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I. Objasnienie skrotow i terminologia

1.1 Objasnienie skrotow

BF — Wydziat Budzetu i Finansow,

BP — Biuro Prawne,

CST — Centralny system teleinformatyczny, o ktérym mowa w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej,

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny,

GK - Gtowny Ksiggowy Urzedu,

IP — Instytucja Posredniczaca,

IW IP WUP — Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020
I1Z — Instytucja Zarzadzajaca,

LSI — Lokalny system informatyczny umozliwiajacy wymiang danych z SL2014 ,

KM RPO WP — Komitet Monitorujacy Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020,
KOP — Komisja Oceny Projektow,

KPE — Kierownik Wydziatu Edukacji EFS,

KPI — Kierownik Wydziatu Integracji Spotecznej EFS,

KPK — Kierownik Wydziatu Kontroli EFS,

KPP — Kierownik Wydziatu Obstugi Programow Operacyjnych EFS,

KPS — Kierownik Wydziatu Aktywizacji Zawodowej EFS,

KS — Wydzial do spraw Promocji i Komunikacji Spotecznej,

KW — Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j,

OFIP - Opis Funkgji i Procedur obowigzujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej RPO WP 2014-2020
0OZ — Oddziat Zamiejscowy WUP,

PE — Wydziat Edukacji EFS,

PK — Wydziat Kontroli EFS,

PP — Wydziat Obstugi Programéw Operacyjnych EFS,

PP-OF — Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Finansowej Programéw Operacyjnych EFS;

PP-PM — Wieloosobowe stanowisko ds. Programowania i Monitorowania Programow Operacyjnych EFS,

PT — Pomoc Techniczna,

RPD — Roczne Plany Dziatan,



RPO WP 2014-2020 — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020,
RUR — Zespét ds. Wdrazania Rejestru Ustlug Rozwojowych EFS,

SL2014 — aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego,

SzOOP RPO WP — Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
UE - Unia Europejska,

WA — Wydziat Administracyjny,

WA-SI — Wieloosobowe stanowisko do spraw Wdrozen i Obstugi Systeméw Informatycznych

WO — Wydziat Organizacyjny,

WO-SK — Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr i Szkolen,

WO-ZP — Wieloosobowe stanowisko do spraw Zaméwien Publicznych,

WUP — Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie.

I1. Struktura organizacyjna

2.1 Schemat organizacyjny

1. Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie jest wojewddzkg samorzadowg jednostkg organizacyjng Samorzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego. Jest
jednostka sektora finanséw publicznych dziatajacg w formie jednostki budzetowej. Nadzor nad dziatalno$cia Urzedu sprawuje Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie.

Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie dziata na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z2015r., poz. 149, z pdzn. zm.).

Wojewddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie Dyrektor Urzedu. Dyrektor kieruje Urzedem
przy pomocy dwoch Wicedyrektorow i kierownikéw komorek organizacyjnych.

Organizacj¢ wewngtrzng reguluja:



Statut Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie ustalony Uchwatg Nr XX1/217/2000 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 28
sierpnia 2000 r. w sprawie wydzielenia Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie z Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podkarpackiego w

Rzeszowie 1 nadania statutu Wojewoddzkiemu Urzgdowi Pracy w Rzeszowie, ze zmianami wynikajacymi z Uchwat Nr XLII1/474/02 z dnia 25 marca
2002 r. oraz Nr V111/76/03 z dnia 28 kwietnia 2003 r., oraz Nr XXV/260/04 z dnia 28 czerwca 2004 r. oraz Nr XV1/269/11 z dnia 19 grudnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny ustalony przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie Zarzadzeniem Nr 7/15 z dnia 1 kwietnia 2015 r.,
zatwierdzony Uchwala Nr 49/1088/15 Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 28 kwietnia 2015 r.

W sktad Urzgdu wchodzg nastepujace Wydziaty, Zespoty, Stanowiska pracy, Biuro Prawne, Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej oraz

Oddziaty Zamiejscowe, ktére przy znakowaniu spraw stosuja ustalone nizej symbole literowe:

1) Wydziat Budzetu i Finansow - BF;
2) Wydziat Organizacyjny -WO;
3) Wydzial Administracyjny -WA,;
4) Wydziat ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;j - KS;
5) Wydziat Obstugi Programéw Operacyjnych EFS - PP;
6) Wydzial Aktywizacji Zawodowej EFS - PS;
7) Wydziat Integracji Spotecznej EFS - PI;

8) Wydziat Edukacji EFS - PE;
9) Wydziat Kontroli EFS - PK;

10) Wydziat Wdrazania PO WER - PR;



11) Wydziat Rynku Pracy - RP;

12) Wydziat Informacji Statystycznej i Analiz - 1A;
13) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych - FG;
14) Wydziat Projektow Wiasnych - PW;
15) Zespot ds. Wdrazania Rejestru Ustug Rozwojowych EFS - RUR;
16) Wiceloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej - KW;
17) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - AW;
18) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obronnosci i Obrony Cywilnej - SN;
19) Biuro Prawne -BP;
20) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie -Cl,
21) Oddziat Zamiejscowy w Kroénie -ZK;
22) Oddziat Zamiejscowy w Przemyslu - ZP;
23) Oddziat Zamiejscowy w Tarnobrzegu - ZT;

Zespoty i stanowiska pracy dziatajagce w strukturze organizacyjnej Wydziatu/Oddziatu Zamiejscowego przy znakowaniu spraw stosujg nastepujace

symbole literowe:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. Zamowien Publicznych - WO-ZP;



2) Wieloosobowe stanowisko ds. Kadr i Szkolen - WO-SK;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. Wdrozen i Obstugi Systemow Informatycznych - WA-SI,
4) Stanowisko do spraw BHP - WA-BH,;
5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Finansowej Programow Operacyjnych EFS - PP-OF;

6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programowania i Monitorowania Programow Operacyjnych - PP-PM;

7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programow Rynku Pracy - RP-PRP;
8) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Kro$nie - ZKZ;
9) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Przemyslu -ZPZ;
10) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu -ZTZ.

4. Wydzial jest podstawowsg komorkg organizacyjng, zajmujacg sie okreSlong problematyka i dziatalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi. Stanowiska pracy moga by¢ wieloosobowe lub
jednoosobowe. Wydzialem, oddzialem zamiejscowym, zespotem kieruje kierownik.

5. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie;
2) zakres czynno$ci pracownikow.

Zadania poszczeg6lnych osdb zaangazowanych w realizacje RPO WP 2014-2020 okre$lone sg w opisach stanowisk pracy w ramach RPO WP 2014-2020,
ktorego wzor stanowi zalaceznik nr 2.1 do niniejszego dokumentu.



Rys. nr 1 Schemat organizacyjny IP WUP
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Rys. nr 2 Schemat organizacyjny IP WUP — wydzialy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi WUP (w czesci realizujacej zadania IP WUP)*

[( Dyrektor WUP ]]

| | L oww | |

e e\ 4 A \
Wydziat Administracyjny Wydziat Kontroli EFS Wydziat Organizacyjny Gléwny
Kierownik (0,6 etatu) Kierownik (0,8 etatu) Kierownik (0.6 etat) Ksiegowy
- stanow!sko ds. obstugi kancelarii (2,9 etatu) — stanowisko ds. kontroli (19,5 etatu) Z-ca Kierownika (0,5 etat) (0,8 etatu)
— stanowisko ds. obstugi sekretariatu — stanowisko ds. nieprawidlowosci & J
(0.9 etatu) . ) i odzyskiwania kwot (1,5 etatu) s ~ Z-ca Gléwnego Ksiegowego
— stanowisko ds. administracyjnych (2,3 etatu) Wieloosobowe stanowisko ds. (0,8 etatu) Y
(stanowisko ds. archiwizacji (1,75 etatu) / Kadr i Szkolen 4
— stanowisko ds. obstugi kadrowej K . . — . \
(- Wieloosobowe stanowisko ds. N \_ i roawoju zawodoweggo 24 etat]u) ) Wydziat Budzetu i Finanséw
Wdrozen i Obstugi Systemow P N : isko ds. finansiw i (1.2 etatu)
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Informatycznych Wieloosobowe stanowisko ds. — stanowisko ds. ksiegowania i platnosci
R o s e Zamoéwien Publicznych (3 etaty)
— stanowisko ds. systemow informatycznych — stanowisko ds. zaméwieri publicznych — stanowisko ds. pfac (2,2 etatu)
(4,95 etatu) S (1,6 etatu) ) — stanowisko ds. ptatnosci (2,3 etatu)
K j — stanowisko ds. windykacji naleznosci

\(4 etaty) /

Wieloosobowe stanowisko ds.
Kontroli Wewnetrznej

— stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
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Ul s Kierownik (0,35 etatu)
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* _ W nawiasach podano docelowa liczbg etatoéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegolnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ mozliwo$¢ rotacji kadr migdzy wydziatami.



Rys. nr 3 Schemat IP WUP — wydziaty podlegajace Wicedyrektorowi ds. EFS (w cze¢$ci realizujacej zadania IP WUP)*
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* W nawiasach podano docelowa liczbg etatdéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegélnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ mozliwo$¢ rotacji kadr miedzy

wydziatami.



Rys. nr 4 Schemat organizacyjny IP WUP — wydziaty podlegajace Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy (w cze$ci realizujacej zadania I[P WUP)*
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* — W nawiasach podano docelowg liczbe etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ mozliwo$¢ rotacji kadr miedzy
wydziatami.



2.2 Rola IP

Instytucja Posredniczaca w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 — Wojewodzki Urzad Pracy w
Rzeszowie wypetnia¢ bedzie nastepujace funkcje (zgodnie z zapisami Porozumienia zawartego w dniu 18 czerwca_2015 r. w sprawie realizacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020 ):

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przedstawianie propozycji kryteriow wyboru projektéw, spetniajacych warunki okreslone w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia ogdlnego, we wspotpracy
z 1Z w celu ich przedtozenia KM RPO WP do zatwierdzenia;

przedstawianie propozycji harmonogramu naboru wnioskdw, w tym jego aktualizacji i przekazywanie ich do IZ w terminie umozliwiajacym ogloszenie
harmonogramu, zgodnie z systemem realizacji Programu;

dokonywanie wyboru projektow do dofinansowania, w tym w szczegolnosci:
a) przygotowywanie regulaminéw konkursow, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,

b) dokonywanie oceny projektow w oparciu o okreslone kryteria, w tym weryfikacji spelnienia wymogow utworzenia partnerstwa, o ktérym mowa w art.
33 ustawy wdrozeniowej ,

C) =zapewnienie, ze wybdr projektow do dofinansowania nastgpit zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 125 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego oraz
Rozdziale 13 ustawy wdrozeniowe; ;

wykonywanie obowigzkéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy;

zawieranie z wnioskodawcami umow o dofinansowanie projektu, porozumien lub wydawanie decyzji o dofinansowaniu projektu oraz ich aneksowanie
lub rozwiazywanie, w przypadku wystapienia do tego przestanek okreslonych w tych umowach, porozumieniach lub decyzjach, zgodnie z systemem
realizacji Programu;

prowadzenie rejestru podpisanych uméw/decyzji/porozumien/aneksow o dofinansowanie /dofinansowaniu projektu z beneficjentami;

zapewnienie realizacji, w tym nadzor projektow powiatowych urzedow pracy finansowanych ze srodkow Funduszu Pracy wytacznie w zakresie na jaki
zezwala ustawa 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji projektow finansowanych ze

srodkéw Funduszu Pracy w ramach programéw operacyjnych wspolfinansowanych z FEuropejskiego Funduszu Spolecznego na lata
2014-2020;

weryfikowanie oraz przechowywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie projektu;

monitorowanie postepow realizacji umow o dofinansowanie projektu, porozumien lub decyzji o dofinansowaniu projektu;



10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

zapewnienie prowadzenia przez beneficjentow wyodrebnionej ewidencji ksiggowej lub korzystania z odpowiedniego kodu ksiggowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z projektem, dla kosztow kwalifikowalnych rozliczanych na podstawie faktycznie poniesionych wydatkow;

weryfikowanie i zatwierdzanie wnioskow o platnos¢;
wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci, o ktorych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

sporzadzanie i realizowanie zlecen wyplaty wspotfinansowania krajowego z budzetu panstwa na rzecz beneficjentéw w czesci odpowiadajacej
finansowaniu EFS;

weryfikowanie i poswiadczanie wydatkow w ramach realizowanych o0si priorytetowych, w tym przygotowywanie deklaracji wydatkow i przekazywanie
jej do 1Z w wyznaczonych terminach, zgodnie z systemem realizacji Programu;

przekazywanie 1Z niezbgdnych informacji o procedurach i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkoéw, w szczeg6lnosci dla
potrzeb certyfikacji, zgodnie z systemem realizacji Programu lub kazdorazowo na wniosek 1Z, w tym — w trybie pilnym — informacji dotyczacych
okoliczno$ci mogacych skutkowaé wstrzymaniem certyfikacji wydatkéw do KE lub wstrzymaniem refundacji wydatkow przez KE;

przekazywanie do 1Z dokumentoéw niezbednych do sporzadzenia rocznego zestawienia wydatkoéw, deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, a
takze danych na potrzeby przygotowywania prognoz wydatkow w wyznaczonych terminach, zgodnie z systemem realizacji Programu;

prowadzenie kontroli realizacji Programu, w tym weryfikacja prawidlowosci wydatkéw ponoszonych przez beneficjentow;
wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka;
odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w tym:

a) odzyskiwanie kwot dofinansowania na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych i umowie o dofinansowanie projektu lub decyzji o
dofinansowaniu projektu,

b) naktadanie korekt finansowych na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych, w umowie o dofinansowanie projektu albo w decyzji
o dofinansowaniu projektu,

¢) wydawanie decyzji o zwrocie srodkoéw przeznaczonych na realizacje Programu, projektow lub zadan oraz decyzji o zaptacie odsetek, o ktorych
mowa odpowiednio w art. 207 ust. 9 i art. 189 ust. 3b ustawy o finansach publicznych,

d) wydawanie decyzji o umorzeniu w catosci albo w czesci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na raty sptaty naleznosci wynikajacych z obowigzku
zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacje Programu, projektow lub zadan, o ktorych mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,

e) prowadzenie postepowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajagcych zwrotowi;



20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)
31)
32)

zglaszanie do ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych podmiotéw podlegajacych wpisaniu do rejestru podmiotéw wykluczonych na
zasadach okres$lonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych;

wspotprace przy realizacji procesu ewaluacji, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania Planu ewaluacji Programu oraz jego aktualizacji, realizacji
badan ewaluacyjnych oraz wykorzystywania wnioskow i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie zleconym przez 1Z;

osigganie celow posrednich i koncowych osi priorytetowych okreslonych w Programie w formie wskaznikows;

monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego oraz sprawozdawanie do IZ na temat efektow wdrazania osi priorytetowych, w tym w podziale na
priorytety inwestycyjne i cele szczegolowe, zgodnie z systemem realizacji Programu oraz wprowadzanie w uzgodnieniu z [Z usprawnien wplywajacych
na skuteczng i efektywna realizacje Programu;

zapewnienie aktualnosci i poprawnosci danych stuzacych do monitorowania realizacji Programu;

wykrywanie i informowanie o nieprawidtowosciach;

udziat w pracach KM RPO WP, w tym w zakresie przygotowywania i prezentowania materialow zwigzanych z realizacja osi priorytetowych;
zglaszanie do IZ propozycji zmian Programu;

prowadzenie dzialan informacyjnych i wspolprace z IZ przy prowadzeniu dziatan promocyjnych, zgodnie ze Strategia Komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

realizacj¢ zadan w ramach osi priorytetowej X — Pomoc techniczna Programu;
obstuge CST oraz LSI;
wspotudzial w prowadzeniu naboru i wykazu kandydatow na ekspertow, o ktérych mowa w art. 49 ustawy;

zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentow dotyczacych projektow, wydatkow, kontroli i audytow wymaganych do zapewnienia wiasciwej
$ciezki audytu.



III. Zarzadzanie Programem

3.1 Aktualizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

Przygotowanie i przekazanie do 1Z Pracownik Po zaistnieniu Projekt zmian do Proces odbywa si¢ zgodnie ze

propozycji zmian RPO WP wilasciwego okolicznosci RPO WP schematem czynno$ci powtarzalnej
merytorycznie | uzasadniajacych nr 2 Procedura podpisywania

1. wydziatu, wprowadzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora

zglaszajacego | zmian do RPO WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
propozycje WP wysytania
zmian do RPO
WP

3.2 Procedura opracowania/aktualizacji Szczegolowego opisu osi priorytetowych RPO WP na lata 2014-2020

Przygotowanie projektu SzZOOP RPO | Pracownik W terminie Projekt SzOOP RPO Przygotowanie projektu SzOOP
WP /projektu zmienionego SzOOP wilasciwego wyznaczonym WP RPO WP / projektu zmienionego
RPO WP merytorycznie | przez SzOOP RPO WP — w zakresie osi
wydzialu Kierownika priorytetowych VII-IX, odbywa si¢
w konsultacjach roboczych z
1 wlasciwymi merytorycznie

pracownikami 1Z

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania




dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania

Przekazanie projektu SzZOOP RPO WP
/ projektu zmienionego SzOOP RPO
WP do 1Z wraz z pismem przewodnim

Osoba na
stanowisko ds.
programowani
a i zarzadzania
Wydziat PP

Niezwlocznie

Potwierdzenie

wystania z Kancelarii
Urzegdu /

potwierdzenie
odbioru na kopii
pisma

3.3 Procedura sporzadzania/zmiany Opisu Funkcji i Procedur obowigzujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz
Instytucji Certyfikujacej RPO WP 2014-2020

Osoba q
L.p. Czynnosé wykonuja}c,:a w;g?:rli a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosc
Przygotowanie projektu wktadu Osoba na W terminie Projekt dokumentu Przygotowanie projektu wktadu
merytorycznego do OFIP /zmian do stanowisku ds. | uzgodnionym z merytorycznego do OFIP/zmian do
OFIP programowani | 1Z OFIP odbywa si¢ w drodze
a i zarzadzania konsultacji roboczych z
Wydziat PP we wlasciwymi merytorycznie
wspoltpracy z pracownikami 1Z
1. pracownikami
wiasciwych Proces odbywa si¢ zgodnie ze
merytorycznie schematem czynno$ci powtarzalnej
wydziatow nr 2 Procedura podpisywania
WUP dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania
Po otrzymaniu od 1Z zatwierdzonego Osoba na Niezwtocznie Potwierdzenie Przekazywana jest wersja
OFIP przekazanie go do wiasciwych stanowisku ds. | po otrzymaniu wystania maila elektroniczna dokumentu
2. wydziatow WUP programowani | dokumentu

a i zarzadzania
Wydziat PP




3.4 Procedura opracowywania, przyjmowania i aktualizacji Instrukcji Insty

ytucji Posredniczacej RPO WP 2014-2020

$& Osob_a Termin . ) _
L.p. Czynnos¢ wykonujaca . Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
3.4.1 Instrukcja sporzadzania i przyjmowania Instrukcji IP
Przygotowanie projektu Czionkowie Niezwlocznie Projekt rozdziatow Po wydaniu polecenia przez
poszczegodlnych rozdziatéw Instrukcji | Grupy ds. lub w terminie Instrukcji Dyrektora/ Wicedyrektora EFS na
w zakresie merytorycznym opracowaniai | okreslonym wniosek kierownika wydziatu lub w
okreslonym dla kazdego z Zespotéw aktualizacji przez 1Z wyniku zaistnienia innych
Instrukcji okolicznosci przekazanie informacji
cztonkom Grupy ds. opracowania i
aktualizacji Instrukcji o
koniecznosci podjgcia prac nad
Instrukcjami.

1. W sktad Grupy ds. opracowania i
aktualizacji Instrukcji wchodza
wyznaczeni pracownicy
Wydziatow: PS,PI,PE, Zespot
RUR,PP,PK,BF,

WO, WA WA-SI,WO0-SK oraz
Stanowisko ds. Audytu
Wewngtrznego, Wieloosobowe
Stanowisko ds. Kontroli
Wewngtrznej, Biuro prawne.
Przygotowanie projektu Instrukcji na | Osoba na Niezwlocznie Projekt Instrukcji
podstawie rozdzialow przygotowanych | stanowisku ds.
2. przez cztonkéw Grupy ds. programowani
opracowania i aktualizacji Instrukciji, a i zarzadzania
zgodnie z wytycznymi 1Z Wydziat PP
3 Weryfikacja i akceptacja projektu Dyrektor lub Niezwlocznie Podpisany projekt

Instrukcji

Wicedyrektor
ds. EFS

Instrukcji




Przestanie do IZ projektu Instrukcji Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie Przekazywana jest wersja
stanowisku ds. | po podpisaniu wystania maila elektroniczna dokumentu
programowani | Instrukcji przez )
aizarzgdzania | Dyrektora
Wydziat PP

Przekazanie informacji cztonkom Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie Na wezwanie 1Z odnosnie

Grupy ds. opracowania i aktualizacji stanowisku ds. | po otrzymaniu wystania maila uzupetnienia i/lub poprawienia

Instrukeji o koniecznos$ci programowani | informacji z 1Z ) zapisow Instrukcji.-

wprowadzenia zmian w procedurach a i zarzadzania
Wydziat PP

Whprowadzenie stosownych zmian w Czlonkowie Niezwtocznie Zaktualizowane

procedurach lub ich uzupehienie Grupy ds. rozdziaty Instrukcji

zgodnie z zaleceniami 1Z opracowania i )
aktualizacji
Instrukcji

Przestanie w formie elektronicznej Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie

zaktualizowanych przez Grupeg ds. stanowisku ds. | po otrzymaniu wysltania maila

opracowania i aktualizacji Instrukcji programowani | zaktualizowany )

do zatwierdzenia przez 1Z a i zarzadzania | ch procedur
Wydziat PP

Przekazanie do 1Z wersji papierowej Osoba na Niezwlocznie Projekt dokumentow Na wezwanie 1Z do przekazania

Instrukcji wraz z pismem przewodnim | stanowisku ds. wersji papierowej (po wstepnym
programowani zatwierdzeniu Instrukcji).

a 1 zarzadzania Proces odbywa si¢ zgodnie ze
Wydziat PP schematem czynnosci powtarzalnej
) nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania

Zapoznanie pracownikow Kierownicy 10 dni Wypehione Wzér oswiadczenia o | Po zatwierdzeniu IW IP przez 1Z

z obowigzujacymi zapisami Instrukcjii | WUP roboczych od oswiadczenia o zapoznaniu sie z

zobowigzanie do ich stosowania. otrzymania zapoznaniu si¢ z tresciq

informacji o trescig obowiqzujgcych
aktualizacji obowigzujgcych procedur
Instrukcji procedur

(zalacznik nr 3.1 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)




3.4.2 Zmiany Instrukcji Wykonawczej IP WUP

Przygotowanie projektu Czionkowie Po zaistnieniu Projekt
zaktualizowanej Instrukcji i/ lub Grupy ds. okolicznosci zaktualizowanegj
zalgcznikOw opracowania i | uzasadniajacych | Instrukcji
aktualizacji wprowadzenie
Instrukcji zmian do
Instrukcji
Weryfikacja projektu zaktualizowanej | Osoba na Niezwlocznie Projekt
Instrukcji i /lub zatgcznikow stanowisku ds. zaktualizowanej
programowani Instrukcji
a i zarzadzania
Wydziat PP
Kierownik
Wydziatu PP
Przestanie do IZ projektu Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie Przekazywana jest wersja
zaktualizowanej Instrukcji i /lub stanowisku ds. wysltania maila elektroniczna dokumentu
zatgcznikow programowani Razem z wersja elektroniczng
a i zarzadzania projektu zaktualizowanej IW IP
Wydziat PP przekazywana jest informacja na
temat zakresu zmian dokumentu.
Przekazanie informacji z 1Z o Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie Na wezwanie 1Z odnosnie
koniczno$ci poprawy Instrukeji i/lub stanowisku ds. | po otrzymaniu odbioru maila z uzupetnienia i/lub poprawienia
zalgcznikow. programowani | zaktualizowany | uwagami do zapiséw Instrukeji i lub
a i zarzadzania | ch procedur Instrukcji i/lub zalacznikow przekazanie informacji
Wydziat PP zatgcznikow. cztonkom Grupy ds. opracowania i
aktualizacji Instrukcji o
koniecznos$ci wprowadzenia zmian
w procedurach
Whprowadzenie stosownych zmian w Cztonkowie Niezwtocznie Potwierdzenie Czynnosci 3-5 powtarzaja si¢ az do
procedurach i lub zatacznikach Grupy ds. wysltania maila wraz uzgodnienia stanowisk pomig¢dzy 1Z
zgodnie z zaleceniami I1Z i przestanie opracowania i zaktualizowang IW alP
do 1Z projektu zaktualizowanej aktualizacji IP i lub zatgcznikami
Instrukcji i lub zalacznikow. Instrukcji

Osoba na




stanowisku ds.
programowani
a i zarzadzania
Wydziat PP
Przekazanie do IZ wersji papierowej Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie Na wezwanie 1Z do przekazania
zaktualizowanej Instrukcji wraz z stanowisku ds. wystania z Kancelarii wersji papierowej.
pismem przewodnim programowani Urzedu /
a i zarzadzania potwierdzenie Po otrzymaniu informacji z 1Z o
Wydziat PP odbioru na kopii wstepnej akceptacji
pisma zaktualizowanej Instrukcji i/lub
zatacznikow
Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania
Przekazanie informacji z 1Z o Kierownicy 10 dni Wypehione Wzor oswiadczenia o | Po zatwierdzeniu przez 1Z
zatwierdzeniu zaktualizowanych WUP roboczych od o$wiadczenie o zapoznaniu sig z zaktualizowanej IW IP wszyscy
Instrukecji i/lub zatagcznikow. otrzymania zapoznaniu si¢ z tresciq pracownicy, zobowigzani do ich
Zapoznanie pracownikow informacji o tre$cig obowiqzujgcych stosowania sg zobligowani do
z obowigzujgcymi zapisami Instrukcji i aktualizacji obowigzujacych procedur podpisania o§wiadczenia.
zobowigzanie do ich stosowania Instrukcji procedur (zatgcznik nr 3.1 do Os$wiadczenia przechowywane sg w
IW IP WUP RPO WP | Wydziatach merytorycznych.
2014-2020)

3.5 Procedura odstepstw od procedur
Mozliwe jest odstgpienie od procedur okreslonych w IW IP WUP. Odstapienie od procedur zawartych w IW IP WUP powinno wystepowaé sporadycznie — W
sytuacjach wyjatkowych. Kazdy przypadek odstgpienia od procedury musi zosta¢ odpowiednio udokumentowany.



Poszczegblne Wydzialy zobowigzane sa do biezacej analizy odstepstw oraz w konsekwencji proponowania ewentualnych modyfikacji Instrukcji
Wykonawczej zgodnie z procedurg 3.4 Zmiany Instrukcji Wykonawczej IP.

Przygotowanie notatki stuzbowej na Wyznaczony Niezwlocznie Podpisana przez - Przygotowang przez pracownika
temat zdarzenia, wskazujac inny pracownik po zaistnieniu Kierownika notatke stuzbowsg podpisuje
sposob postgpowania i uzasadnienie Wydziatu, w koniecznosci Wydziatu notatka Kierownik wiasciwego Wydziatu
podj¢cia dziatan niezgodnych z ktérym odstgpienia od stuzbowa
Instrukcja. nastgpito procedur

odstgpienie od

procedur
Whprowadzenie informacji dotyczacej Osoba na Po otrzymaniu Whpis w rejestrze Wzér Rejestru
odstepstwa od procedur Instrukcji do stanowisku ds. | pisma odstepstw odstepstw
rejestru odstepstw programowani | dotyczacego

aizarzadzania | odstgpstwa od (zatgcznik nr 3.2 do

Wydziat PP procedur IW IP IW IP WUP RPO WP

RPO WP 2014-2020)

Przeglad procedur dokonywany m.in. Dwie Osoby Nie rzadziej niz | Wpisy dokonane w Wzor Rejestru Gdy odstapienie od procedur ma
na postawie analizy odstepstw od na stanowisku | raz do roku rejestrze odstepstw odstepstw miejsce w 3 lub wiecej sytuacjach
procedur Instrukcji wpisanych do ds. identycznych lub podobnych,
rejestru odstgpstw programowani (zatacznik nr 3.2 do nalezy wprowadzi¢ niezbgdne

a i zarzadzania IW IP WUP RPO WP | zmiany do zapisow IW 2014-2020

Wydziat PP 2014-2020) zgodnie z procedurg 3.4

3.6.1 Zawarcie porozumienia pomiedzy IZ a IP

tucja Posredniczac

Przyjecie projektu Porozumienia
pomiedzy 1Z a IP.

Kancelaria
WUP

Po otrzymaniu
projektu
Porozumienia

Potwierdzenie
przyjecia w rejestrze
korespondencji

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalne;j
nr 1 Procedura przyjmowania




odI1Z

przychodzacej

dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.

