Zahkcznik do uchwaty Nr 30/365/09
Zarzdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 16 kwietnia 2009r.

6.2.6 INSTRUKCJA OCENY | NABORU WNIOSKOW W TRYBIE KONKURSU ZAMKNI  ETEGO
BEZ PRESELEKCJI

Departament Wdrazania RPO/ Wydziat Wyboru Projektow/ Biuro Oceny Fommalnej Projektéw/ Biuro Obstugi
Oceny Merytorycznej Projektow

Instrukcja oceny i naboru wnioskow w trybie konkursu zamknigtego( bez preselekcji)

Termin na
Czynnosé dokonanie
CZyNnnaoscCi

Jednostki
powigzane

Osoba wykonupca

Etap .
czynnasé

1. Kierownik Biura Po zakaczeniu naboru wnioskow

Oceny Formalnej (w terminach zgodnych z dokumentacj
Projektow konkursowd) kierownik przydziela wnioski
zlozone zgodnie z zasadami opisanymi w
podrozdziale 6.2.3

wraz z zadczory dokumentagj
pracownikowi.

Whnioski o dofinansowanie w ramach
Regionalnej Pomocy Inwestycyjnej s
przekazywane do oceny formalnej na
biezaco.

2. Pracownik ds. oceny| Na podstawie rejestru wnioskow oraz
formalnej projektéw | raportow ilgciowych, wartdéciowych i
geograficznych o ktérych mowa w poz. 6
Instrukcji 6.2.3, sprawdzenie czy §lo
fizycznie posiadanych wnioskéw jest
zgodna z ilécia wnioskow
zarejestrowanych, dla ktérych wydane
zostato potwierdzenie praygia. tacznie poz. 1 -
Sprawdzenie zgodnie z zagatlvéch par | 17 w czasie nie
oczu. dtuzszym ni

110 dni od daty
zakaczenia
naboru
wnioskéw

3. Kierownik Biura Sprawdzenie poprawla weryfikaciji
Oceny Formalnej ilosci wnioskéw. W przypadku zgod#ai
Projektow ilosci wnioskéw posiadanych z
zarejestrowanymi — pkt 4

W przypadku niezgodroi ilosci ponowne
przeprowadzenie sprawdzenia, a w
przypadku ponownej niezgodit
wyjasnienie sprawy.

4. Pracownik ds. oceny| Dokonanie oceny formalnej projektu pod
formalnej projektow | katem spetniania kryteriow formalnych
(wypetnienie kart oceny formalnej
potwierdzonych podpisem pracownika oraz
daty sporadzenia oceny) zgodnie z zagad
dwéch par oczu. Analiza projektu pod
katem wysepowania pomocy publicznej,
a w przypadku stwierdzenia wygpbwania
pomocy publicznej sposdzenie
Potwierdzenia Instytucji Zagezapcej o
Wystepowaniu Pomocy Publicznej.

W zaleznosci od wynikdw oceny formalnej




przygotowanie pisma do beneficjenta
powiadamiajcego go o:

- odrzuceniu wniosku na etapie oceny
formalnej

- uchybieniach stwierdzonych na etapie
oceny formalnej oraz wezwaniu
beneficjenta do ich korekty

- przekazaniu poprawnego pod waigm
formalnym projektu do kolejnego etapu
oceny, oceny merytorycznej

WA1

Obieg dokumentow zgodnie z podproces
akceptacji WA1 wyodibnionym w
podrozdziale 11.2.1

Pracownik ds. oceny
formalnej projektéw

Przekazanie informacji o wynikach oceny
formalnej oraz Potwierdzenia Instytucji
Zarzmdzapcej o Wystpowaniu Pomocy
Publicznej za pgednictwem faksu oraz
poczh tradycyjra

W przypadku odrzucenia projektu
zakonczenie sprawy

W przypadku konieczrigi dokonania
korekty wniosku hdz uzupetnienia
dokumentacji — pkt 7

W przypadku pozytywnej oceny — pkt 12

Sekretariat DWRPO

Przygie od beneficjenta korekty wniosku
badZz uzupetnionej dokumentacji

WD1

Obieg w zalenosci od osi priorytetowej
zgodnie z podprocesem dekretacji WD1
wyodrebnionym w podrozdziale 11.1

Pracownik ds. oceny
formalnej projektéw

Przyjecie uzupetnionej dokumentacji.
Sprawdzenie czy uzupetniona
dokumentacja wphta w terminie.

