcej
ocene ryzyka naduzy¢ finansowych,
zawierajgcej rejestr ryzyka naduzyé
finansowych.

cztonkowie zespotu

Analiza projektu informacji podsumowujgcej
ocene ryzyka naduzy¢ finansowych:
= wprowadzenie ewentualnych zmian do
dokumentu;
= podjecie decyzji o dziataniach
nastepczych jesli jest to zasadne.

cztionkowie zespotu

Weryfikacja i akceptacja uwag do informaciji
podsumowujgcej ocene ryzyka naduzyé
finansowych

z-ca dyrektora Biura ZIT

Przestanie (e-mail) uwag do informac;ji
podsumowujgcej ocene ryzyka naduzyé
finansowych.

cztonkowie zespotu
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g | Wplyw zatwierdzonej informaciji cztonkowie zespotu
podsumowujgcej ocene ryzyka naduzyc¢
finansowych cztonkom zespotu, ktdrzy sg
zobowigzani do przekazania jej pracownikom.

10.| Archiwizacja dokumentacji procesu. Referat Kontroli Projektéw

Uszczegobtowienie:

1.

Szczegotowe zasady przeprowadzenia oceny ryzyka naduzy¢ okresla regulamin
pracy zespotu.

Okresowa ocena ryzyka naduzy¢ finansowych jest przeprowadzana, co do
zasady, raz do roku, przez podmioty zaangazowane w realizacje FEdKP.

Gdy wystgpi nowy typ naduzycia, wysokie ryzyko wystgpienia naduzycia lub gdy
dojdzie do znaczgcych zmian organizacyjnych lub proceduralnych w IZ lub IP jest

mozliwa ocena ad hoc lub czgstkowa.

Terminy:
= do 31 marca — przeprowadzenie oceny ryzyka naduzyc finansowych;

Archiwizacja:
= Referat Kontroli Projektow

5.6.3 Podejrzenie naduzycia finansowego w IP

'& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= rozporzgdzenia ogolnego: art. 69 ust. 2, zatgcznik XII;

= ustawy wdrozeniowej: art. 26;

= dyrektywy 2019/1937;

= Strategii zwalczania naduzy¢ finansowych w programie regionalnym
Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027;

= Zarzgdzenia nr 533/2024 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z 18 wrzesnia
2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych.

Uwaga:
IP gwarantuje swoim pracownikom (tzw. sygnalistom) ochrone przed
A jakimkolwiek negatywnym traktowaniem przez wspotpracownika

lub przetozonego bedgcym wynikiem zgtoszenia podejrzenia
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popetnienia naduzycia finansowego. Jako niekorzystne traktowanie

rozumie sie m.in. rozwigzanie umowy, przeniesienie na nizsze

stanowisko, pozbawienie premii, mobbing.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

o z-ca dyrektora Biura ZIT

» Jednostki organizacyjne Biura ZIT

o IZ

» wnioskodawca/beneficjent

Cel: weryfikacja informacji o podejrzeniu naduzycia finansowego w IP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: komdérka organizacyjna, ktérej dotyczy
podejrzenie

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

1.

Wptyw informaciji o podejrzeniu wystgpienia
naduzycia finansowego od:
= stuzb/ organow Scigania,
= instytucji uprawnionej do
przeprowadzenia kontroli w IP,
= stanowiska ds. obsugi zgtoszen
sygnalistow w UM Bydgoszczy,
= 0s06b fizycznych.

zgodnie z zasadami
dekretacji przekazanie
informacji do dyrektora
Biura ZIT

Przekazanie informacji do wtasciwej jednostki
organizacyjnej Biura ZIT oraz ustalenie zakresu
czynnosci, ktére nalezy podjg¢ w celu
wyjasnienia sprawy.

dyrektor Biura ZIT

Podjecie czynnosci majgcych na celu
wyjasnienie zaistniatej sytuacji poprzez m.in.:
= weryfikacje dziatan podejmowanych
przez pracownika w czasie lub obszarze
wskazanym w informacji o podejrzeniu
popetnienia naduzycia finansowego,
= zidentyfikowanie projektow, ktérymi
zajmowat sie pracownik,
= uzyskanie wyjasnien od pracownikow/
os6b zaangazowanych.

przetozony wiasciwej
jednostki organizacyjnej
Biura ZIT

Sporzadzenie dokumentéw podsumowujgcych
proces weryfikacji podejrzenia:
= notatki stuzbowej z weryfikacji
podejrzenia naduzycia finansowego
(5.6.3-1);

pracownik komorki, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie naduzycia
finansowego
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= pisma informujgcego osoby/ instytucje /
organ, ktéry zgtosit podejrzenie o
wyniku weryfikacji (jesli dotyczy);

= zawiadomienia zgodnie z przepisami
prawa wtasciwych stuzb zwalczajgcych
naduzycia finansowe (jesli czynnosci
podjeto na podstawie innej niz
zawiadomienie od stuzb);

Gdy mozliwe jest powigzanie naduzycia z
konkretnymi projektami - dalsze postepowanie
zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale
5.1 w tym odnotowanie podejrzenia naduzycia
w rejestrze nieprawidtowosci i naduzyc.

5 | Weryfikacja i akceptacja notatki, pisma i przetozony komorki, w
zawiadomienia. ktorej stwierdzono
podejrzenie naduzycia
finansowego
6. | Sporzadzenie: dyrektor Biura ZIT/ z-ca

= whniosku o pociggniecie do dyrektora Biura ZIT

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
pracownika, zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzgdowych, Kodeksem
pracy oraz regulaminem pracy Urzedu
Miasta Bydgoszczy;
Podjecie decyzji o kontroli projektow, z
realizacjg ktérych zwigzany byt pracownik (jesli

zasadne).
7 | Przekazanie: pracownik wtasciwej
= pisma informujgcego o wyniku komorki organizacyjnej,
weryfikacji do podmiotu, ktory zgtosit ktorej dotyczy sprawa

podejrzenie i do wiadomosci
przewodniczgcej zespotu ds. naduzy¢
finansowych w FEdKP;

= zawiadomienia do organdw scigania i do
wiadomosci przewodniczgcej zespotu
ds. naduzy¢ finansowych w FEdKP;

g | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Uszczegétowienie:

1. Podejrzenie ws. naduzy¢ finansowych w obszarach wdrazania FEdAKP mozna

zgtaszac jawnie lub anonimowo do:
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pocztg tradycyjng na adres:
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu
Departament Zarzgdzania Funduszami Europejskimi dla Kujaw i Pomorza
Pl. Teatralny 2
87-100 Torun
lub
= e-mailem:

naduzycia@kujawsko-pomorskie.pl;

kierownictwa Urzedu Miasta Bydgoszczy;

stanowiska ds. obsugi zgtoszen sygnalistéw w UM Bydgoszczy
pocztg tradycyjng na adres:

Urzad Miasta Bydgoszczy

Ul. Jezuicka 1

85-102 Bydgoszcz

Z dopiskiem ,Zgtoszenie sygnalisty”, ,stanowisko ds. obsugi zgtoszen
sygnalistow — do rgk wiasnych”

lub

e-mailem: sygnalista@um.bydgoszcz.pl

organdéw $cigania;

OLAF.

2. Jezeli pismo wptywajgce do IP stanowi wniosek o udostepnienie dokumentdéw i
informacji na temat wnioskodawcy/ beneficjenta lub pracownika IP wiasciwym
stuzbom — ustalenie stanu faktycznego na podstawie posiadanych przez IP
rejestrow i systemow teleinformatycznych, a nastepnie przygotowanie
dokumentoéw do przekazania.

3. W sytuacji potwierdzenia wystgpienia w IP (lub w obszarze realizacji FEdKP)
naduzycia finansowego pracownicy sg zobowigzani do podjecia wspétpracy z
organami scigania w celu wyjasnienia sytuacji.

4. Po uzyskaniu informacji o sporzadzeniu aktu oskarzenia IP przekazuje te
informacje 1Z..

Postepowanie w przypadku wystagpienia propozycji korupcyjnej, w tym

prezentéw i zaproszen

5. Pracownicy IP nie mogg zachowac sie w sposoéb, ktéry moze zosta¢ odebrany

jako prowokacja, nakfanianie czy namawianie do wreczenia korzysci.


mailto:naduzycia@kujawsko-pomorskie.pl
https://anti-fraud.ec.europa.eu/olaf-and-you/report-fraud_pl

10.

11.

12.

Korzysc to kazde swiadczenie (materialne i niematerialne), ktére pracownik IP
wrecza i przyjmuje.

W IP obowigzuje bezwzgledny zakaz przyjmowania pieniedzy w
jakiejkolwiek formie, w tym ekwiwalentu pienieznego, np. bony lub
vouchery.

Nie sg traktowane jako prezenty materiaty szkoleniowe, konferencyjne lub
informacyjno-promocyjne, przekazywane wszystkim uczestnikom w zwigzku z
udziatem w danym wydarzeniu.

Pracownik IP wykonujgcy obowigzki stuzbowe zwigzane wytgcznie z
reprezentowaniem IP podczas spotkan krajowych i zagranicznych, gdy jest to
uzasadnione zwyczajowo lub wynika z zasad protokotu dyplomatycznego, jest
upowazniony do przyjecia lub przekazania korzysci w imieniu i na rzecz instytucji,

pod warunkiem, ze:

— spotkanie ma charakter oficjalny,

— upominek ma charakter i warto§¢ symboliczna,

— upominek ma charakter dobrowolny i nie jest wymuszony przez zadng

ze stron,

— upominek ma charakter okolicznosciowy.
O sposobie postepowania z korzyscig w takim przypadku decyduje kierownik
komoérki organizacyjnej, w ktorej prace wykonuje pracownik IP, ktory przyjat
korzysc.
Pracownik IP odmawia przyjecia korzysci w imieniu reprezentowanej IP w
przypadku powziecia watpliwosci co do zachowania zasad bezstronnosci,
bezinteresownosci, jawnosci i przejrzystosci dziatan wreczajgcego.
Pracownik IP, ktory w zwigzku z wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych znalazt
sie w sytuacji, gdy darczynca podjat probe wreczenia mu prezentu, jest
obowigzany odmowic jego przyjecia z powotaniem sie na przepisy zarzgdzenia i
poinformowac darczynce, ze przyjecie prezentu bytoby sprzeczne z zasadami
etyki.
Pracownik IP o prébie wreczenia mu prezentu przez darczynce informuje
niezwtocznie, w formie notatki stuzbowej, wiasciwego kierownika komorki

organizacyjnej. Notatka, o ktérej mowa zawiera:

a) zwiezty opis sytuacji;



b) date zdarzenia;

c) dane darczyncy, ktéry prébowat mu wreczy¢ prezent wraz ze wskazaniem
podmiotu, ktéry reprezentuje, jezeli dane te sg pracownikowi znane;

d) rodzaj prezentu, ktory probowano wreczyc.

13. W przypadku préby pozostawienia prezentu przez darczynce w sekretariacie
wydziatu, pracownik sekretariatu w przypadku jezeli przesytka w sposob
widoczny wskazuje, ze jest to prezent, jest zobowigzany odmowic jej przyjecia
oraz poinformowac, ze w razie jej pozostawienia zostanie ona zutylizowana.

14. Pracownik, ktoremu — pomimo odmowy — pozostawiono upominek, jest
zobowigzany zgtosi¢ ten fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu (notatka
zgodnie z pkt 12), celem odnotowania tego faktu w rejestrze przyjetych korzysci
majgtkowych oraz podjecia odpowiednich czynnosci wyjasniajgcych. O sprawie
jest tez niezwtocznie informowany dyrektor wydziatu.

15. Rejestr przyjetych korzysci prowadzi sekretariat departamentu. Wpis do rejestru
korzysci powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

a) liczbe porzgdkowa,

b) dane osoby, ktora przyjeta lub przekazata korzy$¢ w imieniu instytuciji,

c) dane podmiotu, od ktérego przyjeto lub ktéremu przekazano korzysc,

d) date dokonania wpisu do rejestru,

e) date przyjecia lub przekazania korzysci,

f) opis korzysci,

g) opis okolicznosci przyjecia lub przekazania korzysci,

h) decyzje ws. sposobu postepowania z przyjetg korzyscia,

i) dane podmiotu, ktéremu przekazano korzys¢, jesli podjeto takg decyzje w
zakresie gospodarowania korzyscia,

j) dane osoby dokonujgcej wpisu,

k) miejsce na uwagi.

16. Gdy ustalenie darczyncy nie jest mozliwe komorki organizacyjne postepujg z
prezentami zgodnie z przepisami ustawy o rzeczach znalezionych.

17. Zagospodarowania lub zniszczenia upominku dokonuje komisja (co najmniej 3
osoby), powotana przez dyrektora wydziatu.

18. Naruszenie przez pracownika IP ww. przepiséw (pkt 5-17) bedzie traktowane
jako naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i moze skutkowaé pociggnieciem

pracownika do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a niezaleznie od



odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, przyjecie przez pracownika IP prezentu moze
pociggac za sobg odpowiedzialnos¢ cywilng lub karng, egzekwowang zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zadania i stanowiska wrazliwe

19.

20.

21.

Istotnym elementem w realizacji FEJKP jest okreslenie zadan i stanowisk
wrazliwych wystepujgcych podczas realizacji poszczegolnych procesow.
Zadania wrazliwe to zadania podczas ktérych pracownik moze by¢ narazony na
popetnienie nieprawidtowosci, ma mozliwos¢ naduzy¢ i oszustw. Pracownicy na
stanowiskach realizujgcych zadania wrazliwe sg poddani szczegélnemu
nadzorowi.
Kazde dziatanie podjete przez pracownika nizszego szczebla, jest kontrolowane i
akceptowane przez jego bezposredniego przetozonego i ostatecznie
zatwierdzane przez osobe nad nim zwierzchnig. W celu zapewnienia weryfikacji
pracy jednego pracownika w procesach, w ktorych wykonywane sg zadania
uznane za szczegolnie wrazliwe, dodatkowo wprowadzono adekwatne srodki
zapobiegawcze, np.:

zasade ,dwoch par oczu”, ktéra dotyczy¢ bedzie procesdéw zwigzanych z

wyborem projektéw do dofinansowania, weryfikacjg wnioskdw o ptatnosc i

prowadzeniem kontroli u beneficjentow oraz ksiegowaniem wydatkéow do

KE;

zasade wykluczania z kontrolowania realizacji projektu przez osoby, ktére

braty udziat w wyborze projektu, lub ktére weryfikujg wnioski o ptatnos¢

projektu w zakresie finansowym i merytorycznym;

zasade wykluczenia z procesu ksiegowania wydatkéw do KE oséb, ktére

biorg/braty udziat w:

— postepowaniu w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania oraz w
procedurze odwotawczej,

— procesie zawierania, aktualizowania (aneksowania) lub rozwigzywania
umow o dofinansowanie lub podejmowania, aktualizowania
(aneksowania) czy anulowania decyzji o dofinansowaniu,

— weryfikacji wydatkdéw poniesionych w ramach realizowanych projektow
i wykazanych we wnioskach o ptatnos¢ ztozonych przez

beneficjentéw, w tym réwniez przez instytucje systemu wdrazania



danego programu w ramach realizowanych projektow wtasnych i

pomocy technicznej,

— odzyskiwaniu kwot podlegajgcych zwrotowi,

— kontrolach, o ktérych mowa w art. 24 ustawy wdrozeniowej,

— wydawaniu decyzji o umorzeniu w catosci lub w czesci, lub o

odroczeniu albo roztozeniu na raty sptaty naleznosci wynikajgcych z

obowigzku zwrotu $srodkéw, decyzji o zaptacie odsetek lub decyzji o

zwrocie srodkow, o ktérych mowa odpowiednio w art. 64, 189 i 207

ustawy o finansach publicznych;

ustanowiony system zastepstw personalnych;

obowigzek sktadania oswiadczen o bezstronnosci i poufnoséci, przez

pracownikow realizujgcych FEdKP;

zobowigzanie pracownikow do ochrony danych i informacji zawartych w

ztozonych przez beneficjentéw dokumentacjach projektowych oraz ich

witasciwego przechowywania;

stosowanie IW IP;

szkolenia i dziatania majgce na celu upowszechnianie, promowanie kultury
zwalczania naduzy¢ finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na
przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one miejsce (w tym opis rol i
obowigzkéw oraz mechanizmy raportowania), poprzez m.in.

upowszechnianie standardéw etyki czy samoksztatcenie.

: - Komérka : L Poziom ryzyka
Zadanie wrazliwe organizacyjna Stanowisko wrazliwe konfliktu
intereséw
Obstuga procesu Referat Stanowisko, na ktérym sg | Wysoki
wyboru projektow | Wdrazania zatrudnieni pracownicy
do dofinansowania | FEdKP posiadajacy w zakresach | Konflikt
obowigzkdéw czynnosci intereséw ma
zwigzane z obstugag znaczacy wptyw
procesu wyboru projektéw | na ocene
projektow.
Procedura Referat Stanowisko, na ktorym sg | Wysoki
odwotawcza Wdrazania zatrudnieni pracownicy
FEJKP posiadajacy w zakresach | Konflikt
obowigzkdéw czynnosci intereséw ma
znaczacy wpltyw




. - Komoérka . - Poziom ryzyka
Zadanie wrazliwe organizacyjna Stanowisko wrazliwe konfliktu
intereséw
zwigzane z obstugag na rozpatrzenie
procedury odwotawczej protestu.
Weryfikacja Referat Stanowisko, na ktérym sg | Wysoki
wnioskow o Wdrazania zatrudnieni pracownicy
ptatnos¢ FEdKP posiadajacy w zakresach | Konflikt
obowigzkéw czynnosci intereséw ma
zwigzane z obstugag znaczacy wptyw
procedury weryfikacji na realizacje
wnioskow o pfatnosc projektéw.
Kontrola projektéw | Referat Stanowisko, na ktorym sg | Wysoki
Kontroli zatrudnieni pracownicy
Projektéw posiadajgcy w zakresach | Konflikt
obowigzkdéw czynnosci interesow ma
zwigzane z obstugg zZnaczacy wptyw
procedury kontroli na realizacje
realizacji projektéw — projektow.
kontrola realizacji
projektéw na miejscu/
kontrola trwatosci/
kontrola dokumentac;ji/
wizyty monitoringowe oraz
weryfikacjg zamowien
Wydawanie Referat Stanowisko, na ktorym sg | Wysoki
decyzji Wdrazania zatrudnieni pracownicy
administracyjnych | FEdKP posiadajgcy w zakresach | Konflikt
obowigzkdéw czynnosci interesow ma
zZwigzane z zZnaczacy wptyw
przygotowaniem i obstugg | na realizacje
decyzji administracyjnych | projektow.
dot. zwrotu srodkoéw oraz
odwotan od tych decyz;ji
Zgtaszanie Referat Stanowisko, na ktérym sg | Niski
nieprawidtowosci Kontroli zatrudnieni pracownicy
Projektow posiadajacy w zakresach | Ryzyko wptywu
obowigzkow czynnosci konfiiktu
zwigzane ze |n’Feresow jest
. . minimalne z
sporzgdzaniem zgtoszen .
uwagi na

wykonywanie
czynnosci




) .. Komoérka ) - Poziom ryzyka
Zadanie wrazliwe . \ Stanowisko wrazliwe konflikt
organizacyjna onfliktu

intereséw
dotyczacych wtornej bez
nieprawidtowosci mozliwosci
formalnego
kontaktu z
beneficjentem.

Terminy:

= wszystkie czynnosci wykonywane sg niezwiocznie lub z zachowaniem
termindw wskazanych przez wtasciwe stuzby.

@ Zalaczniki:
= 5.6.3-1 Wz6r notatki z weryfikacji podejrzenia naduzycia finansowego

Archiwizacja:

= jednostka organizacyjna, ktorej dotyczy sprawa

5.7 Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci i braku konfliktu interesow

& Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:

- = rozporzgdzenia finansowego: art. 61;

= Wytycznych dotyczacych unikania konfliktow intereséw i zarzadzania
takimi konfliktami na podstawie rozporzgdzenia finansowego;

= Strategia zwalczania naduzy¢ finansowych w programie regionalnym
Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027

= Instrukcji uzytkownika aplikacji SKANER;

= Regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w ramach
systemu SKANER.

Zasady sktadania oswiadczen o bezstronnosci i braku konfliktu intereséw

1. Wszyscy pracownicy IP sg zobowigzani do podpisania ogélnego
oswiadczenia o bezstronnosci i zapobieganiu konfliktowi intereséw (zat.
5.7-1). Ponadto oswiadczenie, w formie dostosowanej do ich zakresu dziatan,
podpisuje Prezydent Miasta Bydgoszczy (lub inna/e osoba/y upowaznional/e)
oraz Skarbnik Miasta (zat. 5.7-1a).

2. Oswiadczenie ogolne jest podpisywane:

a) co roku do 31 stycznia;
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b) do 14 dni od zatrudnienia nowego pracownika;

c) do 14 dni od zmiany wzoru oswiadczenia, jesli zmiana dotyczy kwestii
merytorycznych, a nie techniczno-redakcyjnych lub aktualizacji metryk
prawnych przytoczonych aktow prawnych.

3. Rejestry oswiadczen ogdlnych prowadzi stanowisko ds. monitorowania-

4. Oswiadczenie ogolne jest podstawg weryfikacji w szczegdlnosci:

a) weryfikacji planowej w odniesieniu do kadry kierowniczej Biura ZIT oraz
Prezydenta Miasta Bydgoszczy i Skarbnika Miasta na zasadach
wskazanych w odpowiednich procedurach IW IP;

b) weryfikacji doraznej w odniesieniu do kazdego pracownika IP, gdy
zachodzg watpliwosci co do jego bezstronnosci lub podejrzenie
konfliktu intereséw (np. na podstawie zgtoszenia dokonanego przez
sygnaliste).

5. Poza ww. oswiadczeniem ogolnym, czes¢ pracownikow jest zobowigzana do
podpisywania oswiadczen szczegétowych w ramach zadan, ktére sg
postrzegane jako wrazliwe i poziom ryzyka konfliktu intereséw jest wysoki
(patrz: procedura 5.6.3) lub przepisy prawa albo wytyczne zobowigzujg do
sktadania takich oswiadczen.

6. Oswiadczenia szczegotowe sg skltadane, zgodnie z zatozeniami odpowiednich
procedur IW IP, przede wszystkim przez:

a) czionkéw komisji oceny projektéw i osoby nadzorujgce proces oceny
projektow;

b) pracownikéw uczestniczgcych w procedurze odwotawczej;

c) pracownikdéw rozliczajgcych wnioski o ptatnosgé;

d) pracownikéw weryfikujgcych zamowienia;

e) pracownikéw kontrolujgcych projekty;

f) pracownikéw uczestniczgcych procesie wydawania decyzji
administracyjnych;

z zastrzezeniem ze weryfikacja tego typu oswiadczen jest mozliwa, gdy
czynno$¢ podejmowana przez pracownika dotyczy konkretnego/ych

podmiotéw (m.in. konkretnego wnioskodawcy, beneficjenta, wykonawcy itp.).

