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ZARZADZENIE Nr 7
MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 14 lipca 2010 r.

w sprawie ustalenia zasad wspoétpracy pomiedzy
Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
a pozostalymi komoérkami organizacyjnymi
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich
w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz.U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, z pézn. zm.")
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okre$la zasady wspétpracy w zakresie realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013, zwanego

dalej ,PO KL” i Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013, zwanego dalej ,PO PT”, pomiedzy Departamentem

Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (DWF), petniacym role Instytucji Posredniczacej (IP) dla Priorytetu I, Il oraz

Instytucji Wdrazajacej — (Instytucji Posredniczacej 2 stopnia — IP2) dla Dziatah 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL w okresie progra-

mowania 2007-2013 a:

1) nastepujgcymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej, zwanego dalej MPiPS: Departamen-
tem Analiz Ekonomicznych i Prognoz (DAE), Departamentem Dialogu i Partnerstwa Spotecznego (DDP), Departamentem
Funduszy (DF), Departamentem Informatyki (DI), Departamentem Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego
(DSZ), Departamentem Pozytku Publicznego (DPP), Departamentem Pomocy i Integracji Spotecznej (DPS), Departa-
mentem Rynku Pracy (DRP), Departamentem Polityki Rodzinnej (DSR), Biurem Administracyjnym (BA), Biurem Budzetu
i Finansow (BBF), Biurem Dyrektora Generalnego (BDG), Biurem Petnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych
(BON) i Biurem Prasowym (BP);

2) Centrum Rozwoju Zasoboéw Ludzkich (CRZL) — panstwowa jednostkg budzetowg podlegta Ministrowi Pracy i Polityki Spo-
tecznej, petnigca role Instytucji Wdrazajgcej (IP2 stopnia) dla projektdw przygotowanych i wdrazanych w ramach Priorytetu |
LZatrudnienie i integracja spoteczna” — Dziatanie 1.1 ,Wsparcie systemowe instytucji rynku pracy”, Dziatanie 1.2 ,Wsparcie
systemowe instytucji pomocy i integracji spotecznej”, Dziatanie 1.3 ,0gdlnopolskie programy integracji i aktywizacji zawodo-
wej”: Poddziatanie 1.3.3 ,OHP — Projekty systemowe”, Poddziatanie 1.3.4 ,Centralny Zarzad Stuzby Wieziennej — projekty
systemowe”, Poddziatanie 1.3.5 ,Ministerstwo Sprawiedliwosci — projekty systemowe”, Poddziatanie 1.3.6 ,PFRON — pro-
jekty systemowe” i Poddziatanie 1.3.7 ,Projekty skierowane do pracownikéw migrujacych — projekty systemowe”.

§2.

Instrukcja w sprawie zasad wspotpracy, o ktérej mowa w § 1 jest okreslona w zataczniku do zarzadzenia.

§3.

1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych MPIPS, o ktérych mowa w § 1, i dyrektor Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich odpo-
wiadajg za stosowanie postanowien Instrukcji stanowigcej zatacznik do zarzadzenia.

§4.

1. Pracownicy Ministerstwa oraz jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Pracy i Polityki Spotecznej realizujg lub
wspotpracujg przy realizacji projektow finansowanych z PO KL w ramach obowigzkéw stuzbowych pracownikéw danej ko-
morki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;.

2. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg zleca¢ na podstawie uméw cywilno-prawnych, wykonywania
prac objetych projektami finansowanymi z PO KL, pracownikom zatrudnionym w jednostce realizujgcej dany projekt oraz
pracownikom Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej i innych jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Pracy
i Polityki Spoteczne;.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 nie dotyczg ekspertow wpisanych na liste prowadzong przez Ministra Rozwoju Regionalnego do-
konujacych oceny wnioskow jednostek nie bedgcych jednostkami, o ktérych mowa w ust. 11 2.

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz.1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337,
Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.
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§5.

Traci moc zarzadzenie nr 17 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 sierpnia 2008 r.

w sprawie ustalenia zasad wspotpracy pomiedzy Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego a po-
zostatymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz Centrum Rozwoju Zasobéw Ludzkich
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007—2013.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER
PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ
Jolanta Fedak

Zalacznik do zarzadzenia Nr 7
Ministra Pracy i Polityki Spofecznej
z dnia 14.07.2010 r.

Instrukcja w sprawie zasad wspétpracy
pomiedzy Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
a pozostatymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
oraz Centrum Rozwoju Zasobéw Ludzkich w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

§1.

llekro¢ w Instrukcji w sprawie zasad wspoétpracy pomiedzy Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
a pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz Centrum Rozwoju Zasobdéw Ludzkich
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013, zwanej dalej
»nstrukcja”, jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

8)

Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki (I1Z PO KL) — oznacza to Departament Zarzadzania
Europejskim Funduszem Spotecznym w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego, ktéry w rozumieniu art. 5 pkt 2 ustawy
z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 i Nr 157, poz. 1241)
petni funkcje Instytucji Zarzadzajacej i jest odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki (PO KL);

Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym Pomoc Techniczna (IZ PO PT) — oznacza to Departament Programoéw
Pomocowych i Pomocy Technicznej w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego, ktéremu powierzona zostata rola zarzagdzania
i nadzorowania realizacji PO PT;

Instytucji Posredniczacej (IP) — oznacza to Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (DWF) w Mi-
nisterstwie Pracy i Polityki Spotecznej (MPiPS), w przypadku gdy mowa jest o realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem
Priorytetu | ,Zatrudnienie i integracja spoteczna”, Priorytetu Il ,Rozwoj zasobow ludzkich i potencjatu adaptacyjnego przed-
siebiorstw oraz poprawa stanu zdrowia 0s6b pracujacych”;

Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej Il stopnia) (IP2) — oznacza to podmiot publiczny lub prywatny odpowie-
dzialny za realizacje czesci lub catosci priorytetow programu operacyjnego na podstawie porozumienia zawartego z IP
o realizacji powierzonych jej zadan;

Komitecie Monitorujgcym Program Operacyjny Kapitat Ludzki (KM PO KL) — oznacza to podmiot powotany w celu monito-
rowania realizacji PO KL;

beneficjencie — oznacza to zgodnie z art. 5 pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, majgca zdolnos¢ prawna,
realizujaca projekty w trybie procedury konkursowej z budzetu panstwa lub ze zrédet zagranicznych na podstawie umowy
o dofinansowanie projektu konkursowego;

beneficjencie systemowym — oznacza to beneficjenta sktadajacego i realizujgcego projekty systemowe w ramach Priorytetu
| ,Zatrudnienie i integracja spoteczna”, Priorytetu Il ,Rozwdj zasobdw ludzkich i potencjatu adaptacyjnego przedsiebiorstw
oraz poprawa stanu zdrowia 0s6b pracujacych” oraz Priorytetu V ,Dobre rzadzenie”, wskazanego w Szczegotowym Opisie
Priorytetow Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (SzOP PO KL);

projekcie konkursowym — oznacza to przedsiewziecie realizowane w ramach PO KL w trybie procedury konkursowej na
podstawie umowy o dofinansowanie, zawieranej miedzy beneficjentem a IP albo I1P2;
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9) projekcie indywidualnym — oznacza to projekt o strategicznym znaczeniu dla realizacji programu wskazywany przez IZ PO
KL, zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi przez KM PO KL;

10) projekcie systemowym — projekt realizowany przez beneficjenta systemowego, zgodnie z Planem Dziatania na dany rok;

11) Planie Dziatania (PD) — oznacza to sporzadzany, zgodnie ze wzorem przekazanym przez I1Z PO KL dla kazdego z Priory-
tetéw, dokument okreslajgcy preferowane formy wsparcia (typy projektéw), podziat srodkéw finansowych na wybrane typy
projektéw oraz zasady i terminy wyboru projektéw w danym roku;

12) stowniku zadan DWF — oznacza to usystematyzowany zbiér zadan, obejmujacy poszczegodlne obszary dziatalnosci DWF,
pozwalajacy na prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnej z zasadami prawa;

13) wniosku o dofinansowanie — oznacza to wniosek o dofinansowanie realizacji projektu, ktdrego wzor jest okreslony w doku-
mencie ,Zasady dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL”, lub wniosek na wsparcie kadrowe, ktérego wzér zostat
okreslony przez IZ PO PT;