Jesli nie — sporzdzenie pisma
informujacego beneficjenta

0 odrzuceniu wniosku z powodu wptgnia
uzupetnionej dokumentacji po terminie,
zgodnie z pouczeniem przekazanym do
beneficjenta w gmie wzywajcym do
wniesienia poprawek we wniosku lub w
dokumentacji

—zakonczenie sprawy.

Jéli tak — dokonanie ponownej oceny
formalnej wnioskéw, co do ktérych
zaistniala potrzeba poprawy uchyibie
formalnych (z zachowaniem zasady ocen
"dwéch par oczu") wraz z wypetnieniem
kart oceny formalnej potwierdzonych
podpisem pracownika oraz dat
sporadzenia oceny. W zataosci od
wyniku ponownej oceny formalnej
przygotowanie pisma do beneficjenta
powiadamiajcego o:

- odrzuceniu wniosku na etapie oceny
formalnej




- przekazaniu poprawnego pod wgigm
formalnym projektu do oceny
merytorycznej.

10.

WA1

Obieg kart oceny oraz pisma zgodnie z
podprocesem akceptacji WAL
wyodrebnionym w podrozdziale 11.2.1

11.

Pracownik ds. oceny
formalnej projektéw

Przekazanie pisma o wyniku oceny
formalnej do Beneficjenta za
pasrednictwem faksu oraz poazt

tradycyjra.

W przypadku odrzucenia wniosku podczg
oceny formalnegakonczenie sprawy.

W przypadku pozytywnej oceny formalne
pkt. 12.

12.

Pracownik ds. oceny
formalnej projektéw

Rejestracja wniosku o dofinansowanie w
KSI (SIMIK 2007-2013) i nadanie statusu
.W trakcie oceny”

Sporadzenie list projektéw ocenionych
pozytywnie i negatywnie pod wzaglem
formalnym oraz aktualizacja raportu
wartasciowego ilgciowego oraz
geograficznego podakem ilosci wnioskow
odrzuconych i ocenionych pozytywnie na
etapie oceny formalnej.

13.

Pracownik ds. oceny
formalnej projektéw

Na podstawie rejestru wnioskow oraz
raportow ilégciowych, wartéciowych i
geograficznych o ktérych mowa w poz. 6
Instrukcji 6.2.3 oraz sprawdzenie czy listy
wnioskOw ocenionych na etapie oceny
formalnej wykazuj taka sama sumarycza
liczbe wnioskdéw co ww. rejestry oraz
raporty. Dodatkowo sprawdzenie czy
wszystkie wnioski, ktore zostaty ocenione
pozytywnie pod wzgidem formalnym
zostaty zarejestrowane w KSI (SIMIK
2007-2013). Sprawdzenie zgodnie z zasg
dwéch par oczu.

14.

Kierownik Biura
Oceny Formalnej
Projektow

Sprawdzenie poprawla weryfikaciji
ilosci wnioskow oraz faktu rejestracji
wnioskéw w KSI (SIMIK 2007-2013).
W przypadku zgodnwi — pkt 15.

W przypadku niezgodroi ponowne
przeprowadzenie sprawdzenia, a w
przypadku ponownej niezgodit
wyjasnienie sprawy.

15.

WA1

Obieg list projektéw ocenionych pod
wzgledem formalnym oraz
zaktualizowanego raportu zgodnie ze
schematem akceptacji WAL
wyodrebnionym w podrozdziale 11.2.1

16.