7. Jezeli konflikt intereséw zaistnieje po ztozeniu pierwotnego oswiadczenia, nie

oznacza to, ze ztozone pierwotnie oswiadczenie byto fatszywe. Moze sie



zdarzy¢, ze w chwili ztozenia oswiadczenia nie istniaty Zzadne okolicznosci,
ktére spowodowaty konflikt lub nie byty one znane. Gdy pracownik
zidentyfikuje okolicznosci, ktére stanowig lub mogg stanowi¢ konflikt intereséw
i w ich konsekwencji odmawia podpisania oswiadczenia (lub wczesniej
ztozone oswiadczenie traci waznosc), jest on zobowigzany do:

a) powstrzymania sie od podejmowania jakichkolwiek dziatan w danej

sprawie oraz
b) niezwilocznego i pisemnego poinformowania o tym fakcie

bezposredniego przetozonego, zgodnie z procedurg 5.8.

Uwaga:

Jak ztozyC rzetelne oswiadczenie?

1. Zapoznaj sie z podstawg prawng oswiadczenia.
Zawsze bedzie to art. 61 rozporzgdzenia finansowego.
W niektérych przypadkach takze art. 24 § 1 i 2 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Sprawdz relacje z podmiotem, wobec ktérego bedziesz

A wykonywat czynnosci stuzbowe.

W szczegoblnosci relacje rodzinne i zawodowe, ale takze prywatne.
Jezeli zachodzi ktérakolwiek z relacji lub masz watpliwosci co do
swojego statusu zgtos to zgodnie z procedurg 5.8 (gdy oswiadczenie
nie jest oswiadczeniem ogdlnym nie podpisuj go).

3. Zt6z oswiadczenie zgodne z prawda.
Pamietaj, ze ponosisz odpowiedzialno$¢ za ztozenie nieprawdziwego

oswiadczenia lub nieujawnienie konfliktu interesow.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

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

Cel: weryfikacja bezstronnosci i braku konfliktu intereséow w SKANER



Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Kontroli Projektow

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Sporzadzenie i przekazanie do Referatu sekretarz KOP
Kontroli Projektow wniosku o weryfikacje kierownik Referatu
bezstronnos$ci ze wskazaniem terminu na Wdrazania FEdKP
weryfikacje (jesli dotyczy). kierownik Referatu

Whiosek to lista nazwisk os6b wylosowanych Kontroli Projektéw
do weryfikacji oraz lista wnioskodawcow/

beneficjentéw i partneréw (z numerami NIP) .

W przypadku wniosku dot. pracownikow

Referatu Kontroli Projektow — liste sporzadza

kierownik Referatu Kontroli Projektow (dalej od

pkt. 3).
o | Wptyw wniosku. kierownik Referatu
Kontroli Projektow
3 | Przeprowadzenie weryfikacji w aplikacji kierownik Referatu
SKANER, zgodnie z wnioskiem (modut Kontroli Projektéw
~Weryfikacja podmiotéw i oséb”).
4. | W przypadku wykrycia zaleznosci - pobranie kierownik Referatu

plikow pdf potwierdzajgcych wyniki weryfikacji. | Kontroli Projektow
W przypadku braku zalezno$ci — druk print

screen wyniku weryfikaciji..

Zbiorcze udokumentowanie wyniku weryfikacji

w protokole (zat. 5.7-2).

5 | Zatwierdzenie wyniku weryfikacji z-ca dyrektora Biura ZIT /
dyrektor Biura ZIT
6. | Przekazanie zatwierdzonego protokotu z kierownik Referatu

weryfikacji do komorki zgtaszajgcej (zatgcznik Kontroli Projektéw
5.7-2 wraz z dokumentami potwierdzajgcymi

wynik z aplikacji SKANER). Dalsze czynnosci

przebiegajg zgodnie z odpowiednimi

procedurami IW |P.

7 | Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP/
pracownik Referatu

Kontroli Projektow

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 pracownikéw IP i ekspertow (w
tym ekspertdéw innych niz wskazani w rozdziale 17 ustawy wdrozeniowej) oraz

Prezydenta Miasta Bydgoszczy i Skarbnika Miasta.



3. Weryfikacja odbywa sie zgodnie z Instrukcjg uzytkownika aplikacji SKANER.
Weryfikacje oswiadczenh Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta prowadzi
dyrektor Biura ZIT..

4. Wybdr proby i czestotliwosé prowadzonych weryfikacji opisane sg w
odpowiednich procedurach IW IP.

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

6. W przypadku weryfikacji bezstronnosci kierownika Referatu Kontroli Projektow
— zostaje ona przeprowadzona przez dyrektora lub z-ce dyrektora Biura ZIT , .

7. Dostep do danych osobowych ma kierownik Referatu Kontroli Projektow,
kierownik Referatu Wdrazania FEdKP, sekretarz KOP, z-ca dyrektora, dyrektor
Biura ZIT.

8. Kazdy plik potwierdzajgcy wyniki weryfikacji zawiera szczegoty dotyczgce
jednej osoby - wszystkie informacje sg podzielone wedtug poszczegdinych
czesci i sekcji tak jak w systemie. W prawym gérnym roku znajduje sie data i
godzina pobrania.

Terminy:

do 3 dni roboczych od wptywu wniosku lub zgodnie z terminem
wskazanym we wniosku — weryfikacja w aplikacji SKANER

Zalaczniki:
5.7-1 Wzér ogdlnego oswiadczenia o bezstronnosci i zapobieganiu
@) konfliktowi interesow
5.7-1a Wzor oswiadczenia o bezstronnosci i unikaniu konfliktu

interesow Prezydenta Miasta/Skarbnika Miasta

5.7-2 Wzor protokotu z weryfikacji bezstronnosci.
Archiwizacja:

Referat Wdrazania FEdKP

Referat Kontroli Projektow

5.8 Weryfikacja zgtoszenia konfliktu interesow

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
art. 61 rozporzadzenia finansowego;
Wytycznych dotyczgcych unikania konfliktéw intereséw i zarzadzania

takimi konfliktami na podstawie rozporzgdzenia finansowego;



Strategia zwalczania naduzyc¢ finansowych w programie regionalnym

Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027.

Procedura dotyczy postepowania w sytuacji zaistnienia okolicznosci
mogacych stanowi¢ konflikt interesdw, zgtoszonych zaréwno przez
pracownika, ktérego dotyczy konflikt jak i przez osoby trzecie (m.in.
wspotpracownikéw, przetozonych, osoby spoza Urzedu Miasta

A Bydgoszczy, na podstawie doniesien medialnych, ustalen organow
kontroli lub w zwigzku z weryfikacjg oswiadczen na podstawie procedury
5.7).
Czynno$ci majg zastosowanie do wszystkich obszarow realizacji
programu.
Zgtoszenie rozpatruje bezposredni przetozony pracownika, ktorego

dotyczy zgtoszenie na stanowisku co najmniej kierownika.

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
komorki organizacyjne Biura ZIT
podmiot zgtaszajgcy konflikt interesow (spoza IP)
Cel: weryfikacja zgtoszenia konfliktu interesow
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: przetlozony pracownika, ktérego
dotyczy zgtoszenie (co najmniej na stanowisku kierownika referatu)

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1 Zidentyfikowanie okolicznosci stanowigcych pracownik IP
lub mogacych stanowic konflikt intereséw —
wypetnienie formularza zgtoszenia konfliktu
interesow (zat. 5.8-1) lub przekazanie wyniku
weryfikacji, o ktdrym mowa w procedurze 5.7.

2 Wplyw zgtoszenia dotyczgcego pracownika bezposredni przetozony
IP. pracownika

3. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia (zat. 5.8- | bezposredni przetozony
2) i wydanie pracownikowi polecenia pracownika

stuzbowego dot. ograniczenia zadan do tych
wolnych od ryzyka wystgpienia konfliktu



interesdw, do czasu zakonczenia

postepowania wyjasniajgcego.

Przetozony powinien ocenic potrzebe

zastgpienia osoby, ktora zadeklarowata

mozliwy konflikt interesow. Przedtem jednak,

bez uszczerbku dla majgcego zastosowanie

prawa, organ lub przetozony powinien

omowi¢ sytuacje z dang osobg, aby lepiej

ocenic ryzyko stronniczego wykonywania

przez nig jej obowigzkow.

Przeprowadzenie postepowania bezposredni przetozony
wyjasniajgcego w celu potwierdzenia czy w pracownika
analizowanym przypadku istnieje konflikt

interesow (patrz: Uszczegotowienie pkt 1).

Jesli:

a) konflikt intereséw zostanie
potwierdzony, niezwtoczne
przekazanie sprawy do dyrektora Biura
ZIT lub Prezydenta Miasta Bydgoszczy
(dotyczy zgtoszenia zwigzanego z
dyrektorem Biura ZIT) — postepowanie
od pkt 5 (zat. 5.8-3);

b) konflikt intereséw nie zostanie
potwierdzony poinformowanie
pracownika (uzupetnienie zat. 5.8-2) o
mozliwosci powrotu do czynnosci,
ktére byty objete weryfikacjg —
postepowanie od pkt 6.

Analiza zaistniatych okolicznosci i podjecie dyrektor Biura ZIT/
decyzji dot. sSrodkéw zaradczych, majgc Prezydent Miasta
na uwadze indywidualny charakter sytuaciji Bydgoszczy

(mozliwe konsekwencje — patrz:
Uszczegoétowienie pkt 5-7).

Sporzadzenie protokotu z weryfikacji bezposredni przetozony
zgtoszenia (zat. 5.8-4). pracownika
Zatwierdzenie protokotu. dyrektor Biura ZIT/
Prezydent Miasta
Bydgoszczy
Przekazanie kopii protokotu do stanowiska bezposredni przetozony
ds. monitorowania oraz do pracownika, pracownika

ktérego dotyczyto zgtoszenie i do sekretarza
miasta (jesli dotyczy).



0. Zarejestrowanie zgtoszenia i wyniku stanowiska ds.
weryfikacji na podstawie protokotu w rejestrze | monitorowania
zgtoszen dot. konfliktu intereséw (zat. 5.8-5).

10. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowiska ds.
monitorowania

1. Do weryfikacji mogg zosta¢ wykorzystane wszelkie dostepne narzedzia i bazy
danych, w tym w szczegdlnosci: KRS, CEIDG, rejestr.io, CRBR, systemu
SKANER (pod warunkiem, ze pracownik wyrazi wczes$niej zgode (np. w
0golnym oswiadczeniu) na przetwarzanie jego danych). W przypadku
weryfikacji w SKANER nalezy odpowiednio zastosowac procedure 5.7.

2. W stosownych przypadkach, jesli jest to wskazane, nalezy oméwic
okolicznosci faktyczne ze wspotpracownikami i innymi osobami posiadajgcymi
wiedze na temat ewentualnego konfliktu intereséw pracownika.

3. Weryfikacje okolicznosci dotyczgcych Prezydenta Miasta Bydgoszczy i
Skarbnika Miasta przeprowadza wyznaczona osoba go zastepujgca lub
sekretarz miasta, natomiast weryfikacje okolicznosci dotyczgcych Skarbnika
Miasta przeprowadza Prezydent Miasta Bydgoszczy.

4. Jesli bezposredni przetozony pracownika jest nieobecny, zgtoszenie
rozpatruje osoba nadzorujgca przetozonego (w sytuacji nieobecnosci np.

kierownika referatu jest to dyrektor Biura ZIT lub z-ca dyrektora Biura ZIT).

Mozliwe konsekwencje konfliktu intereséw

5. Jesli konflikt interesow zostanie potwierdzony moze sie to wigzac z

nastepujgcymi konsekwencjami:

a) ograniczeniem uczestnictwa pracownika w prowadzeniu sprawy (tj.
spotkaniach, przygotowywaniu rozstrzygniec);

b) wytgczeniem pracownika z udziatu w sprawie (zat. 5.8-3), z
zastosowaniem przepiséw prawa krajowego dot. wytgczenia
pracownikow organu okreslonych w kpa, a takze wyznaczenia inne;j
osoby do nadzorowania albo prowadzenia tej sprawy;

c) anulowanie czynnosci wykonanych przez pracownika bedgcego w

konflikcie intereséw i wykonanie ich przez innego pracownika;



d) zwiekszeniem kontroli nad prowadzong sprawg (np. wyznaczenie
dodatkowej osoby do jej prowadzenia, przejecie bezposredniego nadzoru
nad sprawg, dokonanie dodatkowej weryfikacji realizacji sprawy);

e) zastosowanie wobec pracownika dostepnych srodkéw sankcyjnych
wynikajgcych z przepiséw prawa (m.in. art. 30 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych) lub wewnetrznych przepiséw dyscypliny
pracy;

f) badaniem, czy konflikt ma wptyw na inne projekty lub umowy dotyczgce
danego projektu/ zainteresowanych stron i podjeciem odpowiednich
dziatan, aby zapobiec dalszym konfliktom interesow;

g) stwierdzeniem nieprawidtowosci w realizacji projektu i podjeciem dziatan
naprawczych (m.in. anulowanie kontraktow/ umow, zawieszenie

ptatnosci, dokonanie korekt finansowych oraz odzyskanie Srodkow).

6. W przypadku stwierdzenia, ze konflikt intereséw wystgpit, a pracownik pomimo
wiedzy o jego wystgpieniu nie powiadomit o tym bezposredniego
przetozonego i dokonat czynnosci w danym postepowaniu, protokot
przekazywany jest do sekretarza miasta, w celu podjecia ewentualnych
dziatah wynikajgcych z regulaminu pracy Urzedu Miasta Bydgoszczy.
Niezgtoszone konflikty intereséw niekoniecznie stanowig czyny zabronione.
Jezeli jednak konflikty intereséw nie bedg poprawnie identyfikowane i
odpowiednio zarzgdzane, mogg, w zaleznosci od obowigzujgcych ram
prawnych, stac sie czynami zabronionymi.

7. Istnieje mozliwos$¢ zwrdcenia sie do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych (OLAF) lub do Biura Dochodzen i Postepowan
Dyscyplinarnych Komisji (IDOC) w celu zbadania, czy w danych
okolicznosciach:

a) zachodzi podejrzenie oszustwa, korupcji lub innej nielegalnej
dziatalnosci;

b) dochodzi do naruszenia przepiséw finansowych (w tym przepisow
dotyczacych udzielania zamowien publicznych);

c) ma miejsce faworyzowanie wptywajgce na interesy finansowe UE;

d) ma miejsce powazne wykroczenie zawodowe.



Ubieganie sie o dofinansowanie przez pracownikéw IP lub cztonkéw ich

rodzin

8. Ubieganie sie o dofinansowanie ze srodkéw FEdKP przez pracownikow IP
i/lub cztonkow ich rodzin, nie przesgdza automatycznie o konflikcie intereséw,
ale jest to sytuacja obarczona ryzykiem wystgpienia nieprawidtowosci, dlatego
przyjeto sciezke dziatan dot. zgtoszenia, analizy i monitorowania tych
przypadkow przez IP.

9. W przypadku ubiegania sie o dofinansowanie przez cztonkdéw rodziny
pracownika Biura ZIT, pracownik jest zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢ ten
fakt na piSmie do bezposredniego przetozonego oraz dyrektora Biura ZIT.

10.Zgtoszenie jest rejestrowane przez stanowisko ds. monitorowania, ktore
prowadzi rejestr zgtoszen (zat. 5.8-5).

11.Dyrektor Biur ZIT w porozumieniu z z-cg dyrektora, w zaleznosci od
okolicznosci podejmuje decyzje dotyczgcg dalszych czynnosci, np.
zwiekszenia kontroli nad dang sprawg lub przekazania projektu do oceny
ekspertom.

12.Caly proces odbywa sie z zachowaniem formy pisemnej co zapewnia

witasciwg sciezke audytu.

Ubieganie sie o dofinansowanie i realizacja projektow przez bytego
pracodawce/ wspdlnika
13.IP przyjmuje zasade, ze pracownik IP nie moze oceniac, rozliczac lub
kontrolowac projektu jezeli w okresie roku przed dniem ztozenia oswiadczenia
(ogolnego lub szczegodtowego):
a) bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem wnioskodawcy/
beneficjenta lub partnera;
b) byt zwigzany stosunkiem pracy lub stosunkiem cywilnoprawnym z
whnioskodawcg/ beneficjentem lub partnera;
c) byt cztonkiem organéw zarzgdzajgcych lub nadzorczych wnioskodawcy/

beneficjenta lub partnera,

14.z zastrzezeniem ze oswiadczenie szczegdtowe moze regulowac te kwestie w

szerszym zakresie.



Terminy:

= wylgczenie pracownika z czynnosci — 1 dzien roboczy;

= weryfikacja i podjecie decyzji — do 10 dni roboczych, z zastrzezeniem
ze termin moze by¢ diuzszy, gdy weryfikacja wymaga
niestandardowych dziatan (m.in. wykorzystania niedostepnych
powszechnie zewnetrznych zrodet informaciji lub zasiegniecia opinii
eksperckiej, w tym MFiPR)

Zalaczniki:

= 5.8-1 Wz6r zgtoszenia konfliktu interesow;
@J = 5.8-2 Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
= 5.8-3 Wzor postanowienia ws. wytgczenia pracownika;
= 5.8-4 Wz6r protokotu z weryfikacji zgtoszenia;
= 5.8-5 Wz6r rejestru zgtoszen dot. konfliktu interesow;

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania

6 Pomoc techniczna
6.1 Wktad do wniosku o dofinansowanie projektu PT

& Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: motyw 33, art. 36;
= ustawy wdrozeniowe;j: art. 44 ust. 2 pkt 4, art. 61 i 62;
= wytycznych dot. pomocy technicznej;
= wytycznych dot. wyboru projektow;
= wytycznych rownosciowych;

= wytycznych dot. informaciji i promocji.

Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT

o stanowisko ds. PT i umow
o Iz

Cel: przygotowanie wkladu do wniosku o dofinansowanie projektu PT

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

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Wptyw prosby z IZ o przygotowanie informacji | dyrektor Biura ZIT/ z-ca
niezbednych do sporzgdzenia wniosku o dyrektora Biura ZIT

dofinansowanie projektu PT i przekazanie
zgodnie z dekretacjg
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2. Sporzadzenie projektu wktadu do wniosku o stanowisko ds. PT i umow
dofinansowanie projektu PT.

3. Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie z-ca dyrektora Biura ZIT
projektu wktadu do wniosku o dofinansowanie
projektu PT.

4. Przekazanie do |Z zatwierdzonego wkftadu do stanowisko ds. PT i umow
whniosku o dofinansowanie projektu PT.

Jesli IZ uzna, ze niezbedne sg wyjasnienia lub
korekty wktadu — od pkt 1.

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. PT i umow

Uszczegobtowienie:

1. Przygotowanie wkfadu do wniosku o dofinansowanie projektu PT odbywa sie
na prosbe |Z (Biuro ds. Pomocy Technicznej/ Departament Zarzgdzania
FEdJKP), a wktad opracowany przez IP dotyczy finansowania powierzonych
zadan zwigzanych z realizacjg FEdKP.

2. Szczegotowe zaangazowanie IP w realizacje FEdKP jest wskazane w OSZiK
oraz dokumencie regulujgcym kwestie etatyzacji.

3. IP opracowuje budzet wktadu do wniosku projektéw PT wedtug hierarchii
wydatkow wskazanych przez IZ.

Zmiany we wniosku o dofinansowanie projektu PT

4. |P moze zwrocic¢ sie z prosbg do IZ o zmiane wniosku o dofinansowanie
projektu PT.

5. Zasadno$¢ zmiany we wniosku o dofinasowanie projektu PT jest oceniana

przez IZ.

Terminy:
= ztozenie wktadu do wniosku o dofinansowanie projektu PT zgodnie z
terminem wyznaczonym przez IZ.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. PT i umoéw

6.2 Wktad do wniosku o ptatnosc¢ z PT
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& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = decyzji o dofinansowaniu projektu PT,
= wytycznych dot. pomocy technicznej;
= wytycznych dot. informaciji i promocji;
= wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkow;
= |Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar: Wnioski o ptatnosc¢ - wersja dla

Beneficjentéw.

Jednostki zaangazowane:

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» stanowisko ds. PT i uméw

o Iz

Cel: przygotowanie wkiadu do wniosku o ptatnos¢ dot. projektu PT
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw

Etap | Czynnos¢ | Wykonawca czynnosci
1. | Sporzadzenie wktadu do wniosku o ptatnosc i stanowisko ds. PT i umow
wkfadu do harmonogramu ptatnosci (jesli
dotyczy) w SL2021.

2. | Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wkfadu | z-ca dyrektora Biura ZIT
whniosku o ptatnosc¢ i wktadu do harmonogramu
ptatnosci, a nastepnie przekazanie do IZ w
SL2021.

Jesli IZ uzna, ze niezbedne sg wyjasnienia lub
korekty wktadu — od pkt 1.

3. | Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. PT i umow
Korekta finansowa w ramach PT
4. | W przypadku nieprawidtowego stanowisko ds. PT i umow

zakwalifikowania wydatku w rozliczeniu

projektu PT - wprowadzenie korekty finansowe;.
5. | Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzanie pisma z-ca dyrektora Biura ZIT
do IZ.

6. | Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. PT i umow

Uszczegétowienie:

1. 1Z odpowiada za koordynacje realizacji projektu PT, w tym akceptuje wniosek
IP o zmiane w budzecie projektu PT, ale moze tez zmniejszy¢/ zwiekszy¢

budzet przyznany temu podmiotowi.
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2. Materiaty dotyczgce planowania finansowego budzetu panstwa w czesci PT
sg sporzgdzane w formie i terminie wskazanym przez IZ.

3. Zwiekszenie puli srodkéw jest mozliwe w przypadku oszczednosci powstatych
w trakcie realizacji projektéw PT.

4. |IP jest odpowiedzialna za realizacje zadan i planu finansowego w ramach
projektow PT.

5. Postepowania o udzielnie zamowienia finansowane z PT sg przeprowadzane
zgodnie ustawg PZP oraz Wytycznymi dot. kwalifikowalnosci wydatkow i co do
zasady, na podstawie regut przyjetych w UMB.

Zapotrzebowanie na srodki PT

6. IP zgtasza zapotrzebowanie na srodki PT za posrednictwem 1Z (Biuro ds.
Pomocy Technicznej/ Departament Zarzgdzania FEdKP), ktéra sporzgdza
zbiorczy harmonogram. Podstawowe warunki w tym zakresie okresla kontrakt
programowy dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego. Proces po stronie IZ
opisuje IW 1Z FEdKP.

Rozliczanie dotacji celowej

7. |P sporzgdza:

a) rozliczenie kumulatywne dotacji celowej — pomoc techniczna,
potwierdzone raportem z wydatkdw za dany rok, podpisanym przez
gtébwnego ksiegowego/ skarbnika UMB, a nastepnie przekazuje je do
IZ (Biuro ds. Pomocy Technicznej/ Departament Zarzgdzania FEdKP),
ktéra weryfikuje dokumenty IP;

b) rozliczenie kumulatywne dotacji celowej — finansowanie wktadu
krajowego, potwierdzone wyciggami z rachunkéw bankowych za
grudzien, a nastepnie przekazuje je do IZ (Biura Monitoringu i
Sprawozdawczosci/ Wydziat Zarzgdzania Programami Regionalnymi/
Departament Zarzgdzania FEdKP).