Przestanie w formie elektronicznej Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie
projektu Porozumienia pomiedzy IZ a | stanowisku ds. | po otrzymaniu wystania maila
IP do analizy do wydziatéw WUP programowani
a i zarzadzania
Wydziat PP
Analiza projektu Porozumienia Pracownik Niezwtocznie W razie uwag odnos$nie zapisow
pomiedzy IZ a IP pod katem merytoryczny | po otrzymaniu dokumentu —przekazanie ich w
merytorycznym. w wydziale PS, formie elektronicznej do Wydziatu
PIL, PE, Zespot PP.
RUR, BF, WA,
WO, KW
Konsultacje zapisow projektu Dyrektor/Wice | W terminie Konsultacje zapisoOw projektu
Porozumienia pomiedzy 1Z a IP dyrektor ds. wyznaczonym Porozumienia pomiedzy IZ a IP ,
EFS oraz przez 1Z odbywaja si¢ na wspolnych
wihasciwi spotkaniach roboczych, mailowo,
merytorycznie telefonicznie oraz pisemnie.
Kierownicy
wydziatow
WUP
Przyjecie Porozumienia pomigdzy 1Z a | Kancelaria Po otrzymaniu Potwierdzenie Po przekazaniu przez 1Z
IP WUP Porozumienia przyjgcia w rejestrze Porozumienia (do podpisu)
od 1Z korespondencji
przychodzacej Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 1 Procedura przyjmowania
dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
Podpisanie Porozumienia pomigdzy IZ | Dyrektor WUP | Niezwlocznie Podpisane przez Proces odbywa si¢ zgodnie ze

alP

po otrzymaniu
Porozumienia

Dyrektora WUP
Porozumienie
pomiedzy IZ a IP

schematem czynno$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora




WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow

3.6.2 Aneksowanie porozumienia pomiedzy IZ a IP

Przygotowanie projektu aneksu do Osoba na Po zaistnieniu Projekt aneksu do - Zmiany porozumienia mogg zostac¢
Porozumienia pomiedzy 1Z a IP stanowisku ds. | okolicznos$ci Porozumienia IZ a IP zainicjowane zaréwno przez 1Z, jak
programowani | uzasadniajacych i przez IP
a izarzadzania | aneksowanie
Wydziat PP we | Porozumienia
wspolpracy z pomiedzy IZ a
wiasciwymi IP
merytorycznie
wydziatami
WUP
Akceptacja aneksu do Porozumienia Glowny Niezwlocznie Zweryfikowany pod -
pomigdzy IZ a IP pod katem Ksiggowy/Zast katem finansowo-
finansowo-rachunkowym gpca rachunkowym aneks
Glownego do Porozumienia
Ksiggowego pomigdzy IZ a IP
Urzedu
Akceptacja aneksu do Porozumienia Prawnik Niezwlocznie Zweryfikowany pod -
pomigdzy IZ a IP pod katem formalno- | urzedu katem formalno-
prawnym Biuro Prawne prawnym aneks do
Porozumienia
pomiedzy IZ a IP
Konsultacje zapisow projektu aneksu Dyrektor/Wice | W terminie - Konsultacje zapisoOw projektu
Porozumienia pomiedzy 1Z a IP dyrektor ds. wyznaczonym aneksu do Porozumienia pomigdzy
EFS oraz przez IZ IZ a 1P, odbywaja si¢ na
wiasciwi wspolnych spotkaniach roboczych,
merytorycznie mailowo, telefonicznie oraz
Kierownicy pisemnie.
wydzialow
WUP
Przyjecie (do podpisania) aneksu do Kancelaria Po otrzymaniu Potwierdzenie - Proces odbywa si¢ zgodnie ze
Porozumienia pomiedzy 1Z a IP WUP aneksu do przyjecia w rejestrze schematem czynnosci powtarzalnej

Porozumienia
odIZ

korespondencji
przychodzacej

nr 1 Procedura przyjmowania
dokumentu, dekretowania (jesli




wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.

Podpisanie aneksu do Porozumienia Dyrektor WUP | Niezwlocznie Podpisany Aneks do Proces odbywa si¢ zgodnie ze
pomigdzy 1Z a IP po otrzymaniu Porozumienia schematem czynno$ci powtarzalnej
aneksu pomiedzy IZ a IP nr 2 Procedura podpisywania
Porozumienia dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow
Przekazanie oryginatu zatwierdzonego | Osoba na Niezwlocznie Przechowanie oryginatu (w
aneksu do porozumienia do Wydziatu | stanowisku ds. przypadku posiadania 2 oryginatow
BF programowani aneksu) lub kopii aneksu do
a i zarzadzania porozumienia w odpowiedniej
Wydziat PP teczce rzeczowej.




4.1 Ogloszenie o naborze wnioskow

IV. Nabor i ocena projektow konkursowych w ramach RPO WP 2014-2020

4.1.1 Przygotowanie i zmiany harmonogramu /naboru wnioskéw o dofinansowanie

Sporzadzenie, harmonogramu
czastkowego naboréw wnioskow o
dofinansowanie w trybie

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i

Do 15
pazdziernika
biezacego roku

Potwierdzenie
wyslania maila

Projekt harmonogramu sporzadzany
jest na formularzu zgodnym z
wzorem okreslonym w wytycznych

konkursowym na kolejny rok. obstugi MIIR w zakresie informacji i
przekazanie go mailowo do Wydziatu | projektow promocji programoéw operacyjnych
PP RPO polityki spdjnosci na lata 2014-
2020

Wydziat PS

Wydziat PI

Wydziat PE

Zespot RUR
Sporzadzenie harmonogramu w Osoba na Do 31 Potwierdzenie - Proces odbywa si¢ zgodnie ze
zakresie IP WUP i przekazanie stanowisku ds. | pazdziernika wystania na kopii schematem czynnosci powtarzalne;j
harmonogramu do 1Z programowani | biezacego roku | pisma przewodniego nr 2 Procedura podpisywania

a i zarzadzania

Wydziat PP

dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow




Sporzadzenie projektu zmian Osoba na W przypadku Potwierdzenie - Aktualizacja nie moze dotyczy¢

harmonogramu i przekazanie go stanowisku ds. | zaistnienia wystania maila naboru, ktorego przeprowadzenie

mailowo do Wydzialu PP naboru i okolicznosci zaplanowano w terminie nie
obshugi uzasadniajacych dtuzszym niz 3 miesigce od dnia
projektow zmiang aktualizacji
RPO harmonogramu Projekt harmonogramu sporzadzany

) jest na formularzu zgodnym z
Wydz¥al PS wzorem okre$lonym w wytycznych
Wydziat PI MIiR w zakresie informacji i
Wydziat PE promocji programdw operacyjnych
Zespot RUR polityki spdjnosci na lata 2014-
2020

Przekazanie projektu zmian Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie - Proces odbywa si¢ zgodnie ze

harmonogramu do 1Z stanowisku ds. wystania na kopii schematem czynno$ci powtarzalnej
programowani pisma przewodniego nr 2 Procedura podpisywania

a i zarzadzania

Wydziat PP

dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow

4.1.2 Ogloszenie/ anulowanie konkursu, zmiana regulaminu konkursu

Przygotowanie regulaminu konkursu Osoba na W terminie Zatwierdzony Wzbr ogloszenia o Proces odbywa sie zgodnie ze
dla whasciwej osi stanowisku ds. | pozwalajagcym regulamin konkursu konkursie schematem czynno$ci powtarzalnej
priorytetowej/dziatania / poddziatania | naboru i na ogloszenie oraz ogloszenie o (zatacznik nr 4.1 do nr 2 Procedura podpisywania
obstugi konkursu konkursie IW IP WUP RPO WP | dokumentu/pisma przez Dyrektora
projektow zgodnie z 2014-2020) oraz WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
RPO harmonograme wzor Regulaminu wysylania dokumentow
m naboru konkursu
Wydziat PS wnioskow (zalacznik nr 4.2 do
Wydziatl PI IW IP WUP RPO WP
Wydzial PE 2014-2020)
Zespot RUR
Wypelnienie w programie LSI oraz SL | Osoba na W terminie do 2 | Wydruk - W sytuacji gdy z przyczyn

2014 informacji 0 ogtoszeniu konkursu

stanowisku ds.
naboru i

dni roboczych
od dnia

potwierdzenia
z systemu LSI

technicznych nie bedzie to
mozliwe, uzupehienie informacji




zgodnie z instrukcja

obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Przekazanie elektronicznej wersji
dokumentéw (ogtoszenie o konkursie
oraz regulamin konkursu ) do

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i

zatwierdzenia
regulaminu
konkursu oraz
ogloszenia o
konkursie przez
Dyrektora
WUP/Wice
dyrektora ds.
EFS

i SL2014

o0 konkursie w LSI oraz SL 2014
nastepuje po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych wykonanie
czynnosci.

Potwierdzenie
wystania e-mail

Wydziatu PP oraz do wiadomosci do obstugi
Wydziatu KS projektow

RPO

Wydziat PS

Wydziat PI

Wydziat PE

Zespot RUR
Zamieszczenie na stronie internetowej | Redaktor Nie pdzniej niz | Wydruk ze strony
RPO WP 2014-2020 oraz na Portalu naboru 30 dni przed internetowej,
Funduszy Europejskich ogtoszenia o datg rozpoczgcia | wydruk z Portalu
konkursie i regulaminu konkursu Osoba na naboru Funduszy

stanowisku ds. Europejskich

monitorowani/
Wydziat PP

Osoba na
stanowisku ds.
promociji i
komunikacji
spotecznej/Wy
dziat KS

Osoba na
stanowisku ds.
obshugi
projektow
RPO




Wydziat
PS/PI/PE

Zamieszczenie ogloszenia w siedzibie
wiasciwego Wydziatu i siedzibie
gtownej WUP (jesli inna niz siedziba

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i

Niezwlocznie

Wydzialu) w miejscu publicznie obstugi
dostepnym projektow
> RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Opcjonalnie: W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w regulaminie konkursu
Przygotowanie zmienionego Osoba na Niezwtocznie Zatwierdzony - Proces odbywa sie zgodnie ze
regulaminu konkursu wraz ze stanowisku ds. | po powzigciu zmieniony regulamin schematem czynno$ci powtarzalnej
wskazaniem zakresu dokonanych naboru i decyzji o konkursu wraz ze nr 2 Procedura podpisywania
zmian, uzasadnieniem oraz terminem, | obstugi koniecznosci wskazaniem zakresu dokumentu/pisma przez Dyrektora
od ktorego zmiany majg zastosowanie | projektow zmiany dokonanych zmian, WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
RPO regulaminu uzasadnieniem oraz wysylania dokumentow.
5a. terminem, od ktoérego
Wydziat PS zmiany majg Do czasu rozstrzygnigcia konkursu
Wydziat PI zastosowanie wlasciwa instytucja nie moze
Wydziat PE zmieni¢ regulaminu konkursu w
Zespot RUR sposob skutkujacy nierownym
traktowaniem wnioskodawcow
(chyba, ze konieczno$¢ zmian
wynika z odrgbnych przepisow)
Dokonanie modyfikacji w systemie Osoba na W terminie do 2 | Wydruk - W sytuacji gdy z przyczyn
LSl oraz SL 2014 zgodnie z instrukcjg | stanowisku ds. | dni roboczych potwierdzenia z technicznych nie bedzie to
naboru i od dnia systemu LSI i mozliwe, uzupehienie informacji o
obstugi zatwierdzenia SL2014 konkursie w LSl oraz SL 2014
5b. projektow Zmienionego nastgpuje po ustaniu przyczyn
RPO regulaminu uniemozliwiajgcych wykonanie
konkursu przez czynnosci.
Wydziat PS Dyrektora
Wydziat PI WUP/Wice
Wydzial PE dyrektora ds.




Zespot RUR

5c.

Przekazanie elektronicznej wersji
zmienionego regulaminu konkursu do
Wydziatu PP oraz do wiadomo$ci do
Wydziatu KS.

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i
obshugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat P1
Wydziat PE
Zespot RUR

EFS

Potwierdzenie
wystania maila

5d.

Zamieszczenie na stronie internetowej
RPO WP 2014-2020 oraz na Portalu
Funduszy Europejskich zmienionego
regulaminu konkursu wraz ze
wskazaniem zakresu dokonanych
zmian, uzasadnieniem oraz terminem,
od ktorego maja zastosowanie

Redaktor
naboru

Osoba na
stanowisku ds.
monitorowani/
Wydziat PP

Osoba na
stanowisku ds.
promocji i
komunikacji
spotecznej/Wy
dziat KS

Osoba na
stanowisku ds.
obshugi
projektow
RPO

Wydziat
PS/PI/PE

W terminie do 2
dni roboczych
od dnia
otrzymania
regulaminu
konkursu

Se.

Zamieszczenie zmienionego
regulaminu w siedzibie swojego
Wydziatu i siedzibie gtéwnej WUP
(jesli inna niz siedziba Wydziatu) w

Osoba na
stanowisku ds.
obshugi
projektow
RPO

Jezeli zmiana regulaminu nastgpita
po rozpoczg¢ciu naboru wnioskow,
IOK informuje o zmianie roéwniez
wszystkich wnioskodawcow.




miejscu publicznie dostepnym

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Opcjonalnie: Anulowanie konkursu
Przygotowanie informacji o Osoba na Niezwlocznie Zatwierdzona Proces odbywa si¢ zgodnie ze
anulowaniu konkursu wraz z stanowisku ds. po powzigciu informacja schematem czynnosci powtarzalnej
uzasadnieniem oraz terminem, naboru i obstugi | decyzji o nr 2 Procedura podpisywania
anulowania konkursu projektow RPO | konieczno$ci dokumentu/pisma przez Dyrektora
6a. anulowania WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
Wydziat PS konkursu wysylania dokumentow
Wydziat PI
Wydziat PE Informacja o zamiarze anulowania
Zespot RUR konkursu przekazana jest do 1Z.
Dokonanie modyfikacji w systemie Osoba na W terminie do 2 | Wydruk W sytuacji gdy z przyczyn
LSl oraz SL 2014 zgodnie z stanowisku ds. dni roboczych potwierdzenia z technicznych nie bedzie to
instrukcja naboru i obstugi | od dnia systemu LSI i mozliwe, uzupehienie informacji o
projektow RPO | zatwierdzenia SL2014 konkursie w LSl oraz SL 2014
6b. zmienionego nast¢puje po ustaniu przyczyn
Wydziat PS regulaminu uniemozliwiajacych wykonanie
Wydziat PI konkursu przez Czynnosci.
Wydziat PE Dyrektora
Zespot RUR WUP/Wice
Przekazanie elektronicznej wersji Osoba na dyrektora ds. Potwierdzenie
informacji o anulowaniu konkursu stanowisku ds. EFS wysltania maila
wraz z uzasadnieniem oraz terminem, | naboru i obstugi
anulowania konkursu do Wydzialu projektow RPO
6c. PP oraz do wiadomo$ci do Wydziatu
KS. Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR
Zamieszczenie na stronie Redaktor naboru | W terminie do 2
internetowej RPO WP 2014-2020 dni roboczych
6d. oraz na Portalu Funduszy informacji | Osoba na od dnia
o anulowaniu konkursu wraz z stanowisku ds. otrzymania

uzasadnieniem oraz terminem,

monitorowania

informacji




anulowania konkursu Wydziat PP
Osoba na
stanowisku ds.
promocji i
komunikacji
spotecznej
Wydziat KS
Osoba na
stanowisku ds.
obstugi
Projektow RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Zamieszczenie informacji o Osoba na Jezeli zmiana regulaminu nastapita
anulowaniu konkursu wraz z stanowisku ds. po rozpoczeciu naboru wnioskow,
uzasadnieniem oraz terminem, obstugi IOK informuje o zmianie rowniez
anulowania konkursu w siedzibie projektow RPO wszystkich wnioskodawcow.
Ge. swojego Wydziatu i siedzibie
gtownej WUP (jesli inna niz siedziba | Wydziat PS
Wydziatu) w miejscu publicznie Wydziat PI
dostepnym Wydziat PE

Zespot RUR




Przyjmowanie i rejestracja wnioskow projektéw konkursowych

4.2 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektow konkursowych w ramach RPO WP 2014-2020

Przyjecie i rejestracja wnioskow o Kancelaria Na biezaco Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
dofinansowanie przygotowanych przez | WUP przyjecia w rejestrze schematem czynnosci powtarzalne;j
wnioskodawcow sktadanych w wersji korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
papierowej i na no$niku przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
elektronicznym? . wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
Weryfikacja, czy wniosek zostat Osoba na Niezwlocznie Wydruk Jezeli z przyczyn technicznych nie
przestany w systemie LSI. stanowisku ds. | po powzigciu potwierdzenia z jest mozliwe pobranie wnioskow
Pobranie wniosku zgodnie z instrukcjg. | naboru i informacji o systemu LSI w systemie LSI, wylacznie
obstugi otrzymaniu weryfikacja faktu otrzymania wersji
projektow wniosku w LSI papierowej wniosku oraz dotgczonej
RPO do niego wersji sktadanej na
no$niku elektronicznym.
Wydziat PS
Wydziat P1
Wydziat PE
Zespot RUR

! Do czasu wdrozenia LST oraz SL2014 wnioski o dofinansowanie beda sktadane rowniez na no$niku elektronicznym
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4.3 Ocena projektow konkursowych

as Osob_a Termin n . .
L.p. Czynnos¢ wykonuja’l(':a wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos$é
4.3.1 Powolanie Komisji Oceny Projektow
Wyznaczenie kandydatow na cztonkow | Kierownik W terminie Zatwierdzenie Proces odbywa sie zgodnie ze
KOP, w tym ekspertéw do dokonania Wydzialu/Zespo | pozwalajagcym wstepnej listy schematem czynnosci powtarzalnej
oceny wnioskow. Weryfikacja h na powolanie kandydatow na nr 2 Procedura podpisywania
posiadania certyfikatu do dokonywania KOP cztonkéw KOP, w dokumentu/pisma przez Dyrektora
oceny wnioskow. Wydziat PS tym ekspertow przez WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
Wystosowanie zapytania do ekspertow. | Wydziat PI Dyrektora wysylania dokumentow
1. Wydziat PE WUP/Wicedyrektora
Przekazanie informacji kandydatom na | Zesp6t RUR ds. EFS. Weryfikacja posiadania certyfikatu
cztonkow KOP Potwierdzenie do dokonywania oceny wnioskow
Zaproszenie obserwatorow (jesli wyslania zapytania w ramach danego obszaru wsparcia
dotyczy) do udzialu w posiedzeniu do ekspertow w RPO WP - na podstawie informacji
KOP (bez prawa dokonania oceny formie elektronicznej udzielonych za posrednictwem e-
wnioskow). mail przez pracownika Wydziatu
PP.
Odpowiedz w sprawie zgody na udziat | Kandydat na W terminie Mail od eksperta
2. | wpracach KOP eksperta pozwalajacym
na powotanie
KOP
Powotanie KOP - przyjecie ostatecznej | Kierownik Zatwierdzone Wzbér Upowaznienia do petnienia
listy cztonkow KOP (w tym Wydziatu Zarzqdzenie funkcji Przewodniczqcego Komisji
ekspertow). Dyrektora WUP w Oceny Projektow stanowi zatacznik
Przyjecie Zarzgdzenia w sprawie Wydziat PS Rzeszowie w sprawie do Regulaminu pracy Komisji
3. | powotania KOP i upowaznienia do Wydziat PI powotania KOP oraz Oceny Projektow w ramach RPO
petnienia funkcji Przewodniczgcego Wydziat PE Upowaznienie do WP 2014-2020
KOP Zesp6t RUR petnienia funkcji
Przewodniczgcego
Komisji Oceny
Projektow
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4.3.2 Podpisanie umowy z ekspertem

Przygotowanie projektu wzoru umowy | Osoba na W terminie Projekt wzoru Umowa cywilnoprawna dotyczy
zlecenia z ekspertem stanowisku ds. pozwalajacym umowy zlecenia prac zwigzanych z oceng
programowania | na merytoryczng wnioskow w ramach
i zarzadzania przeprowadzeni prac KOP/wyrazeniem opinii o
e oceny projekcie
Wydziat PP
Weryfikacja i akceptacja wzoru umowy | Kierownik Niezwlocznie Zatwierdzony wzor
pod wzgledem merytorycznym Wydziatu PP umowy zlecenia
Weryfikacja wzoru umowy pod Glowny Niezwtocznie Zaparafowany wzor
wzgledem zapiséw finansowych Ksiegowy/ umowy zlecenia
Zastepca
Glownego
Ksiegowego
Urzedu
Weryfikacja wzoru umowy pod Prawnik urzgdu | Niezwlocznie Zaparafowany wzor
wzgledem formalno — prawnym umowy zlecenia
Weryfikacja i akceptacja wzoru umowy | Dyrektor WUP | Niezwtocznie Zaparafowany wzor
umowy zlecenia
Przekazanie mailowo wzoru umowy do | Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie
wiadomoéci do Kierownika stanowisku ds. wystania maila
Wieloosobowego stanowiska ds. Kadr i | programowania
Szkolen oraz do Kierownikow i zarzadzania
Wydziatéw PS, P1, PE, Zesp6t RUR
Wydziat PP
Przygotowanie i podpisanie Wniosku o | Kierownik Niezwtocznie
zatrudnienie ekspertow do procesu Wydziatu
oceny merytorycznej wnioskow o
dofinansowanie w ramach KOP/ Wydziat PS
Wniosek o zatrudnienie ekspertow na Wydziat PI
wyrazenie opinii o projekcie Wydziat PE
zawierajacy dane ekspertow oraz Zesp6t RUR
wszystkie niezbedne informacje
potrzebne do zawarcia umow z
ekspertami.
Przekazanie wniosku do Wydzialu PP.
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Przygotowanie Wniosku o Osoba na Niezwlocznie Przygotowany
zaangazowanie srodkow budzetowych stanowisku ds. Whniosek o
Wojewodzkiego Urzedu Pracy programowania zaangazowanie
8 w Rzeszowie na zobowigzania i zarzadzania Srodkow budzetowych
" | wynikajace z zawarcia uméw z
ekspertami §wiadczacymi ushugi oceny | Wydziat PP
merytorycznej wnioskow o
dofinansowanie projektu w ramach
danego KOP
Weryfikacja i akceptacja ww. Wniosku | Kierownik Niezwlocznie Zatwierdzony
9. Wydziatu PP Whniosek o
zaangazowanie
srodkow budzetowych
ZYozenie ww. Wniosku do Wydziatu Osoba na Niezwlocznie
BF celem zabezpieczenia $rodkow stanowisku ds.
10. | finansowych. programowania
i zarzadzania
Wydziat PP
Weryfikacja i akceptacja ww. Wniosku | Gtowny Niezwlocznie Zatwierdzony
Ksiggowy/ Whniosek o
11. Zastgpca zaangazowanie
Glownego Ssrodkow budzetowych
Ksiggowego
Urzegdu
Przygotowanie (na podstawie Osoba na Niezwlocznie Przygotowana
przygotowanego Wzoru) umowy stanowisku ds. umowa cywilno-
12. | cywilno - prawnej z ekspertem. programowania prawna z ekspertem
i zarzadzania
Wydziat PP
Podpisanie umowy Ekspert w Niezwlocznie Podpisana umowa Pracownik sprawdza poprawno$¢
obecnosci osoby cywilno-prawna z danych zawartych w umowie oraz
na stanowisku ekspertem kompletnos¢ zatacznikow do
13. ds. umowy.

programowania
i zarzadzania
Wydziat PP
oraz
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| Dyrektor WUP

4.3.3 Ocena formalna projektéw konkursowych i uzupelianie wniosku

Podpisanie przez Przewodniczacego,
Zastepce Przewodniczacego
i Sekretarza KOP Deklaracji poufnosci.

Podpisanie przez czlonkéw KOP, w
tym ekspertow oraz obserwatorow
Deklaracji poufnosci

Przewodniczacy
KOP,

Zastepca
Przewodniczace
go KOP
Sekretarz KOP
Cztonkowie
KOP
Obserwatorzy

Na pierwszym
posiedzeniu
KOP

Wypehione
Deklaracje
poufnosci

Wzor Deklaracji
poufinosci dla
Przewodniczacego/Zast
epcy
Przewodniczacego
KOP/Sekretarza KOP

(zatacznik nr 4.5 do IW
IP WUP 2014-2020)

Wzor Karty oceny
formalnej wniosku o
dofinansowanie
projektu
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS

w ramach RPO WP
2014-2020

(zatacznik nr 4.3 do IW
IP WUP RPO WP
2014-2020)

Wzor Deklaracji
poufnosci dla
obserwatorow

(zalacznik nr 4.6 do IW
IP WUP 2014-2020)

Deklaracja poufnosci Cztonka KOP
stanowi czg$¢ Karty oceny
formalnej wniosku

o dofinansowanie projektu
wspolfinansowanego ze srodkow
EFS w ramach RPO WP 2014-2020
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Podpisanie przez cztonkéw KOP, w Cztonkowie Na pierwszym Podpisane Wzor Oswiadczenia Cztonek KOP moze si¢ wylaczyé z
tym ekspertow o$wiadczenia o KOP posiedzeniu Oswiadczenie cztonka KOP o udziatu w pracy KOP jezeli
bezstronnosci. KOP czlonka KOP o bezstronnosci zachodzi okoliczno$¢ , ktora moze
bezstronnosci (zalacznik nr 4.4 do IW | budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co
IP WUP RPO WP do jego bezstronnosci podczas
Oswiadczenia 2014-2020) oceny. Cztonek KOP zglasza
eksperta o informacje o zaistniatej
bezstronnosci Oswiadczenia eksperta | okoliczno$ci Przewodniczacemu,
0 bezstronnosci nie podpisuje deklaracji
bezstronnosci i zostaje wylaczony
z prac KOP, co odnotowywane jest
w protokole.
Przydzielanie cztonkowi KOP Przewodniczacy | Na pierwszym Potwierdzenie -
w drodze losowania wniosku w celu KOP posiedzeniu cztonka KOP
dokonania oceny formalnej (ocena KOP odbioru wniosku o
jednego wniosku dokonywana jest dofinansowanie
przez 2 cztonkow KOP).
Dokonanie oceny formalnej zgodnie z | Czlonkowie W ciggu 21 dni | Wypelniona Karta | Wzor Karty oceny Przeprowadzenie weryfikacji
obowiazujacymi kryteriami KOP roboczych oceny formalnej formalnej wniosku o formalnej wniosku — sprawdzenie,
Wypehienie Karty oceny formalnej | (pracownicy IP | liczone od wniosku o dofinansowanie czy dany wniosek spetnia kryteria
wniosku o dofinansowanie projektu | WUP) terminu dofinansowanie projektu formalne oraz kryteria dostepu.
wspolfinansowanego ze srodkow EFS zamknigcia projektu wspolfinansowanego ze
w ramach RPO WP 2014-2020 konkursu (w wspotfinansowaneg | srodkéw EFS
w odniesieniu do whiosku przypadku o ze Srodkow EFS w ramach RPO WP
dekretowanego  przez  kierownika konkursow w ramach RPO WP | 2014-2020
Wydziatlu/ Zastgpcg Kierownika. zamknigtych) 2014-2020
podpisana przez (zatacznik nr 4.3 do IW
Przewodniczacego IP WUP RPO WP
KOP 2014-2020)
W przypadku negatywnej oceny Sekretarz KOP | W terminie nie Potwierdzenie - Proces odbywa sie zgodnie ze
wniosku - przekazanie wnioskodawcy poézniejszym niz | wyslania z schematem czynno$ci powtarzalnej
pisemnej informacji o tym fakcie wraz 7 dni roboczych | Kancelarii Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania

z uzasadnieniem wyniku oceny
kazdego niespetnionego kryterium
formalnego i/lub kazdego
niespetnionego kryterium dostepu oraz
mozliwo$cig wniesienia protestu.

od zakonczenia
oceny formalnej

potwierdzenie
odbioru na kopii
pism (za zwrotnym
potwierdzeniem)

dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz

wysylania dokumentow
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Uzupelnienie wniosku

W przypadku mozliwosci dokonania
uzupelnienia wniosku - przekazanie
wnioskodawcy pisemnej informacji
o tym fakcie wraz z wskazaniem
kazdego niespetnionego kryterium
formalnego i/lub kazdego
niespetnionego kryterium dostepu, w
przypadku ktorych istnieje
mozliwos$¢ dokonania uzupehienia
oraz terminu na jego dokonanie.