Pracownik ds. oceny
formalnej projektow/

cztonek Zespotu
redakcyjnego/

Z polecenia Kierownika Biura Oceny
Formalnej Projektow zamieszczenie
elektronicznej wersiji listy

na stronach internetowych Wdu

(7]

o

Wydziat
Koordynaciji/
DPR/
Gabinet




Marszatkowskiego WK-P w Toruniu

o adresie: www.fundusze.kujawsko-
pomorskie.pl oraz www.kujawsko-
pomorskie.pl

Zgodnie z zapisami procedury 6.1.1.1 -
Zamieszczanie dokumentéw na stronach
internetowych - Poziom Wdzania.

Marszatka /
Biuro Prasowe

17. Pracownik ds. oceny | Przekazanie wnioskéw ocenionych

formalnej projektéw | pozytywnie pod wzgidem formalnym do
oceny merytorycznej (2 egz. wniosku i
zahczniki).

18. Pracownik ds. obstugi Sprawdzenie czy faktyczna liczba 1 dziem
oceny merytorycznej| otrzymanych wnioskéw do oceny
projektow merytorycznej jest zgodna z liczb

wnioskow ocenionych pozytywnie pod
wzgledem formalnym. Zgodnie z zasad
dwéch par oczu.

19. Kierownik Biura Sprawdzenie poprawia weryfikaciji Niezwtocznie
Obstugi Oceny ilosci wnioskoéw. W przypadku zgod#ai
Merytorycznej ilosci wnioskéw posiadanych z
Projektow widniejacymi na lécie wnioskow

ocenionych pozytywnie pod wzglem
formalnym — pkt 21.

W przypadku niezgodroi ilosci ponowne
przeprowadzenie sprawdzenia, a w
przypadku ponownej niezgodit
wyjasnienie sprawy.

20. Kierownik Biura Przydzielenie wniosku pracownikowi BiuraNiezwtocznie
Obstugi Oceny Obstugi Oceny Merytorycznej Projektéw
Merytorycznej
Projektow

21. Pracownik ds. obstugi Wyznaczenie terminu posiedzenia Komisji2 dni
oceny merytorycznej| Konkursowej oceniagej wniosek
projektow

22. Pracownik ds. obstugj Powiadomienie cztonkéw Komisji 2 dni
oceny merytorycznej| Konkursowej o terminie posiedzenia (nie
projektow pézniej niz 7 dni przed planowanym

terminem posiedzenia)

23. Komisja Konkursowa| Ocena merytoryczna wniosku wraz 23 dni
dokumentagj. Wypetnienie kart oceny
merytorycznej. Zapisanie ewentualnych
uwag dotycacych dokumentacji
projektowej.

24, Pracownik ds. obstugi Osoba petnica funkcg sekretarza Komisji | 2 dni

oceny merytorycznej| Konkursowej sprawdza poprawsto
projektow wypetnienia kart oceny merytorycznej pod
wzgledem formalnym oraz rachunkowym,|a

po zakaczeniu posiedzenia Komisji
Konkursowej sporadza protokot z
posiedzenia Komisji oraz zbiorgkart
oceny merytorycznej, ktére podpisywane
przez Przewodniegzego Komisji oraz
przez osob sporadzapca. W zalenoéci od
wynikow oceny merytorycznej
przygotowanie pisma do beneficjenta

powiadamiajcego go o:




- odrzuceniu wniosku na etapie oceny
merytorycznej

- uchybieniach formalnych stwierdzonych
na etapie oceny merytorycznej i
przekazaniu dokumentacji do oceny
ponownej formalnej

- pozytywnym wyniku oceny merytoryczn
- wystipieniu bkdu w dokumentacji
stuzacej ocenie merytorycznej lub innej
niejasndci i wynikajacej z tego
konieczndci ztozenia wyjd@nien

do przedtaonej dokumentacji.

- podkciu przez IZ decyzji o wykczeniu
jednego z kryteribw oceny oraz
konieczndci dokonania sprawdzenia
odpowiednich dokumentéw przez
pracownika lub eksperta zewtrzenego.