14) wykonawcy projektu — oznacza to oferenta wybranego zgodnie z ustawg z dnia 23 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien pub-
licznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.?) w celu realizacji projektu;

15) Zespole Oceniajacym Projekty Systemowe (ZOPS) — oznacza to przedstawicieli komoérek organizacyjnych MPiPS, powoty-
wanych na zasadach okreslonych w Instrukcjach Wykonawczych IP do oceny merytorycznej projektéw systemowych;

16) Rocznym Planie Dziatan Pomocy Technicznej PO KL (RPD PT) — oznacza to plan finansowy okreslajacy poziom srodkéw
finansowych na zapewnienie wsparcia procesu zarzadzania i wdrazania programu operacyjnego, finansowany ze srodkéw
Pomocy Technicznej dla PO KL, ktérego wzor zostat okreslony przez 1Z PO KL;

17) Komisji Oceny Projektow (KOP) — oznacza to podmiot powotywany przez IP albo IP2. Ocena KOP stanowi podstawe do
utozenia listy rankingowej projektéw konkursowych i rekomendaciji projektow do realizacji;

18) Komisji Oceny Merytorycznej (KOM) — oznacza podmiot powotany przez Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich (CRZL),
sktadajacy sie z przedstawicieli IP, IP2, ekspertéw oraz pracownikéw Biura Petnomocnika Rzadu do Spraw Oso6b Niepetno-
sprawnych (BON) w celu oceny merytorycznej projektéw;

19) Planie Finansowym (PF) — oznacza czes$¢ PD, okreslajacq podziat srodkéw finansowych na wybrane typy projektéw w da-
nym roku;

20) Regulamin organizacyjny MPiPS — oznacza to przepisy zarzadzenia Nr 9 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 wrze-
$nia 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej, zmienionego zarza-
dzeniem Nr 14 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2009 r. zmieniajagcym zarzgdzenie w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczne;j.

Zadania DWF i pozostalych komoérek organizacyjnych MPiPS oraz CRZL
w zakresie tworzenia PD dla Priorytetu | ,,Zatrudnienie i integracja spoteczna” w ramach PO KL

§2.

1. CRZL przygotowuje we wspotpracy z DAE, DI, DF, DSZ, DPP, DPS, DRP, projekt PF (stanowigcego czes¢ PD) dla Dzia-
tania 1.1, 1.2 oraz Dziatania 1.3 Poddziatanie 1.3.7 Priorytetu | PO KL, w terminie okreslonym przez IP, wynikajacym
z wytycznych IZ PO KL i koniecznos$ci sporzadzenia zatozen budzetowych na kolejny rok budzetowy, zgodnie z podziatem
alokacji dla PO KL przygotowanym przez IP i zatwierdzonym przez wtasciwego cztonka kierownictwa MPiPS nadzoruja-
cego IP.

2. DAE, DI, DF, DSZ, DPP, DPS DRP oraz BON we wspotpracy z CRZL przygotowuja, w terminie i zakresie okre$lonym przez
IP, wktad merytoryczny do PD dla Priorytetu | PO KL.

3. Jezeli dany departament planuje opracowanie projektu systemowego, ktéry swojg tematyka, zgodnie z Regulaminem orga-
nizacyjnym MPIiPS, bedzie dotyczyt obszaru dziatania innego departamentu MPiPS, wowczas na etapie tworzenia wktadu
do PD niezbedna jest akceptacja dyrektora departamentu, ktdérego zakresu merytorycznego dziatania projekt dotyczy.
Akceptacja ta zostaje wydana w porozumieniu z wiasciwym cztonkiem kierownictwa MPiPS.

4. Za terminowe przekazanie dokumentow do IP, o ktérych mowa w ust. 1i 2, odpowiada CRZL.

5. IP przygotowuje na podstawie przekazanych wktadéw merytorycznych kompletny projekt PD, weryfikujac jego postanowie-
nia pod katem zgodnosci z celami i kierunkami dziatan wskazanymi w PO KL oraz pozostatymi obowigzujacymi dokumen-
tami strategicznymi, jak rowniez dbajac o zapewnienie osiggniecia wskaznikéw zawartych w PO KL.

6. W przypadku koniecznosci uzyskania dodatkowych wyjasnien lub dokonania stosownych ustalen zaréwno do PF, jak i do
tresci PD, IP kontaktuje sie z CRZL. W uzasadnionych przypadkach IP moze kontaktowa¢ sie w ww. zakresie réwniez
z departamentami merytorycznymi MPiPS.

. PD podlega akceptacji wtasciwego cztonka kierownictwa MPiPS, nadzorujgcego IP.

8. W przypadku, gdy IZ PO KL zgtosi uwagi do projektu, IP — we wspdtpracy z CRZL oraz wtasciwymi ze wzgledu na zakres

uwag departamentami MPiPS — wprowadza odpowiednie poprawki do PD lub, w przypadku uznania proponowanych przez
IZ zmian za niezasadne, przygotowuje odpowiedz do IZ.

~

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r.
Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1778.
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9.

10.

11.

12.

13.

Po uzyskaniu pozytywnej opinii IZ PO KL, IP przekazuje projekt PD pod obrady Komitetu Monitorujagcego Program Opera-
cyjny Kapitat Ludzki (KM PO KL).

W przypadku uwag KM PO KL do postanowien PD lub warunkowej akceptacji PD IP we wspotpracy z CRZL i wiasciwymi
ze wzgledu na zakres uwag departamentami merytorycznymi MPiPS udziela niezbednych wyjasnien i nanosi odpowiednie
poprawki do PD.

IP informuje CRZL, a CRZL informuje departamenty merytoryczne MPiPS o akceptacji PD przez KM PO KL. IP umieszcza
stosowne informacje dotyczace zatwierdzonej wersji PD na swojej stronie internetowe;j.

W zakresie i terminie okreslonym przez IP, wynikajacym z terminu posiedzenia KM PO KL, na ktorym bedzie nastepowat
roczny przeglad realizacji PD, CRZL we wspoipracy z departamentami merytorycznymi przygotowuje wkitad do sprawo-
zdania ze stanu wdrazania Priorytetu | PO KL. Wktad CRZL przekazywany jest do IP po jego akceptacji przez wtasciwe
departamenty merytoryczne. Catosciowe sprawozdanie z realizacji PD w ramach Priorytetu | PO KL przygotowywane jest
przez IP.

Sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 12, podlega akceptacji cztonka kierownictwa MPiPS nadzorujacego IP.

Zadania DWF i departamentéw merytorycznych w zakresie tworzenia PD
dla Priorytetu V , Dzialanie 5.4 i 5.5, w ramach PO KL

§3.

DWF we wspotpracy z DDP i DPP przygotowuje PF w podziale na cze$¢ konkursowa i niekonkursowa (stanowiacy czesc
PD) dla Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL, wynikajacy z koniecznosci sporzgadzenia zatozen budzetowych na kolejny
rok budzetowy, zgodnie z podziatem alokacji dla PO KL.

DWF we wspotpracy z DDP i DPP przygotowuje, w terminie okreslonym przez 1Z PO KL, wktad do PD dla Priorytetu V
z zakresu dziatan realizowanych w ramach Dziatania 5.4 i 5.5, w tym zatozenia do ogtaszanych w ramach tychze dziatan
konkursow.

W przypadku gdy DDP lub DPP planuje opracowanie projektu systemowego, ktéry swojg tematyka, zgodnie z Regulami-
nem organizacyjnym MPiPS, bedzie dotyczyt obszaru dziatania innego departamentu MPiPS, wéwczas na etapie tworzenia
wktadu do PD niezbedna jest akceptacja dyrektora departamentu, ktérego zakresu merytorycznego projekt dotyczy. Akcep-
tacja, ta powinna zosta¢ wydana w porozumieniu z wtasciwym cztonkiem kierownictwa MPiPS.

Za terminowe przekazanie PD do IZ PO KL odpowiada DWF jako IP2 dla Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL.