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat P1
Wydziat PE
Zesp6t RUR
Sekretarz KOP

W terminie nie
pozniejszym niz
7 dni roboczych
od podpisania
przez
Przewodniczace
go KOP Karty
oceny formalnej

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii
Urzedu /
potwierdzenie
odbioru na kopii pism
(za zwrotnym
potwierdzeniem)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow

Whiosek jest poprawiany lub
uzupelniany i sktadany przez
wnioskodawce w terminie
wyznaczonym przez IP, a nastgpnie
weryfikowany zgodnie z ponizsza
procedura

Przyjecie i rejestracja uzupetnienia Kancelaria Na biezaco Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
wnioskéw o dofinansowanie WUP przyjecia w rejestrze schematem czynnosci powtarzalnej
przygotowanych przez korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
wnioskodawcow sktadanych w wersji przychodzace;j dokumentu, dekretowania (jesli
papierowej i na no$niku wymagane) oraz przekazywania do
elektronicznym? . pracownika odpowiedniego
wydziatu.
Weryfikacja czy wniosek zostat Osoba na W ciagu 7 dni Wydruk Jezeli z przyczyn technicznych
przestany w systemie LSI. Jesli stanowisku ds. roboczych od potwierdzenia z pobranie wniosku w systemie LSI
zachodzi konieczno$¢ pobrania naboru i obstugi | dnia wptywu systemu LSI nie jest mozliwe - weryfikacja

wniosku zgodnie z instrukcja.

projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR

uzupelnionego
whniosku o
dofinansowanie

2 Do czasu wdrozenia LSI oraz SL2014 wnioski o dofinansowanie beda sktadane rowniez na no$niku elektronicznym

wylacznie faktu otrzymania wersji
papierowej wniosku oraz
dotaczonej do niego wersji
elektroniczne;j.
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Nowa wersja wniosku o
dofinansowanie podlega ponownej
ocenie formalnej i dokonywana jest
na zasadach analogicznych jak przy
pierwotnej wersji wniosku o
dofinansowanie przy pomocy Karty
oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie projektu RPO WP
2014-2020

Weryfikacja terminowos$ci oraz Cztonek KOP Wypehiona Karta Wzor Karty oceny Whiosek podlega powtornej ocenie
poprawnosci naniesionego oceny formalnej formalnej wniosku o | formalnej — w przypadku, gdy
uzupetnienia wniosku, wniosku o dofinansowanie uzupetnienie wniosku zostato
dofinansowanie projektu dokonane terminowo. Procedura
projektu wspolfinansowanego | odbywa si¢ analogicznie jak w pkt.
wspotfinansowanego | ze srodkow EFS 1-6 instrukcji Ocena formalna
ze srodkow EFS w ramach RPO WP projektow konkursowych
w ramach RPO WP 2014-2020
2014-2020 Whiosek zostaje odrzucony —w
(zalacznik nr 4.3 do przypadku, gdy uzupetienie nie
IW IP WUP RPO zostato dokonane lub nie zostato
WP 2014-2020) dokonane w wyznaczonym
terminie.
Weryfikacja i zatwierdzenie Przewodniczacy Zatwierdzona Karta | -
wypehlionych Kart oceny formalnej , Zastepca oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu Przewodniczace wniosku 0
wspotfinansowanego ze srodkow go KOP dofinansowanie
EFS w ramach RPO WP 2014-2020. projektu
wspolfinansowanego
ze Srodkow EFS

w ramach RPO WP
2014-2020 podpisana
przez

Przewodniczacego
KOP
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Podsumowanie oceny formalnej.
Sporzadzenie listy wszystkich
projektow ktore podlegaty ocenie

Sekretarz KOP

Niezwlocznie
po zakonczeniu
oceny formalnej

Listy wszystkich
projektow , ktore
podlegaty ocenie

formalnej, oraz listy i po formalnej
projektow zakwalifikowanych do uzupetnieniu
oceny merytorycznej, ktora wnioskow Lista projektow
przekazywana jest redaktorowi zakwalifikowanych
naboru do oceny
merytorycznej do
zmieszczenia na
stronie internetowej
Zamieszczenie na stronie Redaktor naboru | Niezwlocznie Wydruk informacji
internetowej RPO WP 2014-2020 po przekazaniu | zamieszczonej na
informacji z lista projektow Osoba na listy projektow | stronie internetowej
zakwalifikowanych do oceny stanowisku ds. zakwalifikowan
merytorycznej monitorowani/ ych do oceny
Wydziat PP merytorycznej
Osoba na
stanowisku ds.
promoc;ji i
komunikacji
spotecznej/Wyd
zial KS
Osoba na
stanowisku ds.
obstugi
projektow RPO
Wydziat
PS/PI/PE
Rejestracja wnioskdw poprawnych Osoba na Nie pdzniej niz | Wydruk Jezeli z przyczyn technicznych

formalnie w SL2014, przekazanie do
oceny merytorycznej

stanowisku ds.
naboru i obstugi

7 dni
kalendarzowych

potwierdzenia z
systemu SL 2014

rejestracja w SL 2014 nie jest
mozliwa, rejestracja wniosku za

projektow RPO | od zakonczenia posrednictwem SL2014 nastgpuje
oceny formalnej niezwlocznie po ustaniu przyczyn.

Wydziat PS Jezeli z przyczyn technicznych nie

Wydziat PI jest mozliwe przekazanie wniosku
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Wydziat PE

w SL 2014 do oceny merytorycznej,

Zespot RUR whniosek zostaje przekazany
wylacznie w wersji papierowej
4.3.4 Ocena merytoryczna projektow konkursowych
Podpisanie przez ekspertow, ktorzy nie | Czlonkowie Od dnia Wypetione Wzér Deklaracji Deklaracja poufnosci dla cztonkow
uczestniczyli w ocenie formalnej KOP ,eksperci zarejestrowania | Deklaracje poufnosci | poufnosci dla KOP stanowi czes¢ Karty oceny
Deklaracji poufnosci. ostatniego ekspertow merytorycznej wniosku o
poprawnie dofinansowanie projektu
uzupetnionego (zalacznik nr 4.7 do | wspétfinansowanego ze srodkow
na etapie oceny IW IP WUP 2014- EFS w ramach RPO WP 2014-2020
formalnej 2020)
whniosku w SL
2014 w Wzér Deklaracji
terminie 180 dni poufnosci dla
roboczych, obserwatorow
(zatacznik nr 4.6 do
IW IP WUP 2014-
2020)
Podpisanie przez cztonkow KOP, Przewodniczacy Podpisane Wzér Oswiadczenia
w tym ekspertow Oswiadczenia KOP Oswiadczenie cztonka KOP 0
cztonka KOP o bezstronnosci Cztonkowie cztonka KOP o bezstronnosci
KOP, ekspert bezstronnosci |
Oswiadczenie (za%a}cznik nr 4.4 do
Przydzielanie cztonkowi KOP eksperta o IW IP WUP RPO
w drodze losowania wniosku bezstronnosci

pozytywnie ocenionego podczas oceny
formalnej w celu dokonania oceny
merytorycznej (ocena jednego wniosku
dokonywana jest przez 2 cztonkoéw
KOP).

Potwierdzenie
odbioru wniosku o
dofinansowanie

WP 2014-2020)

Oswiadczenia
eksperta o
bezstronnosci

(zalacznik nr 4.8 do
IW IP WUP RPO
WP 2014-2020)
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Dokonanie oceny merytorycznej
zgodnie z obowiazujacymi kryteriami.

Wypetienie Karty oceny
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu konkursowego
RPO WP 2014-2020

Cztonek KOP,
ekspert

Wypehiona Karta
oceny merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie
projektu
wspolfinansowanego
ze Srodkow EFSw
ramach RPO WP
2014-2020

Wzér Karty oceny
merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie
projektu
wspolfinansowanego
ze Srodkow EFS w
ramach RPO WP
2014-2020
(zatacznik nr 4.9 do
IW IP WUP RPO
WP 2014-2020)

W przypadku zidentyfikowania
btedéw formalnych przekazanie
whniosku do ponownej oceny
formalnej — odnotowanie tego faktu
w Karcie oceny merytorycznej.

Ocena merytoryczna projektu
obejmuje sprawdzenie, czy projekt
spehnia:

-ogo6lne kryteria horyzontalne;
-ogolne kryteria merytoryczne;
-kryteria premiujgce

Jezeli oceniajacy uzna, ze projekt
spelnia albo warunkowo spelnia
wszystkie kryteria horyzontalne,
dokonuje sprawdzenia spetniania
przez projekt wszystkich ogélnych
kryteriow merytorycznych,
bezwarunkowo przyznajac punkty
w poszczegodlnych kategoriach
oceny.

Spehienie przez projekt ogolnych
kryteriow merytorycznych w
minimalnym zakresie oznacza
uzyskanie od kazdego z obydwu
oceniajacych co najmniej 60%
punktow bezwarunkowych za
spetienie poszczegdlnych
kryteriow.

Oceniajacy dokonuje sprawdzenia
spetienia przez projekt wszystkich
specyficznych kryteriow
premiujacych, o ile bezwarunkowo
przyznal wnioskowi co najmnie;j
60% punktow w poszczegodlnych
punktach oceny merytorycznej.
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Weryfikacja i zatwierdzenie
wypehionej Karty oceny
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu konkursowego
RPO WP 2014-2020

Przewodniczacy
KOP/Zastgpca
Przewodniczace
go KOP

Zatwierdzona Karta
oceny merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie
projektu
konkursowego RPO
WP 2014-2020,
podpisana przez
Przewodniczacego
KOP

W przypadku stwierdzenia, iz ocena
zostala dokonana w sposob
wadliwy, niepetny lub w sytuacji
wystapienia znacznej rozbieznosci
w ocenie Przewodniczacy KOP
podejmuje decyzje o:

1) zwrdceniu Karty oceny
merytorycznej do poprawy przez
oceniajacego, ktory dokonat
wadliwej lub niepetnej oceny (ze
wskazaniem, ktore elementy oceny
wg Przewodniczacego KOP zostaty
uznane za wadliwe lub niepelne)
albo

2) (opcjonalnie w sytuacji nie
spetnienia pkt.1) skierowaniu
wniosku do ponownej oceny, ktorg
przeprowadza inny oceniajacy
wybrany w drodze dodatkowego
losowania

3) skierowaniu wniosku do trzeciej
oceny w sytuacji znacznej
rozbiezno$ci w ocenie (gdy rdéznica
w liczbie punktéw przyznanych
przez dwoch oceniajacych za
spetienie ogoélnych kryteriow
merytorycznych wynosi co
najmniej 30 pkt)., ktorg
przeprowadza oceniajagcy wybrany
w drodze losowania
przeprowadzonego w obecnosci co
najmniej 3 cztonkéw KOP.

W przypadku réznicy w ocenie
spelniania przez projekt kryteriow
specyficznych (premiujacych),
rozstrzyga, ktora

z ocen spehniania kryteriow
premiujacych jest prawidtowa lub
wskazuje inny sposob

48




rozstrzygnigcia réznicy w ocenie.
Dotyczy to rowniez roznic migdzy
liczba punktow przyznanych przez
trzeciego oceniajacego a:
oceniajacym, ktorego ocena jest
liczbowo blizsza ocenie trzeciego
oceniajacego albo tym z dwoch
oceniajacych, ktory przyznat
wnioskowi wigksza liczbe punktow.

4.3.5 Negocjacje

Sporzadzenie listy projektow
skierowanych do negocjacji z
wyszczegdlnieniem punktow
warunkowych i bezwarunkowych

Sekretarz KOP

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR

Kierujac projekt do negocjacji
oceniajacy w karcie oceny projektu:
a) wskazuja ich zakres, podajac,
jakie korekty nalezy wprowadzi¢ do
whniosku lub jakie uzasadnienia
dotyczace okreslonych zapisow we
wniosku KOP powinna

uzyska¢ od wnioskodawcy w
trakcie negocjacji, aby ocena
warunkowa stata si¢

oceng ostateczna,

b) wyczerpujaco uzasadniaja swoje
stanowisko oraz

¢) w przypadku warunkowego
przyznania okreslonej liczby
punktow za spetnianie

danego kryterium podaja, jaka
liczbe punktéw powinien otrzymac
projekt, gdyby negocjacje
skonczyly si¢ z wynikiem
negatywnym.

Zaproszenie do negocjacji wraz z
wskazaniem zakresu negocjacji i
podaniem terminu 5 dni roboczych na
odpowiedz

Cztonek KOP,
pracownik IP

Sekretarz KOP

Niezwlocznie
po sporzadzeniu
listy projektow
skierowanych
do negocjacji

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii
Urzedu /
potwierdzenie
odbioru na kopii pism

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS.

49




Osoba na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

(za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

Negocjacje obejmuja wszystkie
kwestie wskazane przez
oceniajacych w kartach oceny
projektu.

Negocjacje prowadzane sa do
wyczerpania kwoty przeznaczonej
na dofinansowanie projektow w
konkursie — poczynajac od projektu,
ktory uzyskatby najlepsza oceng,
gdyby spelnione przez niego
kryterium nie zostato
zweryfikowane warunkowo.

Pismo informujace o mozliwosci
podjecia negocjacji zawiera caly
tre$¢ wypetlionych Kart oceny
merytorycznej albo kopie
wypetnionych Kart oceny w postaci
zatgcznikow, z zastrzezeniem,
zachowania zasady anonimowosci
0s6b dokonujacych oceny

Przyjecie odpowiedzi od
wnioskodawcy w sprawie podjecia
negocjacji

W przypadku gdy odpowiedz od
wnioskodawey wplynela po terminie
projekt otrzymuje nizszg
bezwarunkows liczbe punktow —
przejs$¢ do pkt 5

W przypadku gdy wnioskodawca
odstepuje od negocjacji projekt
otrzymuje nizsza bezwarunkowa liczbe
punktéw —przej$¢ do podsumowania
oceny merytorycznej
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W przypadku gdy wnioskodawca
zgadza sie na warunki WUP
przekazuje rownocze$nie wniosek
zmieniony zgodnie ze stanowiskiem
KOP oraz o$wiadczenie o
niewprowadzaniu zmian do wniosku
innych, niz wskazanych przez
cztonkéw KOP przejs¢ do pkt 7

O ile wnioskodawca, nie przekazat
zmienionego wniosku przej$¢ do pkt 4

O ile wnioskodawca, ktory zgadza si¢
na warunki negocjacyjne WUP nie
przekazat zmienionego wniosku
wezwanie do przekazania wniosku
zmienionego zgodnie z stanowiskiem
KOP oraz o$wiadczenia o
niewprowadzaniu zmian do wniosku
innych, niz wskazanych przez
cztonkéw KOP

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii
Urzedu /
potwierdzenie
odbioru na kopii pism
(za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow

W przypadku gdy odpowiedz od
wnioskodawcy w sprawie podjecia
negocjacji wptyneta po terminie
przygotowuje pismo do wnioskodawcy,
w ktorym wskazuje si¢ projekt
otrzymuje nizszg bezwarunkowa liczbe
punktow — przejs$é do podsumowania
oceny merytorycznej

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii
Urzedu /
potwierdzenie
odbioru na kopii pism
(za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynno$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow

Negocjacje pisemne

W przypadku gdy wnioskodawca Kancelaria Na biezaco Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze

zgadza sie na podjecie negocjacji WUP przyjecia w rejestrze schematem czynno$ci powtarzalnej

przedstawia swoje stanowisko korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania

negocjacyjne (pisemnie). przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.

Analiza wyja$nien wnioskodawcy i Cztonek KOP Niezwlocznie Potwierdzenie Jezeli w trakcie negocjacji :

stanowiska negocjacyjnego.

po otrzymaniu

wystania z Kancelarii

a) do wniosku nie zostang
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Przygotowanie pisma z informacja o

wiadomosci o

Urzegdu /

wprowadzone wskazane przez

stanowisku Dyrektora w sprawie podjeciu potwierdzenie oceniajacych w kartach oceny
ustalen negocjacyjnych tj. o: negocjacji odbioru na kopii pism projektu korekty lub
(za zwrotnym b) KOP nie uzyska od
O ile wnioskodawca przystat wraz ze potwierdzeniem wnioskodawcy uzasadnien
stanowiskiem dokumenty weryfikacja odbioru) dotyczgcych okreslonych zapisow
zgodnie z pkt 8 we whniosku, wskazanych przez
oceniajgcych w Kartach oceny
W przypadku negocjacji merytorycznej negocjacije konczg
zakonczonych negatywnie projekt si¢ z wynikiem negatywnym, co
otrzymuje nizszg bezwarunkowa liczbe 0znacza uznanie warunkowo
punktéw —przej$¢ do podsumowania uznanych za spetnione
oceny merytorycznej zerojedynkowych kryteriow
obligatoryjnych za niespelnione lub
W przypadku negocjaciji przyznanie mniejszej, wskazanej
zakonczonych pozytywnie w pismie, przez oceniajacych w kartach
o ile wnioskodawca nie przestat oceny, liczby punktow.
poprawnych dokumentow do
wnioskodawcy wskazuje si¢ Niepodjecie negocjacji jest
koniczno$¢ przestania zmienionego roéwnoznaczne z wyrazeniem
wniosku oraz o$§wiadczenia o akceptacji na realizacj¢ projektu w
niewprowadzaniu zmian do wniosku wersji zaproponowanej przez KOP.
innych, niz wskazanych przez
cztonkéw KOP
Weryfikacja dokumentéw przystanych | Cztonek KOP Niezwtocznie Potwierdzenie W przypadku gdy projekt

przez wnioskodawce.’

Weryfikacja terminowosci przekazania
dokumentow- jesli dokumenty nie
zostaly przekazane w terminie przej$¢
do pkt 9

Jesli zmiany s3 zgodne ze
wskazaniami podczas negocjacji ,
nalezy przej$¢ do podsumowania oceny
merytorycznej.

Jesli dokumenty zostaly sporzadzone
w sposéb wadliwy lub dokonano
zmian w innym zaKresie, niz bylo to

wystania z Kancelarii
Urzedu /
potwierdzenie
odbioru na kopii pism
(za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

whioskodawcy zakwalifikowany

jest do otrzymania dofinansowania

przejsc¢ do informacji o
koniecznosci przestania
zalgcznikow do umowy

W przypadku gdy projekt
whnioskodawcy nie jest
zakwalifikowany do
dofinansowania przekazanie mu
pisemnej informacji
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dopuszczone informacja dla
wnioskodawcy iz negocjacje koncza
si¢ z wynikiem negatywnym i
wniosek otrzymuje nizsza
bezwarunkows liczbe punktow —
przej$¢ do podsumowania oceny
merytorycznej

Weryfikacja terminowosci przekazania
dokumentow- jesli dokumenty nie
zostaty przekazane w terminie
przygotowuje pismo do wnioskodawcy,

Potwierdzenie

wystania z Kancelarii
Urzedu /
potwierdzenie

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora

9. | w ktoérym informuje iz negocjacje odbioru na kopii pism WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
koncza si¢ z wynikiem negatywnym i (za zwrotnym wysytania dokumentow
wniosek otrzymuje nizsza potwierdzeniem
bezwarunkows liczbe punktow przej$é odbioru)
do podsumowania oceny
merytorycznej.
Negocjacje ustne
W przypadku negocjacji ustnych Cztonek KOP Niezwlocznie Potwierdzenie
Umawia strony na spotkanie po otrzymaniu wyslania/ otrzymania
10. negocjacyjne, w formie elektronicznej wiadomosci o maila
(mailem)wyznaczajac termin spotkania podjeciu
w siedzibie WUP. negocjacji
Przeprowadzenie negocjacji ustnych, Cztonek KOP W terminie Protokot z negocjacji Gdy wnioskodawca przesle
11 przebieg negocjacji ustnych zostaje ustalonym parafowany przez dokumenty zgodnie z ustaleniami z
" | zaprotokotowany. mailowo z Dyrektora WUP negocjacji ustnych nalezy przejsé
wnioskodawca do pkt. 7
Whnioskodawca wysyta dokumenty
12.

wynikajace z ustalen negocjacji
ustnych. Przej$¢ do pkt 8 procedury
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4.4 Zakonczenie oceny i rozstrz

Podsumowanie oceny merytorycznej.

niecie konkursu

Sekretarz

Niezwlocznie

Zatwierdzony przez

Wzor zestawienia

Obliczenie koncowej oceny wnioskow | KOP po zakonczeniu | Przewodniczacego wszystkich projektow,
na podstawie wypetnionych Kart oceny negocjacji protokot z prac KOP. | ktdre podlegaly
merytorycznej oraz wyniku negocjacji. Zatwierdzona przez ocenie w ramach
Dyrektora WUP lista | konkursu
Przygotowa}nife protokpiq Z prac KQP i projektow, o ktorej (z w.yré%'nieniem
spo.rzqd’zeme i zestawienia wszy§tk1ch Mowa w art. 44 ust. 4 prOJek_tow wybral?ych
projektow, ktore podlegaty ocenie w do dofinansowania)
la. | ramach konkursu. ustawy 0 zasadach
realizacji programow
w zakresie polityki (zatacznik nr 4.10 do
spojnosci IW IP WUP 2014-
finansowanych w 2020)
perspektywie
finansowej 2014-
2020.
Sporzadzenie i zatwierdzenie Osoba na Niezwtlocznie, Zatwierdzona Listaz | Wzor Lista z
Listy z informacjq o projektach stanowisku ds. | po zakofczeniu | informacjg o informacjq o
konku;jsowych, kt_ére zostaly wy_brane naboru. i negocjacji. projektach projektach
do d(_)flnansowanla ( roboczo: lista obstugi konkursowveh. kidre | konkursowveh. kidre
rankingowa) projektow wyer; yer
RPO zostaly wybrane do zostaly wybrane do
1b. dofinansowania dofinansowania
Wydziat PS (roboczo: lista (roboczo: lista
Wydzial P1 rankingowa) rankingowa)
Wydziat PE
Zespot RUR (zalgcznik nr 4.11 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)
2. | Przekazanie do Wydziatu Obstugi Osoba na Niezwlocznie, Potwierdzenie -

Programéw Operacyjnych EFS oraz do

stanowisku ds.

nie pozniej niz

odbioru na kopii
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wiadomosci do Wydziatu KS

naboru i

w ciggu 7 dni

pism/ potwierdzenie

informacji w formie elektronicznej oraz | obstugi roboczych od wystania e-mail
papierowej o projekcie/tach projektow dnia
wybranym/ch do dofinansowania. RPO rozstrzygnigcia
konkursu.

Wydziat PS

Wydziat PI

Wydziat PE

Zespot RUR
Zamieszczenie na stronie internetowej | Redaktor Niezwlocznie, Wydruk informacji Wzor Lista z
RPO WP 2014-2020 oraz na Portalu naboru nie pozniej niz zamieszczonej na informacjq o
Funduszy Europejskich Listy z w ciggu 7 dni stronie internetowej projektach
informacjq o projektach konkursowych, | Osoba na roboczych od

ktore zostaly wybrane do
dofinansowania ( roboczo: lista
rankingowa)

stanowisku ds.
monitorowani/
Wydziat PP

Osoba na
stanowisku ds.
promocji i
komunikacji
spotecznej/Wy
dziat KS

Osoba na
stanowisku ds.
obstugi
projektow
RPO

Wydziat
PS/PI/PE

dnia
rozstrzygnigcia
konkursu.

konkursowych, ktore
zostaly wybrane do
dofinansowania
(roboczo: lista
rankingowa)

(zatacznik nr 4.11 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Przygotowuje pisma do
whnioskodawcow informujace
0 wyniku oceny merytorycznej
whniosku:

- pismo informujace
0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
i przyjeciem wniosku do

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS

Niezwlocznie,
nie pozniej niz
w ciggu 7 dni
roboczych od
dnia
rozstrzygnigcia
konkursu.

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii
Urzegdu /
potwierdzenie
odbioru na kopii pism
(za zwrotnym
potwierdzeniem

Proces odbywa si¢ zgodnie ze

schematem czynno$ci powtarzalnej

nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow
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dofinansowania

a) dla wnioskodawcow, ktorzy
otrzymali dofinansowanie w wyniku
przeprowadzenia negocjacji
informacja o terminie dostarczenia
wymaganych dokumentow
(zatacznikow) (zatgcznikiem sa
zabezpieczenie do umowy oraz
zmieniony wniosek o ile
wnioskodawca odstapit od negocjacji i
nie przestal wniosku w wersji
zaproponowanej przez KOP).

b) dla wnioskodawcow, ktorzy
otrzymali dofinansowanie, a nie
zostaly z nimi prowadzone
negocjacje przeprowadzone
negocjacje (wraz ze szczegotows
punktacja oraz trescia/kopig Karty
oceny merytorycznej) i terminem
dostarczenia wymaganych
dokumentow (zatgcznikow).

Przygotowanie wniosku do
Ministerstwa Finansow 0 przekazanie
informacji , czy dany wnioskodawca
nie podlega wykluczeniu, o ktérym
mowa w art. 207 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.

U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).

- pismo informujace wnioskodawce 0
pozytywnym rozpatrzeniu wniosku,
ale nieprzyjeciu go do
dofinansowania z powodu braku
srodkow finansowych (tj. wyczerpania
alokacji danego konkursu, wraz ze

Wydziat P1
Wydziat PE
Zespot RUR

odbioru)
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szczegotowa punktacjg oraz
tre$cia/kopig Karty oceny
merytorycznej.)

- pismo informujace wnioskodawce 0
negatywnym rozpatrzeniu wniosku
wraz z podaniem przyczyny, (wraz ze
szczegbtowa punktacja oraz
trescia/kopiag Karty Oceny
Merytorycznej), pouczeniem

0 mozliwo$ci wniesienia protestu

(z podaniem terminu oraz trybu),

Rejestracja wnioskow poprawnych Osoba na Wydruk -
formalnie w SL2014, przekazanie stanowisku ds. potwierdzenia
informacji o vyynlku oceny naboru_l z systemu SL2014
merytorycznej obstugi
projektow
RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR
Zmiana listy rankingowej projektow
Zmieniona Lista z informacjg o Kierownik Niezwtocznie zmieniona Lista z Wzér Lista z Przestankg do zmiany Listy jest:
projektach konkursowych, ktore zostaly | Wydziatu po podjeciu informacjq o informacjg o - dokonanie wyboru projektow w
vyybrane (_jo dofinansowania ( roboczo: | RPO decyzji projektach projektach zwiqzl_cu z dos_te;pnpéciq alokacji
lista rankingowa) . konkursowych, ktore | konkursowych, ktore ZgOdm.e z zaglsaml Wytyczn.ych’ w
Wydziat PS zakresie trybow wyboru projektow
Wydziat PI zostaly wybrane do | zostaly wybrane do | 4 |a13 2014-2020  Podrozdziat 7.4
Wydziat PE dofinansowania ( dofinansowania pkt. 7 a) , oraz zwickszeniem
Zespot RUR roboczo: lista (roboczo: lista alokacji na konkurs (pkt. 7 b)
rankingowa) rankingowa) - rozstrzygnigcia w ramach
Przewodnicza procedury odwotawcze;j.
cy KOP (zatacznik nr 4.11 do
odwotawczego
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Przekazanie do Wydzialu Obstugi
Programéw Operacyjnych EFS oraz do
wiadomosci do Wydziatu KS

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i

IW IP WUP RPO WP

informacji w formie elektronicznej oraz | obstugi

papierowej Zmienionego zestawieniaz | projektow

informacjq o projektach konkursowych, | RPO

ktore zostaly wybrane do

dofinansowania o projekcie/tach Wydziat PS

wybranym/ch do dofinansowania. Wydziat P1
Wydziat PE
Zesp6t RUR

Zamieszczenie na stronie internetowej | Redaktor

RPO WP 2014-2020 oraz na Portalu naboru

Funduszy Europejskich Zmienionego

Zestawienia z informacjq o projektach Osoba na

konkursowych, ktore zostaly wybrane
do dofinansowania o projekcie/tach
wybranym/ch do dofinansowania.

stanowisku ds.
monitorowani/
Wydziat PP

Osoba na
stanowisku ds.
promoc;ji i
komunikacji
spotecznej/Wy
dziat KS

Osoba na
stanowisku ds.
obstugi
projektow
RPO

Wydziat
PS/PI/PE

2014-2020)
Potwierdzenie -
odbioru na kopii
pism/ potwierdzenie
wystania e-mail
Wydruk informacji Wzér Lista z
zamieszczonej na informacjq o
stronie internetowej projektach

konkursowych, ktore
zostaly wybrane do
dofinansowania
(roboczo: lista
rankingowa)

(zatacznik nr 4.11 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Przygotowuje pisma do wnioskodawcy
informujace
o modyfikacji Listy z informacjq o

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii

Proces odbywa si¢ zgodnie ze

schematem czynnosci powtarzalnej

nr 2 Procedura podpisywania
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projektach konkursowych, ktore zostaly
wybrane do dofinansowania ( roboczo:
lista rankingowa)

- 0 pozytywnym rozpatrzeniu
whniosku i przyjeciem wniosku do
dofinansowania

a) dla wnioskodawcow, ktorzy
otrzymali dofinansowanie w wyniku
przeprowadzenia negocjacji
informacja o terminie dostarczenia
wymaganych dokumentoéw
(zatacznikow) (zatgcznikiem sg
zabezpieczenie do umowy oraz
zmieniony wniosek o ile
wnioskodawca odstapit od negocjacji i
nie przestat wniosku w wersji
zaproponowanej przez KOP).

b) dla wnioskodawcow, ktorzy
otrzymali dofinansowanie, a nie
zostaly z nimi prowadzone
negocjacje przeprowadzone
negocjacje (wraz ze szczegotowa
punktacja oraz tre$cia/kopiag Karty
oceny merytorycznej) i terminem
dostarczenia wymaganych
dokumentow (zatacznikow).

Przygotowanie wniosku do
Ministerstwa Finansow 0 przekazanie
informacji , czy dany wnioskodawca
nie podlega wykluczeniu, o ktérym
mowa w art. 207 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.

U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).

obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Urzegdu /
potwierdzenie
odbioru na kopii pism
(za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow
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10.

Rejestracja wnioskow poprawnych
formalnie w SL2014, przekazanie
informacji o wyniku oceny
merytorycznej

Osoba na

stanowisku ds.

naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR

Niezwlocznie

Wydruk
potwierdzenia
z systemu SL2014
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4.5 Procedura odwotawcza

o Osob_a Termin : o .
L.p. Czynnosé wykonu1§c':a wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé
4.5.1 Rozpatrywanie protestu przez IP RPO WP - etap przedsadowy
Whioskodawcy, w przypadku
negatywnej oceny jego projektu
wybieranego w trybie
konkursowym, przystuguje prawo
whniesienia protestu w celu
ponownego sprawdzenia zlozonego
wniosku w zakresie kryteriow
wyboru projektow.
Negatywna oceng jest ocena w
zakresie spelniania przez projekt
kryteriow wyboru projektow, w
14 dni Od. dnia ramach ktore;j:
fi(}rqczen}g Potwierdzenie 1) projekt nie uzyskat wymagane;j
1. | Whniesienie protestu przez Whioskodawc IZr;l(CJ()rfrllligllli?l wplywu protestu do liczby punktow lub nie spetnit

Whioskodawce

a

oceny projektu i
jej wyniku wraz
z uzasadnieniem

IP na oryginale/kopii
protestu

kryteriow wyboru projektéw, na
skutek czego nie moze by¢
wybrany do dofinansowania albo
skierowany do kolejnego etapu
oceny;

2) projekt uzyskat wymagang liczbe
punktow lub spetnit kryteria
wyboru projektow, jednak kwota
przeznaczona na dofinansowanie
projektow w konkursie nie
wystarcza na wybranie go do
dofinansowania.