8. Podstawowe warunki rozliczania dotacji celowej okresla kontrakt programowy
dla wojewodztwa kujawsko-pomorskiego. Proces po stronie IZ opisuje IW 1Z
FEdKP.

Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowe]

9. IP sporzgdza:

a) sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa —

pomoc techniczna, potwierdzone raportem z wydatkéw za dany okres



podpisanym przez gtdwnego ksiegowego/ skarbnika a nastepnie
przekazuje je do I1Z (Biuro ds. Pomocy Technicznej/ Departament
Zarzgdzania FEdKP), ktéra weryfikuje dokumenty IP;

b) sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa —
finansowanie wktadu krajowego, potwierdzone wyciggami z rachunkow
bankowych, a nastepnie przekazuje je do IZ (Biura Monitoringu i
Sprawozdawczosci/ Wydziat Zarzgdzania Programami Regionalnymi/
Departament Zarzadzania FEdKP),

c) oswiadczenia o stanie rachunkow bankowych zgodnie ze stanem na
dzien wskazany przez 1Z, zatwierdzone przez gtébwnego ksiegowego/
skarbnika oraz Prezydenta Miasta Bydgoszczy, a nastepnie przekazuje
je do I1Z (Biura Monitoringu i Sprawozdawczosci/ Wydziat Zarzgdzania
Programami Regionalnymi/ Departament Zarzgdzania FEdKP).

10. Podstawowe warunki sprawozdawczosci z wykorzystania dotacji celowe;j
okresla kontrakt programowy dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego. Proces
po stronie 1Z opisuje IW IZ FEdKP.

Terminy:

= zgodnie z terminami wskazanymi przez |IZ — sporzadzenie i
przekazanie wktadu do wniosku o ptatnos¢ do |Z oraz pozostatych
informacji/ dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow PT.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. PT i uméw

7 Dokumenty programowe
7.1 Zmiana programu

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogolnego: art. 24 i powigzane: art. 18 ust. 3 i 4,
art. 22 ust. 7, art. 26 ust. 37, art. 40 ust. 2 lit. d).

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania
1Z



Cel: zmiana FEdKP
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Zgtoszenie propozycji zmiany FEdKP/ analiza i | stanowisko ds.
weryfikacja projektu zmian FEdKP monitorowania

zaproponowanych przez IZ.

W przypadku:

- braku zastrzezen do projektu zmian w FEdKP,
sporzadzenie informacji w tym zakresie,

- zastrzezen do projektu zmian FEdKP,
sporzgdzenie uwag.

Zmiana FEdKP moze wynika¢ z przegladu
srodokresowego (patrz: pkt 1 uszczegdtowienia

procedury).

2. Weryfikacja i zatwierdzenie informacji o braku z-ca dyrektora Biura ZIT/
zastrzezen/uwag do projektu zmian FEdKP. dyrektor Biura ZIT

3. Przekazanie uwag do projektu zmian FEdKP z-ca dyrektora Biura ZIT
do IZ.

4. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegotowienie:

1. Jesli w ramach przegladu sréodokresowego, 1Z 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
przegladu $rodokresowego. W przypadku odmiennej decyzji, KE w ciggu 2
miesiecy od przedtozenia oceny musi zwrocic sie do IZ o przedtozenie
Zmienionego programu.

2. Sktadania wniosku do KE nie wymagajg nastepujgce zmiany programu:

a) przesuniecia kwot do 8 % poczatkowej 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;

b) 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 otrzymujgcej ptatnosci od KE, o ktérych mowa w art. 22 ust. 3 lit. k

rozporzgdzenia ogolnego, bez koniecznosci wprowadzania zmian do programu.

Terminy:

= Co do zasady wykonanie zadania przez IP przebiega w terminie
wskazanym przez IZ.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

7.2 Aktualizacja SZOP

& Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
- = ustawy wdrozeniowej: art. 2 pkt 38, art. 6 ust. 2, art. 7,
= wytycznych dot. SZOP.

Jednostki zaangazowane:

e dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» stanowisko ds. monitorowania
[ J 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, sporzgdzenie informacji w tym
zakresie,

— zastrzezen do projektu zmian SZOP,
sporzgdzenie uwag.

2. Weryfikacja i zatwierdzenie propozycji zmian z-ca dyrektora Biura ZIT/
SZOP/informaciji o braku zastrzezenh do dyrektor Biura ZIT
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projektu zmian SZOP/uwag do projektu zmian
SZOP.

3. Przekazanie do |Z propozycji zmian z-ca dyrektora Biura ZIT
SZOP/informacji o braku zastrzezenh 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 IZ.

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania

7.3 Sporzadzanie i aktualizacja wktadu do OSZIK

Q Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
-\. = rozporzgdzenia ogolnego: art. 69 ust. 11, zatgcznik XVI i powigzane art. 78
ust. 1, art. 84 ust. 3;
= ustawy wdrozeniowej: art. 6 ust. 2;
= wytyczne dot. warunkdéw ksiegowania wydatkow oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatno$¢ do KE w ramach programow polityKki

spojnosci na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
» stanowisko ds. monitorowania
[ J IZ

Cel: sporzadzenie i aktualizacja wktadu do OSZiK

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Aktualizacja OSZiK odbywa sie na wniosek IZ | stanowisko ds.
lub IP a wktad opracowany przez IP dotyczy monitorowania
powierzonych zadah w ramach realizacji
FEdJKP.
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2. Dokonanie weryfikacji uwag komorek stanowisko ds.
organizacyjnych IP pod wzgledem monitorowania
prawidtowosci i aktualnosci zapisow zawartych
w OSZiK, a nastepnie opracowanie ostatecznej
wersji wktadu do OSZiK.

3. Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej wersji z-ca dyrektora Biura ZIT/
wkfadu do OSZIK. dyrektor Biura ZIT

4. Przekazanie do |Z zatwierdzonego wkftadu do z-ca dyrektora Biura ZIT
OSZIK.

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegoétowienie:

1. Wzér OSZIK jest zatgcznikiem XVI rozporzgdzenia ogdlnego.

2. Wktad opracowany przez IP dotyczy powierzonych zadan w ramach realizacji
FEdJKP, powstaje na podstawie informacji i dokumentow przekazywanych do
Biura ZIT przez jednostki i podmioty zaangazowane w realizacje FEdKP w |P.

3. Gibéwne przestanki do wprowadzenia zmian w OSZIK:

a) zmiana struktury organizacyjnej i/lub zadan komérek organizacyjnych
realizujgcych FEdKP;

b) zmiana etatyzaciji i/lub poziomu dofinansowania etatow z PT w komérce
organizacyjnej realizujgcej FEdKP;

c) istotna zmiana proceséw opisanych w OSZiK.

Terminy:

= Co do zasady wykonanie zadania przez IP przebiega w terminie
wskazanym przez IZ.

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania

7.4 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia z IZ FEdKP

& Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: 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;
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= ustawy wdrozeniowej: art. 2 pkt 10, art. 9 i 11 i powigzane: art. 8 ust. 1 pkt

5110 lit. 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:
* Prezydent Miasta Bydgoszczy
o dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT;
e radca prawny
» stanowisko ds. monitorowania

o 1Z;

Cel: podpisanie porozumienia (aneksu) z IZ

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. | Weryfikacja tresci Porozumienia w sprawie stanowisko ds.
realizacji FEdAKP (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
wystepuja).
4. | Weryfikacja i akceptacja Porozumienia/ aneksu | radca prawny
do Porozumienia wraz z uwagami (jesli
wystepuja).
5. | Uzgodnienie (e-mail) miedzy IP a IZ IP—IZ
ostatecznej wersji porozumienia.
6. | Przekazanie Porozumienia/aneksu do podpisu | IZ

IP zatwierdzonego przez 1Z (3 egzemplarze
jesli dotyczy).

7. | Zatwierdzenie Porozumienia/ aneksu do Prezydent Miasta
Porozumienia Bydgoszczy

8. | Sporzadzenie pisma przekazujgcego stanowisko ds.
podpisane Porozumienie/ aneks do monitorowania
Porozumienia (jesli dotyczy).

9. | Weryfikacja i akceptacja pisma przekazujgcego | z-ca dyrektora Biura ZIT

podpisane Porozumienie/ aneks do
Porozumienia (jesli dotyczy).
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10.| Przekazanie pisma wraz z 2 egzemplarzami stanowisko ds.

Porozumienia/ aneksu do Porozumienia (jesli monitorowania
dotyczy).
11.| Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegoétowienie:

1. IP ma obowigzek zapewnienia wtasciwego petnomocnictwa do podpisania
porozumienia i aneksow (jesli dotyczy).

2. Uczestnikami konsultacji wewnetrznych w 1Z sg komorki organizacyjne
zwigzane z zadaniami powierzanymi danej IP. W przypadku aneksoéw,
konsultacje mogg ogranicza¢ sie do komdrek organizacyjnych zwigzanych z

zadaniami, w ktorych sg proponowane zmiany.

Terminy:
= precyzyjne okresSlenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu
na jej ztozonos¢

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

7.5 Instrukcja wykonawcza IP
7.5.1 Aktualizacja IW IP

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do znajomosci i stosowania:
- = rozporzgdzenia ogdlnego: art. 69 ust. 1 6, zatgcznik XI;

= ustawy wdrozeniowej: art. 6 ust. 2.

Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT
e stanowisko ds. monitorowania
* Prezydent Miasta Bydgoszczy
o IZ
e zarzad WKP

Cel: aktualizacja IW IP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
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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 1Z (Biuro Zarzgdzania Systemem
Wdrazania/ DZ).

4. Weryfikacja i przekazanie (e-mail) projektu V4
zmian W IP.

Wymiana korespondenciji (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. Prezydent Miasta

Bydgoszczy

8. Przekazanie projektu IW IP do 1Z droga z-ca dyrektora Biura ZIT
elektroniczna.

W przypadku uwag 1Z do przekazanego
dokumentu — postepowanie od pkt 1.

9. Po zatwierdzeniu IW IP przez zarzgd WKP Iz
przekazanie (e-mail) zatwierdzonego
dokumentu do IP.

10. Przekazanie (elektronicznie) zatwierdzonego z-ca dyrektora Biura ZIT
dokumentu pracownikom Biura ZIT.

11. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegébtowienie:

1.

2. Gtéwne przestanki wprowadzenia zmian w IW IP:

IW IP jest analizowana na biezgco przez wszystkich pracownikow Biura ZIT

(proces ciggty).

a. zmiana aktéw prawnych unijnych i/lub krajowych oraz ich aktéw

wykonawczych lub wytycznych horyzontalnych, lub dokumentéw

programowych;
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b. zmiana struktury organizacyjnej i/lub zadan komorek organizacyjnych
Biura ZIT;

c. inicjatywa wiascicieli procesow;

d. wyniki audytow i kontroli;

e. rekomendacje ewaluacyjne;

f. odstepstwo od IW IP.

3. Za prawidtowy opis i przebieg procesow uwzglednionych w IW IP
odpowiadajg wiasciciele proceséw, tj. komorki organizacyjne
odpowiedzialne za realizacje procedury.

4. Pracownik komorki organizacyjnej Biura ZIT inicjuje aktualizacje IW IP,
przekazuje elektronicznie propozycje zmiany do wieloosobowego
stanowiska ds. monitorowania w edytowalnej wersji elektronicznej — np. pliki
w formacie docx, w trybie ,Sledz zmiany”.

5. Uzgodnienie IW IP z |Z odbywa sie wytgcznie w edytowalnej wersiji
elektronicznej dokumentu — plik w formacie docx/ xlIsx, w trybie ,$ledz
zmiany”.

6. Ostateczna, uzgodniona wersja IW IP musi by¢ zaakceptowana przez
Prezydenta Miasta Bydgoszczy. IZ uznaje akceptacje w formie skanu
dokumentu podpisanego przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy.

7. Aktualizacja IW IP zatwierdzona przez zarzad WKP tworzy nowg wersje
dokumentu (oznaczong kolejnym numerem wersji). Dopuszczalne sg zmiany

czesciowe dokumentu, ktore nie tworzg kolejnej wersiji IW IP.

Terminy:
Precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe ze wzgledu
na jej ztozonos¢.

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 szczegdlno$ci, gdy:



= procedura istnieje, ale nie zostata zastosowana;
= procedura istnieje, ale jest niekompletna lub nieodpowiednia;
= procedura istnieje, ale zastosowano niewtasciwg procedure.

Uwaga:

Odstepstwem nie jest:

= zmiana procedury, wynikajgca ze zmian podstaw prawnych
(m.in. nowelizacji ustaw, zmiany wytycznych horyzontalnych);

= Kkoniecznos¢ wprowadzenia nowej procedury;

= zmiana podziatu kompetencji miedzy uczestnikami procedury.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z-ca dyrektora Biura ZIT
komorki organizacyjne Biura ZIT
V4

Cel: zastosowanie odstepstwa od IW IP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap Czynnosé Wykona'w_ca
Czynnosci
1. Wystgpienie w IP przestanki do odstgpienia od IW | pracownik Biura ZIT
IP — zgtoszenie przetozonemu koniecznosci lub
ryzyka odstgpienia od IW IP oraz proponowanego
sposobu postepowania.
lub
wpltyw od IZ informacji o wystgpieniu przestanki
do odstgpienia od IW IP (e-mail).
W przypadku odstepstwa ex-post od pkt 3.
2. Analiza zgtoszenia (patrz pkt 1 uszczegétowienia | dyrektor Biura ZIT/
procedury). z-ca dyrektora Biura
ZIT/
kierownik Referatu
Kontroli Projektow/
kierownik Referatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich FEdKP/
3. Sporzadzanie formularza odstepstwa od IW IP pracownik Biura ZIT
(zat. 7.5.2-1).
4. Weryfikacja i zatwierdzenie formularza. kierownik Referatu

Kontroli Projektow/
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kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP/
z-ca dyrektora Biura
ZIT/

dyrektor Biura ZIT

5. Przekazanie formularza do IZ (e-mail). z-ca dyrektora Biura
ZIT/
dyrektor Biura ZIT
6. Wprowadzenie odstepstwa do rejestru odstepstw | stanowisko ds.
(zat. 7.5.2-2). monitorowania
7. Po otrzymaniu stanowiska w sprawie odstepstwa | z-ca dyrektora Biura
od 1Z, przekazanie stanowiska (do wiadomosci Z2IT
dyrektora Biura ZIT) do komorki organizacyjne;j
zgtaszajgcej potrzebe odstepstwa oraz
uzupetnienie rejestru odstepstw.
8. W przypadku: pracownik Biura ZIT
= zgody IZ na odstepstwo — odstgpienie od
stosowania zapisow IW IP i aktualizacja IW
IP w zakresie zmian, ktore 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.
9. Archiwizacja dokumentaciji procesu. stanowisko ds.

monitorowania
pracownik Biura ZIT

Uszczego6towienie:

1.

IP moze, przed wypetnieniem formularza odstepstwa, konsultowaé przypadek

z IZ (telefonicznie lub e-mail).

. Rejestr odstepstw od IW IP jest prowadzony w wersji elektronicznej.

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) znaczagco wptywa na system zarzgdzania i kontroli.
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Terminy:

= cafa procedura wymaga dziatania niezwtocznie po wystgpieniu
przestanek z pkt.1.

Zataczniki:

= 7.5.2-1 - Wz6r formularza odstepstwa od IW IP
= 7.5.2-2 - Wz6r rejestru odstepstw od IW IP

Archiwizacja:

= stanowisko ds. monitorowania
= wilasciwa komorka organizacyjna Biura ZIT

7.6 Strategia terytorialna ZIT BydOF

& Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do znajomosci i stosowania:
- = rozporzadzenia ogolnego: art. 28-30;
= ustawy wdrozeniowej: art. 34 ust. 6 pkt 2;
= Zasad realizacji instrumentow terytorialnych w Polsce w perspektywie
finansowej UE na lata 2021-2027;

= Porozumienie.

Jednostki zaangazowane:

e Prezydent Miasta Bydgoszczy
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. monitorowania
V4
zarzad WKP

e MFIPR

Cel: zmiana strategii ZIT

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Opracowanie projektu zmiany strategii ZIT stanowisko ds.
(gtdbwne przestanki — patrz: pkt 2 monitorowania
uszczegotowienia procedury).
2. Weryfikacja projektu zmian strategii ZIT. z-ca dyrektora Biura ZIT
3. Akceptacja projektu zmian strategii ZIT. dyrektor Biura ZIT
4. Zatwierdzenie zmiany strategii ZIT. Prezydent Miasta
Bydgoszczy
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5. Przekazanie (e-mail) projektu zmian strategii z-ca dyrektora Biura ZIT
ZIT do weryfikacji MFiPR oraz IZ.
6. Weryfikacja i przekazanie uwag do projektu IZ, MRiPR
zmian strategii ZIT.
Wymiana korespondenc;ji (e-mail) miedzy IP a
opiniujgcymi instytucjami odbywa sie do czasu
uzgodnienia ostatecznej wersji strategii ZIT.
7. Przygotowanie ostatecznej wersiji projektu stanowisko ds.
strategii ZIT. monitorowania
8. Weryfikacja projektu strategii ZIT. z-ca dyrektora Biura ZIT
9. Akceptacja projektu strategii ZIT. dyrektor Biura ZIT
10. Zatwierdzenie projektu strategii ZIT. Prezydent Miasta
Bydgoszczy
11. Przekazanie projektu strategii ZIT do MFiPR i z-ca dyrektora Biura ZIT
|Z drogg elektroniczna.
W przypadku uwag MFiPR lub 1Z do
przekazanego dokumentu — postepowanie od
pkt 1.
12. Po zatwierdzeniu strategii ZIT wptyw: zgodnie z zasadg
- opinii MFiPR w zakresie zgodno$ci strategii dekretacji
ZIT z Umowa Partnerstwa oraz mozliwosci
finansowania projektow z programow
krajowych;
- uchwaty Zarzgdu WKP w sprawie
zaopiniowania przez |Z FEdKP strategii ZIT.
13. Zamieszczenie na stronie ZIT BydOF sekretariat
zmienionego i zatwierdzonego dokumentu.
14. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegoétowienie:
1. Strategia terytorialna ZIT BydOF jest przyjmowana w trybie wiasciwym dla

zwigzku ZIT BydOF, zgodnie z Porozumieniem

2. Zmiana strategii ZIT moze dotyczy¢ przede wszystkim:

— wprowadzenia nowego projektu (nieujetego wczesniej na liscie podstawowej w
ramach srodkow z FEdKP, rezerwowej lub liscie projektow do realizacji w
ramach srodkoéw z Programu FEnIKS),

— wyznaczenia nowego/zmiany granic obszaru wsparcia objetego ZIT BydOF.
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Zmiany dot. poszczegolnych projektéw wpisanych do Strategii ZIT BydOF na
liste podstawowg w ramach srodkow z FEdKP, rezerwowg lub projektow do
realizacji w ramach srodkéw z Programu FEnIKS (zmiana harmonogramu,
przeniesienie pomiedzy listami, zmiana budzetu), o ile nie skutkujg istotng
modyfikacjg zakresu i zmniejszeniem wskaznikdw na poziomie catego
przedsiewziecia, nie traktuje sie jako zmiany przedsiewzie¢ przewidzianych do
realizacji w ramach ZIT BydOF.

Terminy:

= 2 razy w ciggu roku lub za zgodg lub na wniosek IZ czesciej —
mozliwos¢ zmiany strategii ZIT

= 60 dni od wptywu strategii ZIT do MRiPR oraz 1Z — wydanie opinii
ws. strategii terytorialnej przez MRiPR i IZ.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

7.7 Widocznos¢, komunikacja, promocja
7.7.1 Strategia komunikacji programu

Q Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 46-50 zat. IX;
= umowy partnerstwa,;

= wytycznych dot. informac;ji i promocji.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
e stanowisko ds. monitorowania
o IZ

Cel: opiniowanie aktualizacji strategii komunikacji FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. | Aktualizacja strategii komunikacji FEAKP: stanowisko ds.
monitorowania
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gdy wystgpig przestanki do aktualizacji
strategii komunikacji FEdKP sporzadzenie
jej projektu w trybie rejestracji zmian.

gdy projekt aktualizacji jest opracowany
przez IZ analiza projektu, a nastepnie
sporzadzenie:

- informacji o braku uwag do projektu
aktualizacji
lub

- uwag do dokumentu w trybie zmian
lub na formularzu (jesli dotyczy).

Weryfikacja i akceptacja projektu aktualizaciji z-ca dyrektora Biura
strategii komunikacji/ uwag do projektu ZIT/ dyrektor Biura ZIT
aktualizacji opracowanego przez IZ.

Przekazanie do IZ projektu aktualizacji strategii z-ca dyrektora Biura ZIT

komunikacji/ uwag do projektu aktualizacji
opracowanego przez |Z.
IZ opiniuje i uwzglednia zmiany zaproponowane Iz
przez IP jesli uzna je za zasadne.
Przekazanie informacji z IZ do IP o przyjetej V4
strategii komunikacji FEdKP oraz o publikacji
dokumentu.
stanowisko ds.

Archiwizacja dokumentacji procesu. . .
monitorowania

Uszczegotowienie:

1.

Strategia komunikacji FEdKP okresla podstawowe schematy prowadzenia
dziatan informacyjnych i promocyjnych programu.

Strategia komunikacji FEdKP jest opracowana na podstawie strategii
komunikacji FE i jest dokumentem odrebnym od strategii komunikacji FE.

Do momentu zatwierdzenia strategii komunikacji FEdKP przez zarzad WKP, |Z
i IP realizujg dziatania informacyjne i promocyjne wedtug schematéw ujetych

w jej projekcie w wersji przekazanej do zatwierdzenia.

IP na biezgco ocenia prowadzone dziatania informacyjnie i promocyjne w celu
zapewnienia ich wysokiej jakosci, uzytecznosci i efektywnosci.

Specjalistg ds. komunikacji w ramach FEdKP jest pracownik IZ w Wydziale
Promociji Projektow Unijnych w Departamencie Promocji. Opowiada on za

komunikacje w ramach programu oraz na biezgco i aktywnie korzysta z



platform wspotpracy INFORM EU, w tym grup roboczych na platformie online

tworzonych przez KE.