25. WA2 Obieg kart oceny, zbiorczej karty oceny | 1 dziex
oraz tréci protokotu pod wzgidem
stosowania procedur, wzglem formalnym
oraz rachunkowym oraz pisma do
Beneficjenta zgodnie ze schematem
akceptacji WA2 wyodsbnionym w
podrozdziale 11.2.1
26. Pracownik ds. obstugj Przekazanie pisma do Beneficjenta za 1 dziem
oceny merytorycznej| posrednictwem faksu oraz poczty
projektow tradycyjnej.
27. Pracownik ds. obstugi W przypadku stwierdzenia przez czionkéywNiezwtocznie
oceny merytorycznej| Komisji Konkursowej:
projektow - uchybie formalnych — pkt 4
- konieczndci zlozenia wyjgnien do
przedtazonych dokumentow — pkt 30
- niemaznosci dokonania oceny i
konieczndci wykonania ekspertyzy — pkt
28
- poprawndci projektu lub odrzucenie
wniosku — pkt 31
28. Pracownik ds. obstugj Przygotowuje DecyzjMarszatka Niezwlocznie —
oceny merytorycznej| Wojewddztwa zlecajacwykonanie bez whzania
projektow ekspertyzy ekspertowi z listy krajowej. terminem.
Terminy ulegaj
zawieszeniu.
29. Sekretariat Przyjecie od Beneficjenta pisma Niezwtocznie
Departamentu z wyjasnieniami do przedimnej
Wdrazania RPO dokumentacji lub ekspertyzy wykonanej rja
potrzeby Komisji Konkursowe;j.
30. wD2 Dekretacja pisma zgodnie ze schematem Niezwtocznie
dekretacji WD2.
31. Pracownik ds. obstugi Przyjecie wyjasnien do przediaonej Niezwtocznie

oceny merytorycznej
projektow

dokumentacji projektowej. Sprawdzenie
czy zlazenie wyjdnien zostato dokonane
zgodnie z terminem przewidzianym w
pismie.




Jesli przyjeto ekspertyz lub pismo
z wyjasnieniem do przedimnej
dokumentacji w terminie — pkt 34.

Jéli przyjeto pismo po terminie —
zakonczenie sprawy Dokonanie adnotacji
na pgmie o odrzuceniu projektu zgodnie Z
pouczeniem zawartym wgdpnhie do
beneficjenta.

32.

Pracownik ds. obstugij

oceny merytorycznej
projektow

Wyznaczenie terminu ponownego
posiedzenia Komisji Konkursowej

Niezwtocznie

33.

Pracownik ds. obstugj

oceny merytorycznej
projektow

Powiadomienie cztonkéw Komisji
Konkursowej o terminie drugiego
posiedzenia

Niezwtocznie -
Czynnaci w
poz. 33 i poz. 34
nie diwej niz 1
dzien

34.

Komisja Konkursowa

Ponowna ocena merytoryczna vioios
wraz z dokumentagj Wypetnienie kart
oceny merytoryczne. Zapisanie
ewentualnych uwag dotyazych
dokumentacji projektowe;.

8 dni

35.

Pracownik ds. obstugij

oceny merytorycznej
projektow

Osoba petnica funkcg sekretarza Komisji
Konkursowej sprawdza poprawito
wypetnienia kart oceny merytorycznej pod
wzgledem formalnym oraz rachunkowym,
po zakaczeniu posiedzenia Komisji
Konkursowej sporadza protokot z
posiedzenia Komisji oraz zbiorgkart
oceny merytorycznej, ktore podpisywane
przez Przewodniezego Komisji oraz
przez osob sporadzapca. W zalenosci od
wynikOw oceny merytorycznej
przygotowanie pisma do beneficjenta
powiadamiajcego go o:

- pozytywnym wyniku oceny merytoryczn
- hegatywnym wyniku oceny merytoryczn

1 dzieh

]
a

36.

WA2

Obieg kart oceny, zbiorczej karty oceny
oraz tréci protokotu pod wzgidem
stosowania procedur, wzglem formalnym
oraz rachunkowym oraz projektu pisma d
Beneficjenta zgodnie ze schematem
akceptacji WA2 wyodsbnionym w
podrozdziale 11.2.1

37.

Pracownik ds. obstugij

oceny merytorycznej
projektow

Przekazanie pisma do Beneficjenta za
posrednictwem faksu oraz poczty
tradycyjnej.