Protest moze by¢ zlozony po

kazdym etapie oceny wniosku o

dofinansowanie (tj. po zakonczeniu
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oceny formalnej lub merytorycznej),
po otrzymaniu przez wnioskodawce
pisemnej informacji o negatywnej
ocenie jego projektu. W przypadku
gdy kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektow w
konkursie nie wystarcza na wybranie
projektu do dofinansowania,
okolicznos¢ ta nie moze stanowic
wylacznej przestanki wniesienia
protestu.

Protest jest wnoszony w formie

pisemnej i zawiera:

1) oznaczenie instytucji wlasciwe;j
do rozpatrzenia protestu,

2) oznaczenie wnioskodawcy,

3) numer wniosku o dofinansowanie
projektu,

4) wskazanie kryteriow wyboru
projektow, z ktérych ocena
whnioskodawca si¢ nie zgadza,
wraz z uzasadnieniem,

5) wskazanie zarzutow o
charakterze proceduralnym w
zakresie przeprowadzonej oceny,
jezeli zdaniem wnioskodawcy
naruszenia takie miaty miejsce,
wraz z uzasadnieniem,

6) podpis wnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego
reprezentowania, z zatgczeniem
oryginatu lub kopii dokumentu
poswiadczajacego umocowanie
takiej osoby do reprezentowania
whnioskodawcy.

la

Przekazanie protestu do pracownika
wlasciwego Wydziatu, Oddzialu
Zamiejscowego

Kancelaria
WUP/Stanowi
sko ds.

Niezwlocznie

Protest
zadekretowany na
pracownika
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promocji i
obshugi EFS,
Oddziaty
Zamiejscowe

wlasciwego
Wydziatu / Oddziatu
Zamiejscowego

Rejestracja protestu w Wydziale P,
PS, PE, RUR oraz Oddziatach
Zamiejscowych

Wyznaczony
pracownik

na stanowisku
ds. naboru i
obshugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

na stanowisku
ds. promocji i
obstugi EFS
Oddzialy
Zamiejscowe

Weryfikacja formalna protestu

Wyznaczony
pracownik

na stanowisku
ds. naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE

Niezwlocznie
po otrzymaniu
protestu

Wpis w Rejestrze
protestow ztozonych

W kazdym wydziale jest
wyznaczony pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie
rejestru protestow, ktore wplywaja
na dany wydziat. W przekazywanie
informacji sg zaangazowane rowniez

w ramach osi - . .
priorytetowych VII- OSOby wyznaczeni pracownicy z
IX RPO WP Oddzialow Zamiejscowych, ktorzy
sukcesywnie przekazuja mailowo do
wlasciwych wydzialow informacje
na temat protestow .
Jezeli protest nie zawiera brakow
formalnych lub oczywistych omytek
Wypetniona Lista — nalezy przejs$¢ do pkt. 4

sprawdzajaca do
weryfikacji formalnej
protestu wraz z
Deklaracja
bezstronnosci
stanowiaca jej czes¢

Lista sprawdzajgca
do weryfikacji
formalnej protestu
(zatacznik nr 4.12 do
IW IP WUP RPO WP

W przypadku wniesienia protestu
zawierajacego usuwalne braki
formalne w zakresie: oznaczenia
instytucji wiasciwej do rozpatrzenia
protestu, oznaczenia wnioskodawcy,
numeru wniosku o dofinansowanie
projektu, podpisu wnioskodawcy lub
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Zespot RUR

na stanowisku
ds. promocji i
obstugi EFS
Oddziaty
Zamiejscowe

osoby upowaznionej do jego
reprezentowania albo oczywiste
omytki

— nalezy przejs$¢ do pkt. 3a

Jezeli wniesiony protest zawiera
nieusuwalne braki formalne, tj.:

1) zostal wniesiony po terminie

2) zostal wniesiony przez podmiot
wykluczony z mozliwosci
otrzymania dofinansowania

3) nie wskazuje zarowno kryteriow
wyboru projektow, z ktorych
oceng wnioskodawca si¢ nie
zgadza, jak tez zarzutow o
charakterze proceduralnym w
zakresie przeprowadzonej oceny,

lub wyczerpana zostata kwota

przeznaczona na dofinansowanie

projektow w ramach dziatania

— nalezy przejs¢ do pkt. 3b

Jezeli jest konieczna konsultacja z
Prawnikiem urzedu3 na kazdym
etapie Pracownik moze si¢ zwroci¢
do Prawnika w celu wydania opinii
prawnej lub weryfikacji
dokumentow pod wzgledem
formalno — prawnym.

Opcjonalnie: Jezeli protest zawiera usuwalne braki formalne

3 Radca prawny urzedu lub podmiot zewnetrzny $wiadczacy pomoc prawng na rzecz urzedu.
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3a.

Wezwanie wnioskodawcy do

oczywistych omylek

uzupelnienia protestu lub poprawienia

Wyznaczony
pracownik

na stanowisku
ds. naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

na stanowisku
ds. promocji i
obshugi EFS
Oddziaty
Zamiejscowe

Niezwlocznie

Parafowanie pisma
przez pracownika i
Kierownika
Wydziatu/Oddziatu
Zamiejscowego

Podpis Dyrektora
WUP

Woystanie pisma za
zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnos$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow

Wezwanie wnioskodawcy do
uzupelnienia protestu wstrzymuje
bieg terminu na rozpatrzenie
protestu.

W przypadku nieuzupetnienia
protestu przez wnioskodawce w
terminie 7 dni, liczac od dnia
otrzymania wezwania

—nalezy przej$¢ do pkt. 3b.

wycze

pana zostala kwot

Opcjonalnie: Jezeli protest zawiera nieusuwalne braki formalne lub nie zostat poprawiony przez wnioskodawce w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania albo
a przeznaczona na dofinansowanie projektow w ramach dzialania

3b.

0 pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia

Przekazanie wnioskodawcy informacji

Wyznaczony
pracownik

na stanowisku
ds. naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR

na stanowisku

Niezwlocznie

Parafowanie pisma
przez pracownika i
Kierownika
Wydziatu/Oddziatu
Zamiejscowego

Podpis Dyrektora
WUP

Woystanie pisma za
zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynno$ci powtarzalne;j
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow

Informacja o pozostawieniu protestu
bez rozpatrzenia zawiera pouczenie
0 mozliwoS$ci wniesienia skargi do
Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego w Rzeszowie

w terminie 14 dni od otrzymania
niniejszej informacji.

W przypadku wniesienia przez
wnioskodawce ww. skargi,
postepowanie przed Wojewddzkim
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ds. promocji i
obstugi EFS

Oddziaty
Zamiejscowe

Sadem Administracyjnym w
Rzeszowie odbywa si¢ zgodnie z
procedurg 3.3.2.

Rozpatrzenie protestu

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

naboru i
obshugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

na stanowisku
ds. promocji i
obshugi EFS
Oddzialy
Zamiejscowe

W terminie
umozliwiajacym
przekazanie
whnioskodawcy
informacji o
rozpatrzeniu
protestu w ciagu
30 dni (60 dni —
jezeli w trakcie
rozpatrywania
protestu
konieczne jest
skorzystanie z
pomocy
ekspertow) od
dnia wniesienia
protestu

Rozpatrujac protest IP RPO WP
zwiazana jest zakresem protestu —
sprawdza poprawno$é¢
przeprowadzonej oceny jedynie w
odniesieniu do kryterium/kryteriow,
ktére wskazano w protescie.

Rozpatrzenie protestu zawiera
szczegotowe uzasadnienie faktyczne
i prawne podjetego rozstrzygniecia.
IP RPO WP moze:

1) uwzglednié protest — jezeli na
podstawie zebranych informacji
mozna stwierdzi¢, ze sprawdzenie
ztozonego wniosku o
dofinansowanie z kryteriami
wyboru projektow nie zostato
przeprowadzone w sposob
wlasciwy i nie ma przestanek do
nieuwzglednienia protestu,

2) nie uwzglednic protestu — jezeli
na podstawie zebranych
informacji mozna stwierdzié, ze
sprawdzenie ztozonego wniosku
o dofinansowanie z kryteriami
wyboru projektéw zostato
przeprowadzone w sposob
wiasciwy i nie ma przestanek do
uwzglednienia protestu.

Opcjonalnie: Jezeli w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertow
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Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej

naboru i nr 2 Procedura podpisywania
obstugi N dokumentu/pisma przez Dyrektora
%rsgktow W terminie WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
Wystapienie do osoby z Wykazu Eggi:glnaijgcym wysylania dokumentow (jesli
kandydatow na ekspertow . . dotyczy).
uczestniczacych w wyborze projektow | Wydzial PS WnIOSkOq‘:’IWCy Wystanie pisma za
4. | w ramach osi priorytetowych VII-IX ; mformacu_o zwranym . W rozpatrywaniu protestu oraz
RPO WP Wydziat P1I rozpatrzeniu potwierdzeniem e o
2014-2020 - Kresi Wydzial PE protestu w ciggu | odbioru powtdrnej weryfikacji projektu w
5 0 opinig W Zakresie . 60 dni od dnia Zakresie kryteriow i zarzutow
objetym protestem Zespot RUR L o )
whniesienia podniesionych przez wnioskodawce
protestu nie biorg udzialu osoby, ktore byty
na stanowisku . ’ ‘
ds. promocji i zaangazowane w przygot.owam_e
obshugi EFS whniosku o dofinansowanie lub jego
Oddzialy oceng na wczesniejszym etapie.
Zamiejscowe
Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
naboru i
i W terminie . .
Obs.hlgl, e Proces odbywa si¢ zgodnie ze
projektow umozliwiajacym 28 .
RPO przekazanie schematem cZynnosci powt_arzalne]
. . . . wnioskodawcy | Wystanie pisma za nr 2 PrOCEdur.a podpisywania
ab Przekazanie wnioskodawcy informacji informacii o Zwrotnym dokumentu/pisma przez Dyrektora
. ;rgi:gj%uzemu terminu na rozpatrzenie | Wydziat PS rozpatrzeniu potwierdzeniem WUP.
Wydziat PI i i . . .
yeza ggoées.tugv dCI.qgu odbioru Termin rozpatrzenia protestu nie
Wydziat PE dni od dnia moze przekroczy¢ tacznie 60 dni od
Zespot RUR \r,JvrT)lteessltima dnia jego otrzymania.

na stanowisku
ds. promocji i
obshugi EFS
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Oddziaty
Zamiejscowe

wsltgz?g;; W Potwierdzenie
4c. | Wydanie opinii przez eksperta Ekspert umowie z wplywu opiniiod
eksperta na kancelarii
ekspertem na WUP
wydanie opinii
Wyznaczony
pracownik na -
stanowisku ds. w ‘eT{T"U'?
naboru i umoz 1w1a_chym
obstugi prz_ekazame o
%rsg tow informacji o przez pracownika i
rozpatrzeniu Kierownika
Rozstrzygniecie protestu. Przekazanie protestu w ciagu | WYdziatu/Oddziatu W przypadku pozytywnego
wnioskodawcy informacji o Wydzial PS | 30 dni (60 dni — | Zamiejscowego rozp at?’fenia Fr)otestﬁ""wn?%ek .
5| rozpatrzeniu protestu Przygotowanie Wvdziat PI jezeli w trakcie | Podpis Dyrektora P protestu
. ) ; ) M - dofinansowanie jest kierowany do
pisma do Wnioskodawcy informujace . rozpatrywania WUP L.
. Wydziat PE wlasciwego etapu oceny .
0 rozpatrzeniu protestu. , protestu Wystanie pisma za
ZespOtRUR | konieczne jest | zwrotnym
skorzystanie z | potwierdzeniem
na stanowisku | POMocy odbioru
ds. promocji i | ckspertow) od
obstugi EFS dnia wniesienia
Oddzialy protestu
Zamiejscowe
4.5.2 Procedura wniesienia skargi do Wojewédzkiego Sadu Administracyjnego w Rzeszowie - etap sagdowy
Whplyniecie informacji w sprawie Info_rma,cja z \Szvljlé;:)gsig)fi?v:\énobsezgngs'ferflio do
1. whniesienia przez Wnioskodawce skargi | Obstuga WdOJ e.w-odzklelgo Sadu Woiewd dzkieqo S pdu
do Wojewodzkiego Sadu prawna Administracyjnego w ) £0 54

Administracyjnego w Rzeszowie

Rzeszowie z
potwierdzeniem

Administracyjnego w Rzeszowie.
Podlega ona wpisowi statemu.
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wplywu z Kancelarii
ogoblnej WUP

Do skargi zatacza si¢ kompletng
dokumentacj¢ w sprawie,
obejmujaca:

1) wniosek o dofinansowanie
projektu,

2) informacje o wynikach oceny
projektu,

3) wniesiony protest,

4) informacj¢ o nieuwzglgdnieniu
protestu ,informacj¢ o
pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia lub o negatywnej
ponownej ocenie projektu,

— wraz z ewentualnymi zatacznikami.

W przypadku wniesienia skargi bez
kompletnej dokumentacji lub bez
uiszczenia wpisu statego, sad wzywa
wnioskodawce¢ do uzupelienia
dokumentacji lub uiszczenia wpisu w
terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, pod rygorem
pozostawienia skargi bez
rozpatrzenia. Wezwanie wstrzymuje
bieg 30-dniowego terminu na
rozpatrzenie skargi.

Przekazanie dokumentacji dotyczacej
sprawy do Obstugi prawnej

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE

Przekazanie
wyjasnien i/ lub
kserokopii
dokumentow
potwierdzone za
zgodnos¢ albo
oryginalow za
protokotem
przekazania.
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Zespot RUR

na stanowisku
ds. promocji i
obshugi EFS
Oddziaty
Zamiejscowe

Sporzadzenie odpowiedzi na skargg i

Podpis Dyrektora
WUP

wystanie jej do sadu i do Obstuga wslizl;n;:ln Ir(; Wystanie pisma za
wnioskodawcy (ewentualnie jego prawna y zwrotnym
. przez sad . .
pelnomocnika) potwierdzeniem
odbioru
Reprezentowanie WUP przed Upowaznienie _do
. Obstuga reprezentowania
Wojewddzkim Sadem -
e . . prawna WUP podpisane
Administracyjnym w Rzeszowie
przez Dyrektora
W wyniku rozpoznania skargi
Wojewodzki Sad Administracyjny w
Rzeszowie moze:
1) uwzglednié skarge, stwierdzajac,
ze:

a) ocena projektu zostata
przeprowadzona w sposob
naruszajacy prawo i naruszenie

o . o Wyrok to mialo istotny wptyw na
Wplym@cm.: orzeczenia Woj ewodzklggo Kancelaria Woj e_w_odzkle_go Sadu wynik oceny, przekazujac
Sadu Administracyjnego w Rzeszowie Administracyjnego w jednoczesnie sprawe do

Rzeszowie ponownego rozpatrzenia przez
IP RPO WP,
b) pozostawienie protestu bez

rozpatrzenia byto
nieuzasadnione, przekazujac
sprawe do rozpatrzenia przez
IP RPO WP,

2) oddali¢ skarge w przypadku jej
nieuwzglednienia,
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3) umorzy¢ postgpowanie w sprawie,
jezeli jest ono bezprzedmiotowe.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt
la wniosek o dofinansowanie jest
kierowany do wtasciwego etapu
oceny .

4.5.3 Procedura wniesienia skargi kasacyjnej do Naczelnego Saqdu Administracyjnego - etap sadowy

Do 14 dnia od Skarga kasacyjna, wraz z kompletng
dnia doreczenia dokumentacja, jest wnoszona
o . . rozstrzygniecia Skarga kasacyjna bengé_rednio _do Naczelnego Sadu
Wnle.sqanle skargl do Naczelnego Sadu | Wnioskodawc | Naczelnego wraz z kompletng Administracyjnego.
Administracyjnego a/IP RPO WP Sa,du. _ . dokumentacia Do skargi kasacyjnej stosuje sig
Administracyjne odpowiednio przepisy dotyczace
gow skargi wnoszonej do Wojewddzkiego
Rzeszowie. Sadu Administracyjnego.
W wyniku rozpoznania skargi
Naczelny Sad Administracyjny w
Rzeszowie moze:

1) odrzuci¢ skargg kasacyjna
whniesiong po uplywie
terminu lub z innych

. . przyczyn niedopuszczalna,
. _ Nacz_elpy Sqd. 3\/?] ider;Ii:ndiadnla Wyrok Naczelnego jak rowniez skarge
Rozpoznanie skargi Administracyj skargi Sadu . kasacyjna, ktorej brakow
ny kasacyjnej Administracyjnego strona nie uzupetnita w

wyznaczonym terminie;

2) oddali¢ skarge kasacyjna,
jezeli nie ma
usprawiedliwionych
podstaw albo jezeli
zaskarzone orzeczenie mimo
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3)

4)

blednego uzasadnienia
odpowiada prawu;

uwzgledni¢ skarge
kasacyjna, uchylajac
zaskarzone orzeczenie w
catosci lub w czesci

i przekazujac sprawe do
ponownego rozpoznania
WSA,;

uchyli¢ zaskarzone
orzeczenie i rozpoznad
skarge, jezeli nie ma
naruszen przepisoOw
postepowania, ktore mogty
mie¢ istotny wptyw na
wynik sprawy, a zachodzi
jedynie naruszenie prawa
materialnego.

4.6 Procedura prowadzenia naboru i wykazu kandydatéw na ekspertow w ramach RPO WP 2014-2020

4.6.1 Tworzenie Wykazu kandydatow na ekspertow RPO WP 2014-2020

L.p.

Czynnosé

Osoba
wykonujaca
czynnos¢

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zatacznik

Uwagi
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Tworzenie Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WP 2014-2020

Przedtozenie do zatwierdzenia przez
ZWP projektu uchwaty w sprawie
ogloszenia naboru kandydatéw na
ekspertow

Wyznaczony
pracownik
Wydziatu PP na
stanowisku ds.
programowania
i zarzadzania

W terminie
umozliwiajacym
podjecie przez
ZWP uchwaty

Uchwala ZWP w
sprawie ogloszenia
naboru kandydatow
na ekspertéw

Publikacja ogloszenia o naborze
kandydatéw na ekspertow w dzienniku

Wyznaczony
pracownik DRP
na stanowisku

1 dzien roboczy

Potwierdzenie
publikacji

ogloszenia w

0 zasiggu regionalnym ds. systemu dzienniku o zasiggu
realizacji RPO regionalnym
Wyznaczony Potwierdzenie

Publikacja ogloszenia o naborze
kandydatéw na ekspertow na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020

pracownik DRP
na stanowisku
ds. komunikacji
i promocji

1 dzien roboczy

publikacji na stronie
internetowej RPO
WP 2014-2020
ogloszenia

Ztozenie wniosku o wpis do Wykazu

Kandydaci na

W terminie
wskazanym w
ogloszeniu o

Potwierdzenie
wplywu wniosku o

choperiow E:ggglz(fatéw na wpis do Wykazu
ekspertow
Przedtozenie do zatwierdzenia przez
Dyrektora WUP zarzgdzenia w sprawie | Wyznaczony W terminie
powotania Komisji ds. naboru pracownik umozliwiajacym | Zarzadzenie Przygotowany wzor zarzadzenia
kandydatow na ekspertow Wydzialu PP na | wydanie Dyrektora WUP w podpisany przez Kierownika
uczestniczacych w wyborze projektow | stanowisku ds. zarzadzenia sprawie powolania Wydziatu PP i parafowany przez

wspotfinansowanych z EFS we
wiasciwej dziedzinie . Powotanie
Komisji.

programowania
i zarzadzania

przez Dyrektora
WUP

Komisji

radcg prawnego.

Przekazanie Przewodniczacemu
Komisji, wnioskow ktore zostaly
ztozone przez kandydatow w
dziedzinie, ktéra odpowiada zakresowi
prac Komisji.

Wyznaczony
pracownik
Wydziatu PP na
stanowisku ds.
programowania

Niezwtocznie
po powotaniu
Komisji ds.
naboru
kandydatéw na

Przekazanie za
potwierdzeniem
odbioru, podpis
Przewodniczacego
Komisji

W zaleznosci od przyjetego
rozwigzania w zakresie
przeprowadzania oceny przejs¢ do
procedury 4.6.1 a pkt 7 lub
procedury 4.6.1 b pkt 7
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i zarzadzania

ekspertow

4.6.1a WERYFIKACJA FORMALNO- MERYTORYCZNA (o ile zostalo to wskazane w ogloszeniu 0 naborze kandydatow na ekspertéw)

Weryfikacja formalno- merytoryczna
wnioskow o wpis do Wykazu

Czlonek
Komisji ds.
naboru
kandydatéw na
ekspertow

Nie dluzej niz
25 dni
roboczych od
dnia powotania
Komisji.

w
uzasadnionych
przypadkach
ocena moze by¢
przedtuzona o
10 dni
roboczych.

Wypetiona i
podpisana Karta
oceny wniosku o
wpis do Wykazu
kandydatéw na
ekspertow RPO WP
2014-2020 (czesé I,
tabela 1, czesé 1)

Karta oceny wniosku
o wpis do Wykazu
kandydatow na
ekspertow

(zatacznik nr 4.13 do
IW IP WUP RPO
WP 2014-2020)

Komisja dokonuje weryfikacji
merytorycznej wnioskow, ktore
przeszty weryfikacje formalna.

Opcjonalnie: Jezeli wniosek o wpis do Wykazu zawiera braki formalne lub jezeli konieczne jest uzyskan

merytorycznej

(procedura oceny

formalno- meryto

rycznej wydluza si¢ o

ie dodatkowych wyjasnien / dokumentéw na etapie oceny
kolejne 20 dni roboczych)

Decyzja Przewodniczacego Komisji w

sprawie wezwania kandydata do Parafa
uzupetnienia wr_liosku pod wzglqdem Sekretarz Przewodniczgcego
formalnym lub/i do przekazania Komisii d Na biezgco w Komisji na notatce
dodatkowych wyjasnien i wezwanie % SJ1OS. trakcie oceny dot. przekazania
8a. | kandydata na eksperta do przekazania Ea fimil ) formalno- kandydatowi )
dodatkowych wyjasnieni / dokumentow f(m yrtzfltow na merytorycznej informacji.
w ramach oceny merytorycznej cekspertow Potwierdzenie
i wezwanie kandydata na eksperta do wystania e-maila
uzupekienia w wyznaczonym terminie
Nie dluzej niz 3
dni robo_cze od Potwierdzenie
wezwania do 1
. Lo . uzupehnienia- wplywu .
Ztozenie uzupetnienia wnioskow o . o dokumentéw o wpis
b wpis do Wykazu i/lub dodatkowych Kandydaci na uzupetnienia do Wykazu, w -
8b. ekspertow formalne !

wyjasnien / dokumentow

Nie dtuzej niz 5
dni roboczych
od wezwania do

formie wskazanej w
zawiadomieniu
mailowym.

uzupelnienia —
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uzupelnienia
merytoryczne

Wypetniona i
podpisana Karta
oceny wnioskow o

Karta oceny wniosku

Po pozytywnej weryfikacji
dokumentow / uzupelnienia
whniosku o wpis do Wykazu
wniosek ktory oceniany byt
formalnie zostaje przekazany do
dalszej oceny merytorycznej-
przejs¢ do pkt 19

Jezeli uzupetnienie winsoku i/ lub

Czlonek Nie dluzej niz 5 wpis do Wykazu 0 wpis do Wykazu ztozone dodatkowe dokument
Weryfikacja dokumentow, Komisji ds. dni roboczych P b4 kandydatow na . ¥,
. . . kandydatéw na . wyjasnienia nie zostato dokonane
8c. uzupelnionych wnioskéw o wpis do naboru od wptywu . ekspertow . . .
. . ekspertow RPO WP . poprawnie lub niezgodnie z
Wykazu, kandydatéw na | dokumentéw od s (zalacznik nr 4.13 do . .
. 2014-2020 (czgs¢ 1, terminem to wniosek kandydata o
ekspertow eksperta IW IP WUP RPO . . .
tabela 2 WP 2014-2020) wpis do Wykazu nadal nie spetnia
Uzupehienie wszystkich kryteriow formalnych
wniosku, czes¢ 1) lub merytorycznych zostaje
wpisany na list¢ kandydatow ,
ktorzy otrzymali wynik negatywny
w zakresie oceny formalno-
merytorycznej.- przej$¢ do pkt. 20.
Wypetniona i
Weryfikacja merytoryczna wnioskow o | Cztonek 5 dni roboczych Eggr?ls\?vrfioflig[sv o
wpis do Wykazu (dotyczy wnioskow, Komisji ds. od wypeienia Wpis}:jo Wykazu
9. ktore otrzymaty pozytywny wynik po naboru Karty 0Ceny | yandvdatéw na -
uzupeknieniu wniosku na etapie oceny kandydatow na | wnioskow czesé oks gr 6w RPO WP
formalnej) ekspertow | tabela 2. 201%_2020
(wniosku, czgé¢ 11)
Nie dhuzej niz 2 | Wskazany wynik na | Karta oceny wniosku | W przypadku weryfikacji kandydata
Czlonek dni robocze od | karcie oceny w 0 wpis do Wykazu na eksperta w formie rozmowy
Podsumowanie oceny formalno- Komisji ds. zakoficzenia zakresie oceny kzndy d‘ftow na kwalifika(;}/jnej Vlub pisemnego
10. merytorycznej naboru oceny formalno - ekspertow testu przejs¢ do pkt 11a
kandyde}téw na | wszystkich merytorycznej. (zafacznik nr 4.13 do | W przypadku rezygnacji z
ckspertow wnioskow (cze$¢ 1, tabela 11/ | IW IP WUP RPO weryfikacji kandydata na eksperta
podlegajacych | lub 2, czes¢ IT) WP 2014-2020) w formie rozmowy kwalifikacyjnej
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ocenie Podpisy cztonkow i/lub pisemnego testu przejs¢ do pkt
formalno- Komisji. 13
merytorycznej
Opcjonalnie: Jezeli zostala przewidziana mozliwo$¢ weryfikacji kandydata na eksperta w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu
Parafa
. - | sekretarz Nic dhuzej niz 5 | Lrzewodniczacego
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja Komisji ds dni robocze po Kor_‘nISJI_ na
11a e-maila informujacego o terminie naboru ' podsumowaniu projekcie e-maila i
" | przeprowadzenia rozmowy K . do kandydata na
kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu andydatow na | oceny formalnq eksperta.
YIne) P g ekspertow - merytorycznej pe .
Potwierdzenie
wyslania e-maila
Informuje
zgodnie z
terminem
wskazanym w
ogloszeniu, o ile
taki termin
zostat
wskazany.
Nie dhuzej niz | Wypetniona i _
25 dni podpisana przez Kartg oceny wniosku
Cztonek roboczych od cztonkéw Karta 0 wpis dO’WykaZU
o, | R ltograineo | om0 | prsprovaczn | oyumioduo | ke
| pisemny test . a pierwszego P vy .
kandydatéw na testu i/lub kandydatéw na (zatacznik nr 4.13 do
ekspertow pierwszej ekspertow RPO WP | W IP WUP RPO
rozmowy - w 2014-2020 (czgs¢ | WP 2014-2020)

zaleznoS$ci od
wybranej formy
weryfikacji tj.
testu lub
rozmowy
kwalifikacyjnej
i od ilosci
kandydatéw,
ktorzy zostaja

IIT i/lub czgs¢ IV).
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poddani
weryfikacji

Nie dtuzej niz 2
dni robocze od

Wskazany wynik na

Karta oceny wniosku

Czlonek zakonczenia karcie oceny w 0 wpis do Wykazu
Podsumowanie oceny formalno- Komisji ds. \cl)V(;eZm;tkiCh zakresie oceny kandy dcftéw na
12. | merytorycznej naboru Zy by formalno - ekspertow
kandydatow na wn(ii)s ow h merytorycznej. (zatacznik nr 4.13 do
ekspertow podlegajacyc Podpisy cztonkoéw IW IP WUP RPO
by Komisji. WP 2014-2020)
ormalno-
merytorycznej
Zatwierdzona Karta
oceny wnioskow o
wpis do Wykazu
kandydatéw na
ekspertow RPO WP
2014-2020
podpisem przez
Przewodniczacego
Komisji w
Nie dhuzej niz 2 odniesieniu do
. . Przewodniczacy dni robocze po gli?gé?gt’(vm;(?(')arzy We.r yﬁ!(acj a kgndy(?ata n.a ?kSperta
13. Zatwierdzenie oceny Komisiji podsumowaniu otrzymali \’Nynik - moze si¢ zakonczy¢ wynikiem

oceny formalno
- merytorycznej

negatywny w
zakresie oceny
formalnej lub
merytorycznej oraz
w przypadku
wnioskow
ztozonych po
terminie — listy
wnioskow
pozostawionych bez
rozpatrzenia.

pozytywnym badz negatywnym.
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14,

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
list kandydatow na ekspertow, ktorzy
otrzymali wynik pozytywny,
negatywny w zakresie oceny formalno-
merytorycznej oraz w przypadku
wnioskéw ztozonych po terminie —
listy wnioskow pozostawionych bez
rozpatrzenia.