Terminy:
= w terminie wskazanym przez |IZ — opiniowanie strategii komunikacji

FEdKP przez IP, z zastrzezeniem ze nieprzekazanie przez IP opinii we

wskazanym terminie jest traktowane jako akceptacja dokumentu.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

7.7.2 Plan dziatan informacyjnych i promocyjnych

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = wytycznych dot. informacji i promociji.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

o stanowisko ds. monitorowania
o IZ

Cel: sporzadzenie informacji jako wkladu oraz aktualizacja rocznego planu
dziatan informacyjnych i promocyjnych

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

Opracowanie danych do projektu Rocznego planu
1. dziatan informacyjnych i promocyjnych (RPD)
zgodnie z prosba IZ.

stanowisko ds.
monitorowania

2 Weryfikacja i akceptacja wktadu do RPD. 2-ca dyrektora Biura

ZIT/ dyrektor Biura ZIT
3. Przekazanie danych do 1Z (e-mail). z-ca dyrektora Biura ZIT
4. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegotowienie:

1. RPD jest dokumentem wykonawczym strategii komunikacji FE i FEdKP.
2. RPD moze by¢ aktualizowany dwukrotnie w roku, ktérego RPD dotyczy.
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Terminy:
= zgodnie z terminem wyznaczonym przez |Z — IP przygotowuje i
przekazuje do 1Z wktad do RPD.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

7.7.3 Sprawozdanie z dziatan informacyjnych i promocyjnych

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

o stanowisko ds. monitorowania
( ] IZ

Cel: sporzadzenie wkladu do rocznego sprawozdania z przeprowadzonych
dziatan informacyjnych i promocyjnych

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

Otrzymanie (e-mail) prosby 1Z ws. przekazania
danych do rocznego sprawozdania z

1. przeprowadzonych dziatan informacyjnych i dyrektor Biura ZIT
promocyjnych zrealizowanych przez IP.

2. Opracowanie wktadu do sprawozdania rocznego. stanQW|sko d.s '

monitorowania

Weryfikacja i akceptacja wktadu do sprawozdania | z-ca dyrektora Biura

3. rocznego. ZIT/ dyrektor Biura ZIT

4 Przekazanie do 1Z wkfadu do sprawozdania 2-ca dyrektora Biura ZIT
rocznego.

Akceptacja dokumentu przez IZ lub przestanie IP
uwag do wktadu do sprawozdania rocznego.

W przypadku uwag I1Z — od pkt 1.
W przypadku akceptacji dokumentu — pkt 6.

stanowisko ds.

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. . :
monitorowania

Terminy:
= zgodnie z terminem wyznaczonym przez |Z — przekazanie danych do
sprawozdania do IZ.
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= stanowisko ds. monitorowania

8 Finanse programu
8.1 Przeptywy finansowe w programie

Srodki na realizacje FEdKP przekazywane sg w formie:
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich przekazywanych z rachunku
prowadzonego w BGK na podstawie zlecen ptatnosci przekazanych do BGK,
zgodnie z art. 188 ustawy o finansach publicznych — w odniesieniu do srodkow
pochodzgcych z EFRR i EFS+,
dotacji celowej z budzetu panstwa, przekazywanej IP — w odniesieniu

do Srodkow na finansowanie wktadu krajowego.

Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przekazywane sg z rachunku bankowego
Ministra Finanséw prowadzonego w Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK), ktéry
petni role tzw. ptatnika, na rzecz beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez
beneficjenta lub wykonawcy. Ptatnik dokonuje ptatnosci na podstawie zlecenia
ptatnosci wystawianego przez instytucje, ktére zawarty z beneficjentami umowy

o dofinansowanie projektu oraz, w niektérych przypadkach, bezposrednio przez
uprawnionych beneficjentow (panstwowe jednostki budzetowe). Instytucje wystawiajg
zlecenia ptatnosci na podstawie zweryfikowanego wniosku o ptatno$¢. Zleceniu
ptatnosci musi towarzyszy¢ pisemna zgoda dysponenta czesci budzetowej

na dokonanie ptatnosci. Swiadczenie ustug w portalu komunikacyjnym BGK-
ZLECENIA w zakresie obstugi zlecen ptatnosci ze srodkéw europejskich
uregulowane jest umowg zawartg pomiedzy BGK a instytucjg, z ktorg beneficjent

zawart umowe o dofinansowanie.

Zgodnie z zapisami kontraktu programowego 1Z, wystepuje do wtasciwego
dysponenta (MFiPR) z zapotrzebowaniem na srodki z budzetu panstwa

na dofinansowanie wktadu krajowego, stanowigcego uzupetnienie do srodkéw

z EFRR, EFS+ i pomocy technicznej. Srodki dotacji celowej przekazywane s3 przez
|Z na rachunki IP ZIT BydOF.



Srodki przeznaczone na finansowanie projektéw FEJKP w zakresie $rodkéw
europejskich oraz krajowych pochodzgcych z budzetu panstwa, sg ujmowane

w ustawie budzetowej na dany rok.

Przeptyw srodkéw w ramach programu

refundacja wydatkéw
Komisja
Europejska

Ministerstwo
Finansow

Ministerstwo wktad UE

Funduszy i Polityki
Regionalnej

IC X .
finansowanie z

budzetu panstwa

sporzadzenie
wniosku
o ptatnosé
do KE

Bank
Gospodarstwa

Krajowego

zlecenie ptatnosci
(wktad UE)

wktad UE

(ptatnosc)
1Z lub IP

finansowanie

weryfikacja z budzetu panstwa

whniosku i
wystawienie

1 o Beneficjent
zlecenia ptatnosci ¢ ﬁ: > -
i/lub dyspozyc_j_i ztozenie wniosku
wyptaty dOltaCjI wniosek o platnosé o ptatnosé
celowej
- sporzadzenie
deklaracji

wydatkow
doIC

8.1.1 Prace nad projektem ustawy budzetowe;j

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Kontraktu programowego dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
= Wytycznych dotyczgcych stosowania jednolitych wskaznikow
makroekonomicznych bedgcych podstawg oszacowania skutkow

finansowych projektowanych ustaw
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Jednostki zaangazowane:

dyrektor WZB

Referat Planowania Budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej (Referat |
WZB)

Cel: sporzadzenie i przekazanie do IZ formularzy do projektu ustawy
budzetowej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: kierownik Referatu | WZB

Etap Czynnos¢é Wykonawca czynnosci
1. | Okreslenie wysokosci zapotrzebowania kierownik Referatu |
na srodki na kazdy kolejny rok budzetowy biorgc | WZB
pod uwage w szczegolnosci:
= wieloletnie limity zobowigzan budzetu
srodkow europejskich i budzetu panstwa,
okreslone w zatgczniku do ustawy
budzetowej;
= poziom ptatnosci dokonanych dotychczas
na rzecz beneficjentow;
= poziom wydatkéw poniesionych przez
beneficjentéw;
= kwote zobowigzan na kolejny rok
budzetowy, ktore wynikajg z juz
podpisanych umow i podjetych decyzji
o dofinansowanie;
= planowang kwote zobowigzan na kolejny
rok budzetowy, ktdra bedzie wynikac
z umow/decyzji o dofinansowanie, jakie
zostang podpisane/podjete;
= planowany poziom ptatnosci na rzecz
beneficjentéw w kolejnym roku
budzetowym.
2. Opracowanie w formie elektronicznej (plik Excel) | kierownik Referatu |
formularzy. WZB
3. | Weryfikacja i akceptacja formularzy. z-ca dyrektora dyrektor
WZB
4. Przekazanie formularzy do 1Z. dyrektor WZB
5. | Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu |

WZzB
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Terminy:

= Co do zasady wykonanie zadania przez IP przebiega w terminie

wskazanym przez IZ

Zalaczniki:
= Formularze przekazane przez IZ.

8.1.2 Zgtaszanie zapotrzebowania na srodki

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= Kontraktu programowego dla wojewodztwa kujawsko-pomorskiego

Jednostki zaangazowane:
dyrektor WZB
dyrektor WK

Referat Zarzgdzania Ptynnoscig i Sprawozdawczosci (Referat || WZB)

Cel: przekazanie do IZ zapotrzebowania na srodki z budzetu srodkéw
europejskich i budzetu panstwa

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: kierownik referatu Il WZB

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci

1.

Na podstawie informacji o srodkach na
realizacje FEdKP, przyjetych w projekcie
ustawy budzetowej, sporzgdzenie
harmonogramu zapotrzebowania na srodki
budzetu panstwa i srodki z budzetu srodkéw
europejskich (zat. 8.1.2-1) oraz (jesli dotyczy)
uzasadnienia zwiekszenia kwoty I/l transzy
dotacji celowej (zat. 8.1.2-2).

kierownik Referatu Il
WZB

Weryfikacja i akceptacja harmonograméw oraz
(jesli dotyczy) uzasadnienia.

dyrektor WZB

Przekazanie zbiorczych harmonograméw oraz
(jesli dotyczy) uzasadnienia do IZ.

dyrektor WZB

Wptyw z IZ informacji w zakresie rocznego
planu udzielania dotacji celowej z budzetu
panstwa na realizacje FEdKP i/lub
upowaznienia do wydawania zgody

na dokonywanie ptatnosci, na podstawie
wystawionych zlecen ptatnosci na realizacje

dyrektor WZB i dyrektor
WK
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FEdKP w ramach budzetu $rodkow
europejskich.
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu I
WzZB
Terminy:

= przekazanie informacji na temat harmonogramow zapotrzebowania na
Srodki przebiega w terminie wskazanym przez IZ.

= przekazanie przez 1Z do MFiPR wniosku o przyznanie srodkow z
budzetu srodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa, uzasadnienia zwiekszenia kwoty I/ll transzy dotaciji
celowej i harmonogramu zapotrzebowania na $rodki z budzetu
Srodkow europejskich do 30 listopada roku poprzedzajgcego rok
budzetowy.

Zalaczniki:

@J = 8.1.2-1 Wz6r harmonogramu zapotrzebowania na srodki;

= 8.1.2-2 Wz6r uzasadnienia zwiekszenia kwoty /Il transzy dotac;ji

celowej.

8.1.3 Rozliczanie dotacji celowe;j

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Kontraktu programowego dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

= Ustawy o finansach publicznych.

Jednostki zaangazowane:

e dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

e stanowisko ds. PT i umow

e Skarbnik Miasta

* Prezydent Miasta Bydgoszczy

e dyrektor WK

e dyrektor WZB

¢ Referat Zarzgdzania Plynnoscig i Sprawozdawczosci (Referat 1| WZB)
Cel: rozliczenie dotacji celowej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw, kierownik
referatu Il WZB

Etap | Czynnosé ‘ Wykonawca czynnosci

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej
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1. Sporzadzenie rozliczenia kumulatywnego dotacji | pracownik referatu Il
celowej — finansowanie wktadu krajowego (zat. WZB

8.1.3-1).
stanowisko ds. PT i
Analogiczne czynnosci wykonywane sg rowniez | umow

w ramach PT.

2. | Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji. dyrektor WZB
Analogiczne czynnosci wykonywane sg w z-ca dyrektora Biura
ramach PT. ZIT/ dyrektor Biura ZIT
3. | Weryfikacja i akceptacja dokumentacji. Skarbnik Miasta
Prezydent Miasta
Bydgoszczy

4. Przekazanie dokumentaciji do 1Z. dyrektor WZB

5. | Archiwizacja dokumentaciji procesu. pracownik referatu Il
WZB

Zwrot dotacji celowej

IP moze dokonaé¢ zwrotu czesci srodkow dotacji celowej z budzetu panstwa na
wiasciwe rachunki bankowe 1Z, gdy srodki te nie zostang wykorzystane przez IP.
Zwrocone srodki uwzgledniane sg w najblizszym sprawozdaniu z wykorzystania
otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa (procedura 8.1.4) oraz wniosku
o rozliczenie dotacji celowej. Zwrot dotacji celowej jest dokonywany w szczegdlnosci
w przypadku zmian w zakresie klasyfikacji budzetowe;.
IP dokonuje zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej z budzetu panstwa na
zasadach okre$lonych w art. 168 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, na wiasciwy
rachunek bankowy wskazany przez |Z (decyduje data wptywu Srodkéw).
Srodki z dotaciji celowej odzyskane w tym samym roku budzetowym, w ktérym
zostaty przekazane przez IP beneficjentom, mogg by¢ wydatkowane na realizacje
FEdKP w tym samym roku.
Srodki dotacji celowej z budzetu panstwa odzyskane w kolejnych latach
nastepujgcych po roku budzetowym, w ktérym zostaty przekazane przez IP
beneficjentom, odsetki oraz inne wptywy na rachunek IP (stanowigce dochdod
budzetu panstwa), IP po wyjasnieniu i rozliczeniu zwraca niezwtocznie na wtasciwy
rachunek bankowy wskazany przez |Z/ MFiPR.
Srodki niewygasajace — jesli wystepuja

6. | Sporzadzenie informacji do IZ w sprawie kierownik Referatu Il
wysokosci srodkéw z udzielonej dotacji celowej, | WZB
ktore powinny zostac zgtoszone przez IZ do
ujecia w wykazie wydatkow budzetu panstwa,
ktore nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego, zgodnie z trybem okreslonym w
art. 181 ustawy o finansach publicznych,
zawierajgcego:
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= odrebnie wykazywane sg srodki z transz
dotacji celowej otrzymanych przez IP,

= odrebnie srodki z udzielonej dotac;ji
nieotrzymane przez IP do dnia przekazania
zgtoszenia do IZ.

Informacja sporzagdzana jest po konsultacji z IZ,
w terminie wyznaczonym przez IZ.

W przypadku koniecznosci zwrotu srodkow,
ktdre nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego dokonanie przelewu na rachunki
1Z.

7. | Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji. dyrektor WZB

8. | Weryfikacja i akceptacja dokumentaciji. Skarbnik Miasta
Prezydent Miasta
Bydgoszczy

9. Przekazanie do 1Z informacji w sprawie srodkéw | pracownik referatu Il
niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego. | WZB

10. | Wptyw informacji z IZ o przekazaniu przez dyrektor WZB
MFiPR srodkow niewygasajgcych.

11. | Wspdtdziatanie z IZ w sporzgdzeniu wniosku kierownik Referatu Il
dotyczgcego rozliczenia srodkéw WZB
niewygasajgcych.

12. | Archiwizacja dokumentaciji procesu. pracownik Referatu Il

WzB

Terminy:

= przekazanie rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej za dany rok w

terminie okreslonym przez IZ.

= kumulatywne rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa za dany
rok przekazywane jest przez 1Z do MFiPR - do 7 lutego roku

nastepujgcego po roku rozliczanym,

= przekazanie przez IZ do MFiPR informacji w sprawie wysokosci
Srodkow z udzielonej dotacji celowej, ktére nie wygasajg z uptywem
roku budzetowego nastepuje do 5 dnia listopada danego roku

budzetowego.

Zataczniki:

= 8.1.3-1 Wz6r rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej
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8.1.4 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = Kontraktu programowego dla wojewodztwa kujawsko-pomorskiego

Jednostki zaangazowane:
o dyrektor Biura ZIT
e dyrektor WZB
e dyrektor WK
e z-ca dyrektora Biura ZIT
o stanowisko ds. PT i umow
o Referat Zarzgdzania Ptynnoscig i Sprawozdawczosci (Referat Il WZB)
o Skarbnik Miasta
* Prezydent Miasta Bydgoszczy

Cel: sporzadzenie i przekazanie do IZ sprawozdania z wykorzystania dotacji
celowej

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw, dyrektor WZB

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Sporzadzenie harmonogramu zapotrzebowania pracownik referatu Il
na srodki budzetu panstwa. WZB

Analogiczne czynnosci wykonywane sg rowniez stanowisko ds. PT i
w ramach PT. umow

2. | Weryfikacja i akceptacja harmonogramu. dyrektor WZB

Analogiczne czynnosci wykonywane sg rowniez | z-ca dyrektora Biura

w ramach PT. ZIT/ dyrektor Biura ZIT
3. | Sporzadzenie sprawozdania z wykorzystania pracownik Il referatu

dotacji celowej z budzetu panstwa — finansowanie | WZB/

wkfadu krajowego (zat. 8.1.4-1) wraz z stanowisko ds. PT i

zaktualizowanym harmonogramem umow

zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa (zat.
8.1.2-1), oSwiadczeniem o stanie rachunkow
bankowych (zat. 8.1.4-2) wedtug stanu na ostatni
dzieh miesigca poprzedzajgcego ztozenie
sprawozdania oraz informacji o zwrotach na
rachunek MFiPR srodkéw stanowigcych dochody
budzetowe (zat. 8.1.4-3).

4. | Weryfikacja i akceptacja dokumentaciji. kierownik Il Referatu
WzB
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Analogiczne czynnosci wykonywane sg réwniez z-ca dyrektora Biura

w ramach PT. ZIT/ dyrektor Biura ZIT
5. | Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji. Skarbnik Miasta
Prezydent Miasta
Bydgoszczy
6. | Przekazanie dokumentacji do IZ. dyrektor WZB

stanowisko ds. PT i
Analogiczne czynnosci wykonywane sg rowniez umow
w ramach PT.

7. | Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik referatu I
WZzZB
stanowisko ds. PT i
umow
Terminy:

» Przekazanie sprawozdania, harmonogramu i oswiadczenia w terminie
wskazanym przez IZ.

= przekazanie przez IZ do MFiPR dokumentoéw procesu — do 20 dnia
kazdego miesigca (z wytgczeniem sprawozdania za grudzien).

Zataczniki:
= 8.1.4-1 Wzor sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji
celowej z budzetu panstwa;
@ = 8.1.4-2 Wzér oswiadczenia o stanie rachunkéw bankowych;
= 8.1.4-3 Wz6r informacji o zwrotach na rachunek MFiPR $rodkéw
stanowigcych dochody budzetowe;
= 8.1.2-1 Wz6r harmonogramu zapotrzebowania na srodki.

8.1.5 Harmonogram wydatkéw

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = Kontraktu programowego dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

Jednostki zaangazowane:
o dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
stanowisko ds. PT i umow

Cel: sporzadzenie i przekazanie do IZ harmonogramu wydatkéw wynikajacych
z umoéw

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. PT i uméw
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Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Sporzadzenie harmonogramu wydatkow stanowisko ds. PT
wynikajgcych z zawartych umow i umow
o dofinansowanie w oparciu o dane wprowadzone
do SL2021 (zat. 8.1.5-1).

2. | Weryfikacja i akceptacja harmonogramu. z-ca dyrektora Biura ZIT

3. | Sporzadzenie zbiorczego harmonogramu stanowisko ds. PT
wydatkow z zawartych umow o dofinansowanie/ | i umow
w oparciu o dane wprowadzone do SL2021 (zat.
8.1.5-1).

4. | Weryfikacja i akceptacja zbiorczego z-ca dyrektora Biura
harmonogramu wydatkow z zawartych umoéw o ZIT/ dyrektor Biura ZIT
dofinansowanie.

5. | Przekazanie dokumentaciji do I1Z. stanowisko ds. PT

i uméw
6. | Archiwizacja dokumentaciji procesu. stanowisko ds. PT
i umow
Terminy:

= Przekazanie harmonogramu do |Z w terminie wskazanym przez IZ.

Zataczniki:
@J = 8.1.5-1 Wzér harmonogramu wydatkow wynikajgcych z podpisanych
umow

8.1.6 Informacja o zleceniach ptatnosci do BGK

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Ustawy o finansach publicznych
= Rozporzgdzania Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
ptatnosci w ramach programow finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich oraz przekazywania informacji dotyczgcych tych ptatnosci
(Dz. U.z 2024 r. poz. 869 t.j.)

Jednostki zaangazowane:
o dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
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e stanowisko ds. PT i umoéw

Cel: sporzadzenie i przekazanie do I1Z informacji w zakresie zlecen platnosci

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

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1| Przygotowanie: stanowisko ds. PT i

= zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci | umow
przekazanych do BGK w kazdym
miesigcu.

= informacji o zwrocie srodkéw dokonanym
przez beneficjenta na rachunek Banku

BGK.
2| Weryfikacja i akceptacja dokumentac;ji z-ca dyrektora Biura ZIT
3| Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentac;ji. dyrektor Biura ZIT
4| Przekazanie: stanowisko ds. PT i
1. Dysponentowi: umow

= zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci
przekazanych do BGK w kazdym miesigcu

2.1Z:

= zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci
przekazanych do BGK w kazdym miesigcu

= informacji o zwrocie srodkéw dokonanym
przez beneficjenta na rachunek Banku BGK.

5 Lo . stanowisko ds. PT i
Archiwizacja dokumentacji procesu. .
umow

Terminy:

= Przekazanie informaciji o zleceniach ptatnosci przekazanych do BGK —
do 5 dnia kazdego miesigca.

= Przekazanie informacji IZ o zwrocie srodkéw — do 3 dni roboczych od
otrzymania informacji z BGK.

8.2 Zadania w zakresie rachunkowosci
8.2.1 Deklaracja wydatkow

& Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
—\- = rozporzgdzenia ogdlnego: art. 91 ust. 1 i powigzane: 69 ust. 9, art. 112
ust. 2 lit. a, zat. XXIII;
= rozporzadzenia finansowego: art. 63 ust. 3;
= ustawy wdrozeniowej: art. 8 ust. 2 pkt 7, art. 21 ust. 1;
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wytycznych dot. ksiegowania wydatkow;

Instrukcja Instytucji SL2021 — Deklaracje i korekty systemowe;
Instrukcji Instytucji SL2021 — Certyfikacja — kwoty wycofane;
Instrukciji Instytucji SL2021 — Certyfikacja.

Uwaga:

Korespondencja miedzy IP a IZ w ramach procesu przebiega za
posrednictwem CST2021.

Gdy z powododw technicznych ztozenie deklaracji wydatkow za
A posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe, IP sktada jg w sposéb
wskazany przez IZ.

Dodatkowo Wydziat Certyfikacji UM WK-P w sytuacji podejrzenia
wystgpienia nieprawidtowosci moze zwrdéci¢ sie do IP z prosbg o
przeprowadzenie kontroli doraznej u beneficjenta.

Jednostki zaangazowane:
dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT
kierownik Referatu Wdrazania FEdKP
|Z/ Wydziat Certyfikacji

Cel: sporzadzenie deklaracji wydatkow
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: kierownik Referatu Wdrazania FEdKP
Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Weryfikacja poprawnosci i kompletnosci kierownik Referatu
wprowadzonych do SL2021 danych w okresie, | Wdrazania FEdKP
za ktory sporzadzana jest deklaracja wydatkow.

2. | Sporzgdzenie: kierownik Referatu

e listy sprawdzajgcej dane do deklaraciji Wdrazania FEdKP
wydatkow (zat. 8.2.1-4);
e deklaracji wydatkéw na podstawie
danych wprowadzonych do SL2021;
e zestawienia wnioskéw beneficjentow
o ptatnosé/ korekt do wnioskéw o
ptatnos¢ zatwierdzonych do
ksiegowania, z uwzglednieniem
wnioskow /korekt przywréconych (zat.
8.2.1-1);



e zestawienia wnioskow o ptatnosc, ktére
zostaty wytgczone z procesu
ksiegowania narastajgco od poczatku
perspektywy/ ponownie wigczone do
ksiegowania (zat. 8.2.1-2) (jesli
dotyczy);

e zestawienia korekt do wnioskéw o
ptatnosc¢, ktore zostaty wytgczone z
procesu ksiegowania narastajgco od
poczatku perspektywy/ ponownie
wigczone do ksiegowania (zat. 8.2.1-3)
(jesli dotyczy);

e informacji dotyczacych wydatkow
zwigzanych z celami szczegotowymi,
w odniesieniu do ktérych warunki
podstawowe nie sg spetnione (zgodnie
z aneksem 2 do zat. XXIlI
rozporzgdzenia ogélnego);

e danych niezbednych do utworzenia
korekty systemowej (jesli dotyczy);

e wynikéw kontroli i audytow
zewnetrznych (zat. 8.2.1-5) (jesli
dotyczy);

e zestawienia trwajgcych kontroli/
trwajgcych z podejrzeniem
nieprawidtowosci (zat. 8.2.1-6).