W przypadku zgtoszenia przez 1Z PO KL lub KM PO KL uwag do wktadu przekazanego do PD przez DWF jako IP2, DWF,
we wspotpracy z wlasciwym ze wzgledu na zakres uwag departamentem merytorycznym MPiPS, wprowadza odpowiednie
poprawki do opracowanego wktadu do PD lub udziela niezbednych wyjasnien.

Po przekazaniu przez 1Z PO KL informacji o akceptacji PD przez KM PO KL IP2 niezwiocznie informuje o tym fakcie
DDP i DPP. Ponadto DWF umieszcza stosowne informacje dotyczace zatwierdzonej wersji PD na swojej stronie inter-
netowej.

W terminie wynikajacym z terminu posiedzenia KM PO KL, na ktérym bedzie nastepowat roczny przeglad realizacji
PD, DWF we wspotpracy z DDP i DPP przygotowuje sprawozdanie ze stanu wdrazania PD w odniesieniu do Dziata-
nia 5.4i5.5.

Procedura postepowania z wnioskami o dofinansowanie projektu systemowego
w ramach Priorytetu |, Dzialanie 1.1, 1.2 oraz Poddziatanie 1.3.7,
dla ktorych beneficjentem systemowym jest CRZL

§4.

W ramach Priorytetu | Dziatanie 1.1 i Dziatanie 1.2 oraz Dziatanie 1.3 Poddziatanie 1.3.7 wnioski o dofinansowanie projek-
téw systemowych sg przygotowywane przez CRZL na podstawie zatozen merytorycznych przekazywanych przez wtasciwe
departamenty merytoryczne MPiPS. DRP, DI, DF, DSZ, DPS, DPP oraz DAE przekazujg CRZL zatozenia merytoryczne do
projektéw, odpowiadajgce zakresowi i wymogom merytorycznej czesci formularza wniosku o dofinansowanie projektu.
Zatozenia merytoryczne projektu obejmujg nastepujace obszary: uzasadnienie realizacji projektu, okreslenie celu ogdlne-
go i celéw szczegdtowych projektu, opis grupy docelowej projektu, opis dziatan podejmowanych w ramach projektu, wraz
z wykazem oczekiwanych rezultatow. Z inicjatywy wtasciwego departamentu merytorycznego MPiPS zatozenia merytorycz-
ne projektu moga zosta¢ poszerzone o propozycje budzetu projektu oraz inne, dodatkowe elementy niezbedne z punktu
widzenia departamentu do prawidtowego przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu.

Zatozenia merytoryczne przygotowane przez departament podlegajg zatwierdzeniu przez dyrektora tego departamentu
a nastepnie przekazywane sg do CRZL.

Zatozenia merytoryczne przekazywane sg przez departamenty w terminie umozliwiajgcym CRZL ztozenie wniosku do IP,
zgodnie z terminami okreslonymi w PD dla Priorytetu I.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Po przekazaniu przez wtasciwy departament merytoryczny zatozen merytorycznych projektu CRZL we wspétpracy z wias-
ciwym departamentem merytorycznym, w ciggu 14 dni roboczych przygotowuje wniosek o dofinansowanie projektu wraz
Z jego zatgcznikami i przekazuje go do IP wraz ze szczegotowa strukturg wydatkéw.

. Whioski o dofinansowanie projektow systemowych, opracowane przez CRZL, podlegajg ocenie merytorycznej przeprowa-

dzonej przez ZOPS. ZOPS obraduje zgodnie z dokumentem ,Zasady pracy ZOPS”, przygotowywanym przez IP i zatwier-
dzanym przez Dyrektora IP.

. Zgodnie z ,Zasadami pracy ZOPS” oraz na zasadach okreslonych w ,Zasadach dokonywania wyboru projektéw w ramach

PO KL”, do uczestnictwa w posiedzeniach ZOPS mogg by¢ powotywani w charakterze obserwatoréw pracownicy komoérek
organizacyjnych MPiPS.

. Do uczestnictwa w posiedzeniach ZOPS moga by¢ powotywani pracownicy departamentu merytorycznego, w charakterze

obserwatora bez prawa gtosu po podpisaniu deklaracji poufnosci na zasadach okreslonych w ,Zasadach dokonywania
wyboru projektéw w ramach PO KL”.

. W posiedzeniach ZOPS mogaq bra¢ udziat pracownicy CRZL, odpowiedzialni za przygotowanie projektéw ocenianych

podczas posiedzenia ZOPS, w celu udzielania wyjasnien i odpowiedzi na pytania ZOPS. Udziat w posiedzeniach ZOPS

pracownikéw CRZL odbywa sie zgodnie i na zasadach okreslonych w ,Zasadach pracy ZOPS”.

Pracownicy, ktérzy zostali wyznaczeni do wziecia udziatu w pracach ZOPS zostajg przeszkoleni przez IP z zakresu ,Zasad

pracy ZOPS”, ,Zasad dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL” oraz ,Zasad finansowania PO KL” i ,Wytycznych

w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL”.

W przypadku, gdy po ocenie merytorycznej wniosku cztonkowie ZOPS majg uwagi lub watpliwosci do CRZL zostaje wystane

pismo z prosbg o wyjasnienia lub ewentualne wprowadzenie zmian do wniosku i jego odestanie w terminie 5 dni roboczych

od dnia otrzymania przez CRZL pisma od |IP w przedmiotowej sprawie. Skorygowany wniosek o dofinansowanie ponownie
trafia na obrady ZOPS i jest po raz kolejny rozpatrywany. Procedura oceny toczy sie do ostatecznego przyjecia wniosku
poprzez gtosowanie jawne. Decyzja o zatwierdzeniu wniosku zapada zwyktg wiekszoscig gtoséw.

Po pozytywnie zakonczonej ocenie merytorycznej oraz negocjacjach (jezeli istniata koniecznos¢ ich prowadzenia) oraz po

przestaniu przez CRZL kompletu poprawnych dokumentéw lub zatgcznikédw niezbednych do podpisania umowy o dofinan-

sowanie projektu systemowego, IP w ciggu 7 dni przedktada wtasciwemu ministrowi do podpisu umowe o dofinansowanie
projektu systemowego.

Wzajemne obowigzki IP i CRZL w zakresie realizacji przez CRZL poszczegdlnych projektéw okresla umowa na dofinanso-

wanie projektu systemowego, o ktérej mowa w ust. 12.

Nadzér merytoryczny nad realizacjg projektu petni wtasciwy merytorycznie departament MPiPS — inicjator projektu.

Wykonywanie nadzoru merytorycznego, o ktorym mowa w ust. 14, polega na:

1) przedktadaniu kandydatur oraz udziale w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub zapytania ofertowe-
go w charakterze cztonka komisji przetargowej;

2) udziale przedstawiciela wtasciwego departamentu MPiPS w Komitecie Sterujacym projektem, w rozumieniu metodyki
PRINCE 2, w szczegodlnosci w celu zapewnienia biezacego nadzoru merytorycznego nad projektem, wspotdecydowa-
nia o kluczowych kwestiach zwigzanych z realizacjg projektu oraz podejmowania decyzji o wnioskowaniu wprowadze-
nia zmian do projektu. W przypadku projektow informatycznych DI bierze udziat w Komitecie Sterujgcym na zasadzie
Gtéwnego Uzytkownika w rozumieniu metodyki PRINCE 2;

3) udziale w ocenie i odbiorze produktéw projektu, ze szczegdlnym uwzglednieniem produktu koncowego, w tym na wnio-
sek wtasciwego departamentu dokonywanie przez ten departament odbioru merytorycznego wskazanych produktow,
w szczegodlnosci przeprowadzania testow aplikacji po zapewnieniu przez CRZL odpowiedniego srodowiska testowego
oraz scenariuszy testowych. Ocena i odbiér produktu przez departament moze na wniosek departamentu nastepowac
po przedstawieniu przez CRZL opinii na ten temat eksperta zewnetrznego;

4) rekomendowaniu eksperta merytorycznego do projektu, jezeli istnieje potrzeba jego zatrudnienia;

5) otrzymywaniu do wiadomosci kopii sprawozdan z realizacji projektu;

6) otrzymywaniu do wiadomosci propozycji wprowadzania zmian w projektach innych niz zmiany w merytorycznej czesci
whniosku;

7) w przypadku projektow informatycznych opracowywanie nowych lub zmian istniejacych wymagan funkcjonalnych,
w szczegolnosci wynikajacych ze zmian prawnych oraz wspoétudziat w procesie zatwierdzania projektow rozwigzan
informatycznych;

8) w przypadku projektow informatycznych otrzymywanie i zatwierdzanie we wspétpracy z DI analizy kosztow i warunkow
eksploatacji systemow informatycznych po zamknieciu realizacji projektu.