Sekretarz
Komisji ds.
naboru
kandydatéw na
ekspertow

Nie dhuzej niz 3
dni robocze od
zatwierdzenia
oceny formalno-
merytorycznej

Parafa Sekretarza
Komisji i podpis
Przewodniczacego
na listach

Przej$¢ do pkt. 14 Instrukeji
4.6.1.b Tworzenie Wykazu
kandydatéw na ekspertéw RPO
WP 2014-2020

4.6.1 b ROZLACZNA OCENA FORMALNA I MERYTORYCZNA

(dla wnioskow zlozonych w okresie do dnia 15 czerwca 2015 do dnia 15 lipca 2015 oraz dla kolejnych naborow, o ile zostalo to wskazane w ogloszeniu o naborze
kandydatow na ekspertow)

WERYFIKACJA FORMALNA

Nie dtuzej niz
15 dni
roboczych od
dnia powotania

Wypetniona i
podpisana Karta

Karta oceny wniosku
o wpis do Wykazu

EZlOI.le.l.(d Komisji. oceny wniosku o kandydatow na
7 Weryfikacja formalna wnioskow o na%ng:lsjjl s w wpis do Wykazu ekspertow
| wpis do Wykazu . uzasadnionych | kandydatow na (zatacznik nr 4.13 do
kandydatéw na K .
ekspertow przypadkach ckspertow RPO WP | | |p wuUP RPO
ocena moze by¢ 2014-2020 (czes¢ I, WP 2014-2020)
przedtuzona o tabela 1)
10 dni
roboczych.
Opcjonalnie: Jezeli wniosek o wpis do Wykazu zawiera braki formalne
Parafa
Przewodniczacego
Decyzja Przewodniczacego Komisji w Nie dhuzej niz 5 Komisji na nOt.a tce
: - Sekretarz . dot. przekazania
sprawie wezwania kandydata do S dni roboczych .
Lo . Komisji ds. . kandydatowi
uzupetnienia i wezwanie kandydata na od dokonania . -
7a. .. . naboru .| informacji o -
eksperta do uzupehienia wniosku o , oceny formalnej e
! kandydatow na . mozliwosci
wpis do Wykazu w wyznaczonym . wszystkich e
L ekspertow RN uzupetnienia
terminie wnioskow Whiosku

Potwierdzenie
wyslania e-maila
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Ztozenie uzupetienia wnioskow o

Kandydaci na

Nie dtuzej niz 3
dni robocze od

Potwierdzenie

7b. ; . . wplywu wnioskuo | -
wpis do Wykazu ekspertow wezwania QO whis do Wykazu
uzupelnienia
Wypc?iniona i Jezeli w wyniku weryfikacji
podpisana Kiﬂta Karta oceny wniosku | formalnej wniosek kandydata o
Czlonek Nie diuzej niz 5 | 20 Wmosk OWO 1 o wpis do Wykazu wpis do Wykazu nadal nie spetnia
. . Komisji ds. dni roboczych wpis do Wy azu kandydatéw na wszystkich kryteriow formalnych
Weryfikacja formalna uzupelionych kandydatow na , i i :
7c T . naboru od wptywu X ekspertéw zostaje wpisany na listg
: wnioskow o wpis do Wykazu ) . ekspertow RPO WP . . . .
kandydatow na | uzupelionego 9014-2020 1 (zatacznik nr 4.13 do | kandydatow , ktorzy otrzymali
ekspertow wniosku 2oLl 2020 (e#esCL | \wip wUPRPO | wynik negatywny w zakresie oceny
U . WP 2014-2020) formalnej.
zupetnienie
wniosku)
Wskazany wynik na
karcie oceny w
zakresie oceny
formalnej. Podpisy
cztonkéw Komisji.
Zatwierdzona Karta
oceny wnioskow o
wpis do Wykazu
kandydatéw na Karta oceny wniosku
Czlonek ekspertow RPO WP | g wpis do Wykazu
Komisji ds. ~ | 2014-2020 kandydatéw na
8. | Podsumowanie oceny formalne;j. naboru Nie diuzej niz 2 | podpisem przez ekspertow
kandydatow na dni robocze Przewodniczacego (zatgcznik nr 4.13 do
ekspertow Komisji w IW IP WUP RPO

odniesieniu do
kandydatow na
ekspertow, ktorzy
otrzymali wynik
negatywny w
zakresie oceny
formalnej, oraz w
przypadku
wnioskow
ztozonych po

WP 2014-2020)
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terminie — listy
wnioskow
pozostawionych bez
rozpatrzenia.

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja

Nie dhuzej niz 3
dni robocze od

list kandydatow na ekspertow, ktorzy Sekretarz dokonania
) . T . Parafa Sekretarza
otrzymali wynik pozytywny, Komisji ds. ponownej oceny AR -
- . : Komisji i podpis
9. negatywny w zakresie oceny formalnej, | naboru wszystkich . -
L . ) e . Przewodniczacego
oraz w przypadku wnioskow ztozonych | kandydatow na | wnioskow, ktore na listach
po terminie — listy wnioskow ekspertow podlegaty
pozostawionych bez rozpatrzenia. uzupetnieniu
Nie dhuzej niz 7
dni roboczych
od
zatwierdzenia | parafa Sekretarza
listy Komisji ds. naboru
llz?,ndyda;tow, i kandydatéw na
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja Sekretarz orr]?z offzymat ekspert(')w’i
pisma do kandydatow, informujacego o L. wy Przewodniczacego
- . Komisji ds. pozytywny, Komisii
negatywnym wyniku oceny formalnej naboru NegAtvWIY W Omisji na i
10. kandydatow oraz do kandydatow, , gatywny pismach.
. Lo . kandydatow na | zakresie oceny | poqnisanie pi
ktorych wnioski zostaty pozostawione eksportow formalnei. oraz odpisanie pism
bez rozpatrzenia. P ), przez Dyrektora
w przypadku WUP.
wnioskow ierdzeni
zozonych po PotW|er zgnle
terminie — listy | Wystania pism.
wnioskow
pozostawionych
bez rozpatrzenia
WERYFIKACJA MERYTORYCZNA
Cztonek Nie diuzej niz Wypelniona i Karta oceny wniosku
1 Weryfikacja merytoryczna wnioskow o | Komisji ds. 25 dni podpisana Karta o wpis do Wykazu
* | wpis do Wykazu naboru roboczych od oceny wniosku o kandydatéw na
kandydatow na | zakonczenia wpis do Wykazu ekspertow
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ekspertow

oceny formalnej
tj. podpisania
przez
Przewodniczace
go Komisji listy
kandydatow,
ktérzy otrzymali
wynik
pozytywny w
zakresie oceny
formalnej.

w
uzasadnionych
przypadkach
ocena moze by¢
przedtuzona do
10 dni
roboczych.

kandydatow na
ekspertow RPO WP
2014-2020 (czesé
1))

(zatacznik nr 4.13 do
IW IP WUP RPO
WP 2014-2020)

Opcjonalnie: Jezeli konieczne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien / dokument

6w na etapie oceny merytorycznej

Parafa
Przewodniczacego
Decyzja Przewodniczacego Komisji w Nie dluzej niz 5 dK;JthI';‘J ICZ? notatce Proces odbywa si¢ zgodnie ze
sprawie wezwania kandydata do Sekretarz dni roboczych kon};eczn on'ci schematem czynno$ci powtarzalnej
przekazania dodatkowych wyjasnien i Komisji ds. od dokonania rzekazania przez nr 1 Procedura przyjmowania
11a. wezwanie kandydata na eksperta do naboru oceny Ean dvdata P - dokumentu, dekretowania (jesli
przekazania dodatkowych wyjasnien / | kandydatow na | merytorycznej do da%/ko ch wymagane) oraz przekazywania do
dokumentow na etapie oceny ekspertow wszystkich Wyjas'nig:'ly/ pracownika odpowiedniego
merytorycznej wnioskow dokumentow. wydziatu.
Potwierdzenie
wyslania e-maila
Nie dhuzej niz 5 Potwierdzenie
b Ztozenie dodatkowych wyjasnien / Kandydaci na dni roboczych ;v(?;ztwkg ch i i
11b. | dokumentow ekspertow od wezwania do ., Wy
. wyjasnien /
uzupetnienia .
dokumentow
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Wypetniona i
podpisana Karta

Karta oceny wniosku

Cztonek Nie dluzej niz 5 v witiosks o wpis do Wykazu
Weryfikacja merytoryczna Komisji ds. dni roboczych oceny WIOSKOWO | kandydatéw na
. L . wpis do Wykazu .
11c. uzupelionych wnioskoéw o wpis do naboru od wptywu kandydatow na ekspertow
Wykazu Elilsldeyggzsw na g’glj{iiflléifs (’)/w ekspertow RPO WP (zatgcznik nr 4.13 do
P 2014-2020 (czes¢ | W IP WUP RPO
) WP 2014-2020)
Opcjonalnie: Jezeli zostala przewidziana mozliwo$¢ weryfikacji kandydata na eksperta w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu
Nic dhuzej niz 5 | harafa
- Przewodniczacego
. . . Sekretarz dni robocze po . -
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja - . Komisji na
S . e Komisji ds. ocenie L .
e-maila informujacego o terminie . projekcie e-maila
12a. - naboru merytorycznej -
przeprowadzenia rozmowy ; ; do kandydata na
- P . kandydatow na | wszystkich
kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu ; . eksperta.
ekspertow uzupetnionych : .
S Potwierdzenie
wnioskow . .
wyslania e-maila
Informuje
zgodnie z
terminem
wskazanym w
ogloszeniu, o ile
taki tfrmln Wypetniona i
Cztonek wskazany- | czonkow Karta o wpis do Wykazu
Rozmowa kwalifikacyjna i/lub Komisji ds. pec dluzeimiz | oceny wnioskuo | Kandydatéw na
12, | i Y] naboru 25 dni wpis do Wykazu ekspertow
P y kandydatéw na roboczych od | kandydatow na (zalacznik nr 4.13 do
ekspertow przeprowadzeni | ekspertow RPO WP | |W IP WUP RPO
a plerwszego 2014-2020 (czes¢ WP 2014-2020)
testu i/lub 1 i/lub czeéé 1V).
pierwszej
rozmowy - w

zaleznos$ci od
wybranej formy
weryfikacji tj.
testu lub
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rozmowy
kwalifikacyjnej
i od ilosci
kandydatow,
ktoérzy zostaja
poddani
weryfikacji

Zatwierdzona Karta
oceny wnioskoéw o
wpis do Wykazu

Karta oceny wniosku
o wpis do Wykazu

Prrewodniczac _ L kandydatow na kandydatéw na Weryfikacja kandydata na eksperta
13. | Podsumowanie oceny merytorycznej Komisji acy I;"? dglzej Nz 3 | ekspertow RPO WP | ekspertow moze sie zakoficzy¢ wynikiem
ni robocze 2014?2020 (zalacznik nr 4.13 do | pozytywnym badz negatywnym.
podpisana przez IW IP WUP RPO
Przewodniczacego WP 2014-2020)
Komisji.
Parafa Sekretarza
Nie dhuzej niz 7 E;rg'ﬂ;iiv ”Iffor”
Sporzadzenie protokotu z weryfikacji Sekretarz dni roboczych oy
L . . , . ekspertow na
wnioskow o wpis do Wykazu wraz z Komisji ds. od zakonczenia . .
. . . . e zalacznikach i
14. zatgcznikami w tym listy kandydatow, naboru weryfikacji -
, . . , . protokole, Parafa na
ktérzy beda rekomendowani do wpisu | kandydatow na | merytorycznej . .
, , . . zatacznikach i
do Wykazu kandydatow na ekspertow | ekspertow wszystkich :
o podpis na protokole
wnioskow )
Przewodniczacego
Komisji i pismach.
Podpis Dyrektora
Zapoznanie si¢ Dyrektora WUP z WUP na liscie
wynlkam[ pracy Komls!l ds. naboru Nie diuzej niz 3 kandydatow, ktorzy
kandydatow na ckspertow. Dyrektor WUP | dni robocze od beda -
15. | Zatwierdzenie listy kandydatow, ktorzy y rzekazania rekomendowani do
bedg rekomendowani do wpisu do P wpisu do Wykazu
Wykazu kandydatéw na ekspertow kandydatéw na
ekspertow
Przedlozenie do zgtwiFrdzenia przez Wyznacz_ony Ni? dluzejniz3 | 71 -0+ 4o DRP Proces odbywa si¢ ’zg.odnie ze
16 ZWP (Zarzad Wojewoddztwa pracownik dni robocze od listy i} schematem czynno$ci powtarzalnej
" | Podkarpackiego) listy kandydatow, Wydzialu PP na | przekazania od nr 2 Procedura podpisywania

ktérzy beda rekomendowani do wpisu

stanowisku ds.

Przewodniczace

Potwierdzenie

dokumentu/pisma przez Dyrektora
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do Wykazu kandydatow na ekspertow

programowania
i zarzadzania

go Komisji listy
kandydatow,
ktorzy beda
rekomendowani
do wpisu do
Wykazu
kandydatéw na
ekspertow

wystania pisma i e-
maila

WUP/Wicedyrektora ds. EFS.

Nie dhuzej niz 5
dni robocze od
zatwierdzenia

Parafa Sekretarza
Komisji ds. naboru
kandydatéw na

5 ekspertow i . .
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja Sekrgtq_r z listy , Przewodniczacego Proces odbywa sig ,zgodnle e
. A . Komisji ds. kandydatow, P schematem czynno$ci powtarzalnej
pisma do kandydatow, informujacego o ; Komisji na - 1
17. . . naboru ktorzy beda ; h nr 2 Procedura podpisywania
wyniku oceny merytorycznej , .| pismach. !
. kandydatow na | rekomendowani feanin ni dokumentu/pisma przez Dyrektora
kandydatow kspertc do wpisu d Podpisanie pism WUP/Wicedyrektora ds. EFS
ekspertow 0 wpisu do przez Dyrektora icedyrektora ds.
Wykazu WUP
kandydatéw na ; .
ekspertow Potwmrdzgme
wystania pism.
4.6.2 Procedura oceny pracy eksperta
Wzér Karty oceny pracy eksperta
oceniajacego wnioski ztozone w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020
Do 10 dni Karta oceny pracy stanowi zatgcznik do Regulaminu
Wypelnienie Karty oceny pracy . roboczych od eksperta podpisana pracy KOP.
ksperta Przewodniczacy d dbisani ) i
1. e KOP aty podpisania | przez ) Przewodniczacy KOP dokonuje
(2 egzemplarze) Protokotu z prac | Przewodniczacego oceny pracy eksperta na podstawie
KOP KOP zatwierdzonych przez 1Z RPO WP

2014-2020 kryteridbw oceny pracy
ekspertow zgodnie z Regulaminem
prac KOP.

Ocena pracy eksperta dokonywana
jest za kazdym razem po realizacji
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lub rozwigzaniu umowy zawartej
mi¢dzy 1Z RPO WP i ekspertem.

Warunkiem zaptaty za ushuge jest
uzyskanie przez eksperta
pozytywnej opinii w Karcie oceny
pracy eksperta.

Osoba na
stanowisku ds.

naboru i obstugi | Nie dluzej niz 5

Wiasciwy wydzial prowadzi
ewidencje ocen pracy

Wykazu kandydatéw na ekspertow i
pozbawieniem akredytacji (o ile taka
posiada).

przekazania
informacji z
Wydziatu

stanowisku ds.
programowania
i zarzadzania

Potwierdzenie
wystania pisma i e-
maila

projektow RPO | dni robocze od . . .
Wpis w wykazie ocen pracy eksperta przekazania ¥Zﬁ61?;gn3é¥y lgfél - poszezegblnych ekSpel_rtow
Wydzial PS Kart oceny pracy eksp w przypad_ku uzyskania oceny
Wydzial PI pracy eksperta negatywnej przez kandydata
Wydziat PE informuje Wydziat PP
Zespot RUR
Podpis Dyrektora W przypadku uzyskania oceny
Przygotowanie i zatwierdzenie pisma | Vyzhaczony Nie dtuzejniz 5 | WUP pismie negatywnej przez eksperta
w sprawie skreslenia kandydata z pracownlk dni robocze od Z}ozenie pisma do podejmuje czynnosci zwigzane ze
Wydziatu PP na DRP }

skresleniem eksperta z Wykazu
kandydatow na ekspertow i
pozbawieniem akredytacji (o ile
takg posiada).

4.6.3 Procedura akredytacji kandydatéw

na ekspertow oraz tworzenia listy akredytowanych kandydatéow na ekspertow w

ramach RPO WP 2014-2020

Weryfikacja wniosku kandydata

0 udzielenie akredytacji, przekazanie
informacji o wyniku weryfikacji do
Wydziatu PP

projektow RPO | Nie dtuzej niz 7
dni roboczych

Kierownik od dnia wptywu
whniosku

Wydziat PS

Wydziat PI

Wydziat PE

pracownika oraz
zatwierdzona przez
Kierownika
wlasciwego
wydziatu Karta
oceny spetnienia
warunkow

Z%ozenie wniosku o udzielenie Kandydat na i Potwierdzenie i

akredytacji eksperta wptywu wniosku
Osoba na Wypetniona i Karta oceny
stanowisku ds. podpisana przez spetnienia warunkoéw
naboru i obstugi wyznaczonego uzyskania akredytacji

przez kandydata
wpisanego do
Wykazu kandydatow
na ekspertow RPO
WP 2014-2020

Weryfikacja wniosku kandydata o
udzielenie akredytacji dokonywana
jest na podstawie Kart oceny pracy
eksperta

85




Zespot RUR uzyskania (zalacznik nr 4.14 do
akredytacji IW IP WUP RPO
przez kandydata WP 2014-2020)
wpisanego do
Wykazu kandydatow
na ekspertow RPO
WP 2014-2020,
Nie dhuzej niz 5
dni robocze od
przekazania
Karta- ocg A Wypehiony projekt
Wyznaczony | spelnienia listy kandydatow na
Sporzadzenie projektu listy pracownik warunkow K y xaf yk .
kandydatow na ekspertow, ktorzy Wydziatu PP na | uzyskania N spert.okw, torzy Pracownik na biezaco prowadzi
w wyniku weryfikacji wnioskow stanowisku ds. | akredytacji xe"rvgf':‘l'( i ; liste.
otrzymali akredytacje¢ programowania | przez kandydata whioské WJ otrzvmali
i zarzadzania wpisanego do akredytacic y
Wykazu
kandydatow na
ekspertow RPO

WP 2014-2020

Zatwierdzenie i przedtozenie do
zatwierdzenia przez ZWP (Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego) listy
kandydatow na ekspertow, ktorzy

w wyniku weryfikacji wnioskow
otrzymali akredytacje

Wyznaczony
pracownik
Wydziatu PP
na stanowisku
ds.
programowania
i zarzadzania

Zgodnie z
terminem
wskazanym
przez 1Z WP

Podpis Dyrektora
WUP na liscie
kandydatow na
ekspertow, ktorzy
w wyniku
weryfikacji
wnioskow otrzymali
akredytacje
Ztozenie do DRP
listy

Potwierdzenie
wyslania pisma i e-
maila

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynno$ci powtarzalne;j
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS.

Tworzenie/aktualizacja Listy
akredytowanych kandydatow na
ekspertow w ramach RPO WP
2014-2020 dokonywana jest przez
1Z nie rzadziej niz raz na kwartat
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V. Nabor i ocena projektow pozakonkursowych PUP/ROPS/ projektow stypendialnych Urzedu
Marszatkowskiego w ramach RPO WP 2014-2020

5.1 Nabor projektéow pozakonkursowych PUP Powiatowych Urzedow Pracy

5.1.1 Przygotowanie i publikacja ogloszenia o naborze wnioskow

Osoba q
L Czynnos¢ wykonuja;u’:a w;-g?;r:i a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosc
Przygotowanie dokumentacji naboru Stanowisko Niezwlocznie Wzor Wniosku o Proces odbywa si¢ zgodnie ze
wraz z ogloszeniem o naborze ds. naboru i po podjeciu Zaakceptowana dofinansowanie schematem czynnos$ci powtarzalnej
wnioskow. obstugi decyzji przez IP | dokumentacja naboru | projektu nr 2 Procedura podpisywania
projektow 0 uruchomieniu pozakonkursowego dokumentu/pisma przez Dyrektora
RPO naboru, zgodnie powiatowego urzedu | WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
z Rocznym pracy finansowanego | wysyfania dokumentéw
Wydziat PS Planem Dziatan ze Srodkow Funduszu
RPO WP 2014- Pracy w ramach Dokumentacja naboru, ktora
2020. RPO WP na lata zawiera rowniez ogloszenie o
2014-2020 naborze sporzadzana jest w sposob
w zakresie osi indywidualny w przypadku
priorytetowych VII- kazdego ogtoszonego naboru
1. IX RPO WP projektow pozakonkursowych PUP,
2014-2020 zgodnie z zapisami Wytycznych w

(zatacznik nr 5.1 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

zakresie trybow wyboru projektow
na lata 2014-2020 oraz Wytycznych
realizacji projektow powiatowych
urzedow pracy finansowanych ze
srodkow Funduszu Pracy w ramach
programow operacyjnych
wspotfinansowanych z
Europejskiego Funduszu
Spolecznego na lata 2014-2020,
tak, aby potencjalni beneficjenci
mieli petne informacje o aktualnie
obowiazujacych kryteriach wyboru
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projektow , ktore beda podlegaty
ocenie, formularzu wniosku o
dofinansowanie, terminie oceny
projektow.

Wypelnienie w programie LSI oraz SL | Stanowisko W terminie do 2 | Wydruk W sytuacji gdy z przyczyn

2014 informacji 0 naborze wnioskoéw ds. naboru i dni roboczych potwierdzenia z technicznych nie bedzie to

zgodnie z instrukcja. obstugi od dnia systemu LSI i mozliwe, uzupetnienie informacji o
projektow zatwierdzenia SL2014 naborze wnioskéw w LSI oraz SL
RPO dokumentow 2014 nastgpuje po ustaniu przyczyn

naboru przez uniemozliwiajacych wykonanie
Wydziat PS Dyrektora czynnosci.
WUP/Wice

Przekazanie elektronicznej wersji Stanowisko dyrektora ds. Potwierdzenie

dokumentéw (dokumentacja naboru ds. naboru i EFS wystania e-mail

zawierajaca ogloszenie o naborze) do obshugi

Wydziatu PP oraz do wiadomosci do projektow

Wydziatu KS. RPO
Wydziat PS

Zamieszczenie na stronie internetowej | Redaktor W terminie do 2 | Wydruk informacji

RPO WP 2014-2020 oraz na Portalu naboru dni roboczych zamieszczonej na

Funduszy Europejskich dokumentacji od dnia stronie internetowej

naboru zawierajacej ogloszenie o Stanowisko otrzymania

naborze. ds. dokumentow
monitorowani | naboru

a/Stanowisko
ds.
programowani
a i zarzadzania
/ Stanowisko
ds. obstugi
projektow
RPO

Wydziat
PP/Wydzial
PS
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Wezwanie do skladania wnioskow

Sporzadzenie pisemnego wezwania do
ztozenia wniosku o dofinansowanie

Stanowisko
ds. naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS

W terminie do 2 | Potwierdzenie

dni roboczych wystania z Kancelarii
od dnia Urzedu /
zatwierdzenia potwierdzenie
dokumentow odbioru na kopii
naboru przez pism(za zwrotnym
Dyrektora potwierdzeniem
WUP/Wicedyre | odbioru)

ktora ds. EFS

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow

5.1.2 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych PUP

L.p.

Czynnos¢

Osoba
wykonujaca
czynnos¢

Termin

wykonania Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

Przyjmowanie i rejestracja wnioskow projektow

pozakonkursowych Powiatowych Urzedow Pracy

Przyjecie 1 rejestracja wnioskow o Kancelaria Na biezaco Potwierdzenie - Proces odbywa si¢ zgodnie ze
dofinansowanie przygotowanych przez | WUP przyjecia w rejestrze schematem czynnos$ci powtarzalnej
wnioskodawcow sktadanych w wersji korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
papierowej i na nosniku przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
elektronicznym? . wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
Weryfikacja, czy wniosek zostat Stanowisko W ciagu 14 dni | Wydruk Wzor Karty oceny Jezeli z przyczyn technicznych nie
przestany w systemie LSI. ds. naboru i roboczych od potwierdzenia z formalnej wniosku 0 | jest mozliwe pobranie wnioskow
Jesli zachodzi konieczno$¢ pobranie obstugi dnia wptywu systemu dofinansowanie w systemie LSI, wylgcznie
wniosku zgodnie z instrukcjg. projektow whniosku o LSI/Wypetniona projektu weryfikacja faktu otrzymania wersji
RPO dofinansowanie | Karta oceny pozakonkursowego papierowej wniosku oraz
(etap oceny formalnej wniosku o | PUP/ROPS/projekty | dotaczonej do niego wersji
Wydziat PS formalnej) dofinansowanie stypendialne Urzedu | sktadanej na nos$niku
projektu Marszatkowskiego

4 Do czasu wdrozenia LSI oraz SL2014 wnioski o dofinansowanie bedg skfadane rowniez na no$niku elektronicznym
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pozakonkursowego
PUP RPO WP 2014-
2020

RPO WP 2014-2020

(zalgcznik nr 5.2 do
IW IP WUP RPO WP

elektronicznym.

2014-2020)
W przypadku nieztozenia wniosku o Stanowisko Niezwlocznie, Potwierdzenie - Proces odbywa si¢ zgodnie ze
dofinansowanie w wyznaczonym ds. naboru i nie pozniej niz 7 | wystania z Kancelarii schematem czynnosci powtarzalnej
terminie - ponowne wezwanie w obstugi dni roboczych Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania
3. formle pisemnej poten'CJa.Inegol projektow od dqla . potv_werdzenle o dokumentu/pisma przez Dyrektora
wnioskodawcy do ztozenia wniosku o RPO zakonczenia odbioru na kopii pism .
dofinansowanie, wyznaczajace naboru (za zwrotnym WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
ostateczny termin. Wydzial PS potwierdzeniem wysytania dokumentéw
odbioru)
W przypadku uptywu ostatecznego Stanowisko Nie pézniej niz | Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
terminu na ztozenie wniosku — ds. naboru i 14 dni od wystania z Kancelarii schematem czynno$ci powtarzalnej
sporzadzenie do 1Z pisma z wnioskiem | obstugi bezskutecznego | Urzedu/ nr 2 Procedura podpisywania
0 zmiang¢ zapisoOw zalgcznika do projektow uptywu potwierdzenie .
4.| SzOOP (Plan Dziatania). RPO ostatecznego odbioru na kopii - dokumer.ltu/plsma przez Dyrektora
terminu pisma (za zwrotnym WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
Wydziat PS wyznaczonego | potwierdzeniem) wysytania dokumentéw
przez IP na
przestanie
whniosku

5.1.3 Ocena projektéw pozakonkursowych PUP i podjecie decyzji o dofinansowaniu projektow

L.p.

Czynnos¢

Osoba
wykonujaca
czynnos¢

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zatacznik

Uwagi

5.1.3.1 Ocena formalna projektow pozakonkursowych PUP
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Podpisanie Deklaracji poufnosci oraz | Stanowisko W ciggu 14 dni | Wypelnione Wzér Oswiadczenia Deklaracja poufnosci stanowi czgs$¢
Oswiadczenia  pracownika IP o | ds. naboru i roboczych od Oswiadczenie pracownika IP o Karty oceny formalnej.
bezstronnosci przed przystapieniem do | obshugi dnia wptywu pracownika IP o bezstronnosci
1. | oceny (ocena wniosku dokonywana jest | projektow whniosku o bezstronnosci oraz
przez jednego pracownika IP). RPO dofinansowanie | Karta oceny (zatacznik nr 5.3 do
formalnej wniosku o | IW IP WUP RPO WP
Wydzial PS dofinansowanie 2014-2020)
projektu )
Dokonanie oceny formalnej zgodnie z | Stanowisko pozakonkursowego Wzor Karty oceny Przeprowadzenie weryfikacji
obowigzujacymi kryteriami ds. naboru i PUP RPO WP 2014- | formalnej wniosku o | formainej wniosku — sprawdzenie,
obstugi 2020 dofinansowanie czy dany wniosek spetnia kryteria
Wypehienie Karty oceny formalnej | projektow projektu formalne oraz kryteria dostepu.
2a. | wniosku o dofinansowanie projektu | RPO pozakonkursowego
pozakonkursowego PUP RPO WP PUP/ROPS/projekty
2014-2020 w odniesieniu do wniosku | Wydziat PS stypendialne Urzgdu
dekretowanego  przez  kierownika Marszalkowskiego
Wydziatu/ Zastepce Kierownika. RPO WP 2014-2020
Weryfikacja i zatwierdzenie | Kierownik f\z/si?sz\r/l\;lagrsgod\?\/p
wypelionych Kart oceny formalnej | Wydziatu/ 2014-2020)
2Db. | wniosku o dofinansowanie projektu | Zastgpca
pozakonkursowego PUP RPO WP | Kierownika
2014-2020. Wydziatu PS
Rejestracja  wnioskow  poprawnych | Stanowisko Nie pdzniej niz | Wydruk Jezeli z przyczyn technicznych
formalnie w SL2014 i przekazanie do | ds. naboru i 7 dni od potwierdzenia z rejestracja w SL 2014 nie jest
oceny merytorycznej obstugi zakonczenia systemu SL 2014 mozliwa, rejestracja wniosku za
projektow oceny formalnej posrednictwem SL2014 nastgpuje
RPO niezwlocznie po ustaniu przyczyn
3. Wydziat PS Jezeli z przyczyn technicznych nie
jest mozliwe przekazanie wniosku
w SL 2014 do oceny
merytorycznej, wniosek zostaje
przekazany wylacznie w wersji
papierowej.
4. | W__ przypadku pozytywnej oceny | Stanowisko 7 dni od Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
wniosku - przekazanie wnioskodawcy | ds. naboru i zarejestrowania | wystania z Kancelarii

schematem czynno$ci powtarzalnej
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pisemnej informacji o poprawnosci | obstugi whniosku w SL Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania
formalnej whniosku oraz | projektow 2014 potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
zli\_rejestrov_vanlu whniosku dw SL2014 i | RPO odbioru na kopii pism WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
skierowaniu go 0 oceny . .
merytorycznej. Wydziat PS wysylania dolumentdy
W__ przypadku negatywnej oceny | Stanowisko W terminie nie Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
whiosku - przekazanie wnioskodawcy | ds. naboru i pozniejszym niz | wysltania z Kancelarii schematem czynnosci powtarzalnej
pisemnej mfprmacn 0 tym_fakme wraz obs.lugl, 7 dm,od . Urze;<_1u/ _ nr 2 Procedura podpisywania
z uzasadm.enlem . wyniku oceny projektow zakonczenia _ potv_werdzenle o dokumentu/pisma przez Dyrektora
kazdego niespetnionego  kryterium | RPO oceny formalnej | odbioru na kopii pism .
formalnego i/lub kazdego (za zwrotnym WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
niespetnionego kryterium dostepu. Wydziat PS potwierdzeniem) wysytania dokumentow
Whiosek jest poprawiany lub
uzupetniany i sktadany przez
wnioskodawce w terminie
wyznaczonym przez IP zgodnie
Z ponizszg procedura.
5.1.3.2 Uzupelnienie wniosku
Przyjmowanie i rejestracja | Kancelaria Na biezaco Potwierdzenie Proces odbywa sie zgodnie ze
korespondencji — uzupehlienia do | WUP przyjecia w rejestrze schematem czynnos$ci powtarzalnej
whniosku - sktadanego przez korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
wnioskodawce. przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
Weryfikacja czy wniosek zostat | Stanowisko W ciggu 14 dni | Wydruk Wzér Karty oceny Jezeli z przyczyn technicznych
przestany w systemie LSI. Je$li | ds. naboru i roboczych od potwierdzenia z formalnej wniosku o pobranie wniosku w systemie LSI
zachodzi konieczno$¢ pobranie | obstugi dnia wptywu systemu dofinansowanie nie jest mozliwe - weryfikacja
whniosku zgodnie z instrukcja. projektow uzupetnionego | LSI/Wypelniona projektu wylacznie faktu otrzymania wersji
RPO whiosku o Karta oceny pozakonkursowego papierowej wniosku oraz
dofinansowanie | formalnej wnioskuo | PUP/ROPS/projekty | dotaczonej do niego wersji
Wydziat PS dofinansowanie stypendialne Urzedu | elektronicznej.
projektu Marszatkowskiego
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Weryfikacja terminowosci oraz | Stanowisko pozakonkursowego RPO WP 2014-2020 | Nowa wersja wniosku o
poprawnosci naniesionego | ds. naboru i PUP RPO WP 2014- dofinansowanie podlega ponownej
uzupehienia whniosku, | obstugi 2020 (zatacznik nr 5.2do | ocenie formalnej i dokonywana jest
zadekretowanego przez Kierownika/ | projektow IW IP WUP RPO WP | na zasadach analogicznych jak przy
Zastepce kierownika Wydziatu. RPO 2014-2020) pierwotnej wersji wniosku o
dofinansowanie przy pomocy Karty

3 Wydziat PS oceny formalnej wniosku o

' dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP RPO WP
2014-2020 (analogicznie jak w pkt.
1-6 instrukcji 1.1.4 Ocena formalna
projektow pozakonkursowych PUP
oraz podjecie decyzji o
dofinansowaniu projektow.)