Deklaracja wydatkéw IP przekazywana jest

nawet, jezeli w okresie, ktérego dotyczy nie

ksiegowano zadnych wydatkéw.

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie

dokumentow.

Przekazanie do 1Z (e-mail, SL2021):

— w SL2021 deklaracji wydatkéw lub
w przypadku awarii w inny sposéb
okreslony przez 1Z;

— zestawienia wnioskéw beneficjentow
o ptatnosé/ korekt do wnioskoéw o ptatnosé
zatwierdzonych do ksiegowania, z
uwzglednieniem wnioskéw /korekt
przywroconych (zat. 8.2.1-1);

— zestawienia wnioskow o ptatnosé, ktore
zostaty wytgczone z procesu ksiegowania

z-ca dyrektora Biura ZIT

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP



narastajgco od poczatku perspektywy/
ponownie wtgczone do ksiegowania (zat.
8.2.1-2) (jesli dotyczy);

— zestawienia korekt do wnioskow o
ptatnosc¢, ktore zostaty wytgczone z
procesu ksiegowania narastajgco od
poczatku perspektywy/ ponownie wigczone
do ksiegowania (zat. 8.2.1-3) (jesli
dotyczy);

— informacji dotyczgcych wydatkéw
zwigzanych z celami szczegotowymi,

w odniesieniu do ktorych warunki
podstawowe nie sg spetnione (zgodnie z
aneksem 2 do zat. XXIll rozporzgdzenia
0golnego);

— danych niezbednych do utworzenia korekty
systemowej (jesli dotyczy);

— wynikow kontroli i audytow zewnetrznych
(zat. 8.2.1-5) (jesli dotyczy);

— zestawienia trwajgcych kontroli/ trwajgcych
z podejrzeniem nieprawidtowosci (zat.
8.2.1-6).

Zakres danych ujetych w deklaracjach
wydatkéw niesktadanych za posrednictwem
systemu powinien by¢ tozsamy z zakresem
danych zawartych w modutach obstugujgcych
proces certyfikacji w SL2021.

Po zgtoszeniu przez |1Z btedow w deklaracji
wydatkoéw - poprawa dokumentu.

Dalsze postepowanie zgodnie z pkt 2.

Mozliwe jest korygowanie deklaracji wydatkow
przez |1Z/Wydziat Certyfikacji. Przez
korygowanie nalezy rozumie¢ dodawanie bgdz
usuwanie wnioskow o ptatnos¢, kwot
wycofanych, bez koniecznosci wycofywania
deklaracji do IP.

W SL2021 zachowana zostaje wersja deklaracji
przestana przez IP oraz wersja skorygowana

kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP



przez |Z. |Z uzasadnia przyczyne opracowania
korekty deklaracji wydatkow w SL2021.

6. | Archiwizacja dokumentacji procesu. kierownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegoétowienie:

1.

Ostatnia deklaracja wydatkow ztozona w lipcu jest deklaracjg koncowg za rok

obrachunkowy, ktéry zakonczyt sie 30 czerwca.

. Nie nalezy zatgczac¢ do deklaracji wydatkow wnioskow o ptatnos¢ oraz innych

danych zatwierdzonych i wprowadzonych do SL2021, dotyczgcych projektow, w

ktérych trwa kontrola ze wzgledu na podejrzenie nieprawidtowosci.

. W zatgcznikach do deklaracji nr 8.2.1-2 i 8.2.1-3 sg uwzgledniane wszystkie

whnioski i korekty wytgczone w trakcie weryfikacji deklaracji przez IP oraz

wszystkie dotychczas wstrzymane w procesie ksiegowania.

. W przypadku otrzymania informaciji (np. od podmiotéw upowaznionych do

przeprowadzenia kontroli) o zadeklarowanych wydatkach, w ktérych stwierdzono
podejrzenie wystgpienia nieprawidtiowosci (na podstawie wyniku kontroli,
protokotu lub audytu z przeprowadzonej kontroli), poinformowanie 1Z o
koniecznosci wytaczenia ww. wydatkéw z deklaracji wydatkow IP, celem

zapobiezenia ksiegowania wydatkéw poniesionych z naruszeniem prawa.

. Wytgczone zostang w catosci okreslone wnioski o ptatnosc, ktére zostaty ujete w

deklaracji wydatkow IP o statusie ,przekazana”. Nie ma mozliwosci wytgczania

poszczegolnych wydatkéw/pozycji wydatkowych zawartych we wnioskach.

Terminy:
= Przekazanie deklaracji wydatkéw przez IP do IZ — w trybie biezgcym,
nie rzadziej niz 6 razy w roku obrachunkowym miedzy nastepujgcymi
datami:
7 lutego,
7 maja,
7 lipca,
7 pazdziernika,
7 listopada,
7 grudnia;
= niezwtocznie — zgtoszenie do 1Z konieczno$ci wytgczenia wydatkéw z
deklaracji.



= 3 dni robocze od zdarzenia warunkujgcego wprowadzenie danych —
wprowadzenie danych do SL2021.

Zataczniki:

= 8.2.1-1 zestawienia wnioskow beneficjentow o ptatnosé/ korekt do
wnioskow o pfatnosc zatwierdzonych do ksiegowania, z
uwzglednieniem wnioskow/korekt przywréconych

= 8.2.1-2 Wz06r zestawienia wnioskow o ptatnosg¢, ktore zostaty
wylgczone z procesu ksiegowania narastajgco od poczatku

@ perspektywy/ ponownie wigczone do ksiegowania

= 8.2.1-3 Wz06r zestawienia korekt do wnioskow o ptatnosc¢, ktére zostaty
wylgczone z procesu ksiegowania narastajgco od poczatku
perspektywy/ ponownie wtgczone do ksiegowania

= 8.2.1-4 Wz6r listy sprawdzajgcej dane do deklaracji wydatkow

= 8.2.1-5 Wz6r rejestru wynikow kontroli i audytéw zewnetrznych

= 8.2.1-6 Wzér zestawienia trwajgcych kontroli/ trwajgcych z
podejrzeniem nieprawidtowosci

Archiwizacja:
= stanowisko ds. PT i umow

8.2.2 Roczne zestawienie wydatkow i deklaracja zarzadcza

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 74 ust. 1 lit. f, art. 76 ust. 1 lit. bi c, art. 98
ust. 1 lit. a, art. 98 ust. 1 lit. b i ust. 3, 6-7, zatgczniki XVIII i XXIV;
= rozporzadzenia finansowego: art. 63 ust. 3;
= ustawy wdrozeniowej: art. 8 ust. 2 pkt 7, art. 21 ust. 1;
= wytycznych dot. ksiegowania wydatkéw;
= Instrukcji Instytucji SL2021 — Deklaracje i korekty systemowe;

= Instrukcji Instytucji SL2021 — Certyfikacja — kwoty wycofane.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
¢ Referat Kontroli Projektéw
o 1Z/ WMS/ Wydziat Certyfikacji

Cel: sporzadzenie informacji do rocznego zestawienia wydatkéw lub deklaracji
zarzadczej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
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Przygotowanie zbiorczej informaciji o
podejrzeniach nieprawidtowosci w
zaksiegowanych wydatkach w zakonczonym
roku obrachunkowym, za ktory sporzgdzane
jest RZW i deklaracja zarzadcza.

pracownik Referatu
Kontroli Projektow

Weryfikacja i akceptacja informacji.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

Weryfikacja i zatwierdzenie informaciji.

dyrektor Biura ZIT

Przekazanie (e-mail) do 1Z (WMS/ Wydziatu
Certyfikacji FEAKP) ww. informaciji.

W przypadku uwag/ pytan od 1Z — patrz: pkt 1
uszczegotowienia procedury.

pracownik Referatu
Kontroli Projektow

Po otrzymaniu (e-mail) z I1Z, wstepnego RZW/
wstepnej deklaracji zarzgdczej z prosbg o
wyjasnienie réznic pomiedzy wydatkami
zadeklarowanymi we wnioskach o ptatnosc,
przekazanymi do KE za dany rok
obrachunkowy i wydatkami zadeklarowanymi
we wstepnym RZW/ wstepnej deklaracji
zarzadczej — weryfikacja danych i
przygotowanie stosownych informac;ji.

pracownik Referatu
Kontroli Projektéw

Weryfikacja i akceptacja wyjasnien.

kierownik Referatu
Kontroli Projektow

Weryfikacja i zatwierdzenie wyjasnien.

dyrektor Biura ZIT

Przekazanie (e-mail) do I1Z ww. wyjasnien do
wstepnego RZW/ wstepnej deklaracii
zarzadczej.

W przypadku uwag/ pytan od 1Z — patrz: pkt 1
uszczegotowienia procedury.

pracownik Referatu
Kontroli Projektéw

Po wptywie (e-mail) od IZ wstepnego rocznego
sprawozdania z kontroli IA z opinig w sprawie:
= wstepnej deklaracji zarzgdczej,
= wstepnego RZW,
sporzadzenie wyjasnien.

Gdy z analizy ww. sprawozdania wynika, ze
tgczony pozom btedu rezydualnego przekroczyt
2% — podjecie dziatan naprawczych
obnizajgcych poziom btedu, zgodnie z pkt 3
uszczegotowienia procedury.

pracownik Referatu
Kontroli Projektow

10

Weryfikacja i akceptacja wyjasnien i dziatan
naprawczych.

kierownik Referatu
Kontroli Projektéw
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11| Weryfikacja i zatwierdzenie wyjasnien i dziatan | dyrektor Biura ZIT
naprawczych, a nastepnie przekazanie do IZ.
12| Na prosbe (e-mail) 1Z, na potrzeby opracowania | pracownik Referatu
ostatecznego RZW i ostatecznej deklaraciji Kontroli Projektow
zarzadczej:
= przygotowanie zbiorczej informacji o
podejrzeniach nieprawidtowosci w
zaksiegowanych wydatkach w zakonczonym
roku obrachunkowym, za ktory sporzgdzane
jest RZW/ deklaracja zarzadcza i nieujetych
w module ,Kwoty wycofane” w SL2021;
= rejestracja w SL2021 w module ,Kwoty
wycofane”:
— nieprawidtowosci dotyczgcych
whnioskéw z roku obrachunkowego,
za ktoéry sktadane jest RZW/
deklaracja zarzgdcza,
— nieprawidtowosci wynikajgcych z
przeprowadzonych audytow i kontroli
zewnetrznych, w tym z rocznego
sprawozdania z kontroli IA.

Nastepnie powtorzenie procedury w pkt 1-4 i
realizacja dziatan naprawczych (jesli dotyczy).
13| Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Kontroli Projektéw

Uszczegétowienie:

1. W ramach procesu IP na biezgco wspotpracuje z IZ (e-mail lub telefonicznie), a
w szczegolnosci, gdy IZ (WMS lub Wydziat Certyfikacji FEAKP) ma uwagi lub
potrzebuje wyjasnien ws. informacji udzielonych przez IP.

2. |IP jest zobowigzana do niezwtocznego opracowania i skonsultowania z 1Z
dziatan naprawczych obnizajgcych poziom btedu rezydualnego ponizej 2%, gdy
btgd dotyczy wydatkdéw rozliczanych w ramach dziatann powierzonych IP. W
pozostatych przypadkach IP uczestniczy w procesie na prosbe 1Z.

3. IP informuje (e-mail) Wydziat Certyfikacji FEdKP o kazdym przypadku
nieprawidtowosci w wydatkach zaksiegowanych w zakonczonym roku
obrachunkowym, ktéra podlegataby rejestracji w SL2021 w module ,Kwoty

wycofane” we wskazanym okresie.



Terminy:
= do 12 listopada — przekazanie informaciji o podejrzeniach

nieprawidtowosci na potrzeby sporzgdzenia wstepnego RZW,;

= do 10 stycznia — przekazanie informaciji o podejrzeniach
nieprawidtowosci na potrzeby sporzgdzenia ostatecznego RZW;

= do 15 lutego roku nastepujacego po zakonczonym roku
obrachunkowym — informowanie Wydziatu Certyfikacji FEdKP o
kazdym przypadku nieprawidtowosci w wydatkach zaksiegowanych w
zakonczonym roku obrachunkowym, ktéra podlegataby rejestracji w

SL2021 w module ,Kwoty wycofane”.

9 Monitorowanie programu
9.1 Udziat w pracach komitetu monitorujgcego

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = regulaminu pracy KM,;

= regulaminu prac grup roboczych KM.

Uwaga:

Przedstawiciele IP sg zobowigzani do zapobiegania konfliktowi interesow

A w ramach prac KM zgodnie z regulaminem pracy KM, w tym do
zgtaszania konfliktu intereséw i stosowania sie do decyzji
przewodniczgcego KM w tym zakresie.

Jednostki zaangazowane:

e dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» Referat Wdrazania FEdKP

o stanowisko ds. monitorowania
o IZ

Cel: udziat w pracach KM

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
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Przygotowanie posiedzenia KM

1. Przygotowanie materiatow prezentowanych KM | stanowisko ds.
- na temat wdrazania FEdKP przez IP lub monitorowania
weryfikacja tresci materiatow na posiedzenie
KM (przestanych przez IZ) i sporzgdzenie
ewentualnych uwag.

Opracowanie uwag do kryteriéw wyboru

projektow.

2 Weryfikacja i akceptacja materiatow na z-ca dyrektora Biura ZIT/
posiedzenie KM. dyrektor Biura ZIT

3. Przekazanie materiatéw do Sekretariatu KM lub | z-ca dyrektora Biura ZIT
innej jednostki wskazanej w e-mailu.

4. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania

Uszczegoétowienie:

1. W ramach KM powotano 5 grup roboczych, ktérych obstuge zapewnia IZ. IP
uczestniczy w pracach Grupy roboczej ds. Polityki terytorialnej oraz Grupy
roboczej ds. EFS plus.

2. |IP jako cztonek KM bierze udziat w szczegolnosci w:

= systematycznych przeglgdach wdrazania FEdKP i postepdw w osigganiu
jego celdw, w szczegolnosci w odniesieniu do celéw posrednich i
koncowych wskazanych w ramach wykonania;

= analizie wszelkich kwestii, ktére wptywajg na wykonanie FEdKP;

= konsultowaniu i akceptowaniu zmian FEdKP proponowanych przez I1Z;

= przedstawianiu uwag i wnioskow dotyczgcych wdrazania i ewaluacji
FEdJKP;

= w pracach zwigzanych z rozpatrywaniem i zatwierdzaniem m.in. kryteriow

wyboru projektéw w ramach programu oraz ich zmiany.

Terminy:
= w terminie wskazanym przez |Z — opracowywanie materiatow na
posiedzenie KM przez IP

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania
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9.2 Sprawozdawczosc¢ i monitorowanie

9.2.1 Przekazywanie danych do KE

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogodlnego: art. 42.

= wytycznych dot. monitorowania programu.

Jednostki zaangazowane:
o dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
» stanowisko ds. monitorowania
[ J IZ

Cel: przekazanie danych sprawozdawczych do 1Z

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. Wplyw (e-mail) z IZ danych z realizacji FEdKP | dyrektor Biura ZIT
w zakresie postepu rzeczowego do aktualizacji
w przypadku przygotowywania sprawozdan za
okres do 31 grudnia i 30 czerwca.

2. Przygotowanie danych w zakresie postepu stanowisko ds.
rzeczowego. monitorowania

Materiaty powinny zostac przygotowane w
oparciu o dane z CST2021 wg stanu na ostatni
dzien miesigca poprzedzajgcego miesigc
przekazywania danych. Jesli wygenerowane
dane sg niekompletne lub niedostepne w
systemie to pracownik przygotowuje
odpowiednie wyjasnienia.

3 Akceptacja i zatwierdzenie materiatéw z-ca dyrektora Biura ZIT
sprawozdawczych, a nastepnie przekazanie
odpowiedzi do IZ.

4. Archiwizacja dokumentac;ji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegotowienie
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1. Pierwsze przekazanie danych nastgpito do 31 stycznia 2023 r. a ostatnie
nastgpi do dnia 31 stycznia 2030 r.

2. W obecnej perspektywie 2021-2027 zrezygnowano ze sprawozdan rocznych na
rzecz zbiorczych danych przekazywanych w formie tabelarycznej 5 razy w roku.

3. Monitorowanie postepu rzeczowego jest prowadzone na biezgco przez IP, na
wszystkich poziomach wdrazania, rownolegle z analizg postepu finansowego.

4. Zakres danych jest szczegotowo okreslony w art. 42 oraz zatgczniku VII
rozporzadzenia ogolnego, jednak:

— raporty mogg nie zawiera¢ wszystkich danych, okreslonych w tabelach w
zatgczniku VII rozporzadzenia ogolnego, poniewaz obejmujg wytgcznie te
zmienne, ktore sg gromadzone w CST2021, pozostate dane (np.
pochodzgce z badan ewaluacyjnych lub danych administracyjnych), nie
bedg w nich ujmowane,

— na potrzeby niektorych tabel zostanie opracowany jeden lub wiecej
raportow,

— wymogi odnosnie sprawozdawczosci mogg wigzac sie z koniecznoscig
stworzenia raportow zawierajgcych informacje gromadzone w roznych
polach systemu lub przetworzenia danych w aplikacjach zewnetrznych
wobec systemu (np. Excel). Powyzsza sytuacja dotyczy np. eliminowania
podwojnego liczenia wybranych podmiotow, projektdw realizowanych w

konsorcjach lub w ramach IF.

Terminy:
do 5 stycznial lipca wptyw z IZ e-maila z danymi z realizacji FEAKP w
zakresie postepu rzeczowego do aktualizacji
do 15 stycznia/ lipca przekazanie 1Z danych w zakresie postepu
rzeczowego (e-mail)

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

9.2.2 Monitorowanie Wieloletniego planu dziatan dla FEdAKP 2021-2027

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:

wytycznych dot. ksiegowania wydatkow,



= wytycznych dot. monitorowania programu.

Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT
e stanowisko ds. monitorowania
o IZ
Cel: monitorowanie alokacji w zakresie dziatan powierzonych IP
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania
Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1 Wptyw (e-mail) prosby 1Z o aktualizacje danych | dyrektor Biura ZIT
dotyczgcych alokacji w zakresie dziatan
powierzonych IP, w tym wktadu do
Wieloletniego Planu Dziatah dla FEdKP.
2 Aktualizacja danych (przy uwzglednieniu stanowisko ds.
danych z Referatu Wdrazania FEdKP). monitorowania
3 Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie ww. z-ca dyrektora Biura ZIT/
danych. dyrektor Biura ZIT
4 Przekazanie (e-mail) danych dotyczgcych stanowisko ds.
alokacji w zakresie dziatan powierzonych IP, w | monitorowania
tym w wktadu do Wieloletniego Planu Dziatan
dla FEdKP.
5 Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania
Terminy:
= W terminie wskazanym przez |Z — przekazanie przez IP aktualizacji
danych dotyczgcych alokacii.
Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania
9.2.3 Monitorowanie zasady n+3 i n+2

K

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:

= rozporzgdzenia ogodlnego: art. 24 i powigzane: art. 18 ust. 3 i 4, art. 22 ust.
7,art. 26 ust. 317, art. 40 ust. 2 lit. d), art. 69 ust. 9 10;

= wytycznych dot. ksiegowania wydatkow.
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Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Biura ZIT
e stanowisko ds. monitorowania
o IZ

Cel: monitorowanie zasady n+3 i n+2

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1 Wptyw (e-mail) prosby IZ prosby o uzupetnienie | zgodnie z zasadami
planéw finansowych programu, celem dekretacji

opracowania informacji na potrzeby
monitorowania wydatkéw zgodnie z zasadg
n+3 i n+2 w zakresie dotyczgcym dziatan
powierzonych IP.

2 Wypetnienie tabel otrzymanych od 1Z, stanowisko ds.
dotyczacych plandéw finansowych programu. monitorowania
Weryfikacja i akceptacja tabel finansowych. z-ca dyrektora Biura ZIT

4 Zatwierdzenie tabel finansowych i przekazanie | dyrektor Biura ZIT/ z-ca
ich do IZ (e-mail). dyrektora Biura ZIT

5 W przypadku przekazania przez |Z uwag do stanowisko ds.
tabel finansowych sporzgdzonych przez IP — monitorowania
przygotowanie wyjasnien/ korekty w formie e-
maila.

W razie potrzeby dopuszczalne jest
prowadzenie wyjasnien telefonicznie.
Jesli zasadne, podjecie czynnosci od pkt 2.

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegétowienie:

1. Zasada n+3 obowigzuje dla alokacji na lata 2021-2026, natomiast zasada n+2
dla zobowigzan ostatniego roku perspektywy, tj. roku 2027.

2. W przypadku zidentyfikowania istotnego ryzyka utraty srodkéw zgodnie z
zasadg n+3 i n+2, |IP jest zobowigzana do niezwtocznego poinformowania o tym
|Z wraz ze szczegotowymi wyjasnieniami i projektem ewentualnych dziatan

naprawczych.
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3. Nieosiggniecie przez IP ram wykonania i celéw finansowych moze skutkowac
zmniejszeniem kwoty pomocy technicznej FEdAKP przeznaczonej na obstuge IP,

CO wynika z porozumienia ws. powierzenia zadan IP.

Terminy:

= przekazanie planéw finansowych programu w terminach wskazanych
przez IZ, tj.:
- za okres do 31 maja — do 5 czerwca
- za okres do 30 listopada — do 5 grudnia.

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

9.3 Zarzadzanie ryzykiem w IP

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = ustawy o finansach publicznych: art. 68 ust. 2 pkt 7;
= porozumienie ws. powierzenia zadan IP;
= zarzadzenie nr 192/2018 Prezydenta Miasta Bydgoszczy w sprawie
powotania Zespotu ds. Zarzgdzania Ryzykiem oraz wprowadzenia Polityki

Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

Uwaga:
Zgodnie z porozumieniem ws. powierzenia zadan IP, IP zobowigzuje sie

do zarzadzania 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 Ryzykiem
e Zasad kontroli zarzadczej
Celem procesu zarzgdzania ryzykiem jest zapewnienie stosowania racjonalnych

ekonomicznie i wspotmiernych do wystepujgcych ryzyk zabezpieczeh (mechanizmow

kontroli) fizycznych, technicznych, informatycznych i organizacyjnych. Proces
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zarzgdzania ryzykiem realizowany jest w kontekscie zdefiniowanych i przypisanych
do poszczegdlnych komorek organizacyjnych celdw oraz wykorzystywanych do ich
realizacji zasobdéw ze szczegdlnym uwzglednieniem zasobdw informacyjnych

(zbioréw danych osobowych — czynnosci przetwarzania).

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) wyznaczenie celow i zadan realizowanych w Urzedzie Miasta Bydgoszczy,

2) identyfikacje aktywoéw,

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 prawidtowa realizacjg zadan powierzonych jest
IP. Operacyjnie odpowiedzialny za zarzgdzanie ryzykiem wystepujgcym w Biurze ZIT

jest dyrektor Biura ZIT.