Niezwiocznie

38.

Pracownik ds. obstugi

oceny merytorycznej
projektow

Sporadzenie listy rankingowej i
uszeregowanie na niej projektéw zgodnie
punktacy wynikajaca z oceny kadego z
projektow.

Sporadzenie listy projektéw ocenionych
negatywnie pod wzgtlem merytorycznym.

Aktualizacja raportu wartziowego

Niezwtocznie —
2v ciagu 44 dni
od zakaczenia
oceny formalnej
wnioskow —
dodatkowo
nalezy doliczy¢
czas dla
projektow, ktére
wymagaty

ilosciowego oraz geograficznego pogtdm

sporzdzenia




ilosci wnioskéw odrzuconych i ocenionych ekspertyzy —
pozytywnie na etapie oceny merytorycznejwowczas termin

Dokonanie sprawdzenia czy suma ulega .
wszystkich wniosk6w ocenionych Zawieszeniu.
negatywnie i pozytywnie jest zgodna

z iloscia przekazanych do oceny

merytorycznej - sposzizenie notaki

stuzbowej, celem zapewnienizg

wszystkie wnioski zostaty ocenione pod

wzgledem merytorycznym

(ZW - 6.2.5 — 25).

W przypadku niezgodroi wyjasnienie

sprawy z kierownikiem.

39. WA2 Obieg list oraz raportu zgodnie ze 1 dzieh —
schematem akceptacji WA2 zatwierdzenie
wyodrebnionym w podrozdziale 11.2.1 przez Dyrektora

list projektow
ocenionych
pozytywnie oraz
negatywnie w
ciagu45 dniod
zakaczenia
oceny formalnej.

40. Pracownik ds. obstugj Sporadzenie projektu uchwaly Zaydu 10 dni
oceny merytorycznej| Wojewddztwa w sprawie zatwierdzenia
projektow listy rankingowej oraz przyznania

dofinansowania dla projektéw i przekazanie
pod obrady Zargu zgodnie z
podrozdziatem 11.3.

41. Pracownik ds. obstugi Po zatwierdzeniu przez Zad uchwaty - Niezwtocznie
oceny merytorycznej| rejestracja uchwaty Zagdu Wojewodztwa
projektow w sprawie zatwierdzenia listy rankingowe

w rejestrze prowadzonym w Wydziale
Wyboru Projektéw. Zalczenie
potwierdzonej za zgod®dé kopii do akt
sprawy.

42. Pracownik ds. obstugj Z polecenia Kierownika Biura Obstugi W ciagu Wydziat
oceny merytorycznej| Oceny Merytorycznej Projektow 1 dnia od Koordynacji/
projektow/ zamieszczenie elektronicznej wersji Listy| zatwierdzenia DPR/
cztonek Zespotu projektow ocenionych pozytywnie pod wynikow oceny Gabinet
redakcyjnego wzgledem merytorycznym zawiekgja przez Zarzd Marszatka /

wskazanie, ktére Wojewodztwa .
z projektéw otrzymaly dofinansowanie, na Biuro Prasowe
stronach internetowych Ugdu
Marszatkowskiego WK-P w Toruniu
o adresie: www.fundusze.kujawsko-
pomorskie.pl oraz_www.kujawsko-
pomorskie.pl
- Zgodnie z zapisami procedury 6.1.1.11
- Zamieszczanie dokumentow na
stronach internetowych - Poziom
Wdrazania.
43. Pracownik ds. obstugi a. Dla projektéw, ktérym zostanie 1dni

oceny merytorycznej
projektow

przyznane dofinansowanie spgizenie
pisma przekazygego uchwat zarzdu
w sprawie zatwierdzenia listy
rankingowej oraz przyznania

dofinansowania projektom oraz obu




egzemplarzy wnioskéw o
dofinansowanie wraz z pein
dokumentagj do Wydziatu Wdraania
Projektéw celem podpisania umowy.
Whigcie do akt projektu kopii pisma
przekazujcego.

b. Sporadzenie pisma do Beneficjenta
informujacego o przyznaniu
dofinansowania.