W przypadku wprowadzania zmian do czesci merytorycznej projektu, opracowanej przez departament merytoryczny

MPiPS, DWF, przed podjeciem decyzji o ich akceptacji lub odrzuceniu, moze zwrdci¢ sie z prosba o opinie w tej sprawie do

wiasciwego departamentu merytorycznego sprawujacego nadzor merytoryczny nad projektem.

W przypadku projektu indywidualnego, ktérego inicjatorem jest wiasciwy departament MPiPS, CRZL realizuje taki projekt

jako beneficjent, zgodnie z procedurg wiasciwg dla przygotowania projektu systemowego, z uwzglednieniem odmiennych

zasad postepowania dotyczacych projektéw indywidualnych przewidzianych w ,Systemie Realizacji PO KL”.

CRZL zapewnia przeniesienie praw autorskich produktéw i dziet powstajgcych w wyniku realizacji projektéw na rzecz

MPIiPS oraz CRZL.

W przypadku prowadzenia przez DWF lub CRZL dziatan ewaluacyjnych z zakresu inicjowanych przez departamenty me-

rytoryczne projektéw DWF i CRZL przekazujg wyniki tych ewaluacji do wtasciwych merytorycznie departamentéw w celu

zapoznania sie z nimi i ewentualnego wykorzystania.
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Procedura opracowania dokumentacji konkursowej oraz postepowania z wnioskami
o dofinansowanie projektéw w ramach Dziatania 1.3 Poddziatanie 1.3.2 Priorytetu | PO KL

§5.

1. DWF jako IP odpowiada za terminowe ogtoszenie konkurséw oraz prawidtowy, zgodny z zasadami PO KL, wybor wnioskéw
o dofinansowanie projektéw w ramach Dziatania 1.3 Poddziatanie 1.3.2 Priorytetu | PO KL.

2. DWF wspotpracuje z DSR przy opracowaniu dokumentacji konkursowej dla konkurséw ogtaszanych w ramach Dziatania 1.3
Podziatanie 1.3.2 Priorytetu | PO KL.

3. DSR przekazuje IP, w terminie i zakresie ustalonym przez IP, wktad merytoryczny do dokumentacji konkursowej.

4. Pracownicy DWF oraz eksperci biorg udziat w ocenie merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow ztozonych
w ramach konkursow, ogtoszonych w ramach Dziatania 1.3 Poddziatanie 1.3.2 Priorytetu | PO KL, natomiast pracownicy
DSR mogg uczestniczy¢ w posiedzeniu KOP w charakterze obserwatora na zasadach okreslonych w ,Zasadach dokony-
wania wyboru projektow w ramach PO KL”.

5. Do uczestnictwa w posiedzeniach KOP mogg zosta¢ powotani pracownicy DSR w charakterze obserwatora na zasadach
okreslonych w ,Zasadach dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL” oraz po przeszkoleniu ich przez IP w zakre-
sie ,Regulaminu prac KOP”, ,Zasad dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL” oraz ,Zasad finansowania PO KL”
i ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL”.

6. Prace KOP prowadzone sg zgodnie z ,Regulaminem prac KOP”, opracowanym przez IP i zatwierdzonym przez Dyrek-
tora IP.

Procedura postepowania z wnioskami o dofinansowanie projektéw
w ramach Dziatania 1.3 Ogélnopolski program integracji i aktywizacji zawodowej,
Poddziatanie 1.3.3 Ochotnicze Hufce Pracy — projekty systemowe,
1.3.4 Centralny Zarzad Stuzby Wieziennej — projekty systemowe,
1.3.5 Ministerstwo Sprawiedliwosci — projekty systemowe,
1.3.6 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych — projekty systemowe
Priorytet | ,Zatrudnienie i integracja spoteczna”

§6.

1. KOM, powotana przez CRZL jako IP2, dokonuje oceny merytorycznej projektéw systemowych, przygotowanych przez
Ochotnicze Hufce Pracy (OHP), Centralny Zarzad Stuzby Wieziennej (CZSW), Ministerstwo Sprawiedliwosci (MS), Pan-
stwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) — w ramach Priorytetu | Dziatanie 1.3 Poddziatania 1.3.3,
1.3.4, 1.3.5, 1.3.6 PO KL. KOM obraduje zgodnie z dokumentem ,Regulamin Komisji Oceny Merytorycznej w ramach Dzia-
tania 1.3 (z wytaczeniem Poddziatania 1.3.1 oraz Poddziatania 1.3.2) PO KL”, opracowanym przez CRZL i zatwierdzanym
przez Dyrektora CRZL jako IP2 oraz Dyrektora IP.

2. W sktad KOM, oprocz pracownikow CRZL i ekspertow moga by¢ powotywani pracownicy IP. W posiedzeniu KOM w charak-
terze obserwatora moga réwniez uczestniczy¢, w przypadku Poddziatania 1.3.6 — pracownicy BON na zasadach okreslo-
nych w ,Zasadach dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL".

3. Pracownicy, ktérzy zostali wyznaczeni do wziecia udziatu w pracach KOM, zostaja przeszkoleni przez IP2 z zakresu ,Regu-
laminu Komisji Oceny Merytorycznej w ramach Dziatania 1.3 (z wytgczeniem Poddziatania 1.3.1 oraz Poddziatania 1.3.2)
PO KL”, ,Zasad dokonywania wyboru projektow w ramach PO KL” oraz ,Zasad finansowania PO KL i Wytycznych w zakre-
sie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL”.

Procedura postepowania z wnioskami o dofinansowanie projektu
w ramach Dziatan 2.1 i 2.2 Priorytetu Il ,,Rozwo6j zasobéw ludzkich i potencjatu adaptacyjnego
przedsiebiorstw oraz poprawa stanu zdrowia os6b pracujacych”

§7.

1. ZOPS dokonuje oceny projektow systemowych, przygotowanych przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP)
w ramach Priorytetu Il Dziatanie 2.1 i Dziatanie 2.2 PO KL. ZOPS obraduje zgodnie z ,Zasadami pracy ZOPS”, opracowa-
nymi przez IP i zatwierdzonymi przez Dyrektora IP.

2. Zgodnie z ,Zasadami pracy ZOPS” oraz na zasadach okreslonych w ,Zasadach dokonywania wyboru projektéw w ramach
PO KL”, do uczestnictwa w posiedzeniu zespotu moga zosta¢ powotani w charakterze obserwatora pracownicy komoérek
organizacyjnych MPiPS.

3. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych MPiPS powotywani sg do oceny merytorycznej wnioskow, ktorych
zakres, zgodnie z regulaminem MPiPS, dotyczy obszaru zainteresowan danego departamentu.
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4. Pracownicy, ktorzy zostali wyznaczeni do wziecia udziatu w pracach ZOPS, zostajg przeszkoleni przez IP z zakresu ,Zasad
pracy ZOPS”, ,Zasad dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL” oraz ,Zasad finansowania PO KL” i ,Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL”.

Procedura opracowania dokumentacji konkursowej oraz postepowania z wnioskami
o dofinansowanie projektu w ramach Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL

§8.

1. DWF jako IP2 odpowiada za terminowe ogtoszenie konkurséw oraz prawidtowy, zgodny z zasadami PO KL, wybor wnio-
skow o dofinansowanie projektow w ramach Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL.

2. DWEF wspotpracuje z DDP i DPP przy przygotowaniu dokumentacji konkursowej w ramach Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V
PO KL.

3. DDP i DPP przekazujg w terminie i zakresie ustalonym przez IP2 wkfad merytoryczny do dokumentacji konkursowej danego
konkursu.

4. Pracownicy DWF wraz z pracownikami DDP lub DPP biorg udziat w pracach KOP w ramach Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V
PO KL zgodnie z ,Zasadami dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL”.