Identyfikacja ryzyka nastepuje przez pracownikéw Biura ZIT. Z-ca dyrektora Biura
ZIT okresla cele i zadan na rok nastepny. Po dokonaniu weryfikacji przedstawionych
propozyciji celdw 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 warunkéw
funkcjonowania IP. Wiasciciel 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 skutkdéw 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 wynikow audytow/kontroli dotyczgcych dziatania IP,

— monitoringu realizacji celéw i zadan w tym wynikajgcych z Porozumienia z IZ.

Polityka zarzgdzania ryzykiem ma na celu zminimalizowanie ryzyka w zakresie

zarzadzania i wdrazania FEdKP.

Jednostki zaangazowane:

o dyrektor Biura ZIT

e z-ca dyrektora Biura ZIT

» jednostki organizacyjne Biura ZIT

Cel: zarzadzanie ryzykiem w ramach zadan powierzonych IP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: dyrektor Biura ZIT, stanowisko ds.
monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. | Identyfikacja potencjalnych ryzyk wraz z ich pracownicy Biura ZIT
zgtoszeniem w systemie GLADIUS.
2. | Polecenie identyfikacji procesow oraz z-ca dyrektora Biura ZIT

sporzagdzenia/ aktualizacji rejestru ryzyka, z
uwzglednieniem istotnych ustalen (w
szczegolnosci o charakterze nieprawidiowosci),
stwierdzonych przez podmioty uprawnione do
przeprowadzania kontroli w IP w ramach

FEdKP.
3. | Identyfikacja procesow oraz sporzgdzenie/ stanowisko ds.
aktualizacja rejestru ryzyka w systemie monitorowania

informatycznym GLADIUS.

4. | Weryfikacja rejestru ryzyka w systemie | z-ca dyrektora Biura ZIT
informatycznym GLADIUS.
W przypadku uwag — od pkt 2.

5. | Zatwierdzenie rejestru ryzyka w systemie | dyrektor Biura ZIT
informatycznym GLADIUS.
W przypadku uwag — od pkt 3.

6. | Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Terminy:
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» Proces zarzgdzania ryzykiem jest procesem ciggtym a monitorowanie
ryzyk zalezy od osigganych celdw oraz wskaznikéw. Przebieg jego
uzalezniony jest od osigganych wynikéw jednak nie rzadziej niz raz w
roku.

= Przeglady ryzyka wykonywane sg rowniez okresowo, w okresach
uzaleznionych od aktualnej wartosci ryzyka, co: 12 miesiecy dla ryzyk
o wartosciach <4; 6 miesiecy dla ryzyk o wartosciach >3, <8; 3
miesiecy dla ryzyk o wartosciach >7; liczac od daty ostatniego
zatwierdzenia.

Archiwizacja

= stanowisko ds. monitorowania

Uszczego6towienie:

Szczegoblng kategorie ryzyka stanowi ryzyko osobowe zwigzane z tzw. stanowiskami

wrazliwymi, na ktérych wykonywane sg zadania, przy realizacji ktérych pracownicy

moga by¢ szczegdblnie narazeni na czynniki o negatywnym wptywie na

funkcjonowanie systemu. Stanowiska te podlegajg wzmocnionemu nadzorowi

przetozonych. Do stanowisk wrazliwych sg zaliczane w szczegolnosci stanowiska

zwigzane z wyborem projektéw 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.

9.4 Ewaluacja
9.4.1 Plan ewaluacji

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
rozporzgdzenia ogolnego: art. 44;
wytycznych dot. ewaluacji;
wytycznych dot. zasady partnerstwa.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT
z-ca dyrektora Biura ZIT



o stanowisko ds. monitorowania (Cztonek Grupy Sterujgcej Ewaluacjg FEdKP
2021-2027)
o IZ

Cel: aktualizacja planu ewaluacji

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. W przypadku koniecznosci aktualizacji planu stanowisko ds.
ewaluacji FEdKP: monitorowania

a) z inicjatywy IP— sporzadzenie propozyciji
zmian planu ewaluacji wraz z
uzasadnieniem,

b) z inicjatywy IZ - analiza i weryfikacja
projektu zmian planu ewaluacji
przekazanego przez IZ i w przypadku:

— braku zastrzezen do projektu zmian
w planie ewaluacji, sporzgdzenie
informacji w tym zakresie,
— zastrzezen do projektu zmian planu
ewaluacji, sporzgdzenie uwag.
Ponadto ewentualne konsultacje z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Biura ZIT.

2 Weryfikacja i zatwierdzenie propozycji zmian z-ca dyrektora Biura ZIT/
planu ewaluacji/informaciji o braku zastrzezen dyrektor Biura ZIT
do projektu zmian planu ewaluacji/ uwag do
projektu zmian planu ewaluaciji.

3 Przekazanie do IZ propozycji zmian planu stanowisko ds.
ewaluaciji/ informacji o braku zastrzezen do monitorowania (Cztonek
projektu zmian planu ewaluacji/ uwag do Grupy Sterujgcej
projektu zmian planu ewaluacji. Ewaluacjg FEdKP 2021-

2027)
4. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej
Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Uszczegobtowienie:

1. IP jako cztonek Grupy Sterujgcej Ewaluacjg FEAKP 2021-2027 aktywnie

wspiera proces ewaluacji poprzez:

konsultacje planu ewaluacji FEdKP i jego aktualizacji sporzgdzanych przez

Jednostke Ewaluacyjna,
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e monitorowanie procesu planu ewaluacji,

e proponowania tematow badan ewaluacyjnych,

e tworzenia koncepcji badawczych lub ich elementdw,

e konsultowania wynikow badan ewaluacyjnych, w tym raportow
metodycznych i koncowych,

e pomocy w budowaniu potencjatu ewaluacyjnego.

Terminy:

= wykonanie zadania przez IP przebiega w terminie wskazanym przez
1Z;

Archiwizacja:
= gstanowisko ds. monitorowania

9.4.2 Badanie ewaluacyjne

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
-\. = rozporzgdzenia ogolnego: art. 44;
= wytycznych dot. ewaluaciji;
= wytycznych dot. KM;
= wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkow;

= wytycznych dot. rownosci.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-ca dyrektora Bira ZIT
o stanowisko ds. monitorowania (Cztonek Grupy Sterujgcej Ewaluacjg FEdAKP
2021-2027)
o IZ

Cel: konsultacje badania ewaluacyjnego FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. Analiza i weryfikacja projektu badania stanowisko ds.
ewaluacyjnego/ opisu przemiotu zamowienia monitorowania (Cztonek
(OPZ) przekazanego przez IZ i w przypadku: Grupy Sterujgcej
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— braku zastrzezen do projektu,
sporzadzenie informacji w tym zakresie,
— zastrzezen do projektu, sporzadzenie
uwag.
Ponadto ewentualne konsultacje z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Biura ZIT.

Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Weryfikacja i akceptacja
— informacji o braku zastrzezenh do
projektu badania ewaluacyjnego/ OPZ,
— uwag do projektu badania
ewaluacyjnego/ OPZ.

z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT

Przekazanie do 1Z:
— informacji o braku zastrzezen do
projektu badania ewaluacyjnego/ OPZ,
— uwag do projektu badania
ewaluacyjnego/ OPZ.

stanowisko ds.
monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej
Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Monitorowanie procesu wdrazania
rekomendacji, przekazanych do adresatow,
poprzez zbieranie informacji zwrotnych odbywa
sie raz w roku (1Z przekazuje do IP pismo z
terminem przekazania tabeli z
rekomendacjami).

stanowisko ds.
monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej
Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Przygotowanie informacji zwrotnej na temat
stanu wdrazanych rekomendac;ji/ rekomendac;ji
pozostatych do wdrozenia.

stanowisko ds.
monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej
Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Weryfikacja i akceptacja tabeli z
rekomendacjami.

z-ca dyrektora Biura ZIT/
dyrektor Biura ZIT

Przekazanie do 1Z tabeli z rekomendacjami.

stanowisko ds.
monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej
Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Archiwizacja dokumentacji procesu.

stanowisko ds.
monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej
Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)
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Terminy:

= wykonanie zadania przez IP przebiega w terminie wskazanym przez 1Z

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

9.5 Zgtoszenia, wnioski i skargi
9.5.1 Niezgodnos¢ projektu/ dziatan beneficjentow lub IP z KPON lub

KPP

N\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N . o :
- = wytycznych dotyczgcych rownosci: zatgcznik nr 3;

= Samooceny spetnienia warunku ,Skuteczne stosowanie i wdrazanie
Karty praw podstawowych w Polsce”: rozdziat VII,

= Wytycznych dotyczgcych zapewnienia poszanowania Karty praw
podstawowych Unii Europejskiej przy wdrazaniu europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych (2016/C 269/01).

Jednostki zaangazowane:
e z-ca dyrektora Biura ZIT
¢ Referat Wdrazania FEdKP
o 1IZ

Cel: rozpatrzenie zgtoszenia ws. niezgodnosci projektu/ dziatan beneficjenta
lub IP z KPON lub KPP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Referat Wdrazania FEdKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Wptyw e-maila od koordynatora ds. Karty Praw | zgodnie z zasadami
Podstawowych i zasad réwnosciowych z dekretaciji

prosbg o wyjasnienia ws. zarzutow wskazanych
w zgtoszeniu i/lub uzupetnienie informacii
niezbednych do rozpatrzenia zgtoszenia
(dotyczy beneficjenta rozliczanego przez IP).

W przypadku informacji z IZ o przeprowadzeniu
kontroli systemowej w IP - przebieg zgodnie z
rozdziatem 4 ,Audyty i kontrole”.
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2 Przeprowadzenie postepowania pracownik Referatu
wyjasniajgcego (ewentualna wspétpraca z Wdrazania FEdKP/
innymi pracownikami Biura ZIT w zakresie
zgtoszenia) w zwigzku ze zgtoszeniem ws.
niezgodnosci projektu/ dziatan beneficjenta lub
IP z KPON lub KPP.

Analiza i sporzgdzenie wyjasnienia ws.
zarzutow wskazanych w zgtoszeniu i/lub
uzupetnienie informacji niezbednych do
rozpatrzenia zgtoszenia.

3 Weryfikacja i akceptacja wyjasnienia ws. kierownik Referatu
zarzutéw wskazanych w zgtoszeniu i/lub Wdrazania FEdKP
uzupetnienie informacji niezbednych do
rozpatrzenia zgtoszenia.

4 Weryfikacja i zatwierdzenie wyjasnienia ws. z-ca dyrektora Biura ZIT
zarzutow wskazanych w zgtoszeniu i/lub
uzupetnienie informacji niezbednych do
rozpatrzenia zgtoszenia.

5. Przestanie odpowiedzi do koordynatora ds. pracownik Referatu
Karty Praw Podstawowych i zasad Wdrazania FEdKP
réwnosciowych z wyjasnieniami ws. zarzutow
wskazanych w zgtoszeniu i/lub informaciji
uzupetniajgcych niezbednych do rozpatrzenia
zgtoszenia.

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. pracownik Referatu
Wdrazania FEdKP

Uszczegotowienie:

1. Koordynator ds. Karty Praw Podstawowych i zasad réwnosciowych jest
pracownikiem IZ.
2. Jesli IZ nie potwierdzi:

1) naruszenia KPON to po przestaniu odpowiedzi do zgtaszajgcego

sprawa zostaje uznana za zakonczonag;

2) naruszenia KPP to w odpowiedzi na zgtoszenie |Z powiadamia
zgtaszajgcego o dalszych mozliwosciach postepowania w zwigzku ze
zgtoszeniem (np. o mozliwosci ztozenia skargi do Rzecznika Praw
Obywatelskich).

3. Jesli IZ potwierdzi:



1) naruszenie KPON, kieruje zgtoszenie do odpowiednich stuzb
(np. Rzecznika Praw Obywatelskich, Panstwowej Inspekcji Pracy,
Rzecznika Praw Pacjenta) i wtasciwych organéw $cigania oraz
informuje o tym w odpowiedzi na zgtoszenie skierowanej do
zgtaszajgcego;

2) naruszenie KPP w odpowiedzi na zgtoszenie skierowanej do
zgtaszajgcego informuje go o mozliwosci zgtoszenia naruszenia do
odpowiednich stuzb (np. Rzecznika Praw Obywatelskich, Panstwowej
Inspekciji Pracy, Rzecznika Praw Pacjenta lub sgdu), a gdy naruszone
sg obowigzujgce przepisy prawa to |IZ zawiadamia tez wtasciwe organy

scigania.

Terminy:
= |P przekazuje dane w terminie wskazanym przez |Z

Archiwizacja:
= Referat Wdrazania FEdKP

9.5.2 Raportowanie KM niezgodnosci z KPON i KPP

Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
Q = wytycznych dotyczgcych rownosci: zatgcznik nr 3;
N\
- = Samooceny spetnienia warunku ,Skuteczne stosowanie i wdrazanie

Karty praw podstawowych w Polsce”: rozdziat VIII.

Jednostki zaangazowane:

e z-ca dyrektora Biura ZIT

e stanowisko ds. monitorowania
o Referat Wdrazania FEdKP

[ ] IZ

Cel: poinformowanie KM o zgtoszeniach ws. naruszen KPON i KPP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: stanowisko ds. monitorowania
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Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. Wptyw wezwania (e-mail) z IZ w sprawie Zgodnie z zasadami
przekazania danych niezbednych do dekretacji
sporzgdzenia sprawozdania dla KM o
zgtoszeniach ws. naruszenia KPON i KPP.

2 Przygotowanie odpowiedzi z danymi stanowisko ds.
niezbednymi do sporzadzenia sprawozdania monitorowania
dla KM o zgtoszeniach ws. naruszenia KPON i
KPP projektu/ dziatah beneficjentéw lub IP
(przy uwzglednieniu informacji z Referatu
Wdrazania FEdKP).

3 Weryfikacja i akceptacja odpowiedzi do 1Z w z-ca dyrektora Biura ZIT
sprawie naruszenia KPON i KPP w projektach/
dziataniach beneficjentéw lub IP.

4. Przekazanie e-mailem odpowiedzi do IZ w stanowisko ds.
sprawie danych niezbednych do sporzgdzenia | monitorowania
sprawozdania dla KM o zgtoszeniach ws.
naruszenia KPON i KPP.

5 Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.
monitorowania

Uszczegétowienie:

1. Sprawozdanie o zgtoszeniach ws. naruszenia KPON i KPP jest przekazywane
KM co najmniej raz w roku.
2. W zwigzku z informacjami wskazanymi w sprawozdaniu KM moze podjgé

dziatania wynikajgce z regulaminu pracy KM.

Terminy:
= |P przekazuje dane w terminie wskazanym przez |Z

Archiwizacja:
= stanowisko ds. monitorowania

10 System informatyczny

10.1Zarzgdzanie uprawnieniami

//. Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
7
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= Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia

w postaci elektronicznej na lata 2021-2027;

i przekazywania danych

= Instrukcji uzytkownika CST2021 Aplikacja Administracja;

= dokumentu pn. ,Zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikow w ekosystemie

CST2021".

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

Cel: zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw CST2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat

Etap | Czynnosé

Wykonawca czynnosci

Nadanie/ zmiana/ wycofanie uprawnien AM |

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

b) w przypadku negatywnej weryfikacji -
odestanie wniosku (e- mail), a nastepnie — od
pkt 1.

1. Sporzadzenie wniosku o nadanie/ zmiane/ sekretariat
wycofanie 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

5. Realizacja wniosku, tj.:

= nadanie uprawnien — rejestracja konta;
= zmiana uprawnien;

= wycofanie uprawnien.

6. Whniosek w systemie GLADIUS o nadanie
(dotyczy nowych pracownik IP/ekspertow)/
zmiane/ dezaktywacje/ odebranie uprawnien
pracownikom IP/ ekspertom.

AM IK

Nadanie/ zmiana/ wycofanie uprawnien pracownikéw IP/ ekspertéw

z-ca dyrektora Biura
ZIT/ dyrektor Biura ZIT

7. Realizacja wniosku, tj.:

= nadanie uprawnien — rejestracja konta;
= zmiana uprawnien;

= wycofanie uprawnien.

AM |
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Blokowanie uprawnien

8. Przekazanie informacji do AM | o: z-ca dyrektora Biura

= koncie, ktore nalezy natychmiastowo ZIT/ dyrektor Biura ZIT
zablokowac ze wzgledow bezpieczenstwa;

= przyczynie koniecznosci
natychmiastowego zablokowania.

9. Dezaktywacja konta. AM |
10. Sporzadzenie notatki w sprawie natychmiastowe] | AM |
dezaktywacji konta oraz dotgczenie jej do sprawy.

11. Archiwizacja dokumentacji procesu. AM |

Uszczego6towienie:

1. IP zarzadza uprawnieniami uzytkownikdéw swojej instytuciji.

2. Administrator w Instytucji Koordynujgcej wprowadza do CST2021 pierwszych
Administratorow 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 wnioskéw odpowiada administrator SKANER w MFiPR — AM 1Z
przesyta do niego wnioski, otrzymane od AM | - zgodnie z dokumentem
,<Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow w ekosystemie CST2021.

5. Uzytkownik jest zobowigzany do zapoznania sie i zaakceptowania
Regulaminu bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu
Teleinformatycznego (CST2021), co potwierdza podczas pierwszego
logowania do aplikacji gtébwnej. Zaakceptowanie regulaminu jest warunkiem
uzyskania dostepu do CST2021.

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

7. MFIPR moze trwale zawiesi¢ konto uzytkownika, ktéry narusza prawo lub
postanowienia regulaminu, o ktdrym mowa w pkt 5. Jesli uzytkownik nie
zaprzestanie dziatan sprzecznych z prawem lub postanowieniami ww.

regulaminu konto moze zostac trwale zablokowane.
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Terminy:
= niezwtocznie — realizacja wniosku przez AM |

10.2 Awarie

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

Cel: usuniecie awarii

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM 1)

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
Awaria CST2021
1. Przyjecie/ przekazanie informacji na temat awarii | uzytkownik |/
CST2021 do AM 1. uzytkownik Zew
2. Weryfikacja zgtoszenia: AM |

= w przypadku braku potwierdzenia awarii -
przekazanie informacji 0 poprawnym
dziataniu CST2021 do osoby zgtaszajgcej;

= 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.

Uszczegoétowienie:

1. Obstuga zgtoszen awarii w cato$ci odbywa sie w ramach aplikacji SD2020
zgodnie z Procedurg obstugi zgtoszen w Service Desk CST2021.

Rozwigzywaniem problemdw zajmujg sie wytgcznie administratorzy systemu.
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2. Aplikacja SD2020 to aplikacja petnigca funkcje Service Desk dla CST2021,
umozliwiajgca obstuge zgtoszen, zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem

informacji, zapytan i wnioskéw dotyczgcych CST2021.

Terminy:
= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

10.3 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)
o sekretariat (AM I)

Cel: modyfikacja stownikéw

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat — AM |

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. Sporzadzenie wniosku o dodanie/ modyfikacje AM 1/ 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 badz AM |
otrzymania informacji zwrotnej o braku
mozliwosci wprowadzenia proponowanych zmian
powiadomienie Uzytkownika | zgtaszajgcego
propozycje zmiany.

Uszczegoétowienie:

1. AM IK zarzgdza stownikami horyzontalnymi i niehoryzontalnymi, przy
wspotpracy z AM I1Z i AM |
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2. AM | zgtasza do AM |Z propozycje zmian w zakresie nowych pozycji

stownikowych po zaakceptowaniu przez Wydziat Programowania w DZ.

Terminy:
= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

10.4 Audyt jakosci danych

‘\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
2_ . Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
e |Z - Biuro Obstugi Systeméw Informatycznych (AM 12)
o sekretariat (AM I),
o Uzytkownik |

Cel: prowadzenie audytu jakosci danych

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM I)

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Przeprowadzenie audytu jakosci danych AM |
CST2021 przy uzyciu raportow SR2021.
2. Przekazanie informacji dyrektorowi Biura ZIT w AM |
zakresie wykrytych bteddéw.
3. Poprawa danych przez Uzytkownikéw | lub Uzytkownik |

przygotowanie uzasadnienia do wytgczenia z
audytu jako$ci danych (zgodnie z czescig
dotyczacg wytgczenia dokumentéw z audytéw
jakosci danych w CST2021 — od pkt 6) i
przekazanie go do AM I.

4. Sporzadzenie informacji na temat wynikéw AM |
audytu (lista sprawdzajgca AJD) i zachowanie w
formie elektronicznej w celach audytowych).

5. Przekazanie informacji na temat wynikéw audytu | BOSI (AM 12)
do AM 1Z. DZ

Wytgczanie dokumentow z audytéw jakosci danych w CST2021

6. Sporzadzenie wniosku o wytgczenie okreslonych | AM |
dokumentoéw z audytu jakosci danych wraz
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z uzasadnieniem, na podstawie informacji
uzyskanej od Uzytkownika I.

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

8. Przestanie wniosku do AM IZ. AM |

9. = Archiwizacja dokumentacji procesu. AM |

Uszczegoétowienie:

Gdy AM | samodzielnie nie moze poprawi¢ btedéw zgtasza zaistniatg sytuacje,
poprzez aplikacje SD2020, do AM 1Z.

Terminy:

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

btedow;

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

= do 15 dnia miesigca - sporzgdzenie informacji na temat wynikow
audytu (w szczegdlnosci danych niepoprawionych) oraz

przekazanie jej do AM IZ.

10.5 Usuwanie danych

KX

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:

dyrektor Biura ZIT

z—ca dyrektora Biura ZIT
komorki organizacyjne Biura ZIT
sekretariat (AM 1)

Uzytkownik |

Cel: usuniecie danych z SL2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM I)

Etap

Czynnos¢

Wykonawca czynnosci
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Przed usunieciem danych z CST2021 Uzytkownik
| — sporzgdza notatke dotyczgcg usuwania
danych.

W notatce uzytkownik majgcy dostep do
CST2021 podaje:

= identyfikator usuwanej pozyciji;

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

= powdd usuwania pozycji;

= potwierdzenie, ze uzytkownik majgcy
dostep do CST2021 jest ekspertem lub
pracownikiem IP, ktory zarejestrowat
usuwang pozycje w CST2021.

Uzytkownik |
AM |

Zatwierdzenie notatki, a nastepnie pkt 3 lub 4.

z-ca dyrektora Biura
ZIT/ dyrektor Biura ZIT

Jesli usuwajgcym dane nie jest administrator, w
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 I, dla ktérego na
whniosku o nadanie/ odebranie uprawnien — z
dnia, w ktorym dokonat usuniecia nie zaznaczono
uprawnien do usuwania pozycji z danego
rejestru) to dodatkowo postepuje sie zgodnie z
procedurami dotyczgcymi incydentow naruszania
bezpieczenstwa informacji.

Uzytkownik |

Usuniecie danych przez AM | z CST2021.

AM |

Archiwizacja notatki/ skanu notatki.