Dla projektéw, ktére nie uzyskaj
dofinansowania spogdzenie pisma
informujacego o nie przyznaniu
dofinansowania wraz z pouczeniem o
mozliwosci wniesienia protestu od decyzji
Zarzadu Wojewodztwa.

Aktualizacja raportu wartziowego
ilosciowego oraz geograficznego pogtdm
ilosci wnioskéw ocenionych pozytywnie n
etapie oceny merytorycznej, ktérym
przyznano dofinansowanie.

44, WA2 Obieg pism oraz raportu zgodnie ze 1 dziem

WA2P schematem akceptacji WA2
wyodrebnionym w podrozdziale 11.2.1 za
wyjatkiem pisma do Wydziatu Wdzania,
ktore podpisuje naczelnik Wydziatu
Wyboru Projektow.

45. Pracownik ds. obstugi Przekazanie pism wedlug wtwosci. Niezwtocznie
oceny rperytorycznej (w ciagu 14 dni
projektow od daty

zakaczenia
oceny
merytorycznej)

Aktualizacja statusu wnioskow w KSI tacznie

(SIMIK 2007-2013): czynnGci w poz.

- dla projektow, ktére uzyskaty 46 - Poz. 47 nie

dofinansowanie na ,zatwierdzony” dtuzej niz 2 dni

- dla projektéw, ktére nie uzyskaty

dofinansowania z powodu brakrodkéw

na ,lista rezerwowa”

- dla projektéw, ktére zostaty ocenione

negatywnie na ,odrzucony”

Whpigcie raportu do segregatora analizy

wihasne.

46. Pracownik ds. oceny| Po zak@éczeniu oceny oraz po terminie 1 dziew

formalnej projektéw/

Pracownik ds. obstugij

oceny merytorycznej
projektow

wyznaczonym na wniesienie i rozpatrzen
odwotania od decyzji Zasdu
Wojewddztwa (z zachowaniem margines
dni na ewentualne powiadomienie przez
Wojewodt) sporadzenie pisma do
beneficjenta wyznaczgjego termin na
odbiér 1 egz. Wnioskéw, ktdre zostaty
odrzucone na etapie oceny formalnej lub
merytorycznej.

€(po 21 dniach od
owiadomienia
! heneficjenta)

47.

WAL/WA2

W zaleznosci od komorki, ktéra dokonata

1 daie




odrzucenia akceptacja pism zgodnie ze
schematem akceptacji WA1/WA2
wyodrebnionymi w podrozdziale 11.2.1

48. Pracownik ds. oceny | Przekazanie pisma do Beneficjenta. Niezwtocznie
formalnej projektow/ | W przypadku odbioru w wyznaczonym
Pracownik ds. obstugj terminie wydanie dokumentacji za

projektow
W przypadku braku odbioru w

wyznaczonym terminie spagdzenie
notatki ze zniszczenia dokumentac;ji.

£ ACZNY CzAS: 184DNI ROBOCZYCH

- 110 dni roboczych ocena formalna;

- 45 dni roboczych ocena merytoryczna;

- 10 dni roboczych na zatwierdzenie rankingu przezada wytonienie projektéw do dofinansowania
i powiadomienie beneficjentéw;

- 1 dziex roboczy na zamieszczenie informacji na stronie wandusze.kujawsko-pomorskie.pl;

- 3 dni robocze na poinformowanie pisemnie benefiG@roraz zamieszczenie informacji na stornie wwjaksko-
pomorskie.pl;

- 15 dni roboczych od powiadomienia beneficjentéwzgkaiczeniu oceny na odbiér dokumentd@i dni kalendarzowych
— 14 dni na odwotania + 7 dni na przekazanie infmjirod Wojewody Kujawsko-Pomorskiego o wplywie adania).

UWAGA: CZAS TRWANIA NALEZY WYDLUZYC O CZAS NIEZBEDNY NA WYKONANIE EKSPERTYZY
PRZEZ EKSPERTA W PRZYPADKU NIEM@NOSCI DOKONANIA OCENY PRZEZ SKLAD
OCENIAJACY KOMISJI KONKURSOWEJ !!!