5.1.3.3 Ocena merytoryczna projektow pozakonkursowych PUP

1. Przydzielanie pracownikowi IP | Kierownik Na biezaco Zadekretowany Weryfikacja posiadania certyfikatu
wniosku  pozytywnie  ocenionego | Wydziatu/ wniosek 0 do dokonywania oceny wnioskow
podczas oceny formalnej (istnieje | Zastepca dofinansowanie w ramach danego obszaru wsparcia
mozliwo$¢ przekazania wniosku tej | Kierownika RPO WP - na podstawie informacji
samej osobie, ktora przeprowadzata | Wydziatu PS udzielonych za posrednictwem e-
ocen¢ formalng) w celu dokonania mail przez pracownika Wydziatu
oceny merytorycznej. PP.

2. | Podpisanie przez osobg dokonujaca | Stanowisko W ciggu 30 dni | Wypelnione Wzér Oswiadczenia o | Deklaracja poufnosci stanowi czesé
oceny wnioskow Deklaracji poufnosci | ds. naboru i od dnia Oswiadczenie bezstronnosci Karty oceny merytorycznej.
stanowigcej  czeS¢  Karty  oceny | obshugi zarejestrowania | pracownika IP o
merytorycznej oraz  Oswiadczenia | projektow whniosku w SL bezstronnosci oraz (zatacznik nr 5.3 do Oswiadczenie pracownika IP o
pracownika IP o bezstronnosci. RPO 2014 Karta oceny IW WUP RPO WP bezstronnosci i Karta oceny

merytorycznej 2014-2020) oraz merytorycznej wniosku o
Wydziat PS whiosku o dofinansowanie projektu
3a. | Dokonanie  oceny  merytorycznej | Stanowisko dofinansowanie Wzor Karty oceny pozakonkursowego PUP RPO WP
zgodnie z obowigzujgcymi kryteriami. | ds. naboru i projektu merytorycznej 2014-2020 sg zatgcznikami do
obstugi pozakonkursowego | Wnioskuo regulaminu pracy KOP
Wypehnienie Karty oceny | projektow PUP RPO WP 2014- | dofinansowanie
merytorycznej wniosku o | RPO 2020 projektu
dofinansowanie projektu pozakonkursowego
pozakonkursowego PUP RPO WP | Wydziat PS PUP/ROPS/ projekty
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2014-2020.

stypendialne Urzedu

3b. | Weryfikacja i zatwierdzenie | Kierownik Marszatkowskiego
wypehionej Karty oceny merytorycznej | Wydziatu/ RPO WP 2014-2020
wniosku o dofinansowanie projektu | Zastepca
pozakonkursowego PUP RPO WP | Kierownika (zatgcznik nr 5.4 do
2014-2020. IW IP WUP RPO WP
Wydzial PS 2014-2020)

4., | W__ przypadku pozytywnej oceny | Stanowisko 7 dni od Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
wniosku przekazanie wnioskodawcy | ds. naboru i zakonczenia wystania z Kancelarii schematem czynnosci powtarzalnej
informacji o wynikach oceny oraz | obstugi oceny Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania
przyjeciu wniosku o dofinansowanie. projektow merytorycznej potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora

RPO Za termin odbioru na kopii pism .
sakofhczenia (za zwrotnym WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
Wydziat PS oceny potwierdzeniem wysylania dokumentow
merytorycznej odbioru)
uznaje si¢
termin
W __ przypadku negatywnej oceny | Stanowisko zatwierdzenia Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
w prZEkazanle WnlOSkOdawcy dS nabOI’U | Karty Oceny Wysiania Z Kancelarii Schematem Czynnoéci powtarzalnej
5. pisemnej infprmacji 0 tym_fakcie wraz obs.lugi’ merytorycznej Urzs;c_iu/ _ nr 2 Procedura podpisywania
z uzasadnieniem  wyniku  oceny | projektow przez potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
kazdego niespetnionego  kryterium | RPO przetozonego. odbioru na kopii pism .
horyzontalnego i/lub kazdego (za zwrotnym WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
niespetnionego kryterium | Wydziat PS potwierdzeniem wysylania dokumentow
merytorycznego. odbioru)
Whiosek jest poprawiany lub
uzupetniany i sktadany przez
wnioskodawce w terminie
wyznaczonym przez IP zgodnie z
ponizsza procedurg
5.1.3.4 Uzupelnienie wniosku

Przyjmowanie i rejestracja | Kancelaria Na biezaco Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze

korespondencji — uzupeklienia do | WUP przyjecia w rejestrze schematem czynno$ci powtarzalne;j

1 | wniosku - sktadanego  przez korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
wnioskodawce. . dokumentu, dekretowania (jesli

przychodzace;.

wymagane) oraz przekazywania do
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pracownika odpowiedniego

wydziatu.
Weryfikacja, czy wniosek zostal | Stanowisko Niezwtocznie Wydruk Jesli z przyczyn technicznych nie
przestany w systemie LSI. Jesli | ds. naboru i po powzieciu potwierdzenia z jest to mozliwe, weryfikacja
zachodzi koniecznos¢ pobranie | obstugi informacji o systemu LS| wylacznie faktu otrzymania wersji
wniosku zgodnie z instrukcja. projektow otrzymaniu papierowej wniosku oraz zataczonej
RPO whniosku w LSI do niej wersji na nosniku
(lub po elektronicznym.
Wydziat PS otrzymaniu
wersji
papierowej
wniosku)
Weryfikacja terminowosci oraz | Stanowisko 30 dni od dnia Wypetniona Karta Wzér Karty oceny Proces odbywa si¢ zgodnie ze
poprawnosci naniesionego | ds. naboru i wptlynigcia oceny merytorycznej | merytorycznej schematem czynnosci powtarzalnej
uzupetnienia wniosku, | obshugi uzupetnionego wniosku o wniosku o nr 2 Procedura podpisywania
zadekretovyanego. przez Klerownlka/ projektow whniosku dofl_nansowanle dofl_nansowame dokumentu/pisma przez Dyrektora
Zastepcg kierownika Wydziatu. RPO projektu projektu .
pozakonkursowego | pozakonkursowego | WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
Wydziat PS PUP RPO WP 2014- | PUP/ROPS/ projekty | Wysyfania dokumentéw
2020 stypendialne Urzedu ) )
Marszatkowskiego Nowa wersja wniosku o

RPO WP 2014-2020

(zatacznik nr 5.4 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

dofinansowanie podlega ponownej
ocenie merytorycznej w terminie
nie p6zniejszym niz 30 dni od dnia
jej ztozenia i dokonywana jest na
zasadach analogicznych jak przy
pierwotnej wersji wniosku o
dofinansowanie przy pomocy Karty
oceny merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego.
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5.1.4 Oglaszanie

Sporzadzenie zestawienia projektow
wybranych do dofinansowania.

Stanowisko
ds. naboru i
obshugi
projektow
RPO

Wydziat PS

Przekazanie do Wydzialu Obstugi
Programéw Operacyjnych EFS oraz do
wiadomosci  do  Wydzialu  KS
informacji w formie elektronicznej oraz
papierowej 0 projekcie/tach
wybranym/ch do dofinansowania.

Stanowisko
ds. naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS

Zamieszczenie na stronie internetowej
RPO WP 2014-2020 oraz na stronie
Portalu Funduszy Europejskich
informacji 0 projekcie/tach
wybranym/ch do dofinansowania.

Redaktor
naboru

Stanowisko
ds.
monitorowani
a/Stanowisko
ds.

Niezwlocznie,
nie pdzniej niz 7
dni od dnia
zakonczenia
oceny.

Zatwierdzone
zestawienie

Potwierdzenie
odbioru na kopii
pism/ potwierdzenie
wysltania e-mail

Wzor zestawienia z
informacjq o
projektach
pozakonkursowych
PUP/ROPS, projekty
stypendialne Urzedu
Marszatkowskiego,
ktore zostaly wybrane
do dofinansowania

(zatacznik nr 5.5 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Wydruk informacji
zamieszczonej na
stronie internetowej
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programowani
a 1 zarzadzania
/ Stanowisko
ds. obstugi
projektow
RPO

Wydziat PP/
Wydziat PS

5.2 Opis realizacji procesu naboru, oceny, wyboru projektow w trybie pozakonkursowym - projekt ROPS i projekty
stypendialne Urzedu Marszatkowskiego

5.2.1 Naboér projektéw pozakonkursowych

5.2.1.1 Identyfikacja projektow w trybie pozakonkursowym
Przygotowanie wzoru Rocznego Planu | Osoba na Niezwlocznie Opracowany wzor Wzor Rocznego Wzér RPD jest wystany do 1Z do
Dziatania (RPD) na dany rok, stanowisku ds. RPD Planu Dzialania weryfikacji i akceptacji
konsultacja zapisow programowani
1 z pozostatymi wydziatami WUP oraz a i zarzadzania (zatacznik nr 5.6 do
' Kierownikiem Wydzialu PP Wydziat PP IW IP WUP RPO WP
w zakresie ich spojnosci z koncepcja 2014-2020)
wdrazania RPO WP.
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Opracowanie projektow RPD dla
dziatania 8.6 oraz poddziatania 9.6.1,
9.6.2 SzOOP RPO WP na lata 2014-
2020

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i
obshugi
projektow
RPO

Kierownik/Zas

Opracowany projekt
RPD

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz

wysylania dokumentow

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie

tepca trybow wyboru projektow na lata
Kierownika 2014-2020, w ramach identyfikacji
dokonuje si¢ wstepnej weryfikacji
projektu pod wzgledem szans na
Wydziat PI uzyskanie dofinansowania,
Wydziat PE weryfikacja projektu dotyczy w
szczegblnosci: a) spetnienia
przestanek o ktérych mowa w art.
38 ust. 2 i 3 ustawy: b) zgodnosci z
celami szczegotowymi lub
rezultatami programow
operacyjnych, ¢) mozliwosci
realizacji w ramach kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie
projektu, d) wykonalno$¢ projektu
Wystanie potaczonych projektow RPD | Osoba na Niezwtocznie Potwierdzenie Zatwierdzone RPD przez 1Z
przygotowanych przez wydziaty do IZ | stanowisku ds. wystania z Kancelarii stanowig zatacznik nr 4 do SzOOP
w celu weryfikacji i akceptacji. programowani Urzgdu / RPO WP 2014-2020.
a i zarzadzania potwierdzenie
Wydziat PP odbioru na kopii

pisma (za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru )

5.2.1.2 Przygotowanie i publikacja informacji o naborze wnioskéw oraz wezwanie do zlozenia wniosku o d

ofinasowanie

Sporzadzenie pisemnego wezwania do
ztozenia wniosku o dofinansowanie.

Osoba na
stanowisku ds.

Niezwlocznie
po podjeciu

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii

Wzo6r Wniosku o
dofinansowanie

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynno$ci powtarzalnej

naboru i decyzji przez IP | Urzgdu / projektu nr 2 Procedura podpisywania
obstugi o0 uruchomieniu | potwierdzenie wspotfinansowanego | dokumentu/pisma przez Dyrektora
projektow naboru, zgodnie | odbioru na kopii ze Srodkow EFS w WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
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RPO z Rocznym pism(za zwrotnym ramach wysytania dokumentéw
Planem Dziatan | potwierdzeniem Regionalnego
Wydziat PI RPO WP 2014- | odbioru) Programu Pismo sporzadzane jest w sposob
Wydzial PE 2020. Operacyjnego indywidualny w przypadku
Wojewédztwa kazdego wezwania zgodnie z
Podkarpackiego na zapisami Wytycznych w zakresie
lata 2014-2010 trybow wyboru projektow na lata
2014-2020 . Wezwanie zawiera
(zatacznik nr 5.7 do miedzy innymi: kryteria naboru
IW IP WUP RPO WP | projektu, formularz wniosku o
2014-2020) dofinansowanie lub odestanie do
odpowiednich dokumentéw, termin
zlozenia wniosku o
dofinansowanie, termin oceny
projektu (terminy te wynikaja ze
stopnia skomplikowania danego
projektu) oraz warto$¢ projektu..
Wypelnienie w programie LSI oraz SL | Osoba na W terminie do 2 | Wydruk W sytuacji gdy z przyczyn
2014 informacji o naborze wniosku stanowisku ds. | dni roboczych potwierdzenia z technicznych nie bedzie to
zgodnie z instrukcja. naboru i od dnia systemu LSI i mozliwe, uzupelnienie informacji o
obstugi wystania SL2014 naborze wnioskéw w LSI oraz SL
projektow wezwania do 2014 nastepuje po ustaniu przyczyn
RPO ztozenia uniemozliwiajacych wykonanie
wniosku przez czynno$ci.
Wydziat PI Dyrektora
Wydziat PE WUP/Wice
dyrektora ds.
Przekazanie elektronicznej wersji Osoba na EFS Potwierdzenie
wezwania do ztozenia wniosku do stanowisku ds. wystania e-mail
Wydziatu PP oraz do wiadomo$ci do naboru i
Wydziatu KS. obstugi
projektow
RPO
Wydziat P1
Wydziat PE
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Zamieszczenie na stronie internetowej
RPO WP 2014-2020 oraz na Portalu
Funduszy Europejskich informacji o
naborze.

Redaktor
naboru

Wydziat PP
Wydziat KS

W terminie do 2
dni roboczych
od dnia
otrzymania
informacji o
naborze

Wydruk informacji
zamieszczonej na
stronie internetowej

5.2.2 Przyjmowanie i rejestracja wnioskOw o dofinansowanie projektow pozakonkursowych - projekt ROPS i projekty

stypendialne Urzedu Marszatkowskiego

Osoba :
L.p. Czynnosé wykonujgga w;—lfé?:rli a Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
czynnos$é

Przyjmowanie i rejestracja wnioskow projektéw pozakonkursowych
Przyjecie i rejestracja wniosku o Kancelaria Niezwltocznie Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
dofinansowanie przygotowanego przez | WUP po ztozeniu przyjecia w rejestrze schematem czynno$ci powtarzalnej
wnioskodawce ztozonego w wersji wniosku korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania

1.| papierowej i na nosniku przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
elektronicznym® wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu
Weryfikacja, czy wniosek zostat Osoba na W ciagu 14 dni | Wydruk Wzor Karty oceny Jezeli z przyczyn technicznych nie
przestany w systemie LSI. stanowisku ds. | roboczych od potwierdzenia z formalnej wniosku 0 | jest mozliwe pobranie wnioskow
Jesli zachodzi konieczno$¢ pobranie naboru i dnia wptywu systemu dofinansowanie w systemie LSI, wylgcznie
wniosku zgodnie z instrukcja obstugi whniosku o LSI/Wypetiona projektu weryfikacja faktu otrzymania wersji
2. projektow dofinansowanie | Karta oceny wspoltfinansowanego | papierowej wniosku oraz dotaczone;j
RPO (etap oceny formalnej wniosku 0 | ze srodkéw EFS w do niego wersji sktadanej na
formalnej) dofinansowanie ramach RPO WP na | nosniku elektronicznym
Wydziat PI projektu lata 2014-2020
Wydziat PE wspotfinansowanego
ze Srodkéw EFS w (zalacznik nr 5.2 do

ramach RPO WP

IW IP WUP RPO WP

> Do czasu wdrozenia LSI oraz SL2014 wnioski o dofinansowanie beda sktadane rowniez na no$niku elektronicznym
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2014-2020

2014-2020)

W przypadku nieztozenia wniosku o Osoba na Niezwlocznie, Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
dofinansowanie w wyznaczonym stanowisku ds. | nie pézniej niz 7 | wystania z Kancelarii schematem czynnosci powtarzalnej
terminie - ponowne wezwanie w naboru i dni roboczych Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania
formie pisemnej potencjalnego obstugi od potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
wnioskodawcy do ztozZenia wniosku o | projektow wyznaczonego odbioru na kopii pism WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
dofinansowanie, wyznaczajace RPO terminu ztozenia | (za zwrotnym wysylania dokumentow
ostateczny termin. whniosku o potwierdzeniem

Wydziat P1 dofinansowanie | odbioru)

Wydziat PE
W przypadku uplywu ostatecznego Osoba na Nie pozniej niz | Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
terminu na ztozenie wniosku— stanowisku ds. | 14 dni wystania z Kancelarii schematem czynno$ci powtarzalnej
sporzadzenie do 1Z pisma z wnioskiem | naboru i roboczych od Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania
0 zmiang zapisoOw zalacznika do obstugi uptywu potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
SzOOP (Roczny Plan Dziatan). W projektow ostatecznego odbioru na kopii WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
przypadku ztozenia wniosku po RPO terminu pisma (za zwrotnym wysylania dokumentow
ostatecznym terminie — informacja do wyznaczonego potwierdzeniem)
Beneficjenta o pozostawieniu wniosku | Wydziat PI przez IP na
bez rozpatrzenia. Wydziat PE przestanie

whniosku
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5.2.3 Ocena projektow pozakonkursowych i podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu

Osoba

L.p. Czynnos¢ wykonuje,u’:a WJlSCr)?al.?li a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢
5.2.3.10cena formalna
Podpisanie Deklaracji poufnosci przed | Osoba na W ciagu 14 dni | Wypelniona Karta Wzér Karty oceny Deklaracja poufnosci stanowi czg$¢
przystapieniem do oceny stanowisku ds. | roboczych od oceny formalnej formalnej wniosku o | Karty oceny formalnej wniosku o
naboru i dnia wptywu whniosku o dofinansowanie dofinansowanie projektu
obstugi whniosku o dofinansowanie projektu
projektow dofinansowanie wspotfinansowanego
1 RPO ze srodkow EFSw
' ramach RPO WP na
Kierownik/Zas lata 2014-2020
tepca
Kierownika (zatacznik nr 5.2 do
IW IP WUP RPO WP
Wydziat PI 2014-2020)
Wydziat PE
Podpisanie Oswiadczenia pracownika | Osoba na Podpisane Wzér Oswiadczenia
P 0 bezstronnosci przed | stanowisku ds. Oswiadczenie pracownika IP o
przystapieniem do oceny naboru i pracownika IP o bezstronnosci
2. obstugi bezstronnosci
projektow (zatacznik nr 5.3do
RPO IW IP WUP RPO WP
2014-2020)
Wydziat P1
Dokonanie oceny formalnej zgodnie z Osoba na Podpisana Karta Wzér Karty oceny Przeprowadzenie weryfikacji
obowigzujacymi kryteriami stanowisku ds. oceny formalnej formalnej wniosku 0 | formalnej wniosku — sprawdzenie,
naboru i wniosku o dofinansowanie czy dany wniosek spetnia kryteria
Wypelnienie Karty oceny formalnej obstugi dofinansowanie projektu formalne oraz kryteria dostgpu
3a. | wniosku o dofinansowanie projektu projektow projektu wspotfinansowanego | zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”
w odniesieniu do wniosku RPO/ ze srodkéw EFSw (osoba na stanowisku ds. naboru i
dekretowanego przez kierownika ramach RPO WP na | obstugi projektow RPO oraz
Wydziatu/ Zastepce Kierownika. Wydziat PI lata 2014-2020 kierownik wtasciwego
Wydziat PE merytorycznie wydziatu)

(zalacznik nr 5.2 do
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Weryfikacja i zatwierdzenie Kierownik IW IP WUP RPO WP
wypehionych Kart oceny formalnej Wydziatu/ 2014-2020)
3b wniosku o dofinansowanie projektu Zastepca
" | pozakonkursowego RPO WP 2014- Kierownika
2020.
Wydziat PI
Wydziat PE
Rejestracja wniosku poprawnego Osoba na Nie pozniej niz | Wydruk Jezeli z przyczyn technicznych
formalnie w SL2014 i przekazanie do stanowisku ds. | 7 dni roboczych | potwierdzenia z rejestracja w SL 2014 nie jest
oceny merytorycznej naboru i od zakonczenia | systemu SL 2014 mozliwa, rejestracja wniosku za
obstugi oceny formalnej posrednictwem SL2014 nastepuje
projektow niezwlocznie po ustaniu przyczyn
4 RPO
' Jezeli z przyczyn technicznych nie
Wydziat PI jest mozliwe przekazanie wniosku
Wydziat PE w SL 2014 do oceny
merytorycznej, wniosek zostaje
przekazany wylacznie w wersji
papierowej.
W przypadku pozytywnej oceny Osoba na 7 dni roboczych | Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
whiosku - przekazanie wnioskodawcy | stanowisku ds. | od wystania z Kancelarii schematem czynnos$ci powtarzalnej
pisemnej informacji o poprawnosci naboru i zarejestrowania | Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania
formalnej wniosku oraz obstugi whniosku w SL potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
5. | zarejestrowaniu wniosku w SL2014 i projektow 2014 odbioru na kopii pism WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
skierowaniu go do oceny RPO wysylania dokumentow
merytorycznej.
Wydziat PI
Wydziat PE
W przypadku negatywnej oceny Osoba na W terminie nie Potwierdzenie Proces odbywa sie zgodnie ze
whniosku - przekazanie wnioskodawcy | stanowisku ds. | pozniejszym niz | wystania z Kancelarii schematem czynnos$ci powtarzalnej
pisemnej informacji o tym fakcie wraz | naboru i 7 dni roboczych | Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania
6 z uzasadnieniem wyniku oceny obstugi od zakonczenia | potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
" | kazdego niespetnionego kryterium projektow oceny formalnej | odbioru na kopii pism WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
formalnego i/lub kazdego RPO (za zwrotnym wysytania dokumentow
niespetnionego kryterium dostepu. potwierdzeniem)
Wydziat PI Whiosek jest poprawiany lub
Wydziat PE uzupeltniany i skladany przez
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wnioskodawce w terminie
wyznaczonym przez IP zgodnie
Z ponizsza procedurg.

5.2.3.2 Uzupelnienie wniosku

Przyjmowanie i rejestracja Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
korespondencji — uzupetnienia do WUP po ztozeniu przyjecia w rejestrze schematem czynno$ci powtarzalnej
whniosku — sktadanego przez whniosku korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
wnioskodawce w wersji papierowe;j i przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
na no$niku elektronicznym. wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu
Weryfikacja czy wniosek zostat Osoba na W ciagu 14 dni | Wydruk Wzor Karty oceny Jezeli z przyczyn technicznych
przestany w systemie LSI. Jesli stanowisku ds. roboczych od potwierdzenia z formalnej wniosku o pobranie wniosku w systemie LSI
zachodzi konieczno$¢ pobranie naboru i dnia wptywu systemu dofinansowanie nie jest mozliwe - weryfikacja
wniosku zgodnie z instrukcja. obshugi uzupetnionego | LSI/Wypetniona projektu wylacznie faktu otrzymania wersji
projektow whiosku o Karta oceny wspotfinansowanego | papierowej wniosku oraz
RPO dofinansowanie | formalnej wniosku o | ze srodkéw EFS w dotaczonej do niego wersji
dofinansowanie ramach RPO WP na | elektronicznej.
Wydziat PI projektu lata 2014-2020
Wydziat PE pozakonkursowego
RPO WP 2014-2020 | (zatacznik nr 5.2 do
Weryfikacja terminowosci oraz Osoba na IW IP WUP RPO WP | Nowa wersja wniosku 0

poprawnosci naniesionego

stanowisku ds.

2014-2020)

dofinansowanie podlega ponownej

uzupelnienia wniosku, naboru i ocenie formalnej i dokonywana jest
zadekretowanego przez Kierownika/ obstugi na zasadach analogicznych jak przy
Zastepce kierownika Wydziatu. projektow pierwotnej wersji wniosku o
RPO dofinansowanie przy pomocy Karty
oceny formalnej wniosku o
Wydziat PI dofinansowanie projektu
Wydziat PE pozakonkursowego RPO WP 2014-
2020
5.2.3.3 Ocena merytoryczna
Przydzielanie dwom pracownikom IP Kierownik Zadekretowany Weryfikacja posiadania certyfikatu
wniosku pozytywnie ocenionego Wydziatw/ wniosek o do dokonywania oceny wnioskow
podczas oceny formalnej (istnieje Zastepca dofinansowanie w ramach danego obszaru wsparcia
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mozliwo$¢ przekazania wniosku tej Kierownika RPO WP - na podstawie informacji
samej osobie, ktora przeprowadzata udzielonych za posrednictwem e-
oceng formalng) w celu dokonania Wydziat P1 mail przez pracownika Wydziatu
oceny merytorycznej. Dodatkowo Wydzial PE PP.
wymagany jest udziat eksperta w celu
wydania opinii/rekomendacji o
projekcie.®
Podpisanie Deklaracji poufnosci Osoba na W ciggu 30 dni | Wypelniona Karta Wzér Karty oceny Deklaracja poufnosci stanowi czesé
pracownika IP i eksperta przed stanowisku ds. | kalendarzowych | oceny merytorycznej | merytorycznej Karty oceny merytorycznej wniosku
przystapieniem do oceny. naboru i od dnia wniosku o wniosku o o dofinansowanie projektu
obstugi zarejestrowania | dofinansowanie dofinansowanie wspolfinansowanego ze srodkow
projektow whniosku w SL projektu projektu EFS.
RPO 2014 wspolfinansowanego | pozakonkursowego
ze srodkéw EFS PUP/ROPS/ projekty
Kierownik/Zas stypendialne Urzedu
tepca Marszatkowskiego
Kierownika RPO WP 2014-2020
Wydziat PI (zatacznik nr 5.4 do
Wydziat PE IW IP WUP RPO WP
2014-2020)
Podpisanie Oswiadczenia pracownika Osoba na Podpisane Wzér Oswiadczenia
IP/eksperta o bezstronnosci przed stanowisku ds. Oswiadczenie pracownika /eksperta
przystapieniem do oceny naboru i pracownika o0 bezstronnosci
obstugi IP/eksperta o
projektow bezstronnosci (zalgcznik nr 5.3
RPO oraz 4.8 do IW WUP
RPO WP 2014-2020
Wydziat PI
Wydziat PE

6 Dotyczy projektéw sktadanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podkarpackiego.
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4 a. | Dokonanie oceny merytorycznej Osoba na Wypelniona Karta Wzér Karty oceny
zgodnie z obowigzujacymi kryteriami. | stanowisku ds. oceny merytorycznej | merytorycznej
o naboru.l whiosku o Wnl_osku o

Wypehienie I_(art_y oceny obsiluglr dofinansowanie dofl_nansowame
merytorycznej wniosku o projektow . projektu
dofinansowanie projektu RPO prOJ?kt” pozakonkursowego
wspélfinansowanego ze srodkéw EFS wspélfinansowanego | PUP/ROPS/ projekty
w ramach RPO WP 2014-2020 Wydziat PI ze Srodkow EFSw stypendialne Urzedu

Wydziat PE ramach RPO WP Marszatkowskiego

v 2014-2020 RPO WP 2014-2020

Opinia eksperta 0 (zatgcznik nr 5.4 do
projekcie. IW IP WUP RPO WP
2014-2020)
4b. | Weryfikacja i zatwierdzenie Kierownik

wypehionej Karty oceny merytorycznej | Wydziatu/
whiosku o dofinansowanie projektu Zastepca

Kierownika

Wydziat PI

Wydziat PE

5. | W przypadku pozytywnej oceny Osoba na 7 dni roboczych | Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze

whniosku przekazanie wnioskodawcy stanowisku ds. | od zakoniczenia | wystania z Kancelarii schematem czynnosci powtarzalnej
informacji o wynikach oceny oraz naboru i oceny Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania
przyjeciu wniosku o dofinansowania obstugi merytorycznej potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
(podjecie decyzji o dofinansowaniu) projektow Za termin odbioru na kopii pism .