AM |

Terminy:

= czynno$ci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

Archiwizacja:
= sekretariat (AM 1)
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10.6 Raporty SR2021

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

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

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

Cel: wykonanie raportu w SR2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM I)

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. Pobranie z SR2021 i wypetnienie szablonu Uzytkownik |
mapowania raportu opracowanego przez AM IK,
stuzgcego do okreslenia:
= zakresu danych raportu;
= wymagan dodatkowych (np. okreslenia
filtrow, parametrow, sortowania, praw
dostepu).

2. Utworzenie raportu. Uzytkownik |

Gdy Uzytkownik | nie moze utworzy¢ raportu,
przekazanie szablonu mapowania raportu do AM
l.

3. Utworzenie raportu przez AM | lub AM |
w przypadku gdy AM | nie moze utworzy¢ raportu,
przekazanie do AM IK za posrednictwem SD2020
wniosku o utworzenie raportu na podstawie wzoru
mapowania raportu.

4. Realizacja zgtoszenia. AM IK

5. Weryfikacja poprawnosci realizacji zgtoszenia: AM |

= w przypadku pozytywnej weryfikacji realizacji | Uzytkownik |
zgtoszenia - zamkniecie zgtoszenia;

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

1. SR2021 umozliwia tworzenie okreslonych raportdéw — bazujgcych na danych
wprowadzonych do aplikacji CST2021, miedzy innymi w zakresie informaciji o
poziomie wydatkowania srodkéw UE, prognoz wydatkéw, informaciji o stanie
wdrazania funduszy strukturalnych, informacji na temat przeprowadzonych
kontroli.

2. Dostep do danych oraz okreslonych funkcjonalnosci w SR2021 jest
uzalezniony od uprawnien nadanych Uzytkownikom | w aplikacjach CST2021,
ktére 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:
= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

10.7 Aktywnos¢ uzytkownikow

.\\ Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
\
- = Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
e dyrektor Biura ZIT
e z-cadyrektora Biura ZIT
e komorki organizacyjne IP
e sekretariat (AM 1)
e Uzytkownik |

Cel: przeglad praw dostepu uzytkownikow | do CST2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: sekretariat (AM I)

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. Wykonanie raportu dotyczgcego aktywnosci AM |
uzytkownikéw | zarejestrowanych w CST2021.
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Weryfikacja raportu i przekazanie informacji o AM |
koniecznosci logowania do systemu
uzytkownikom |, ktérzy 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;
komorki organizacyjnej IP lub osobie
upowaznionej, celem weryfikacji i aktualizaciji
uprawnien.
Weryfikacja listy pracownikow — uzytkownikow z-ca dyrektora Biura
CST2021 pod katem zachowania, dezaktywaciji ZIT/ dyrektor Biura ZIT
badz modyfikacji uprawnien w systemie:
w przypadku konieczno$ci dezaktywacii
uprawnien uzytkownika - niezwtoczne
sporzgdzenie wniosku o dezaktywacje
uprawnien i przekazanie do AM | (zgodnie z
procedurg 10.1);
w przypadku koniecznos$ci zachowania
uprawnien uzytkownika - przekazanie
informacji poszczegolnym pracownikom o
konieczno$ci zalogowania sie do systemu
oraz cyklicznego logowania co najmniej raz
na 180 dni, nastepnie przekazanie
informacji zwrotnej do AM |,
w przypadku koniecznosci modyfikacii
uprawnien uzytkowania — niezwtoczne
sporzgdzenie wniosku o modyfikacje
uprawnien i przekazanie do AM | (zgodnie z
procedurg 10.1).
Po potwierdzeniu statusu uzytkownikéw i ich AM |
uprawnien na postawie informaciji z pkt 3,
opracowanie zestawienia aktywnosci
uzytkownikow CST2021 (przypisanych do
wiasciwej komorki organizacyjnej IP), ze
wskazaniem liczby uzytkownikoéw do wycofania
oraz aktywnych.
Akceptacja zestawienia aktywnosci dyrektor Biura ZIT/
uzytkownikow. z-ca dyrektora



Terminy:

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

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

10.8 Informowanie o zmianach w instrukcjach

Uwaga:

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (AM IK) udostepnia
obowigzujace instrukcje oraz materiaty w ramach aplikacji
wchodzgcych w sktad CST2021 na stronie:

A https://instrukcje.cst2021.gov.pl/

W przypadku udostepnienia przez AM IK kolejnych aktualizaciji
poszczegolnych materiatow, sg one niezwiocznie zamieszczane na ww.
stronie.

AM | przy kazdej zmianie w instrukcjach informuje poszczegélne
komorki IP o zaistniatej sytuacji.

10.9Bezpieczenstwo danych

Regulamin bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu Teleinformatycznego

(CST2021) (dalej: regulamin) okresla prawa i obowigzki uzytkownikéw w obszarach:

1.

ook~ wn

korzystania z systemu;

konfiguracji sprzetu komputerowego uzytkownika;

rozpoczynania, zawieszania i kohczenia pracy w systemie;

korzystania z poczty elektronicznej i Internetu;

zgtaszania usterek, awarii, uszkodzenh oraz podatnosci i incydentéw w systemie;

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 prob przetamania jego

zabezpieczen;
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= jednoczesnego uruchamiania kliku sesji przegladarki 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 informacji 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 zrodtowymi;
= zgtaszania przypadkdéw naruszenia bezpieczenstwa informacji lub naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych do AM |, w szczegdlnosci w przypadku:
zauwazenia podatnosci, czyli luki w systemie, ktéra moze prowadzi¢ do
niepozgdanego incydentu i szkody w systemie;
zdarzenia zwigzanego z bezpieczenstwem informac;ji,
incydentu, czyli pojedynczego zdarzenia lub serii niepozgdanych lub
niespodziewanych zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem informac;ji lub
zmniejszeniem poziomu ustug systemowych, ktore stwarzajg znaczne
prawdopodobienstwo zaktdcenia dziatania systemu i zagrazajg
bezpieczenstwu informacji, w tym danych osobowych;
zauwazenia, ze stan sprzetu komputerowego, zawarto$¢ zbioru danych
osobowych w systemie ujawnione metody pracy, sposob dziatania
programu lub jakos¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej mogg
wskazywac na naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie;
= bezzwilocznej zmiany hasta w przypadku nieumysinego ujawnienia hasta
osobie nieuprawnionej lub podejrzenia ujawnienia (jesli zmiana hasta jest

niemozliwa, nalezy powiadomi¢ AM 1);



= ustawienia ekranu monitora w taki sposéb, aby uniemozliwi¢c 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 komunikatow 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 ktédka
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 szczegdlnosci do uzywania silnego
hasta dostepu, nieotwierania zatgcznikow do poczty i linkéw pochodzacych z
nieznanych zrédet, zachowania ostroznosci podczas otwierania
nieoczekiwanych zatgcznikdw 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 wdrozeniowej.

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

Dane osobowe sg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji ww. celdw, tj.
do czasu rozliczenia FEdAKP oraz uptywu okresow trwatosci i zakohczenia kontroli
trwatosci dla wszystkich projektow.

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

Dane osobowe uzytkownikodw sg przetwarzane w sposéb widoczny w systemie, tj.
podczas zarzgdzania uprawnieniami, odktadania danych audytowych dotyczacych

wykonywanych czynnosci oraz podpisywania dokumentow.



11 Organizacja

11.1 Organizacja stanowiska pracy

Biuro ZIT, znajdujace sie w strukturach organizacyjnych Urzedu Miasta Bydgoszczy.
zostato utworzone na mocy Zarzgdzenia nr 403/2015 Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 14 lipca 2015 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy, a zakres jego obecnej struktury zostat
okreslony w Zarzgdzeniu nr 265/2023 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 11 maja
2023 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy .

Do podstawowych zadan Biura ZIT nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
wdrozeniem Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych na terenie Bydgoskiego
Obszaru Funkcjonalnego oraz z realizacjg zadan powierzonych przez instytucje
zarzadzajgcg na podstawie porozumienia ws. powierzenia zadan IP.

Funkcje IP ZIT wykonuje Prezydent Miasta Bydgoszczy, ktorg partnerzy Zwigzku ZIT
BydOF powierzyli mu Porozumieniem z 31 sierpnia 2022 r.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Bydgoszczy, bezposredni
nadzér nad Biurem ZIT sprawuje Prezydent Miasta Bydgoszczy, a zadania
poszczegolnych stanowisk dostosowane sg do wykonywania zadan zwigzanych z
obstugg FEdKP. Zakres zadan pracownikéw Biura ZIT okreslajg Karty stanowiska
pracy, sporzgdzane dla kazdego pracownika indywidualnie. Zawierajg one (okreslone
w Regulaminie wewnetrznym Biura ZIT) informacje na temat miejsca w strukturze
organizacyjnej, zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnos¢ pracownika oraz wiedze
niezbedng do pracy na danym stanowisku.

Ponadto Karta stanowiska pracy ujmuje system zastepstw sporzadzany dla kazdego
pracownika indywidualnie, zgodnie z ktérym obowigzki przypisane poszczegolnym
pracownikom w przypadku nieobecnosci wypetnia osoba formalnie zastepujaca, bgdz

osoba wyznaczona przez bezposredniego przetozonego.

Kierujgcemu Biurem ZIT dyrektorowi podlegaja:
1) z-ca dyrektora nadzorujgcy prace:
o Referatu Wdrazania Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza;

o stanowiska ds. pomocy technicznej i umow;



o stanowiska ds. monitorowania;
2) Referat Kontroli Projektow;
3) Stanowisko ds. administracyjno - technicznych — sekretariat;
4) Radca prawny — podlegajgcy pod Koordynatora Zespotu Prawnego UM
Bydgoszczy.

W zakresie wykonywania swoich zadan, Biuro ZIT korzysta z pomocy wydziatow
merytorycznych wchodzgcych w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Miasta
Bydgoszczy, w tym:

— Zespot Prawny,

— Woyadziat Informatyki,

— Woydziat Zamowien Publicznych,

— Woydziat Ksiegowosci,

— Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,

— Zespot Audytu i Kontroli Zarzadczej,

— Biuro Komunikacji Spotecznej,

— Biuro Bezpieczenstwa Informaciji,

— Woydziat Zarzgdzania Budzetem Miasta.
Z powyzszych wydziatéw zostali wskazani imiennie pracownicy do pomocy przy
realizacji zadan Biura ZIT. W karcie stanowisk pracy tych oséb uwzgledniono zadania

zwigzane z realizacjg ZIT.



Urzad Miasta Bydgoszczy

IP ZIT BydOF
Prezydent Miasta Bydgoszczy

- J

~

Zesp6t Prawny BDiuroktZIT Skarbnik
yrektor

Wydziat
Radca Prawny Zastgpca dyrektora Bu%jazgztzfnzillnifsta

Wydziat

stanowisko ds. pomocy Ksiegowosci

Referat Kontroli technicznej i uméw

Projektow

wieloosobowe
stanowisko ds.
monitorowania

stanowisko ds.
administracyjno-
technicznych -
sekretariat

Referat Wdrazania

Funduszy Europejskich
dla Kujaw i Pomorza

. Komérki odpowiedzialne za realizacje FEdKP w zakresie powierzonych zadan

11.2Obieg dokumentéw

System kancelaryjny
W Urzedzie Miasta Bydgoszczy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcy podstawe oznaczania,
rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw albo jej grupowania jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw. Wsparciem systemu tradycyjnego jest system
informatyczny SIDAS EZD. Jego stosowanie obejmuje w szczegdlnosci:

— prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych, spisow spraw oraz

elektronicznych teczek aktowych,
— wykonywanie dekretaciji,
— wykonywanie akceptacji pism minimum do poziomu kierownika komorki

organizacyjnej, takze z wykorzystaniem podpisu elektronicznego,
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— prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestréw lub ewidencji,
z wylgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do
zatatwienia okreslonych rodzajéw spraw systemach informatycznych innych
niz SIDAS EZD,

— gromadzenia przyporzgdkowanych do wtasciwych spraw wszelkich
dokumentow elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania

przebiegu zatatwienia i rozstrzygania tych spraw.

Wytgcza sie od stosowania w aplikacji, m.in. korespondencji miedzywydziatowej,
ktora nie ma swojego odzwierciedlenia w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt oraz
korespondencji nadanej z sgdow powszechnych, administracyjnych, prokuratur,
komornikow, adresowang konkretnie do radcy prawnego lub Zespotu Prawnego.
Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w UMB okresla

Instrukcja kancelaryjna.

Za przyjecie i rejestracje wpltywajgcych przesytek odpowiada Kancelaria Ogélna
Urzedu (Bydgoszcz, ul. Jezuicka 1) lub sekretariat Biura ZIT (Bydgoszcz, ul.
Jagiellonska 61). Nastepnie ww. punkty rozdzielajg przesyiki do wtasciwych komoérek

organizacyjnych.

Zasady dekretacji

Gdy w danej jednostce organizacyjnej Biura ZIT nie wystepuje stanowisko kierownika
referatu, dokument podlegajgcy dekretacji jest przekazywany bezposrednio do
pracownika merytorycznego.

Schemat dekretacji dokumentu wplywajacego bezposrednio do sekretariatu
Biura ZIT

SEKRETARIAT DYREKTOR KIEROWNIK PRACOWNIK
BIURA ZIT Z-CA DYREKTORA REFERATU MERYTORYCZNY

Schemat dekretacji dokumentu wptywajacego do Kancelarii Ogélnej Urzedu
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KANCELARIA SEKRETARZ PREZYDENT SEKRETARIAT DYREKTOR

OGOLNA UM MIASTA MIASTA Z-CA SIEROVINIC A

REFERATU MERYTORYCZNY

BYDGOSZCZY BYDGOSZCZY BYDGOSZCZY BIURA ZIT DYREKTORA

Oznaczenie spraw

Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie, a w
systemie SIDAS EZD poprzez zastosowanie odpowiednich funkcjonalnosci tego
systemu.

Przy znakowaniu korespondenciji Biura ZIT stosuje sie ustalone symbole literowo-
cyfrowe okreslone w Zarzgdzeniu nr 158/2024 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia
4 marca 2024 r., tj.:

BZIT-1 — Referat Kontroli Projektow,

BZIT-Il — Referat Wdrazania FEdKP,

BZIT-IIl — stanowisko ds. pomocy technicznej i umow,

BZIT IV — wieloosobowe stanowisko ds. monitorowania,

— BZIT-V — stanowisko ds. administracyjno-technicznych — sekretariat.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujgce elementy umieszczone w przedstawionej kolejnosci:
BZIT-1-.1.2.3.2023
= BZIT-I — oznaczenie komorki organizacyjnej;
= 1 —symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
= 2 — kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw
(jesli konieczne);
= 3 — kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia;
= 2023 - cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Spis spraw prowadzony jest zaréwno w systemie SIDAS EZD, jak i w formie

papierowe;.

Zasady akceptacji
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PRACOWNIK DYREKTOR
RV TORYCINY KIEROWNIK REFERATU A DVREKTORA

Gdy w danej jednostce organizacyjnej nie wystepuje stanowisko ,kierownik referatu”,

dokument podlegajgcy akceptacji nalezy przekazaé na stanowisko wskazane w
kolejnym etapie procesu.

Przekazanie projektow pism do akceptacji ma miejsce w postaci papierowej (na
drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzgcy sprawe i przetozeni pracownika

umieszczajg swoj odreczny podpis (skrét podpisu)).

Wewnetrzny obieg dokumentéow

Doreczenia korespondencji wewnagtrz Urzedu odbywajg sie bezposrednio miedzy
wydziatami za posrednictwem kancelarii ogolnej, a takze poczty elektronicznej lub
systemu SIDAS EZD. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem
dorecza sie wytgcznie akta, co do ktérych obowigzek pokwitowania wynika

z odrebnych przepisow.

Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy okresla zatgcznik nr 14 do Zarzadzenia Nr 222/2023 Prezydenta Miasta
Bydgoszczy z dnia 14 kwietnia 2023 r.

Obieg dokumentéw miedzy IP a beneficjentami

Na podstawie art. 69 ust. 8 rozporzgdzenia ogdlnego, IP jest zobowigzana do
zapewnienia, aby wszelka wymiana informacji miedzy beneficjentami a IP odbywata
sie za pomocg systemow elektronicznej wymiany danych, zgodnie z zatgcznikiem
XIV do rozporzgdzenia ogoinego. Realizacja tego obowigzku jest mozliwa dzieki
CST2021, ktérego szczegodtowy opis jest w rozdziale 4 Opisu systemu zarzgdzania i
kontroli programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-
2027. Wykorzystanie CST2021 do komunikacji z beneficjentem oznacza, ze ww.
zasady dekretacji nie mogg by¢ zastosowane (dokumentacja wptywa bezposrednio
do pracownika — opiekuna projektu). Z kolei zasady akceptacji majg zastosowanie w

takim zakresie jaki jest wymagany do zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu.
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IP dopuszcza takze inne formy komunikacji z wnioskodawca i beneficjentem, w tym:
e-mail
ePUAP;

e-Doreczenia.

11.3 Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg
zadan powierzonych w ramach FEdKP jest IP. IP zobowigzuje sie do
przetwarzania danych osobowych w ramach FEdKP zgodnie z RODO i rozdziatem
18 ustawy wdrozeniowej, w tym w szczegdlnosci do:
e ochrony tych danych jako ich administrator;
e udostepniania tych danych podmiotom, o ktérych mowa w art. 89 ustawy
wdrozeniowej;
e prawidtowego przechowywania tych danych przez okres niezbedny
do realizacji celow okreslonych w art. 87 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;
e zawierania porozumien z gestorami rejestrow, o ktérych mowa w art. 92 ust. 4

ustawy wdrozeniowe;.

Dane osobowe sg pozyskiwane bezposrednio od oséb, ktérych dane dotyczg, z
systemoéw teleinformatycznych (w tym CST2021) lub z rejestréw publicznych, o
ktérych mowa w art. 92 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j.

Zabezpieczenia organizacyjne i techniczne po stronie infrastruktury CST2021
zapewnia minister wtasciwy ds. rozwoju regionalnego wystepujgcy w roli
administratora i gestora systemu CST2021 odpowiedzialnego za administrowanie

CST2021 na poziomie aplikacyjnym.

IP zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania 1Z o:

e zawarciu porozumien z gestorami rejestrow, o ktérych mowa w art. 92 ust. 4
ustawy wdrozeniowej;

e powierzeniu przetwarzania danych osobowych w ramach FEdKP;

e wynikach kontroli dotyczgcych przetwarzania danych osobowych w ramach

FEdJKP oraz realizacji ewentualnych rekomendacji zwigzanych z tymi kontrolami;



e naruszeniu danych osobowych przetwarzanych w ramach FEdKP.

Dane osobowe w ramach FEdKP sg przetwarzane w szczegolnosci w zakresie:
ubiegania sie o dofinansowanie projektu, oceny projektu, realizacji projektu, m. in.
potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielania wsparcia uczestnikom
projektow, ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, sprawozdawczosci, raportowania

oraz prowadzenia dziatan informacyjnych.

W IP przetwarzanie danych osobowych odbywa sie z zachowaniem obowigzujgcych
zasad, okreslonych m. in w Polityce bezpieczenhstwa informacji, ktéra stanowi
dokument gtéwny SZBI.

Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie i nadzorowanie zgodnosci realizowanych zadan w
podlegtych komaorkach organizacyjnych Biura ZIT z obowigzujgcymi w Urzedzie
Miasta Bydgoszczy zasadami przetwarzania informacji nalezy do dyrektoréw oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Biura ZIT.

Osoby zatrudnione w IP (w tym osoby bedgce w innym stosunku prawnym z IP np.
eksperci w ramach umowy o dzieto) przy przetwarzaniu danych osobowych, majgce
do nich dostep, zobowigzane sg do zachowania ich w tajemnicy zaréwno w czasie
zatrudnienia, jak i po jego ustaniu. Osoby zatrudnione (a takze osoby bedace w
innym stosunku prawnym) przy przetwarzaniu danych osobowych w IP posiadajg
imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Szczegdétowe
informacje dotyczace zasad ochrony i przetwarzania danych osobowych w IP zostaty
zawarte w SZBI.

IP realizuje obowigzek informacyjny poprzez publikacje klauzuli informacyjnej na

stronie internetowej programu.

11.4 Archiwizacja

Podstawy prawne

IP, zgodnie z porozumieniem ws. powierzenia zadan IP, zobowigzana jest do
przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan, zgodnie
art. 82 rozporzgdzenia ogolnego, tj. przez okres pieciu lat od dnia 31 grudnia roku, w

ktérym dokonata ostatniej ptatnosci na rzecz beneficjenta. Bieg ww. okresu jest


https://mojregion.eu/rpo/wp-content/uploads/sites/3/2023/05/Klauzula-1.pdf
https://mojregion.eu/rpo/wp-content/uploads/sites/3/2023/05/Klauzula-1.pdf

wstrzymywany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na wniosek
Komisiji.

Dokumenty dotyczgce pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom, IP
zobowigzuje sie przechowywac, w sposob zapewniajgcy ich poufnosc i
bezpieczenstwo, przez co najmniej 10 lat od dnia przyznania pomocy publicznej w
ramach FEdKP.

Po uptywie termindw wskazanych powyzej, dane mogg by¢ przechowywane do dnia
wygasniecia zobowigzan wynikajgcych z innego przepisu prawa, w tym ustawy o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przechowywanie danych w CST2021
CST2021 w ramach FEdKP wykorzystywany jest na potrzeby zarzgdzania
finansowego, monitorowania, kontroli, audytu i ewaluaciji, ewidencjonowania danych

dotyczacych realizacji FEdKP i obstuge certyfikacji wydatkow.

Zakres danych gromadzonych w CST2021 obejmuje dane z procesow

programowania, wyboru projektow i ich rozliczania, kontroli projektow i certyfikacji.

IP jest odpowiedzialna za jako$¢ danych wprowadzonych do CST.

Poza danymi przechowywanymi w CST2021, IP w celu zapewnienia prawidtowe;
Sciezki audytu, przechowuje petng dokumentacje zwigzang z zadaniami
powierzonymi w ramach FEdKP, w tym w szczegdlnosci dotyczaca: kryteridw oceny i
wyboru projektéw, zawierania umoéw/decyzji o dofinansowanie projektéw wraz z
aneksami do umow/decyzji, realizacji projektow oraz ich zmian, KM,
sprawozdawczosci i monitoringu, ewaluacji, przeptywéw srodkow finansowych w
ramach FEdKP, wnioskéw o ptatnosé¢, dyspozycji dokonania przelewoéw i ptatnosci,
deklaracji wydatkéw IP, kontroli systemowych i kontroli projektéw, a takze audytu,
wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidtowosci, pomocy technicznej,
informacji i promocji.

Dokumenty te sg przechowywane w komérkach organizacyjnych Biura ZIT bedacych

wiascicielami danych procesow.

Archiwizacja



W IP archiwizacja dokumentacji w ramach FEdKP wykonywana jest zgodnie jest z
Instrukcjg kancelaryjng, ktora okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacja, jezeli

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inacze;.