5. Pracownicy DWF oraz eksperci biorg udzial w ocenie merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow, ztozonych
w ramach konkursoéw ogtoszonych w ramach Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL natomiast pracownicy DDP lub DPP
moga uczestniczy¢ w posiedzeniu KOP w charakterze obserwatora zgodnie z ,Zasadami dokonywania wyboru projektow
w ramach PO KL”".

6. Do uczestnictwa w posiedzeniach KOP moga zosta¢ powotani pracownicy DPP i DDP w charakterze obserwatora na
zasadach okreslonych w ,Zasadach dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL” oraz po przeszkoleniu ich przez IP2
w zakresie ,Regulaminu pracy KOP”, ,Zasad dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL” oraz ,Zasad finansowania
PO KL" i ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL”.

7. Prace KOP prowadzone sg zgodnie i na podstawie ,Regulaminu pracy KOP”, opracowanego przez IP2 i zatwierdzonego
przez Dyrektora IP2.

§9.

1. DDP i DPP opracowujg projekty systemowe w ramach Dziatan 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL i przekazujg wypetnione formu-
larze wnioskow o dofinansowanie wraz z zatgcznikami do DWF.

2. DDP i DPP opracowujg i przekazujg projekty systemowe zgodnie z harmonogramem i na jego podstawie zawartym w PD
dla Priorytetu V PO KL.

3. Projekty systemowe przygotowane przez DDP i DPP podlegajg ocenie merytorycznej przeprowadzonej przez ZOPS. ZOPS
obraduje zgodnie z ,Zasadami pracy ZOPS”, przygotowywanymi przez |P2 i zatwierdzanymi przez Dyrektora IP2.

4. Prowadzone po ocenie merytorycznej wniosku negocjacje sg podejmowane w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania
przez DDP lub DPP pisma od IP2 w tej sprawie i podlegajg zakonczeniu w ciggu kolejnych 15 dni roboczych. Jezeli w wyniku
negocjacji zmieni sie zakres merytoryczny lub budzet projektu, wowczas DDP lub DPP sktada w terminie 5 dni roboczych od
dnia zakonczenia negocjacji, skorygowany wniosek o dofinansowanie.

5. Po uzyskaniu pozytywnej oceny merytorycznej i zakonczeniu procesu negocjacji oraz po przestaniu przez DDP i DPP kom-
pletu poprawnych dokumentéw lub zatagcznikéw niezbednych do wydania decyzji w sprawie powierzenia realizacji projektu
systemowego, DWF w ciggu 7 dni przedktada wtasciwemu ministrowi do podpisu decyzje w sprawie powierzenia realizacji
projektu systemowego.

6. Wzajemne prawa i obowigzki IP2 oraz DDP lub DPP reguluje wydana decyzja Ministra Pracy i Polityki w sprawie powierze-
nia realizacji projektu systemowego.

Wspétpraca pomiedzy BBF a DPP, DDP, DWF oraz CRZL w ramach PO KL
§ 10.

1. DWF odpowiada za zebranie zapotrzebowania na srodki niezbedne dla realizacji projektéw w ramach Priorytetu |, Prio-
rytetu Il Dziatanie 2.1 oraz 2.2, w zakresie, za ktéry odpowiada MPiPS jako dysponent, a takze Priorytetu V Dziatanie 5.4
i 5.5 PO KL — w zakresie i terminie, jaki jest wymagany dla sporzadzenia budzetu panstwa.

2. DDP i DPP sg zobowigzane do przekazania do DWF informacji o wysokosci srodkéw niezbednych do realizacji planowa-
nych w ramach PD projektow systemowych — w terminie i zakresie wskazanym przez DWF.

3. CRZL w porozumieniu z DAE, DF, DI, DSZ, DPP, DPS, DRP zobowigzane jest do przekazania do DWF informacji o wysoko-
$ci srodkéw niezbednych do realizacji planowanych w ramach PD projektéw oraz wysokosci srodkéw w terminie i zakresie
wskazanym przez DWF.
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DWEF przekazuje do |1Z zapotrzebowanie na srodki z budzetu panstwa w zakresie Priorytetéw i Dziatan, za ktorych realiza-
cje odpowiada MPIPS jako dysponent. Informacje, przekazang do 1Z, DWF przekazuje jednoczesnie do BBF, ktére zbiera
i przesyta do wtasciwej instytucji zbiorcze dane dotyczace wszystkich komorek MPiPS.

Departamenty merytoryczne, inicjujace projekty systemowe w ramach PO KL oraz CRZL, wspétpracujg z DWF w zakresie
planowania $rodkéw do budzetu, niezbednych dla realizacji projektéw i zadan z zakresu Europejskiego Funduszu Spotecz-
nego (EFS) w ramach Priorytetu | oraz Dziatan 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL.

W terminach wynikajgcych z przepiséw o finansach publicznych na dany rok budzetowy, BBF informuje DWF, DPP, DDP
oraz CRZL - o wysokosci srodkéw dostepnych w budzecie na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na realizacje ich
zadan wraz z klasyfikacjg budzetowg Srodkow.

Wszelkie ptatnosci oraz ksiegowania w ramach projektow, realizowanych przez DDP i DPP, sg dokonywane przez
BBF.

BBF dokonuje ptatnosci oraz ksiegowania ptatnosci na rzecz beneficjentow realizujacych projekty wytonione w procedurze
konkursowej (Dziatania 5.4 i 5.5 Poddziatanie 5.4.2. Poddziatanie 5.5.2 Priorytetu V oraz Dziatanie 1.3 Poddziatanie 1.3.2.
PO KL) na podstawie przygotowanych przez DWF polecen zapfaty.

BBF zapewnia rozdziat osobowy realizacji zadan, zwigzanych z ptatnoscia i ksiegowaniem $rodkéw, w ramach obstugiwa-
nych przez BBF $rodkéw z funduszy strukturalnych.

BBF wykonuje swoje zadania zwigzane z pfatnosciami i ksieggowaniem funduszy strukturalnych z zachowaniem zasad
i przepiséw Wspolnot Europejskich oraz zasad okreslonych przez instytucje nadzorujace wykorzystanie funduszy struktural-
nych w Rzeczypospolitej Polskiej, a takze przepiséw krajowych obowigzujacych w tym zakresie.

BBF prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowg, umozliwiajaca identyfikacje kazdej operacji finansowej zwigzanej z rea-
lizacjg poszczegolnych projektow, identyfikacje beneficjenta oraz zrealizowane na jego rzecz ptatnosci, w tym w podziale
na lata.

W przypadku realizacji zamowien publicznych, DWF niezwtocznie po podpisaniu przekazuje do BBF oryginat umowy
przeznaczony dla MPiPS, zgodnie z aktualnymi przepisami Zarzadzenia MPiPS w sprawie zasad i trybu postepowania
przy planowaniu i zlecaniu ustug, dostaw i robot. Oryginat protokotu odbioru zamodwienia, kopia wniosku o udzielenie
zamowienia oraz odpowiednio opisane oryginaty dokumentéw finansowych, zostajg przestane do BBF po realizacji
zamowienia.

§ 11.

DWF koordynuje i nadzoruje przygotowanie, podpisanie i realizacje umowy dotacji celowej.

BBF, na podstawie podpisanej pomiedzy MPiPS a Polskg Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP) umowy dotacji
celowej, przekazuje transze srodkéw dotacji celowej, zgodnie z aktualnym harmonogramem.

Realizacja ptatnosci nastepuje na podstawie zlecenia ptatnosci wystawionego przez BBF, zgodnie z aktualnym harmonogra-
mem pfatnosci dotacji celowe;.

BBF, we wspotpracy z DWF prowadzi rozliczenia przekazanej PARP dotacji celowe;.

BBF przekazuje niezwtocznie do DWF informacje o dokonanych ptatnosciach i rozliczeniach, dotyczacych dotacji celowej
dla PARP.

§12.

PFRON otrzymuje ptatno$¢ w ramach srodkéw europejskich jako refundacje wydatkéw poniesionych w projektach w ramach
Poddziatania 1.3.6 Dziatania 1.3 Priorytetu | PO KL. Refundacja dotyczy wydatkéw poniesionych w czesci odpowiadajacej
finansowaniu z EFS.