RPO sakohczenia (za zwrotnym WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz

oceny potwierdzeniem wysytania dokumentow
Wydziat PI merytorycznej odbioru)
Wydziat PE uznaje si¢
termin
W przypadku negatywnej oceny Osoba na zatwierdzenia Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
whiosku przekazanie wnioskodawcy stanowisku ds. | Karty oceny wyslania z Kancelarii schematem czynno$ci powtarzalnej
6. | pisemnej informacji o tym fakcie wraz | naboru i merytorycznej Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania

z uzasadnieniem wyniku oceny obstugi przez potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
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kazdego niespelnionego kryterium projektow przetozonego. odbioru na kopii pism WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
horyzontalnego i/lub kazdego RPO (za zwrotnym wysytania dokumentow
niespetnionego kryterium potwierdzeniem
merytorycznego oraz wskazaniem Wydzial PI odbioru) Whiosek jest poprawiany lub
terminu zlozenia skorygowanego Wydziat PE uzupelniany i skladany przez
whniosku. wnioskodawce w terminie
wyznaczonym przez IP zgodnie z
ponizsza procedurg
5.2.3.4 Uzupelnienie wniosku
Przyjmowanie i rejestracja Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
korespondencji — uzupetnienia do WUP po ztozeniu przyjecia w rejestrze schematem czynno$ci powtarzalnej
wn!osku — sktadanego przez. N wnl_osku o korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
wnioskodawce w wersji papierowe;j i dofinansowanie . dokumentu, dekretowania (jesli
L ) przychodzace;j. .
na no$niku elektronicznym. wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu
Weryfikacja, czy wniosek zostat Osoba na Niezwtocznie Wydruk Jesli z przyczyn technicznych nie
przestany w systemie LSI. Jesli stanowisku ds. potwierdzenia z jest to mozliwe, weryfikacja
zachodn konlegznols'c' pobra}nle naboru.| systemu LSI wyl.qczme .faktl.l otrzymania wersji .
wniosku zgodnie z instrukcja. obshugi papierowej wniosku oraz zataczonej
projektow do niej wersji na nosniku
RPO elektronicznym.
Wydziat PI
Wydziat PE
Weryfikacja terminowosci oraz Osoba na 30 dni Wypelniona Karta Wzér Karty oceny Proces odbywa si¢ zgodnie ze
poprawnosci naniesionego stanowisku ds. | kalendarzowych | oceny merytorycznej | merytorycznej schematem czynnosci powtarzalnej
uzupetnienia wniosku, _ _ naborull od dnlg . Wnl_OSku o Wnl_osku o nr 2 Procedura podpisywania
zadekretovyanego przez Klgrownlka/ Obslluglr wplymgma dofl_nansowanle dofl_nansowanle dokumentu/pisma przez Dyrektora
Zastepeg kierownika Wydziatu. projektow uzupetnionego projektu projektu .
RPO whiosku pozakonkursowego WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
PUP/ROPS/ projekty wysylania dokumentow
Wydziat PI stypendialne Urzedu ) )
Wydzial PE Marszatkowskiego Nowa wersja wniosku o

dofinansowanie podlega ponownej
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RPO WP 2014-2020

(zatacznik nr 5.4 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

ocenie merytorycznej w terminie
nie pdzniejszym niz 30 dni
kalendarzowych od dnia jej
ztozenia i dokonywana jest na
zasadach analogicznych jak przy
pierwotnej wersji wniosku o
dofinansowanie przy pomocy Karty
oceny merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu

Rejestracja wniosku poprawnego
merytorycznie w SL2014

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i
obshugi
projektow
RPO

Wydziat PI
Wydziat PE

Nie pézniej niz
7 dni roboczych
od zakonczenia
oceny
merytorycznej

Wydruk
potwierdzenia z
systemu SL 2014

Jezeli z przyczyn technicznych
rejestracja w SL 2014 nie jest
mozliwa, rejestracja wniosku za
posrednictwem SL.2014 nastepuje
niezwtocznie po ustaniu przyczyn.

Jezeli z przyczyn technicznych nie
jest mozliwe przekazanie wniosku
w SL 2014 do oceny
merytorycznej, wniosek zostaje
przekazany wylacznie w wersji
papierowej.

5.2.4 Oglaszanie wynikow naboru wnioskdw o dofinansowanie projektow pozakonkursowych

oz Osob_a Termin q n .
L.p. Czynnos¢ wgzl;c:‘r:ggga wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy | Osoba na Niezwtocznie, Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
0 zatwierdzeniu wniosku o stanowisku ds. | nie pézniej niz 7 | wystania z Kancelarii schematem czynno$ci powtarzalnej
dofinansowanie. naboru i dni roboczych Urzgdu / nr 2 Procedura podpisywania
1. obstugi od dnia potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
projektow zakonczenia odbioru na kopii WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
RPO oceny. pism(za zwrotnym wysytania dokumentow
potwierdzeniem
Wydziat PI odbioru)
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Wydzial PE

Przekazanie do Wydzialu Obstugi
Programéw Operacyjnych EFS oraz do

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i

Potwierdzenie
odbioru na kopii

Wzor zestawienia z
informacjq o

yviadomo_é_ci do Wydziaiu KS_ _ . pism/ p.otwierd_zenie projektach
mfo_rmacll_w formle e_IektromczneJ oraz obsiluglr wystania e-mail pozakonkursowych
papierowej o projekcie wybranym do projektow .
dofinansowania. RPO PUP/ROPS, projekty
stypendialne Urzedu
Wydzial PI Marszatkowskiego,
Wydziat PE ktore zostaly wybrane
do dofinansowania
(zatacznik nr 5.5 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)
Zamieszczenie na stronie internetowej Redaktor Wydruk informacji
RPO WP 2014-2020 oraz na stronie naboru zamieszczonej na
Portalu Funduszy Europejskich stronie internetowej
informacji o projekcie wybranym do Wydziat PP
dofinansowania.
Przekazanie do 1Z informacji w formie | Osoba na W terminie 3 Potwierdzenie

elektronicznej oraz papierowej o
projekcie wybranym do
dofinansowania

stanowisku ds.
monitorowani
a/Stanowisko
ds.
programowani
a i zarzadzania

Wydziat PP

dni roboczych
od otrzymania
informacji

odbioru na kopii
pism/ potwierdzenie
wystania e-mail
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VI. Kontraktowanie projektow

6.1. Procedura zawierania umow o dofinansowanie/ wydawania decyzji o dofinansowaniu projektow

L.p Czynno$é Osoba wykonujaca Termin Mechanizm Zalacznik Uwagi
czynnos$é wykonania kontrolny
Przyjmowanie dokumentow Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie - Proces odbywa si¢
niezbednych do podpisania umowy o wptynigciu przyjecia w rejestrze zgodnie ze schematem
dofinansowanie sktadanych przez dokumentow korespondencji czynno$ci powtarzalnej
wnioskodawce i przekazywanie do przychodzacej nr 1 Procedura
pracownika odpowiedniego wydziatu przyjmowania
1 dokumentu,

' dekretowania (jesli
wymagane) oraz
przekazywania do
pracownika
odpowiedniego
wydziatu.

Analiza dokumentow pod wzgledem Osoba na stanowisku | Niezwtocznie po Sporzadzona Lista Wz6r Listy
terminowosci, kompletnosci ds. naboru i obstugi otrzymaniu sprawdzajgca sprawdzajgcej
i poprawnos$ci formalnej niezbednych | projektow RPO dokumentow z dokumenty niezbedne | dokumenty
do podpisania umowy o Kancelarii WUP do podpisania niezbedne do
dofinansowanie projektu Wydziat PS umowy/porozumienia | podpisania umowy/
2. Wydziat PI o dofinansowanie porozumienia o
Wydziat PE projektu dofinansowanie
Zespot RUR projektu
(zat. nr 6.1do IW IP
WUP 2014-2020)
Wystapienie z pismem do Sekretarz KOP Do 10 dni roboczych | Potwierdzenie - Woystgpienie dotyczy
Ministerstwa Finansow o od daty zatwierdzenia | wystania pisma do uzyskania informacji
3 udostepnienie informacji, czy listy rankingowej Ministra Finansow od Ministra Finansow
' whnioskodawca/partner jest wskazany dotyczacego ze
W Rejestrze podmiotow wykluczonych udostgpnienia whnioskodawca/partner
z mozliwosci otrzymywania Srodkéw informacji z rejestru nie podlega
przeznaczonych na realizacje podmiotow wykluczeniu
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projektow finansowych z udziatem
srodkow europejskich- jezeli dotyczy

wykluczonych.

zwigzanemu z zakazem
udzielania
dofinansowania
podmiotom
wykluczonym.

Weryfikacja dokumentoéw niezbednych | Kierownik Wydziatu/ | Niezwlocznie Zweryfikowana Lista | Wzor Listy
do podpisania umowy 0 Zastepca Kierownika sprawdzajgca sprawdzajgcej
dofinansowanie projektu Wydzialu dokumenty niezbedne | dokumenty
do podpisania niezbedne do
Wydziat PS umowy/porozumienia | podpisania umowy/
4. Wydziat PI o dofinansowanie porozumienia o
Wydziat PE projektu dofinansowanie
Zespot RUR projektu
(zal. nr 6.1 do IW IP
WUP 2014-2020)
Opiniowanie pod wzgledem formalno- | Prawnik urzedu’ Niezwtocznie Zaparafowane przez | - Opcjonalnie: jezeli
prawnym dokumentow ztozonych Prawnika urzedu zaistnieje koniecznos¢
przez wnioskodawce dokumenty ztozone zasiggnigcia opinii
przez wnioskodawce prawnej dotyczacej
weryfikacji prawnej
5. dokumentow ztozonych

" Radca prawny urzedu lub podmiot zewnetrzny $wiadczacy pomoc prawng na rzecz urzedu.

przez wnioskodawce
(po uprzedniej
konsultacji z
Kierownikiem
Wydziatu/Zastepca
Kierownika Wydziatu).
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Zweryfikowanie informacji
otrzymanej z Ministerstwa Finansow
w sprawie wykluczenia z mozliwos$ci
otrzymania $rodkow przez
wnioskodawce/partnera— jezeli
dotyczy

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Do 5 dni roboczych
od dnia wplywu
informacji

Informacja
udostepniona przez
Ministerstwo
Finanséw o
negatywnym wyniku
przeszukiwania
rejestru podmiotéw
wykluczonych lub
informacja o ujeciu
whnioskodawcy/partn
era w rejestrze
podmiotow
wykluczonych

Weryfikacja
dokonywana jest na
podstawie
korespondencji
otrzymanej z
Ministerstwa
Finansow.

Jesli wnioskodawca/
partner widnieje w
rejestrze nastgpuje
odstgpienie od
podpisania umowy o
dofinansowanie
projektu.

Informacja
Ministerstwa Finansow
pozostaje w aktach

sprawy.

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy:
1. wskazujacego btedy i termin do ich
uzupetnienia - w przypadku uwag_do
ztozonych zatacznikéw do umowy o
dofinansowanie projektu;

2. informujacego o odstapieniu od
podpisania umowy o dofinansowanie
projektu - w przypadku
niedostarczenia przez wnioskodawce
kompletu dokumentéw w terminie
okreslonym przez IP lub stwierdzenia
niezgodno$ci zapisdw zawartych w
zatgcznikach z zapisami we wniosku;

3. informujacego o odstapieniu od

podpisania umowy o dofinansowanie

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Do 15 dni roboczych
od dnia wplywu
zatacznikow

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii
WUP / potwierdzenie
odbioru na kopii
pism (za zwrotnym
potwierdzeniem)

Proces odbywa si¢
zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura
podpisywania
dokumentu/pisma przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. EFS oraz wysytania
dokumentow (jesli

dotyczy ).
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projektu- w przypadku, gdy
wnioskodawca/partner zostat
wskazany W Rejestrze podmiotow
wykluczonych z moziiwosci
otrzymywania Srodkow
przeznaczonych na realizacje
podmiotow finansowych

z udzialem Srodkow europejskich,

4. informujacego wnioskodawce o
odstgpieniu od podpisania umowy o
dofinansowanie projektu — w
przypadku wyczerpania srodkow do
zakontraktowania

Przekazanie wnioskodawcy informacji
o wyniku weryfikacji wniosku za
posrednictwem LSI

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Do 3 dni roboczych
od sporzadzenia
pisma

Wydruk
potwierdzenia z LSI

Przygotowanie dwoch egzemplarzy
projektu umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu, zgodnie z
obowigzujacym wzorem umowy o
dofinansowanie projektu

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat Pl
Wydziat PE
Zespot RUR

Niezwlocznie

Projekt
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu
zaparafowany przez
osobe na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wz6r umowy o
dofinansowanie projektu
przygotowuje pracownik
PP-PM we wspolpracy z
wlasciwym
merytorycznie
pracownikiem ds.
naboru i obstugi
projektow Wydziatu
EFS.

Wz6r umowy o
dofinansowanie
projektu jest
zatwierdzany przez I1Z.
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Weryfikacja i akceptacja projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu

Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie

Kierownik Wydziaty/
Zastepca Kierownika
Wydziatu

Do 3 dni roboczych
od sporzadzenia
projektu
umowy/decyzji przez

Zaparafowany
projekt umowy/
decyzji o
dofinansowanie

dokumentu Wydziat PS osobe na stanowisku projektu przez osobe
0 Wydz%al PI ds. pab(?m i obstugi na StanQWISku QS.
Jesli NIE, przejé¢ do pkt 9 Xiﬁiiﬁi projektow RPO g?;‘;r; g@bﬁglg
Kierownika
Wydziatu/ Zastgpce
Kierownika
Wydziatu
Weryfikacja i akceptacja projektu Glowny Ksiegowy/ Do 5 dni roboczych Zaparafowany projekt
umowy /decyzji o dofinansowanie Zastepca Gtownego od podpisania umowy/decyzji o
projektu pod wzgledem finansowym Ksiggowego Urzedu projektu dofinansowanie
1 umowy/decyzji przez | projektu .
© | Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie Kierownika
dokumentu
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9
Zaopiniowanie pod wzgledem formalnoq Prawnik urzedu * Do 10 dni roboczych | Zaparafowany pod
prawnym projektu umowy/decyzji o od podpisania wzgledem formalno -
dofinansowanie projektu projektu prawnym projekt
1 umowy/decyzji o umowy/decyzji o
© | Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie dofinansowanie dofinansowanie
dokumentu projektu przez projektu.
Kierownika/Zastepce
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9 Kierownika Wydziatu
Weryfikacja i zatwierdzanie projektu Wicedyrektor ds. EFS Zaparafowany na
13. | umowy/decyzji o dofinansowanie ostatniej stronie

projektu

Do 3 dni roboczych

* Radca prawny urze¢du lub podmiot zewngtrzny $wiadczacy pomoc prawng na rzecz urzedu.

projekt
umowy/decyzji o
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Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie
dokumentu

Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9

Weryfikacja i zatwierdzanie projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu wraz z zalacznikami

Dyrektor WUP

od akceptacji projektu
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu przez
Prawnika urzedu

dofinansowanie.

Zaparafowane na
kazdej stronie dwa
egzemplarze projektu

14. umowy/decyzji o
Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie dofinansowanie wraz
dokumentu z zalgcznikami
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9
6.1.1 Przestanie umowy/decyzji do wnioskodawcy poczta
Przygotowanie pisma przewodniego Osoba na stanowisku | Do 3 dni roboczych Projekt pisma Proces odbywa si¢
przekazujacego dwa egzemplarze ds. naboru i obstugi od parafowania przewodniego zgodnie ze schematem
umowy/decyzji o dofinansowanie projektow RPO umowy /decyzji przez | zaparafowany przez czynnosci powtarzalnej
projektu oraz wskazujacego termin Dyrektora WUP osobe na stanowisku nr 2 Procedura
15 przekazania przez wnioskodawce Wydziat PS ds. naboru i obshugi podpisywania
" | zaparafowanych i podpisanych Wydziat PI projektow RPO dokumentu/pisma przez
dokumentéw wraz z zatacznikami do Wydziat PE Dyrektora
WUP Zespot RUR WUP/Wicedyrektora
ds. EF'S oraz wysytania
dokumentow(jesli
dotyczy).
Wystanie do wnioskodawcy pisma Osoba na stanowisku | Do 2 dni roboczych Potwierdzenie Proces odbywa sie
przekazujacego dwa egzemplarze ds. naboru i obstugi od podpisania pisma | wystania z Kancelarii zgodnie ze schematem
umowy/decyzji o dofinansowanie projektéw RPO przewodniego WUP / potwierdzenie czynnosci powtarzalnej
projektu wraz z zatacznikami odbioru na kopii nr 2 Procedura
16 Wydziat PS pisma (za zwrotnym podpisywania
' Wydziat PI potwierdzeniem dokumentu/pisma przez
Wydziat PE odbioru ) Dyrektora
Zespot RUR WUP/Wicedyrektora
ds. EF'S oraz wysytania
dokumentow(jesli
dotyczy)
17. | Podpisanie i odestanie 2 egz. umowy/ | Whnioskodawca Do 4 dni roboczych Potwierdzenie
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decyzji o dofinansowanie projektu

od otrzymania pisma
przekazujacego dwa
egzemplarze
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu wraz z
zatgcznikami

przyjecia w rejestrze
korespondencji
przychodzacej dwoch
podpisanych
egzemplarzy
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu.

Analiza zgodnosci tresci jednego
egzemplarza umowy /decyzji o

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Do 5 dni roboczych
od wptywu na

Zweryfikowane 2
egz. umowy/decyzji

dofinansowanie projektu z projektow RPO Kancelarie WUP o dofinansowanie
18. | egzemplarzami parafowanym przez projektu podpisane
osoby weryfikujace umowe/ decyzje o | Wydziat PS przez wnioskodawce
dofinansowanie projektu Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Przygotowanie pisma przewodniego Osoba na stanowisku | Do 3 dni roboczych Projekt pisma Proces odbywa si¢
dotyczacego przekazania 1 egz. ds. naboru i obstugi od momentu przewodniego zgodnie ze schematem
umowy/decyzji o dofinansowanie projektéw RPO pozytywnej zaparafowany przez czynno$ci powtarzalnej
projektu weryfikacji. osob¢ na stanowisku nr 2 Procedura
19 Wydziat PS ds. naboru i obstugi podpisywania
' Wydziat PI projektow RPO dokumentu/pisma przez
Wydziat PE Dyrektora
Zespot RUR WUP/Wicedyrektora
ds. EFS oraz wysytania
dokumentow(jesli
dotyczy)
Weryfikacja i akceptacja tresci pisma Kierownik Wydziatu/ | Niezwlocznie Pismo przewodnie
przewodniego Zastepca Kierownika zaparafowane przez
Wydziatu osobe na stanowisku
ds. naboru i obshugi
20. Wydziat PS projektow RPO,
Wydziat PI Kierownika
Wydziat PE Wydziatu/Zastepce
Zespot RUR Kierownika
Wydziatu
21. | Podpisanie 2 egzemplarzy umowy/ Dyrektor WUP Niezwtocznie Podpisane 2 egz.
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decyzji o dofinansowanie projektu
oraz pisma przewodniego

Jesli TAK, podpisuje si¢ na projekcie
pisma przewodniego.

Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu wraz
podpisanym pismem
przewodnim

Przekazanie za pismem przewodnim
do beneficjenta 1 egz. umowy/decyzji

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Do 2 dni roboczych
od podpisania

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii

Kopia pisma
przekazujacego

o dofinansowanie projektu wraz z projektow RPO umowy/decyzji o WUP / potwierdzenie pozostaje w aktach
22. | kopig o dofinansowanie projektu i dofinansowanie odbioru na kopii sprawy.
zatgcznikami Wydziat PS projektu pisma (za zwrotnym
Wydziat PI potwierdzeniem
Wydziat PE odbioru).
Zespot RUR
Wprowadzenie danych z podpisanej Osoba na stanowisku | Do 4 dni roboczych Wydruk z LSI'i
umowy za posrednictwem LSI oraz ds. naboru i obstugi od podpisania umowy | SL2014
SL2014 projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do
23. dostepu i1 obstugi LSI Zweryfikowany i
oraz SL2014 zaparafowany wydruk
z LSIiSL2014
Wydziat PS pozostaje w aktach
Wydziat PI sprawy.
Wydziat PE
Zespot RUR
Weryfikacja danych wprowadzonych Kierownik Wydziatu/ | W dniu Wydruk Zakres danych
za posrednictwem LSI oraz SL.2014 Zastepca Kierownika | wprowadzenia danych | potwierdzenia z LSI i wprowadzony zgodnie
Wydziatu z podpisanej umowy SL2014 parafowany z Instrukcja
o dofinansowanie przez Kierownika uzytkownika obstugi
” Wydzial PS projektu Wydzialu/ Zastgpce SL2014 i LSl
' Wydziat PI przez osobg na Kierownika
Wydziat PE stanowisku ds. naboru | Wydziatu
Zesp6t RUR i obstlugi projektéw

RPO posiadajaca
uprawnienia do
dostepu i obstugi LSI
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oraz SL2014

Rejestracja umowy w Rejestrze umow

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Do 2 dni roboczych
od wprowadzenia

Zarejestrowana
umowa w Rejestrze

projektéw RPO danych z podpisanej Umow
25. umowy o
Wydziat PS dofinansowanie
Wydziat PI projektu do LSl i
Wydziat PE SL2014
Zespot RUR
6.1.2 Podpisywanie umowy/decyzji w siedzibie WUP
Przygotowanie projektu wiadomosci e- | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Projekt tresci
mail dotyczacej zawiadomienia ds. naboru i obstugi wiadomosci e-mail
whnioskodawcy 0 wyznaczonym projektéw RPO zaparafowany przez
15. | terminie podpisania umowy/decyzji o osobe na stanowisku
dofinansowanie projektu Wydziat PS ds. naboru i obstugi
Wydziat PI projektow RPO
Wydziat PE
Zespot RUR
Weryfikacja i akceptacja projektu Kierownik Wydzialu/ | Niezwlocznie Projekt tresci
wiadomosci e-mail Zastepca Kierownika wiadomosci e-mail
Wydziatu zaparafowany przez
Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie osobe na stanowisku
16. dokumentu, ds. naboru i obstugi
projektow RPO,
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15 Kierownika
Wydziatu/ Zastepce
Kierownika
Wydziatu
Zawiadomienie wnioskodawcy o Osoba na stanowisku | Niezwlocznie od Potwierdzenie
wyznaczonym terminie podpisania ds. naboru i obstugi zaakceptowania wystania e-maila
umowy/decyzji o dofinansowanie projektow RPO propozycji e-mail
17. | projektu w siedzibie WUP
Wydziat PS
Wydziat P1
Wydziat PE
Zespdt RUR
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Weryfikacja tozsamos$ci Osoba na stanowisku | Niezwtocznie Zatwierdzona
whnioskodawcy wg dokumentu ds. naboru i obstugi umowa/decyzja o
tozsamosci oraz poprawnos$ci ztozenia | projektow RPO dofinansowanie
18. | podpisu (podpis ztozony w obecno$ci projektu
Kierownika Wydziatu) Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Podpisanie 2 egz. umowy/decyzji o Dyrektor WUP Niezwlocznie Podpisana
19. | dofinansowanie projektu umowa/decyzja o
dofinansowanie
projektu
Przekazanie za pismem przewodnim Osoba na stanowisku | Do 2 dni od Potwierdzenie Kopia pisma
do beneficjenta 1 egz. umowy/decyzji | ds. naboru i obstugi | podpisania wystania z Kancelarii przekazujacego
o dofinansowanie projektu wraz z projektow RPO umowy/decyzji o WUP/ potwierdzenie pozostaje w aktach
20. | zalgcznikami dofinansowanie odbioru na kopii sprawy.
Wydziat PS projektu pisma (za zwrotnym
Wydziat PI potwierdzeniem
Wydziat PE odbioru )
Zespot RUR
Wprowadzenie danych z podpisanej Osoba na stanowisku | Do 4 dni roboczych Wydruk
umowy za posrednictwem LSI oraz ds. naboru i obstugi od podpisania potwierdzenia z LSl i
SL2014 projektow RPO umowy/decyzji 0 SL2014
posiadajaca dofinansowanie
uprawnienia do projektu
21. dostepu i obstugi LSI Zweryfikowany i
oraz SL2014 zaparafowany wydruk
z LSIiSL2014
Wydziat PS pozostaje w aktach
Wydziat PI sprawy.
Wydziat PE
Zespot RUR
Weryfikacja danych wprowadzonych Kierownik Wydziatu/ | W dniu Wydruk
za posrednictwem LSI oraz SL.2014 Zastgpca Kierownika | wprowadzenia danych | potwierdzenia z LSI i
2 Wydziatu z podpisanej umowy SL2014 parafowany Zakres danych
' za posrednictwem LSI | przez Kierownika wprowadzony zgodnie
Wydziat PS 1 SL2014 przez osobe | Wydzialu/ Zastepce z Instrukcja
Wydziat PI na stanowisku ds. Kierownika uzytkownika obstugi
Wydzial PE naboru i obstugi Wydziatu SL2014 i LSl
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Zespot RUR

projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do
dostepu i obshugi LSI
oraz SL2014

Rejestracja umowy w Rejestrze uméw

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Do 2 dni roboczych
od wprowadzenia

Zarejestrowana
umowa w Rejestrze

projektéw RPO danych z podpisanej Umow
23 umowy o
Wydziat PS dofinansowanie
Wydziat PI projektu
Wydziat PE
Zespot RUR
6.1.3 Przechowywanie umowy

Przekazanie oryginalu umowy/decyzji | Osoba na stanowisku | Niezwltocznie po Kopia Kopia z

o dofinansowanie projektu wraz z ds. naboru i obstugi podpisaniu umowy umowy/decyzji o potwierdzeniem

zatacznikami do Wydziatu BF projektow RPO dofinansowanie przyjecia oryginatu

L projektu przez Wydziat BF
' Wydziat PS potwierdzonej za wraca do wlasciwego

Wydziat PI zgodno$¢ z merytorycznie
Wydziat PE oryginatem wraz wydziatu i tam jest
Zespot RUR zatgcznikami przechowywana.

Potwierdzenie podpisem odebraniana | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie

kopii umowy/decyzji o ds. ksiegowania przyjecia na kopii

2. dofinansowanie projektu wraz z ptatnosci Wydziat BF umowy/decyzji o
zalgcznikami dofinansowanie
projektu wraz z
zalgcznikami
6.2 Procedura zmiany (aneksowania) umow/decyzji o dofinansowanie projektow
L.p. Czynno$é Osoba wykof’,“ jaca Termm. Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
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6.2.1 Procedura zmiany (aneksowania) umowy/decyzji o dofinansowanie projektu z inicjatywy beneficjenta

Przyjmowanie pisma od

beneficjenta w ktorym wskazuje
propozycje dokonania zmian w
projekcie powodujace koniecznos¢

aneksowania umowy/zmiany

decyzji o dofinansowanie wraz z

uzasadnieniem; opcjonalnie-
zmieniony wniosek

o dofinansowanie i wykaz
dokonanych zmian

Kancelaria WUP

Niezwlocznie

Potwierdzenie
przyjecia w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

Proces odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynno$ci
powtarzalnej nr 1 Procedura
przyjmowania dokumentu,
dekretowania (jesli
wymagane) oraz
przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.