12 Podstawy prawne

Rozporzgdzenia unijne:

rozporzadzenie ogolne — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspolne przepisy
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego,
Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych
funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na
rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z
30.6.2021, str. 159-706 z pézn. zm.)
rozporzadzenie EFRR — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spéjnosci (Dz. Urz. UE L 231 z 30.6.2021,
str. 60-96 z pdzn. zm.)
rozporzadzenie EFS+ — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce Europejski Fundusz
Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce rozporzgdzenie (UE) nr 1296/2013
(Dz. Urz. UE L 231 z 30.6.2021, str. 21-59 z pézn. zm.)

— Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE, Euratom) 2024/2509 z dnia 23 wrzesnia 2024 r. w sprawie zasad
finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogéinego Unii (Dz. Urz. UE L
2024/2509 z 26.09.2024 r.)
RODO - Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.20186, str. 1)



Ustawy:

ustawa wdrozeniowa — ustawa z 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji
zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027 (Dz. U. poz. 1079 z p6zn. zm.)

ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.)

ustawa PZP — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320)

KPA — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572)

p.p.s.a. — ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed

sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2024 r. poz. 935 z p6zn. zm.)

Wytyczne horyzontalne:

wytyczne dot. SZOP — Wytyczne dotyczgce szczegdtowego opisu priorytetéw
(SZOP) krajowych i regionalnych programéw na lata 2021-2027, obowigzujgce
od 5 pazdziernika 2022 r.;

wytyczne dot. KM — Wytyczne dotyczgce komitetdw monitorujgcych na lata
2021-2027, obowigzujgce od 3 pazdziernika 2023 r.;

wytyczne dot. zasady partnerstwa — Wytyczne dotyczgce realizacji zasady
partnerstwa na lata 2021-2027, obowigzujace od 17 listopada 2022 r.;
wytyczne dot. rownosci — Wytyczne dotyczace realizacji zasad
réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, obowigzujgce
od 19 marca 2025 r.;

wytyczne dot. wyboru projektow — Wytyczne dotyczgce wyboru projektow
na lata 2021-2027, obowigzujgce od 27 pazdziernika 2022 r.;

wytyczne dot. ekspertow — Wytyczne dotyczgce korzystania z ustug
ekspertow w programach na lata 2021-2027, obowigzujgce od 8 grudnia

2022 r.;

wytyczne dot. kwalifikowalnosci wydatkow — Wytyczne dotyczgce
kwalifikowalnosci 2021-2027 z 14 marca 2025 r.;

371



wytyczne dot. EFS+ — Wytyczne dotyczgce realizacji projektéw z udziatem
srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych
programach na lata 2021-2027, obowigzujgce od 8 grudnia 2023 r.;
wytyczne dot. pomocy techniczne] — Wytyczne dotyczgce wykorzystania
Srodkdw pomocy technicznej na lata 2021-2027, obowigzujgce od 17 lutego
2023 r.;

wytyczne dot. kontroli — Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programow
polityki spojnosci na lata 2021-2027, obowigzujgce od 8 listopada 2022 r.;
wytyczne dot. monitorowania programu — Wytyczne dotyczgce
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027,
obowigzujgce od 27 pazdziernika 2022 r.;

wytyczne dot. ksiegowania wydatkéow — Wytyczne dotyczgce warunkow
ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do
Komisji Europejskiej w ramach programoéw polityki spojnosci na lata 2021-
2027, obowigzujgce od 5 pazdziernika 2022 r.;

wytyczne dot. danych — Wytyczne dotyczgce warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
obowigzujgce od 8 lutego 2023 r.;

wytyczne dot. informacji i promocji — Wytyczne dotyczgce informacji i
promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-202, obowigzujgce od 4 maja
2023 r.;

wytyczne dot. projektow inwestycyjnych — Wytyczne dotyczgce zagadnien
zwigzanych z przygotowaniem projektéw inwestycyjnych, w tym hybrydowych
na lata 2021-2027, obowigzujgce od 27 marca 2023 r.;

wytyczne dot. ewaluacji — Wytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spojnosci
na lata 2021-2027, obowigzujgce od 7 wrzesnia 2022 roku.\

wytyczne dot. nieprawidtowosci - Wytyczne dotyczgce sposobu
korygowania nieprawidtowosci na lata 2021-2027,0bowigzujgce od 17 lipca
2023r.
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13 Skroéty i skrotowcee

Skrét ' Wyjasnienie

AM I Administrator Merytoryczny Instytucji
AM IK Administrator Merytoryczny Instytucji Koordynujgcej
AM IZ Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajgcej
BGK Bank Gospodarstwa Krajowego
BIP Biuletyn Informacji Publiczne;j
BK Baza konkurencyjnosci
CST2021 centralny system teleinformatyczny
EFS+ Europejski Fundusz Spoteczny Plus
EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
aplikacja CST2021 do prowadzenia i dokumentowania kontroli
e-Kontrole ) ) .
oraz zarzgdzania procesami kontroli
ePUAP Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej
modut aplikacji CST2021 ,Administracja” wspierajgcy prace z
eSZOP
SZOP
ETO Europejski Trybunat Obrachunkowy
FE fundusze europejskie
FEdKP Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027
IA instytucja audytowa
IK UP Instytucja Koordynujagca Umowe Partnerstwa
Irregularity Management System - system informatyczny
IMS uruchomiony i ad_ministroyvany przez Komisje Europejska, za
pomocg ktorego informacje o nieprawidtowosciach
przekazywane sg przez panstwa cztonkowskie do KE
IP instytucja posredniczaca, ktérej role petni Miasto Bydgoszcz
instytucja posredniczaca, ktorej role petni Wojewddzki Urzgd
IP WUP .
Pracy w Toruniu
IW IP instrukcja wykonawcza IP ZIT BydOF
W 1Z instrukcja wykonawcza IP 1Z FEdKP
V4 instytucja zarzadzajgca FEdKP
JST jednostka samorzgdu terytorialnego
KAS Krajowa Administracja Skarbowa
KE Komisja Europejska
KM komitet monitorujgcy FEdKP
KOP komisja oceny projektéw
MF Ministerstwo Finanséw
MFiPR Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
NIK Najwyzsza Izba Kontroli
OLAF Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
OSZiK Opis systemu zarzadzania i kontroli FEAKP
PIFE Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich
PKP EFRR plan kontroli projektéw EFRR FEdKP na rok obrachunkowy
PKP EFS+ plan kontroli projektéw EFS+ FEJKP na rok obrachunkowy
PK FEdKP plan kontroli FEJKP na rok obrachunkowy
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Skroét Wyjasnienie

PK IP ZIT BydOF | Plan Kontroli Instytucji Po$redniczacej ZIT BydOF

portal portal: www.funduszeeuropejskie.gov.pl

PT pomoc techniczna

PUZP Prezes Urzedu Zamdéwien Publicznych

RFE Rzecznik Funduszy Europejskich

RZW roczne zestawienie wydatkow

SD2020 aplikacja petnigca funkcje Service Desk dla CST2021

SIDAS EZD System infor_matyczny elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg

SL2021 aplikacja CST2021 wspierajgca realizacje programu oraz
rozliczanie projektow

SFC2021 elektroniczny system wymiany danych z KE
system stuzgcy do weryfikacji podmiotéw i oséb na podstawie

SKANER informacji pochodzacych z roznych rejestréw w tym rejestrow
publicznych i CST2021
System Monitorowania EFS — aplikacja CST2021 wspierajgca

SM EES monitorowania udzielanych wspar¢, gromadzenia danych
niezbednych do wyliczenia osigganych wskaznikéw, oceny
kwalifikowalnosci wydatkow wspétfinansowanych z EFS+
System Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych dla Europejskiego

SOWA EFS Funduszu Spotecznego — aplikacja CST2021 wspierajgca
procesy ubiegania sie 0 srodki pochodzgce z EFS+

SR2021 aplikacja raportujgca CST2021

strona programu | strona internetowa FEdKP: funduszeUE.kujawsko-pomorskie.pl

SZBI System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji

SZOP Szczegotowy opis priorytetow FEAKP

UE Unia Europejska

UMB Urzad Miasta Bydgoszczy

UP Umowa partnerstwa

WOD2021 apli.kacj,a CST2021 do obstugi naboréw, oceny i wyboru
projektow w ramach EFRR

WND Whiosek o dofinansowanie

zarzad WKP Zarzad Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

ZIT BydOF ZIT Bydgoskiego Obszaru Funkcjonalnego
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14 Zatgczniki

1.2.1 Nabor konkurencyjny EFRR

1) 1.2.1-1 Wzér fiszki naborowej EFRR;

2) 1.2.1-2 Wzér regulaminu wyboru projektow EFRR;

3) 1.2.1-3 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu EFRR;
4) 1.2.1-4 Instrukcja wypetniania zatgcznikdw do wniosku o dofinansowanie;

1.2.3 Komisja oceny projektéw EFRR

5) 1.2.3-1 Wz6r regulaminu pracy KOP EFRR;

6) 1.2.3-2 Wz6r decyzji ws. powotania KOP EFRR;

7) 1.2.3-3 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci pracownika;
8) 1.2.3-4 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci eksperta;

1.2.4 Eksperci EFRR/ EFS+

9) 1.2.4-1 Wz6r umowy z ekspertem EFRR;
10) 1.2.4-2 Wz6r umowy z ekspertem EFS+
11) 1.2.4-3 Wzér ankiety oceny pracy eksperta

1.2.5 Konkurencyjny sposéb wyboru projektow EFRR

12) 1.2.5-1 Wzér karty oceny formalno-merytorycznej projektu;

13) 1.2.5-2 Wzor listy projektéw ocenionych w ramach puli;

14) 1.2.5-3 Wzér informaciji o wybraniu projektu do dofinansowania;
15) 1.2.5-4 Wzér informaciji o negatywnej ocenie projektu;

16) 1.2.5-5 Wzor listy ocenionych projektow;

17) 1.2.5-6 Wz6r protokotu z prac KOP;

1.3.1 Naboér konkurencyjny EFS+

18) 1.3.1-1 Wzér fiszki naborowej EFS+;
19) 1.3.1-2 Wzér regulaminu wyboru projektow EFS+;
20) 1.3.1-3 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu EFS+;

1.3.3 Komisja oceny projektéw EFS+

21) 1.3.3-1 Wz6r regulaminu pracy KOP EFS+

22) 1.3.3-2 Wzér decyzji ws. powotania KOP EFS+;

23) 1.3.3-3 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci pracownika;
24) 1.3.3-4 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci eksperta;

1.3.4 Konkurencyjny spos6b wyboru projektéow EFS+

25) 1.3.4-1 Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej projektu;
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26) 1.3.4-2 Wzor listy projektow ocenionych na etapie oceny formalno-
merytorycznej

27) 1.3.4-2a Wz6r listy projektéw zakwalifikowanych do etapu negocjacii

28) 1.3.4-3 Wzor informacji o negatywnej ocenie projektu;

29) 1.3.4-4 Wzér stanowiska negocjacyjnego;

30) 1.3.4-5 Wz6r informaciji o zakwalifikowaniu projektu do negocjaciji;

31) 1.3.4-6 Wzor protokotu ustalen;

32) 1.3.4-7 Wzor karty oceny negocjacyjnej projektu;

33) 1.3.4-8 Wzor listy ocenionych projektéw;

34) 1.3.4-9 Wz6r informacji o wyborze projektu do dofinansowania;

35) 1.3.4-10 Wz6r protokotu z prac KOP EFS+.

1.4.1 Wniesienie protestu i autokontrola

36) 1.4.1-1 Wzér protestu;

37) 1.4.1-2 Wz6r rejestru procedury odwotawczej;.

38) 1.4.1-3 Wz6r oswiadczenia pracownika o bezstronnosci i poufnosci;

39) 1.4.1-3a Wzér oswiadczenia eksperta o bezstronnosci i poufnosci;

40) 1.4.1-4 Wzor listy sprawdzajgcej protest;

41) 1.4.1-5 Szczegotowe zasady udziatu eksperta w procedurze odwotawczej;

2.1 Zawarcie umowy

42) 2.1-1 Wz6r listy sprawdzajgcej projekt przed umowa;

43) 2.1-2 Wzory dokumentéw sktadanych przed umowa;

44) 2.1-3 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu w ramach EFRR,;
45) 2.1-4 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu w ramach EFS+;
46) 2.1-5 Wzor listy sprawdzajgcej projekt umowy;

2.2 Decyzja o dofinansowaniu projektu

47) 2.2-1 Wz6r decyzji o dofinansowaniu projektu EFRR;
48) 2.2-2 Wzor decyzji o dofinansowaniu projektu EFS+;

2.3 Odstapienie od zawarcia umowy

49) 2.3-1 Wzér pisma ws. odstgpienia IP od zawarcia umowy;

2.5 Rozwigzanie umowy

50) 2.5-1 Wz06r pisma o rozwigzaniu umowy przez IP;
51) 2.5-2 Wzor porozumienia ws. rozwigzania umowy;

3.1.1 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ EFRR

52) 3.1.1-1 Wzdr wyniku minimalnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢;
53) 3.1.1-2 Wzér informacji o negatywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ EFRR;
54) 3.1.1-3 Wzér informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé
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55) 3.1.1-4 Wzor listy sprawdzajgcej wniosek o ptatnos¢ EFRR;
56) 3.1.1-5 Wzér ostatecznego stanowiska ws. pomniejszenia wydatkow;
57) 3.1.1-6 Wzér pisma ws. wstrzymania terminu ptatnosci;

3.1.3 Weryfikacja zaméwien w projektach EFRR

58) 3.1.3-1 Wzor oswiadczenia o braku powigzan z kontrolowanym podmiotem;
59) 3.1.3-2 Pytania do listy sprawdzajgcej EFRR — postepowanie krajowe;

60) 3.1.3-3 Pytania do listy sprawdzajgcej EFRR — postepowanie unijne;

61) 3.1.3-4 Pytania do listy sprawdzajgcej EFRR — wytyczne;

62) 3.1.3-5 Wzo6r pisma przekazujgcego wynik kontroli zamodwienia EFRR;

63) 3.1.3-6 Wzor wyniku kontroli zamowienia publicznego EFRR;

64) 3.1.3-7 Kwestionariusz kontroli postepowan Pzp w ramach EFRR;

3.1.5 Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢ koncowag EFRR

65) 3.1.5-1 Wzoér listy sprawdzajgca do wniosku o ptatnos¢ koncowa;
66) 3.1.5-2 Wzér oswiadczenia do wniosku o ptatnos¢ koncowg;

3.1.6 Zamkniecie projektu EFRR

67) 3.1.6-1 Pytania do listy sprawdzajgcej do kontroli na zakohczenie realizacji
projektu EFRR;
68) 3.1.6-2 Wz6r karty finansowego zamkniecia projektu;

3.2.1 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ EFS+

69) 3.2.1-1 Wz6r wyniku minimalnej weryfikacji wniosku o ptatnosé;

70) 3.2.1-2 Wz6r informacji o negatywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ EFS+;
71) 3.2.1-3 Wz6r informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé

72) 3.2.1-4 Wz6r listy sprawdzajgcej wniosek o ptatnosé EFS+;

73) 3.2.1-5 Wz6r ostatecznego stanowiska ws. pomniejszenia wydatkow;

74) 3.2.1-6 Wz6r pisma ws. wstrzymania terminu ptatno$ci;

3.2.2 Realizacja ptatnosci EFS+
75) 3.2.2-1 Wz6r dyspozyciji zlecenia ptatnos$ci;

3.2.3 Weryfikacja zaméwien w projektach EFS+

76) 3.2.3-1 Wzér oswiadczenia o braku powigzan z kontrolowanym podmiotem;
77) 3.2.3-2 Pytania do listy sprawdzajgcej EFS+ — postepowanie krajowe;

78) 3.2.3-3 Pytania do listy sprawdzajgcej EFS+ — postepowanie unijne;

79) 3.2.3-4 Pytania do listy sprawdzajgcej EFS+ — wytyczne;

80) 3.2.3-5 Wzdr wyniku kontroli zamdwienia publicznego EFS+;

81) 3.2.3-6 Wzdr pisma przekazujgcego wynik kontroli zamoéwienia EFS+;

82) 3.2.3-7 Kwestionariusz kontroli postepowan Pzp w ramach EFS+;

377



3.2.4 Zmiany w projekcie EFS+

83) 3.2.4-1 Wz¢r listy sprawdzajgcej spetnienie przez projekt kryteriow wyboru;

3.2.5 Zamkniecie projektu EFS+

84) 3.2.5-1 Pytania do listy sprawdzajgcej do kontroli na zakohczenie realizacji
projektu;

85) 3.2.5-2 Wz6r karty finansowego zamkniecia projektu;

86) 3.2.5-3 Wzér karty merytorycznego zamkniecia projektu;

4.1.1. Wkitad do planu kontroli programu
87) 4.1.1-1 Wz6r planu kontroli projektéw IP ZIT BydOF,;

4.2.1 Kontrola planowa projektow EFRR/EFS+

88) 4.2.1-1 Wzor oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci;

89) 4.2.1-2 Wz6r zawiadomienia o przeprowadzeniu kontroli;

90) 4.2.1-3 Wzér upowaznienia do kontroli;

91) 4.2.1-4 Wz6r pisma przekazujgcego informacje pokontrolng;

92) 4.2.1-5 Wzér pisma o zakonczeniu czynnosci kontrolnych;

93) 4.2.1-6 Pytania do listy sprawdzajgcej z kontroli planowej EFRR;

94) 4.2.1-6a Pytania do listy sprawdzajgcej z kontroli trwatosci projektu EFRR;

95) 4.2.1-7 Pytania do listy sprawdzajgcej z kontroli planowej EFS+;

96) 4.2.1-8 Wzor protokotu z przyjecia ustnych wyjasnien / przeprowadzenia
ogledzin;

97) 4.2.1-9 Wz6r tabeli — dziatania dyskryminacyjne w JST;

4.2.2 Kontrola trwatosci projektéw EFRR/EFS+

98) 4.2.2-1 Wzér sprawozdania z trwatosci projektu EFRR,;
99) 4.2.2-2 Wz6r sprawozdania z trwatosci projektu EFS+;

4.2.3 Wizyty monitoringowe EFS+

100) 4.2.3-1 Pytania do listy sprawdzajgcej z wizyty monitoringowej EFS+;
101) 4.2.3-2 Wzér ankiety do wizyty monitoringowey;

4.3 Sprawozdawczos¢ z kontroli projektow

102) 4.3-1 Wz6r sprawozdania z wykonania kontroli EFRR,;
103) 4.3-2 Wz6r sprawozdania z wykonania kontroli EFS+;

5.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidtowosci

104) 5.1.1-1 Wzér listy sprawdzajgcej do nieprawidtowosci;
105) 5.1.1-2 Wzér notatki stuzbowej dot. nieprawidtowosci;
106) 5.1.1-3 Wzor raportu dot. nieprawidtowosci podlegajgcej zgtoszeniu do KE;
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107) 5.1.1-4 Wz6r rejestru nieprawidtowosci i podejrzen naduzyc¢ finansowych;

5.1.2 Odzyskiwanie sSrodkéw w projektach

108) 5.1.2-1 Wzér wezwania do zwrotu srodkow

109) 5.1.2-2 Wzér zawiadomienia o wszczeciu postepowania;

110) 5.1.2-3 Wz6r protokotu z zapoznania sie beneficjenta z aktami sprawy;
111) 5.1.2-4 Wz6r zawiadomienia o zakonczeniu postepowania;

112) 5.1.2-5 Wzér decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu srodkow;

113) 5.1.2-6 Wz6r wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego;

114) 5.1.2-7 Wzér oswiadczenia o bezstronnosci i braku konfliktu interesow;

5.3 Zgtaszanie nieprawidtowosci w IMS

115) 5.3-1 Lista sygnatdw ostrzegawczych;
116) 5.3-2 Wz6r rejestru nieprawidtowosci i podejrzen naduzyc finansowych;

5.4 Nieprawidlowos¢ zawiniona przez IP

117) 5.4-1 Wz6r notatki stuzbowej dot. nieprawidtowos$ci zawinionej przez IP;

5.6.3 Podejrzenie naduzycia finansowego w IP

118) 5.6.3-1 Wz6r notatki z weryfikacji podejrzenia naduzycia finansowego;

5.7 Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci i braku konfliktu intereséw

119) 5.7-1Wzdr ogdlnego oswiadczenia o bezstronnosci i zapobieganiu konfliktowi

interesow;

120) 5.7-1a Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci i unikaniu konfliktu intereséw
Prezydenta Miasta/Skarbnika Miasta;

121) 5.7-2 Wz6r wniosku o weryfikacje bezstronnosci;

5.8 Weryfikacja zgtoszenia konfliktu intereséw

122) 5.8-1 Wz6r zgtoszenia konfliktu interesow;

123) 5.8-2 Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

124) 5.8-3 Wz6r postanowienia ws. wytgczenia pracownika;
125) 5.8-4 Wz6r protokotu z weryfikacji zgtoszenia;

126) 5.8-5 Wz6r rejestru zgtoszen dot. konfliktu interesow;

7.5.2 Odstepstwo od IW IP

127) 7.5.2-1 Wzér formularza odstepstwa od IW IP;
128) 7.5.2-2 Wz6r rejestru odstepstw od IW IP;

8.1.2 Zglaszanie zapotrzebowania na srodki

129) 8.1.2-1 Wz6r harmonogramu zapotrzebowania na srodki;
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130) 8.1.2-2 Wz6r uzasadnienia zwiekszenia kwoty I/l transzy dotacji celowej;

8.1.3 Rozliczanie dotacji celowej

131) 8.1.3-1 Wzér rozliczenia kumulatywnego dotaciji celowej

8.1.4 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej

132) 8.1.4-1 Wzér sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z
budzetu panstwa;

133) 8.1.4-2 Wz6r o$wiadczenia o stanie rachunkéw bankowych;

134) 8.1.4-3 Wzor informacji o zwrotach na rachunek MFiPR srodkow stanowigcych
dochody budzetowe;

8.1.5 Harmonogram wydatkéw

135) 8.1.5-1 Wzér harmonogramu wydatkéw wynikajgcych z podpisanych umoéw;

8.2.1 Deklaracja wydatkow

136) 8.2.1-1 zestawienia wnioskdéw beneficjentéw o ptatnosc/ korekt do wnioskéw
o ptatno$¢ zatwierdzonych do ksiegowania, z uwzglednieniem wnioskow/korekt
przywréconych;

137) 8.2.1-2 Wz6r zestawienia wnioskow o ptatnosé, ktére zostaty wytgczone z
procesu ksiegowania narastajgco od poczatku perspektywy/ ponownie
wigczone do ksiegowania;

138) 8.2.1-3 Wz6r zestawienia korekt do wnioskow o ptatno$é, ktore zostaty
wylgczone z procesu ksiegowania narastajgco od poczatku perspektywy/
ponownie wtgczone do ksiegowania;

139) 8.2.1-4 Wzér listy sprawdzajgcej dane do deklaracji wydatkow;

140) 8.2.1-5 Wzér rejestru wynikéw kontroli i audytéw zewnetrznych;

141) 8.2.1-6 Wz6r zestawienia trwajgcych kontroli/ trwajgcych z podejrzeniem
nieprawidtowo$ci.
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