CRZL wystawia zlecenie ptatnosci do Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK) na podstawie zaakceptowanego wniosku
o ptatnosc.

W przypadku rozliczenia we wniosku o ptatnos¢ PFRON kwoty wyzszej niz ujeta w ustawie budzetowej, CRZL wnioskuje do
BBF o uruchomienie rezerwy celowej.

CRZL przekazuje niezwtocznie informacje o dokonanych ptatnosciach na rzecz PFRON do BBF oraz DWF.

CRZL przekazuje informacje o wysokosci srodkow przekazanych PFRON tytutem refundacji na zakonczenie kazdego roku.
Powyzsze informacje przekazywane sa do BBF oraz DWF.

§ 13.

BBF przekazuje do DWF informacje o dokonanych pfatnosciach, wedtug stanu na koniec kazdego miesigca, w podziale
na: $rodki przekazane beneficjentom w ramach konkursow (rozdziat 15011), ptatnosci oraz dotacje celowg udzielong PARP
(rozdziat 15012) z uwzglednieniem nastepujacych zroédet finansowania:

1) wydatki budzetowe;

2) srodki niewygasajace;

3) wydatki z rezerwy celowe;j.

Powyzsze informacje przekazywane sg do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dane dotycza.
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2. BBF przekazuje do DWF informacje o ptatnosciach i wydatkach poniesionych w ramach dziatu 750 (DWF, DPP
i DDP) oraz 150 — w podziale na paragrafy z koncowka ,7”, ,8” i ,9” — w ciggu 10 dni po zakonczeniu pétrocza (postep
finansowy).

§ 14.

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej i 1Z, BBF opracowuje instrukcje wykonawcze do proceséw, uwzgledniajgce opis
wszystkich operaciji i procesow realizowanych przez BBF w ramach PO KL. Ponadto w postanowieniach tych procedur koniecz-
ne jest odpowiednie rozdzielenie funkcji dokonywania i ksiegowania ptatnosci.

§ 15.

Postepowanie w przypadku kwot podlegajacych zwrotowi w ramach PO KL odbywa sie zgodnie z i na podstawie ,Procedury
odzyskiwania kwot wyptaconych beneficjentom srodkéw europejskich i dotacji celowej na wspétfinansowanie krajowe projektow
realizowanych w ramach PO KL wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszaniem procedur albo pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci i wydawania decyzji o ich zwrocie oraz ich egzekwowania”, ktéra stanowi zatgcznik do
Instrukcii.

Zadania BBF w MPiPS w ramach Pomocy Technicznej PO KL i PO PT
§ 16.

1. DWF odpowiada za zebranie zapotrzebowania na srodki niezbedne dla realizacji RPD PT przez DWF, CRZL i PARP
w ramach Priorytetu X PO KL w zakresie i terminie, jaki jest wymagany dla sporzadzenia budzetu panstwa, a nastepnie
zgtasza srodki finansowe na realizacje RPD PT w kolejnym roku budzetowym do projektu ustawy budzetowej, w celu ich
uwzglednienia w budzecie MPiPS.

2. DWF zgtasza srodki finansowe na realizacje wniosku o dofinansowanie z PO PT w kolejnym roku budzetowym do projektu
ustawy budzetowej, w celu ich uwzglednienia w budzecie MPiPS.

3. BBF oraz CRZL wspotpracujg z DWF w zakresie planowania srodkéw budzetowych niezbednych dla realizacji RPD PT.

4. BBF wspotpracuje z DWF w zakresie planowania srodkow budzetowych niezbednych dla realizacji projektu z PO PT.

5. DWF przekazuje do IZ PO KL oraz PO PT zgtoszenie srodkow do projektu ustawy budzetowej na realizacje RPD PT,
w czesci dotyczacej DWF, CRZL i PARP oraz na realizacje PO PT. Informacje przekazang do 1Z DWF przekazuje jednoczes-
nie do BBF, ktére przekazuje zgtoszenie do Ministerstwa Finanséw.

6. BBF zapewnia rozdziat osobowy realizacji zadan, zwigzanych z ptatnos$cig i ksiegowaniem srodkéw w ramach obstugiwa-
nych przez BBF $rodkéw z funduszy strukturalnych.

7. BBF wykonuje swoje zadania, zwigzane z ptatnosciami i ksiegowaniem funduszy strukturalnych, z zachowaniem zasad
i przepisow Wspadlnot Europejskich, przepisow krajowych obowigzujgcych w tym zakresie oraz zasad okreslonych przez
instytucje nadzorujgce wykorzystanie funduszy strukturalnych w Rzeczypospolitej Polskiej, a takze przepiséw krajowych
obowigzujacych w tym zakresie.

8. W terminach wynikajacych z przepisow o finansach publicznych BBF informuje DWF o wysokosci srodkow dostepnych
w budzecie MPiPS, w podziale wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

9. DWF okresla w ,Stowniku zadan DWF” na kolejny rok budzetowy, zgtaszanym do BBF, zadania dotyczace realizacji
poszczegolnych Planéw sktadowych RPD PT i wniosku o dofinansowanie z PO PT, w terminie do konca grudnia.

10. DWF przekazuje do BBF odpowiednio opisane oryginaty dokumentéw finansowych, dotyczacych realizacji RPD PT i wnio-
sku o dofinansowanie z PO PT, wskazujac odpowiedni numer zadania ze ,Stownika zadan DWF” na dany rok budzetowy
oraz kod interwencji.

11. BBF realizuje wydatki ponoszone przez DWF w ramach RPD PT i wniosku o dofinansowanie z PO PT, zgodnie z opisem
sporzadzonym przez DWF, i prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa wydatkéw realizowanych w ramach poszczegdl-
nych Planéw sktadowych RPD PT i projektu PO PT, w sposob przejrzysty i zgodnie z wymogami PO KL i PO PT, tak, aby
mozliwa byta identyfikacja:

1) poszczegdlnych operacji ksiegowych;

2) wydatkéw poniesionych w ramach: Planu Kontroli, Planu Szkolen, Planu Kosztéw Instytucji, Planu Dziatarh Ewaluacyj-
nych, Planu Dziatan Informacyjno-Promocyjnych, Planu Kosztéw Wdrazania stanowigcych czesci sktadowe RPD PT
i wniosku o dofinansowanie z PO PT;

3) wydatkdéw poniesionych w ramach poszczegoélnych kodéw interwencji.

12. BBF przekazuje do DWF zestawienia poniesionych wydatkow i kopie dokumentéw ksiegowych, niezbedne do sporzgdzenia
sprawozdania i wniosku o ptatno$¢ z RPD PT i wniosku o dofinansowanie z PO PT, zgodnie z harmonogramem ustalonym
przez DWF, lecz nie rzadziej niz raz na kwartat.

13. BBF przekazuje dla PARP kolejne transze dotacji celowej na realizacje RPD PT, zgodnie z treScig umowy dotacji
celowe;.
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Zadania BA w MPiPS w ramach PO KL i PO PT
§17.

BA, w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje przedsiewzig¢ w ramach PO KL i PO PT,
wykonuje zadania wynikajace z zarzadzenia Nr 14 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
1 czerwca 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania przy planowaniu i zlecaniu ustug, dostaw i robot.

Archiwum zaktadowe MPiPS przejmuje i przechowuje dokumenty dotyczace realizacji RPD PT i wnioski o wsparcie kadro-
we z PO PT, w tym dokumenty ksiegowe i dokumenty dotyczace zamoéwien publicznych znajdujacych sie w BA, BBF, BDG
zgodnie z aktualnymi przepisami Zarzadzenia MPiPS w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentacji, rzeczowe-
go wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Zadania BDG w MPiPS w ramach PO KL
§18.

BDG w ramach PO KL odpowiada w szczegdlnosci za prowadzenie zadan zwigzanych z polityka kadrowg DWF oraz admi-
nistrowaniem funduszem wynagrodzen.

DWEF przekazuje do BDG informacje o planowanych w ramach RPD PT szkoleniach dla pracownikéw MPiPS, wykonujgacych
zadania dotyczace PO KL. Raz na miesigc DWF przekazuje do BDG informacje o zrealizowanych szkoleniach w ramach
RPD PT, wraz z listg uczestnikow oraz indywidualnymi arkuszami oceny szkolenia.

Dyrektor DWF zobowigzuje pracownikow biorgcych udziat w szkoleniu finansowanym z Pomocy Technicznej w ramach RPD
PT, niezwtocznie po jego zakonczeniu, do wypetnienia Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia i przekazania go wyznaczo-
nemu pracownikowi DWF, ktéry zbiorczo raz na miesigc przekazuje arkusze do BDG.

DWF opracowuje zatozenia wiasnej polityki szkoleniowej w ramach PO KL, ktéra jest akceptowana przez Dyrektora BDG
i Dyrektora Generalnego MPIPS.

DWF prowadzi rejestr pracownikow Departamentu, ktérych wynagrodzenie finansowane jest w ramach wniosku o dofinan-
sowanie z PO PT, i przekazuje go do BDG i BBF.

Samodzielne Stanowisko Radcow Prawnych swiadczy DWF, DPP i DDP — jako beneficjentom systemowym — w ramach
PO KL, pomoc prawng, w szczegdlnosci poprzez opiniowanie porozumien, wzorow umow i umow przygotowywanych na
potrzeby realizacji PO KL oraz przygotowywanie opinii prawnych w zakresie stosowania obowiazujacych przepiséw praw-
nych przy realizacji projektu.

Na podstawie ,Procedury odzyskiwania kwot wyptaconych beneficjentom srodkéw europejskich i dotacji celowej na wspodt-
finansowanie krajowe projektow realizowanych w ramach PO KL wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z na-
ruszeniem procedur albo pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci i wydawania decyzji o ich zwrocie oraz ich
egzekwowania”, BDG uczestniczy w tworzeniu decyzji o zwrocie $rodkow.

Zadania Biura Prasowego (BP) w MPiPS w ramach PO KL
§19.

DWF wspotpracuje z BP, w zakresie rozpowszechniania informacji o dziataniach realizowanych przez DWF w ramach
PO KL oraz dziataniach informacyjno-promocyjnych PO KL, podejmowanych przez DWF, DPP oraz DDP lub podlegte mu
IP2. Wspotpraca obejmuje w szczegdlnosci umieszczanie przez BP na stronie www.mpips.gov.pl informacji o realizowanych
spotkaniach lub konferencjach, rozsytaniu informacji o planowanych przedsigwzieciach dotyczacych PO KL.

DWF, DDP oraz DPP przekazujg do BP niezwtocznie informacje o planowanych przedsiewzieciach.

BP zamieszcza na stronie internetowej www.mpips.gov.pl informacje podsumowujace konferencje zrealizowane przez DWF,
DPP oraz DDP wraz z dokumentacjg zdjeciowg. Ostateczna wersja tych materiatéw zostanie przestana do BP na adres
redakcja@mpips.gov.pl.

Postanowienia koncowe
§ 20.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg majg zastosowanie zasady wynikajace z postanowien PO KL oraz SzOP
PO KL, wynikajacych z niego dokumentéw programowych oraz Instrukcji wykonawczych IP i IP2 — DWF w MPiPS — w ra-
mach PO KL w latach 2007-2013.

Wszelkie watpliwosci zwigzane z realizacjg niniejszej Instrukcji beda wyjasniane pomiedzy IP a komérkami organizacyjnymi
MPiPS na pismie.
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Zalacznik do Instrukcji

Procedura odzyskiwania kwot wyptaconych beneficjentom srodkéw europejskich
i dotacji celowej na wspélfinansowanie krajowe projektow realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (po kl)
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur
albo pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci i wydawania decyz;ji
o ich zwrocie oraz ich egzekwowania

Postanowienia ogélne

. Niniejsza procedura dotyczy odzyskiwania kwot nienaleznych beneficjentom wyptaconych ze $rodkéw europejskich oraz do-

tacji celowej na wspoffinansowanie krajowe w ramach Dziatania 1.3 Poddziatanie 1.3.2 Priorytetu | PO KL, Dziatania 2.1 2.2

Priorytetu Il PO KL, Dziatania 5.4 Poddziatanie 5.4.2, Dziatania 5.5 Poddziatanie 5.5.2 Priorytetu V PO KL oraz Dziatania 10.1

Priorytetu X PO KL i wydawania decyzji o zwrocie w przypadku, gdy srodki przeznaczone na realizacje programu zostana:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem;

2) wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicz-
nych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146) zwanej dalej UFP;

3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

na podstawie i w trybie art. 207 powotanej wyzej ustawy.

. Uzyte w ust. 1 okreslenia oznaczaja:

1) wykorzystanie srodkow niezgodnie z przeznaczeniem — zaptate za zrealizowane zadania inne niz te, na ktére Srodki
byly przeznaczone;

2) s$rodki pobrane nienaleznie — srodki pobrane bez podstawy prawnej;

3) srodki pobrane w nadmiernej wysokosci — srodki otrzymane w wysokosci wyzszej niz okreslona w odrebnych przepi-
sach, umowie lub wyzszej niz niezbedna do dofinansowania lub finansowania zadania.

. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja zwrotowi przez beneficjenta wraz z odsetkami w wysokoéci okreslonej jak dla

zalegtosci podatkowych, liczonych od dnia przekazania $rodkéw.

. Na wniosek beneficjenta zwrot Srodkéw moze zosta¢ dokonany przez pomniejszenie kolejnej ptatnosci w ramach projektu.
. Niniejsza Procedura nie dotyczy $rodkéw wyptaconych beneficjentowi podlegajacych zwrotowi w ramach korekt finan-

sowych.

. W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalnosci wydatkéw upowazniony przez dyrektora DWF pracownik okresla, czy dany

przypadek nalezy uznaé za korekte finansowg czy nieprawidtowos$¢ w rozumieniu ,Zasad finansowania PO KL” i w przy-

padku stwierdzenia nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje procedure odzyskania okreslonych kwot wraz

z odsetkami obliczonymi jak dla zalegto$ci podatkowych postepujac w nastepujacy sposoéb:

1)  wprowadza informacje na temat kwot do ,Rejestru obcigzen na projekcie” w systemie KSI 2007-2013;

2) przekazuje informacje o wykrytych nieprawidtowosciach do 1Z PO KL zgodnie z ,Zasadami raportowania o nieprawid-
towosciach finansowych w PO KL”;

3) okresla kwote nieprawidtowosci:

a) wzywa beneficjenta do zwrotu $rodkéw, o ktdérych mowa w ust. 1, wraz z odsetkami okreslajac w wezwaniu: tytut,
kwote i termin zwrotu srodkéw w ciggu 14 dnia od dnia doreczenia wezwania oraz podajgc numer rachunku, na
ktory nalezy dokona¢ zwrotu,

b) po bezskutecznym uptywie terminu 14 dni przygotowuje projekt decyzji dotyczacej zwrotu srodkéw, o ktorych
mowa w ust. 1, okreslajacej w szczegdlnosci: tytut zobowigzania, kwote do zwrotu wraz z odsetkami, termin zwro-
tu, uzasadnienie oraz pouczenie o srodkach odwotawczych.

. Wzér wezwania zawierajgcy wymagane ustawowo elementy stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

. Decyzji nie wydaje sie, jezeli dokonano zwrotu srodkow przed jej wydaniem.

. Szczegodtowy tryb postepowania w sprawach okreslajg ust. 10-18.

. DWF przekazuje do BBF informacje o kwocie podlegajacej zwrotowi do wyliczenia kwoty odsetek naleznych od beneficjen-

ta, obliczonej w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych, liczonych od dnia przekazania $srodkéw oraz wskazania konta,

na ktére beneficjent ma dokona¢ zwrotu srodkéw wraz z odsetkami.

DWEF na podstawie otrzymanej zgodnie z ust. 10 informacji z BBF kieruje do beneficjenta wezwanie do dokonania wpfaty,

wskazujac nalezng kwote wraz z odsetkami, konto na ktére nalezy jg wptaci¢ oraz zakresla 14-dniowy termin na dokonanie

wptaty i wysyta je za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku dokonania przez beneficjenta zwrotu $rodkéw na wskazany rachunek MPiPS $rodkéw na podstawie

wezwania do zwrotu BBF informuje o powyzszym DWF, przekazujac jednoczes$nie dokument potwierdzajacy zwrot

Srodkow.

W przypadku niedokonania przez beneficjenta zwrotu srodkéw w zakreslonym terminie i w wysokosci okreslonej w wezwa-

niu, o ktérym mowa w ust. 11, DWF:

1) przygotowuje niezwlocznie projekt decyzji, na podpis Podsekretarza Stanu, upowaznionego przez Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej do zawierania uméw i dysponowania srodkami w ramach PO KL zawierajacy elementy wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury;
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2) przed podpisaniem projekt decyzji przekazuje do zaakceptowania (parafowania) przez:

a) dyrektora lub zastepce dyrektora DWF — w zakresie kwoty przypadajacej do zwrotu, tytutu zobowigzania i uzasad-
nienia decyzji,

b) gtéwnego ksiegowego resortu w zakresie prawidtowosci naliczania naleznych kwot do zwrotu, w tym odsetek oraz
zastosowania przepisow o finansach publicznych,

c) radce prawnego w BDG — w zakresie poprawnosci przywotania aktualnych w okreslonej dacie podstaw prawnych
i wymaganych przepisami prawa elementéw decyzji;

3) parafowany zgodnie z pkt 2 projekt decyzji przekazuje do podpisu Podsekretarza Stanu;

4) wysyla decyzje do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

14. W przypadku wniesienia przez beneficjenta odwotania od decyzji pracownik DWF po otrzymaniu odwotania dokonuje ana-
lizy zasadnosci i moze przygotowac nowg decyzje, jezeli w catosci uzna argumenty beneficjenta za uzasadnione, jezeli za$
nie — przekazuje odwotanie niezwtocznie do rozpatrzenia przez 1Z — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego wraz z dokumen-
tacjg zgromadzong w sprawie. Do przygotowania nowej decyzji stosuje sie odpowiednio postanowienia ust. 13. Wniesienie
w terminie odwotania wstrzymuje wykonanie decyzji.

15. W przypadku zwrotu srodkéw w terminie i wysokosci wynikajacej z decyzji, o ktérej mowa w ust. 10, w BBF informuje
o otrzymaniu zwrotu, przekazujac do DWF dokument potwierdzajacy zwrot srodkow.

16. Niedokonanie przez beneficjenta zwrotu $rodkéw w terminie i wysokosci okreslonej w prawomocnej decyzji skutkuje
koniecznoscig wszczecia postepowania egzekucyjnego w trybie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzeku-
cyjnym w administracji (Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954, z p6zn. zm.?) i w tym przypadku BBF.

1) przygotowuje upomnienie wzywajace beneficjenta do wykonania decyzji w ciggu 7 dni od dnia otrzymania upomnienia,
pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego, wedtug wzoru upomnienia, stanowigcego
zatgcznik Nr 1 lub 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541, z 2003 r. Nr 9, poz. 106
oraz z 2004 r. Nr 10, poz. 79);

2) po bezskutecznym uptywie tego terminu kieruje do naczelnika urzedu skarbowego wtasciwego dla siedziby beneficjen-
ta wniosek o wszczecie egzekucji administracyjnej.

17. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 16 pkt 2, wypetnia sie na obowigzujagcym druku stanowigcym zatacznik Nr 4 lub 5 do roz-
porzadzenia, o ktébrym mowa w ust. 16 pkt 1.

18. Whniosek o ktérym mowa w ust. 16 pkt 2 wypetnia BBF w uzgodnieniu z DWF.

19. Niniejszej Procedury nie stosuje sie do panstwowych jednostek budzetowych.

9 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 157, poz. 1119 i Nr 187,
poz. 1381, z 2007 r. Nr 89, poz. 589, Nr 115, poz. 794, Nr 176, poz. 1243 i Nr 192, poz. 1378, z 2008 r. Nr 209, poz. 1318, z 2009 r. Nr 3, poz. 11, Nr 39, poz. 308,
Nr 131, poz. 1075, Nr 157, poz. 1241 i Nr 201, poz. 1540, oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 143 i Nr 40, poz. 229.

Zatacznik nr 1
do Procedury

WzZOR

Warszawa, dnia ........cccoeevevveeeeiiiieeen.
Departament Wdrazania
EFS

nazwa i adres beneficjenta

Dziatajac na podstawie art. 207 ust. 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 oraz
z2010r. Nr 28, poz. 146 ), wobec stwierdzenia, ze w ramach wykonania umowy nr ..............cc.cc...... ZdNia e
AT 28T 0 = 11 = PSP PR UURPR
Srodki w wysokosci przeznaczone na jej realizacje zostaty:
- wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem *

- wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 powotanej wyzej ustawy *

- pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci *

WZYWam dO ZWIOtU KWORY .......eeriiiieiiiiie e (STOWNIE: e )
ztotych w terminie 14 dni od dnia doreczenia niniejszego wezwania i jej wptacenia na konto
wraz z odsetkami USLAIONYMI W WYSOKOSCI .....cuvuieiiiiiiiiiie ettt et ettt e e bt e e et e e st e e e snb e e e et e e e nees
pod rygorem zastosowania postanowien art. 207 ust. 4 pkt 3 powotanej na wstepie ustawy

* okresli¢ wtasciwa przyczyne
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Zalacznik nr 2
do Procedury
WZOR
Warszawa, dnia ........ccccooevveeeiiiieeenn.
Minister
Pracy i Polityki Spotecznej
ul. Nowogrodzka 1/3/5
00-513 Warszawa
adresat (petna nazwa)
Decyzja Nr ..o

dotyczaca zwrotu srodkéw europejskich / dotacji celowej stanowigcej wspotfinansowanie krajowe projektu

Na podstawie art. 207 ust. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 .

Nr 28 poz. 146) Minister Pracy i Polityki Spotecznej dziatajac jako Instytucja Posredniczaca ..........cccoeiuiiiiiiiiiiiiiieiiiee e

na podstawie upowaznienia Instytucji Zarzadzajace] Z ANia .........cooo oo e e

o] o T 1N = AU |1 R TS PEPTORTPRR
(petna nazwa i siedziba podmiotu)

jako Beneficjenta Umowy NI ..........coooiiiiiiiie e ZaWarte] W dNiU .....oooeiiiiiieiiiieiee e

0O ZWIOTU NA FACKHUNEK ...ttt e e s b e e e h bt e e s e e e s b e e s e ab e e e s et e s s bb e e s eane e e s abn e e s nenee s

KWORY .o (STOWNIE ..ttt e e

............................................... ) ztotych tytutem zwrotu Srodkéw jak wyzej

- wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,*

- wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 powotanej ustawy o finansach publicznych,*

- pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,*

WIAZ Z OASEKAMI W WYSOKOSCI .....eeieiiieietie ettt e et e ettt e e sttt e oo bt e e sttt e eab et e e bt e e e bt e e enteeesnneeeennneeennes
(L0 PPV PT PP )
ztotych, liczonymi jak dla zalegto$ci podatkowych od dnia ..........ccccooiiiiiiiiini e do dnia wydania decyzji w terminie

14 dni od dnia doreczenia niniejszej decyzji pod rygorem wykluczenia z mozliwosci otrzymania srodkéw na realizacje progra-
moéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

Uzasadnienie

Szczegotowe okreslenie podstaw zwrotu, w tym:

- opis stanu faktycznego (od umowy poprzez przekazanie srodkéw i wykorzystanie),

- wyjasnienie podstawy prawnej rozstrzygniecia,

- wskazanie na czym polega naruszenie,

- odwotanie sie do dowoddw pokazujgcych na czym polega naruszenie,

- odwotanie sie od konkretnego przepisu ustawy o finansach publicznych obligujgcego do zwrotu,
- inne

Pouczenie

Od niniejszej decyzji Beneficjentowi przystuguje odwotanie do Instytucji Zarzadzajacej tj. Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
w Warszawie ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa za posrednictwem Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej w Warszawie,
00-513 Warszawa ul. Nowogrodzka 1/3/5.

Odwotanie moze by¢ wniesione w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszej decyz;ji.

* okresli¢ wlasciwa przestanke