Analiza zasadnoS$ci proponowanych | Osoba na stanowisku | 15 dni roboczych od Sporzadzona Lista Wzér Listy Analiza dokumentow tj.:
zmian w tre§ci umowy ds. naboru i obstugi wptlyniecia pisma od sprawdzajgca do zmian | sprawdzajqcej zmodyfikowanego wniosku
o dofinansowanie projektu projektéw RPO beneficjenta dokonanych we do zmian o dofinansowanie
wniosku o dokonanych we | (opcjonalnie) lub innych
Wydziat PS dofinansowanie wniosku o dokumentow
Wydziat PI projektu dofinansowanie | potwierdzajacych
Wydziat PE projektu konieczno$¢ aneksowania
Zespot RUR (zatgcznik nr umowy/zmiany decyzji o
6.2 do IW IP dofinansowanie projektu
WUP RPO
2014-2020)
Weryfikacja zasadnosci Kierownik Zweryfikowana Lista Wzér Listy
proponowanych zmian w tresci sprawdzajqca do zmian | sprawdzajgcej
umowy o dofinansowanie projektu | Wydziat PS dokonanych we do zmian
Wydziat PI wniosku o dokonanych we
Wydziat PE Do 2 dni roboczych od | dofinansowanie wniosku o
Zespot RUR daty weryfikacji przez | Projektu dofi_nansowanie
osobg na stanowisku pl’Ojektu'
naboru i obstugi (zalacznik nr 6.2
. do IW IP WUP
prOJektéw RPO RPO 2014-
2020)

Przygotowanie pisma do
beneficjenta informujacego o :

1. wyrazeniu zgody na

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Potwierdzenie wystania
z Kancelarii WUP /
potwierdzenie odbioru

Proces odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynnoSci
powtarzalnej nr 2 Procedura
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wprowadzenie zaproponowanych
przez beneficjenta zmian, ktore
skutkujg zawarciem
aneksu,/zmiang decyzji o
dofinansowanie projektu;

2. wyrazeniu cze$ciowej zgody
na wprowadzenie
zaproponowanych przez
beneficjenta zmian io
koniecznosci ztozenia
skorygowanego wniosku o
dofinansowanie;

3. niewyrazeniu zgody na
wprowadzenie zaproponowanych
przez beneficjenta zmian

Wydziat PS
Wydziat P1
Wydziat PE
Zespot RUR

na kopii pism (za
zwrotnym
potwierdzeniem)

podpisywania
dokumentu/pisma przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS
oraz wysylania
dokumentow(jesli dotyczy)

Przekazanie informacji

Osoba na stanowisku

Do 2 dni roboczych od

Wydruk potwierdzenia

beneficjentowi za posrednictwem ds. naboru i obstugi daty weryfikacji z LSI1iSL2014
LSIiSL2014 projektow RPO zasadno$ci

posiadajaca proponowanych zmian

uprawnienia do w treSci umowy o

dostepu i obstugi LSI | dofinansowanie

oraz SL2014 projektu

Wydziat PS

Wydziat PI

Wydziat PE

Zespot RUR
Weryfikacja danych Kierownik Wydziatu/ | W dniu przekazania Wydruk potwierdzenia

wprowadzonych za posrednictwem
LSl oraz SL2014

Zastepca Kierownika
Wydziatu

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR

informacji
beneficjentowi za
posrednictwem LSI i
SL2014 przez osobg¢ na
stanowisku ds. naboru

i obshugi projektow
RPO posiadajaca
uprawnienia do dostepu
i obstugi LSI oraz

z LSIiSL2014
parafowany przez
Kierownika Wydziatu/
Zastepee Kierownika
Wydziatu

Zweryfikowany i
zaparafowany wydruk z LSI
i SL2014 pozostaje w aktach

sprawy.

Zakres danych
wprowadzony zgodnie z
Instrukcja uzytkownika
obstugi SL2014 i LSI
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SL2014

Przygotowanie 2 egz. projektu
aneksu do umowy/zmienionej
decyzji o dofinansowanie projektu,
na podstawie zweryfikowanych i
6. zatwierdzonych dokumentow
otrzymanych przez beneficjenta

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat PS

Wydziat PI

Wydziat PE

Zespot RUR

Do 10 dni roboczych
od dnia przekazania
informacji
beneficjentowi

Projekt aneksu do
umowy/ zmienionej
decyzji o
dofinansowanie
projektu

W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia propozycji
aneksowania umowy i
pozytywnym
zweryfikowaniu zmian
dokonanych w tresci
whiosku.

Dalsza procedura dot. przekazania i podpisywania aneksu do umowy odbywa si¢ analogicznie jak w pkt. 10-25 Procedury zawierania uméw o dofinansowanie /
wydawania decyzji o dofinansowanie projektu.

6.2.2 Procedura zmiany (aneksowania) umowy/decyzji o dofinansowanie projektu z inicjatywy IP

Przygotowanie projektu pisma do
beneficjenta z informacja dot.
koniecznosci aneksowania umowy/
zmiany decyzji o dofinansowanie
1. projektu wraz z uzasadnieniem

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI

Wydziat PE
Zespot RUR

Niezwlocznie po
zaistnieniu
okolicznosci
aneksowania
umowy/zmiany decyzji
o dofinansowanie
projektu

Projekt pisma
zaparafowany przez
osobg na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Proces odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynno$ci
powtarzalnej nr 2 Procedura
podpisywania
dokumentu/pisma przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS
oraz wysytania dokumentow
(esli dotyczy)

Przestanie do beneficjenta pisma z

Osoba na stanowisku

Niezwtocznie po

Potwierdzenie wystania

informacja dot. koniecznosci ds. naboru i obstugi zaistnieniu z Kancelarii WUP /
aneksowania umowy/zmiany projektéw RPO okolicznoéci potwierdzenie odbioru
2 decyzji o dofinansowanie wraz z aneksowania na kopii pism (za
' uzasadnieniem Wydziat PS umowy/zmiany decyzji | zwrotnym
Wydziat PI o dofinansowanie potwierdzeniem)
Wydziat PE projektu
Zespot RUR
Przygotowanie 2 egz. aneksu do Osoba na stanowisku | Do 10 dni roboczych Projekt aneksu do Wz6r aneksu do umowy o
3 umowy/zmienionej decyzji o ds. naboru i obstugi od uzyskania zgody umowy/zmienionej dofinansowanie

dofinansowanie projektu, zgodnie
ze wzorem aneksu do umowy o

projektow RPO

beneficjenta na
aneksowanie umowy/

decyzji o
dofinansowanie

przygotowuje pracownik PP-
PM we wspolpracy z
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dofinansowanie

Wydziat PS
Wydziat P1
Wydzial PE
Zespot RUR

zmiany decyzji o
dofinansowanie
projektu

projektu

wlasciwym merytorycznie
pracownikiem ds. naboru i
obshugi projektow Wydziatu
EFS

Dalsza procedura dot. przekazania i podpisywania aneksu do umowy odbywa si¢ analogicznie jak w pkt. 10-25 Procedury zawierania uméw o dofinansowanie /
wydawania decyzji o dofinansowanie projektu.

6.3 Procedura dotyczaca rozwigzania umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
L.p. Czynnosé OSOb:z;VZ::g;'c,“mca w;licr)rTa:Ria Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przyjecie wniosku beneficjenta z Kancelaria WUP Niezwlocznie Pismo beneficjenta z Proces odbywa si¢ zgodnie
prosba o rozwigzanie umowy o prosba o rozwigzanie ze schematem czynnoSci
dofinansowanie projektu wraz z umowy wraz z powtarzalnej nr 1 Procedura
uzasadnieniem uzasadnieniem przyjmowania dokumentu,

L dekretowania (jesli
wymagane) oraz
przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.

W przypadku rozwigzania umowy o | Osoba na stanowisku | Niezwtocznie po Projekt pisma o W pismie do beneficjenta

dofinansowanie projektu: ds. naboru i obstugi uzyskaniu wiadomo$ci | rozwigzaniu umowy o nalezy wpisa¢ informacje nt.
1. z inicjatywy beneficjenta — projektéw RPO o przestankach dofinansowanie zobowigzania do ztozenia
analiza wniosku beneficjenta o decydujacych projektu zaparafowany sprawozdania koncowego z
rozwigzanie umowy, Wydziat PS 0 rozwigzaniu umowy | przez osobe na realizacji projektu oraz

2. przygotowanie pisma z Wydziat PI stanowisku ds. naboru i ewentualne inne ustalenia

odpowiedzig i przeprowadzenie | Wydziat PE obstugi projektow RPO dotyczace zamknigcia
procedury rozwigzania umowy | Zespot RUR projektu.

z zachowaniem
jednomiesigcznego terminu
wypowiedzenia lub bez
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wypowiedzenia ;

2. z inicjatywy IP — analiza
przestanek zasadnos$ci
rozwigzania umowy o
dofinansowanie projektu,
przygotowanie pisma o
rozwigzaniu umowy o
dofinansowanie projektu z
zachowaniem
jednomiesigcznego terminu
wypowiedzenia lub bez
wypowiedzenia ;

3. za porozumieniem stron —
przygotowanie pisma o
podjeciu decyzji o rozwigzaniu
umowy za porozumieniem
stron, w przypadku wystapienia
okolicznosci, ktore
uniemozliwiaja dalsze
wykonywanie postanowien
zawartych w umowie

Weryfikacja i akceptacja projektu
pisma o rozwigzanie umowy o
dofinansowanie

Kierownik Wydziatu/
Zastegpca Kierownika
Wydziatu

Do 2 dni roboczych od
dnia sporzadzenia
projektu pisma

Zaparafowany projekt
pisma o rozwigzaniu
umowy przez osobe na
stanowisku ds. naboru i

Wydziat PS obstugi projektow
Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie Wydz¥al PI RPO, .K'erown'ka
dokumentu Wydziat PE Wydziatu/ Zastgpee
Zespot RUR Kierownika Wydziatu
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2
Weryfikacja i akceptacja pisma pod | Gtowny Ksiegowy/ Do 3 dni roboczych od | Zaparafowany projekt
wzgledem finansowym Zastepca Gtownego akceptacji Kierownika | pisma o rozwigzaniu
Ksiegowego Urzedu | Wydziatu/ Zastepcy umowy o

Kierownika Wydzialu

dofinansowanie
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Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

projektu

Zaopiniowanie projektu pisma pod
wzgledem formalno-prawnym

Prawnik urzgdu

Do 3 dni roboczych od
dnia akceptacji przez
Gloéwnego
Ksiggowego/Zastepce
Gloéwnego Ksiggowego

Zaparafowany projekt
pisma o rozwigzaniu
umowy o
dofinansowanie
projektu

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma
0 rozwigzaniu umowy :

1. z zachowaniem terminu;

2. bez wypowiedzenia;

3. za porozumieniem stron

Jesli TAK, parafuje si¢ na pismie

Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Wicedyrektor ds. EFS

Weryfikacja i zatwierdzenie woli
pisma o rozwigzaniu umowy :

1. z zachowaniem terminu;

2. bez wypowiedzenia,;

3. za porozumieniem stron

Jesli TAK, podpisuje si¢ na pismie

Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2

Dyrektor WUP

Do 3 dni roboczych od
daty akceptacji przez
Prawnika urz¢du

Parafowane pismo o
rozwigzaniu umowy o
dofinansowanie
projektu

Podpisane pismo o
rozwigzaniu umowy o
dofinansowanie
projektu

Aktualizacja danych za
posrednictwem LSI oraz SL2014 w
zwiazku z rozwigzaniem umowy o
dofinansowanie projektu

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do
dostepu 1 obstugi LSI
oraz SL2014

Wydziat PS

Do 2 dni roboczych od
rozwigzania umowy o
dofinansowanie
projektu

Wydruk potwierdzenia
zLSIiSL2014

Zweryfikowany i
zaparafowany wydruk z LSI
i SL2014 pozostaje w aktach

sprawy.

Zakres danych
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Wydziat P1
Wydzial PE
Zespot RUR

Weryfikacja danych
wprowadzonych za posrednictwem
LSI oraz SL.2014 w zwigzku z
rozwigzaniem umowy o
dofinansowanie projektu

Kierownik Wydziaty/
Zastgpca Kierownika
Wydziatu

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

W dniu aktualizacji
danych za
posrednictwem LSI i
SL2014 w zwiazku z
rozwigzaniem umowy
przez osobe na
stanowisku ds. naboru
i obstugi projektow
RPO posiadajaca
uprawnienia do dostepu
i obstugi LSI oraz
SL2014

Wydruk potwierdzenia
z LSI i SL2014
parafowany przez
Kierownika Wydziatu/
Zastepcg  Kierownika
Wydziatu

wprowadzony zgodnie z
Instrukcja uzytkownika
obstugi SL2014 i LSI

6.4 Procedura dotyczaca przygotowania Projektu Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa w sprawie zatwierdzenia
Porozumienia w sprawie realizacji projektu systemowego (projekt ROPS/ projekty stypendialne Urzedu

Marszaltkowskiego)

L.p.

Czynno$¢

Osoba wykonujaca
czynnos$é

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

Przyjmowanie dokumentoéw
niezbednych do podpisania
Porozumienia w sprawie realizacji
projektu systemowego sktadanych
przez wnioskodawce i
przekazywanie do pracownika
odpowiedniego wydziatu

Kancelaria WUP

Niezwtocznie po

wplynieciu
dokumentow

Potwierdzenie
przyjecia w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

Proces odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynnos$ci
powtarzalnej nr 1 Procedura
przyjmowania dokumentu,
dekretowania (jesli
wymagane) oraz
przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
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Analiza dokumentow pod Osoba na stanowisku | Do 5 dni roboczych od | Sporzadzona Lista Wzor Listy
wzgledem terminowosci, ds. naboru i obstugi wplywu dokumentu sprawdzajgca sprawdzajgcej
kompletnosci i poprawnosci projektoéw RPO dokumenty niezbedne dokumenty
formalnej niezbednych do do podpisania niezbedne do
podpisania Porozumienia w sprawie | Wydziat PI umowy/porozumienia o | podpisania
realizacji projektu systemowego Wydzial PE dofinansowanie umowy/
projektu porozumienia o
dofinansowanie
projektu
(zal. nr 6.1do
IW IP WUP
2014-2020)
Weryfikacja i akceptacja Kierownik Wydziatu/ | Do 3 dni roboczych od | Zweryfikowana Lista Wzér Listy
dokumentéw niezbednych do Zastepca Kierownika | sporzadzenia listy sprawdzajgca sprawdzajqcej
podpisania Porozumienia w Wydziatu sprawdzajacej dokumenty niezbedne dokumenty
sprawie realizacji projektu do podpisania niezbedne do
systemowego Wydziat PI umowy/porozumienia podpisania
Wydziat PE o dofinansowanie umowy

projektu

/porozumienia o
dofinansowanie
projektu

(zat. nr 6.1 do
IW IP WUP
2014-2020)

Przygotowanie 2 egzemplarzy
wniosku o podjecie uchwaty przez

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Do 5 dni roboczych od
pozytywnej weryfikacji

Projekt uchwaty oraz
wzoru Porozumienia w

Wzor Porozumienie w

sprawie realizacji projektu

Zarzad Wojewodztwa projektow RPO dokumentow sprawie realizacji systemowego przygotowuje

Podkarpackiego wraz z projektem projektu systemowego pracownik PP-PM we

uchwaty w sprawie zatwierdzenia Wydziat PI zaparafowany przez wspolpracy z wlasciwym

Porozumienia w sprawie realizacji | Wydziat PE osobg na stanowisku merytorycznie

projektu systemowego wraz z ds. naboru i obshugi pracownikiem ds. naboru i

wymaganymi zatacznikami projektow RPO obstugi projektow Wydzialu
Pl lub/i PE.

Weryfikacja i akceptacja tresci Kierownik Wydziatu/ | Do 2 dni roboczych od | Zaparafowany wniosek | -

wniosku o podjgcie uchwaty przez
Zarzad Wojewodztwa

Zastepca Kierownika
Wydziatu

przygotowania wniosku
o podjecie uchwaly

o podjecie uchwaty
(2 egz.), projekt
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Podkarpackiego wraz z projektem
uchwatly w sprawie zatwierdzenia
Porozumienia w sprawie realizacji
projektu systemowego wraz z
wymaganymi zatgcznikami

Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie
dokumentu

Jesli NIE, przejse¢ do pkt 4

Wydziat P1
Wydzial PE

uchwaty

(2 egz.) oraz wszystkie
strony wzoru
Porozumienia w
sprawie realizacji
projektu systemowego
(2 egz)

Zaopiniowanie pod wzgledem
formalno — prawnym tresci wniosku
o podjecie uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego
wraz z projektem uchwaty w
sprawie zatwierdzenia dokumentu
Porozumienia w sprawie realizacji
projektu systemowego wraz z
wymaganymi zatacznikami

Prawnik urzgdu

Do 5 dni roboczych od
akceptacji Kierownika
Wydziatu/ Zastgpey

Kierownika Wydziatu

Podpisany wraz z
pieczgcig imienng
wniosek o podj¢cie
uchwaty (2 egz.),
projekt uchwaty (2
egz.) oraz
zaparafowane
wszystkie strony wzoru
Porozumienia w
sprawie realizacji
projektu systemowego
(2 egz.)

Zatwierdzenie tre$ci wniosku o
podjecie uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego
wraz z projektem

uchwaty w sprawie zatwierdzenia
dokumentu Porozumienia w
sprawie realizacji projektu
systemowego wraz z wymaganymi
zatgcznikami.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Do 3 dni roboczych od
akceptacji Prawnika
urzgdu

Podpisany wniosek o
podjecie uchwaty

(2 egz.), projekt
uchwaty

(2 egz.) oraz
zaparafowane
wszystkie strony
Porozumienia w
sprawie realizacji
projektu systemowego
(2 egz.)

Proces odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynnos$ci
powtarzalnej nr 2 Procedura
podpisywania
dokumentu/pisma przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS
oraz wysylania dokumentow

(jesli dotyczy)

Przekazanie wniosku o podjecie
uchwaly przez Zarzad
Wojewodztwa Podkarpackiego
wraz z projektem uchwaty do
Departamentu Urzedu

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PI

1 dzien roboczy po
podpisaniu przez
Dyrektora WUP

Potwierdzenie odbioru
na wniosku o podjecie
uchwaty,
potwierdzenie wyslania
e-maila

Kserokopia/skan ztozonego
wniosku o podjecie uchwaty
wraz z zalacznikami jest
przekazywany do WA
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Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podkarpackiego sprawujacego
nadzér nad WUP Rzeszow
(dokumenty sa rowniez
przekazywane e- mailem)

Wydzial PE

Nadzor nad Wojewoddzkim
Urzgdem Pracy w
Rzeszowie sprawuje
Departament Rozwoju
Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego
Wojewddztwa
Podkarpackiego

Po podjeciu uchwaly przez Zarzad Wojewodztwa

Przyjecie dwoch egzemplarzy
podjectej uchwaly oraz przekazanie

Kancelaria WUP

Na biezaco

Potwierdzenie
przyjecia w rejestrze

Proces odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynnosci

do pracownika odpowiedniego korespondencji powtarzalnej nr 1 Procedura
9 Wydziatu PI lub PE oraz WA przychodzacej przyjmowania d.oIV<L.Jmentu,
' dekretowania (jesli
wymagane) oraz
przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
Przygotowanie 2 egzemplarzy Osoba na stanowisku | Do 3 dni roboczych po | Porozumienie w
10 Porozumienia w sprawie realizacji ds. naboru i obstugi otrzymaniu uchwaty sprawie realizacji
" | projektu systemowego projektow RPO projektu systemowego
Wydziat PI
Wydziat PE
Akceptacja Porozumienia w Kierownik Wydziatu/ | Do 3 dni roboczych od | Zaparafowane na
sprawie realizacji projektu Zastepca Kierownika | sporzadzenia kazdej stronie i
systemowego Wydziatu dokumentu przez podpisany wraz z
11. osobg na stanowisku pieczgcia imienna -
Wydziat PI ds. naboru i obstugi Porozumienie w
Wydziat PE projektow RPO sprawie realizacji
projektu systemowego
-(1egz.)
Akceptacja pod wzgledem formalno | Prawnik urzedu Do 10 dni roboczych Zaparafowane na
— prawnym Porozumienia w od zaparafowania przez | kazdej stronie
12. Kierownika Wydzialu/ | Porozumienie w

sprawie realizacji projektu
systemowego

Zastepee Kierownika
Wydziatu

sprawie realizacji
projektu systemowego -
, (Legz.)
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Zaparafowanie i podpisanie
Porozumienia w sprawie realizacji
projektu systemowego

Dyrektor WUP

Do3 dni roboczych od
zaparafowania i
podpisania przez
Prawnika urzedu

Zaparafowany na
kazdej stronie oraz
podpisany dokument
Porozumienia w

Proces odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2 Procedura
podpisywania

13. sprawie realizacji dokumentu/pisma przez
projektu systemowego Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS
oraz wysylania
dokumentow(jesli dotyczy)
Podpisywanie Porozumienia w sprawie realizacji projektu systemowego
Przygotowanie pisma Osoba na stanowisku | Do 3 dni roboczych po | Potwierdzenie odbioru Proces odbywa si¢ zgodnie
przewodniego do UMWP/ROPS z ds. naboru i obstugi podpisaniu przez na kopii pisma ze schematem czynnoS$ci
prosba o podpisanie Porozumienia | projektow RPO Dyrektora WUP powtarzalnej nr 2 Procedura
w sprawie realizacji projektu podpisywania
14. | systemowego przez uprawnione Wydziat PI dokumentu/pisma przez
osoby, z zataczonymi 2 egz. Wydziat PE Dyrektora
Porozumienia w sprawie realizacji WUP/Wicedyrektora ds. EFS
projektu systemowego. z oraz wysylania
wyznaczeniem terminu na dokumentow(jesli dotyczy)
przekazanie dokumentow do WUP
Przyjecie podpisanego 1 egz. Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie
Porozumienia w sprawie realizacji wplynieciu przyjecia w rejestrze ze schematem czynnoSci
projektu systemowego i przekazanie dokumentow korespondencji powtarzalnej nr 1 Procedura
do Wydziatu PI lub PE przychodzacej przyjmowania dokumentu,
15. dekretowania (jesli
wymagane) oraz
przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
Woprowadzenie danych z Osoba na stanowisku | Do 4 dni roboczych od | Wydruk potwierdzenia
podpisanego Porozumienia w ds. naboru i obshugi wptywu dokumentu z LSIiSL2014
16. | sprawie realizacji projektu projektow RPO

systemowego w LSI oraz SL2014.

uprawnienia do
dostepu i obstugi LSI
oraz SL2014

Zweryfikowany i
zaparafowany wydruk z LSI
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Wydziat P1
Wydzial PE

Weryfikacja danych
wprowadzonych za posrednictwem

Kierownik Wydziatu/
Zastepca Kierownika

W dniu wprowadzenia
danych za

Wydruk potwierdzenia
zLSIiSL2014

i SL2014 pozostaje w aktach
sprawy.

LSI oraz SL2014. Wydziatu posrednictwem LSI i parafowany przez Zakres danych _
SL2014 przez osobe Kierownika Wydziatu/ wprowadzony zgodnie z
Wydziat P1 na stanowisku ds. Zastepee Kierownika Instrukpj a uZytkqwnika
17. Wydziat PE naboru i obstugi Wydziatu obstugi SL2014 i LSI
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do dostepu
i obstugi LSI oraz
SL2014
Rejestracja Porozumienia w Osoba na stanowisku | Do 2 dni roboczych Zarejestrowane -
sprawie realizacji projektu ds. naboru i obstugi od wprowadzenia Porozumienie w
systemowego w Rejestrze umow projektow RPO danych z podpisanego | sprawie realizacji
18. Porozumienia w projektu systemowego
Wydziat PI sprawie realizacji w Rejestrze Umow
Wydziat PE projektu systemowego
projektu do LSl oraz
SL2014
Przekazanie kopii Porozumieniaw | Osoba na stanowisku | Niezwtocznie po Kopia Porozumieniaw | -
sprawie realizacji projektu ds. naboru i obstugi podpisaniu sprawie realizacji
systemowego wraz z zatacznikami projektow RPO projektu systemowego
19. do Wydzialu BF
Wydziat P1
Wydziat PE
W przypadku projektu Osoba na stanowisku | Niezwtocznie po Potwierdzenie odbioru | Potwierdzona za | Proces odbywa sie zgodnie
pozakonkursowego ROPS ds. naboru i obstugi podpisaniu na kopii pisma zgodno$¢ z ze schematem czynnos$ci
przygotowanie pisma do projektéw RPO oryginatem powtarzalnej nr 2 Procedura
20. Departamentu Budzetu i Finansow kserokopia podpisywania
UMWP dot. przekazania kserokopii | Wydziat PI podjetej dokumentu/pisma przez
potwierdzonej za zgodnos$¢ z uchwaty wraz z | Dyrektora
oryginalem podjetej uchwaty wraz zalgcznikiem WUP/Wicedyrektora ds. EFS
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z zatacznikiem (kserokopia
potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem podpisanego
Porozumienia w sprawie realizacji
projektu systemowego)

(kserokopia
potwierdzona za
zgodno$¢ z
oryginatem
podpisanego
Porozumienia w
sprawie
realizacji
projektu
systemowego)

oraz wysylania
dokumentow(jesli dotyczy)

Aneksowanie Porozumienia w sprawie realizacji projektu systemowego odbywa¢ si¢ zgodnie z Procedura 6.2 Procedura zmiany (aneksowania) umow/decyzji o
dofinansowanie projektow

6.5

Procedura wniesienia zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy oraz jego zwrotu

6.5.1 Instrukcja postepowania z dokumentem zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie innego niz weksel in blanco

L.p. Czynnos$é OSObsz;vz:;’;’é“mca w;-li;rTa::i . Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przyjecie wybranego przez Kancelaria WUP Niezwtocznie po Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie
beneficjenta wybranej formy wplynieciu przyjecia w rejestrze ze schematem czynnoS$ci
zabezpieczenia do umowy o dokumentow korespondencji powtarzalnej nr 1 Procedura
dofinansowanie projektu wraz z przychodzacej przyjmowania dokumentu,

1. pismem przewodnim. dekretowania (jesli

wymagane) oraz
przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
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Przygotowanie Protokotu Kierownik Wydziatu | Do 3 dni roboczych od | Przygotowany Protokét | Wzor Protokotu
przekazania zabezpieczenia / Zastgpca wptywu dokumentu przekazania przekazania
prawldiowej r?,ahzagl umowy o Kierownika Wydziatu zabezpleczer_wla o zabezpleczema Kierownik wiaciwego
dofinansowanie projektu prawidlowej realizacji | prawidlowej .
. L Wydziatu/Zastepca
Wydziat PS umowy realizacji Wydzialu potwierdza fakt
Odebranie z Kancelarii WUP Wydziat PI umowy . ) .
- . . przyjecia zabezpieczenia w
zabezpieczenia Wydzial PE protokole
Zespot RUR (zat. nr 6.3 do :
IW IP WUP
2014-2020)
Weryfikacja pod wzgledem Osoba na stanowisku | Do 4 dni roboczych od | Podpisany Protokot Wzér Protokotu

merytorycznym poprawnosci

ds. naboru i obstugi

otrzymania protokotu

przekazania

przekazania

przekazanego zabezpieczenia do projektéw RPO zabezpieczenia zabezpieczenia
umowy o dofinansowanie projektu prawidiowej realizacji | prawidtowej
Wydziat PS umowy realizacji
Wydziat PI umowy
Wydziat PE
Zespot RUR (zat. nr 6. 3 do
IW IP WUP
2014-2020)
Weryfikacja i akceptacja Kierownik Wydziatu | Do 3 dni roboczych od | Podpisany Protokét Wzér Protokotu
poprawnosci merytorycznej / Zastgpca otrzymania protokotu przekazania przekazania
przekazanego zabezpieczenia do Kierownika Wydziatu zabezpieczenia zabezpieczenia
umowy o dofinansowanie projektu prawidiowej realizacji | prawidtowej
Wydziat PS umowy realizacji
Wydziat PI umowy
Wydziat PE
Zespot RUR (zat. nr 6.3 do
IW IP WUP
2014-2020)
Weryfikacja i akceptacja pod Prawnik urzedu Do 5 dni roboczych od | Podpisany Protokét Wzor Protokotu

wzgledem formalno — prawnym
poprawnosci przekazanego
zabezpieczenia do umowy

podpisania przez
Kierownika Wydziatu/
Zastepcg Kierownika
Wydziatu

Wydziat PS
Wydziat PI

przekazania
zabezpieczenia
prawidlowej realizacji

umowy

przekazania
zabezpieczenia
prawidlowej
realizacji
umowy

(zal. nr 6.3 do
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Wydzial PE IW IP WUP
Zespot RUR 2014-2020)
Weryfikacja i akceptacja pod Pracownik Wydziatu | Do 3 dni roboczych od | Podpisany Protokét Wzér Protokotu
wzgledem finansowym BF podpisu Prawnika przekazania przekazania
poprawnosci przekazanego urzedu zabezpieczenia zabezpieczenia
zabezpieczenia do umowy prawidiowej realizacji | prawidltowej
umowy realizacji
umowy
(zat. nr 6.3 do
IW IP WUP
2014-2020)
Potwierdzenie podpisem Glowny Ksiegowy/ Do 2 dni roboczych od -
poprawnosci pod wzgledem Zastepca Gtownego podpisu Prawnika
finansowym przekazanego Ksiggowego urzgdu

zabezpieczenia

Przygotowanie projektu pisma:

1. informujacego beneficjenta o

przyjeciu albo odrzuceniu
zabezpieczenia do umowy 0
dofinansowanie projektu;

2. wzywajacego beneficjenta do
wniesienia poprawek lub zlozenia

nowego zabezpieczenia

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Do 2 dni roboczych po
uzyskaniu podpisu
Gloéwnego Ksiggowego
/ Zastepcy Glownego
Ksiggowego

Projekt pisma
informujacego
beneficjenta o
przyjeciu/odrzuceniu
zabezpieczenia do

umowy.

Po dokonanej weryfikacji
poprawnosci przekazanego
zabezpieczenia.

Przekazanie do wiadomosci
pisma o poprawnosci
przekazanego
zabezpieczenia do Wydziatu
BF.

Proces odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynnos$ci
powtarzalnej nr 2 Procedura
podpisywania
dokumentu/pisma przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS

oraz wysylania dokumentow

(esli dotyczy)

Przygotowanie koperty, w
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ktorej ztozone zostanie
zabezpieczenie do umowy.
Koperte opisuje w
nastepujacy sposob:
»Zabezpieczenie w
formie...... umowy nr......
zawartej w dniu ..... 0
dofinansowanie Projektu
nr.....pt. .....
realizowanego w ramach
Priorytetu .....
Dzialania....
Poddzialania...... .

Whiesienie poprawek lub ztozenie
nowego zabezpieczenia

Beneficjent

Po wniesieniu poprawek lub
ztozeniu nowego

> zabezpieczenia nalezy
przejs¢ do pkt. 3
Osoba na stanowisku | Niezwtocznie po Podpisany Protokot Wzér Protokotu | W miejscu sklejenia koperty
Zamknigcie zabezpieczenia w ds. naboru i obstugi dokonanej weryfikacji przekazania przekazania zostaja ztozone podpisy
oznakowanej kopercie i przekazanie | projektow RPO poprawnosci zabezpieczenia zabezpieczenia | przekazujacego oraz
upowaznionemu pracownikowi przekazanego prawidiowej realizacji | prawidlowej przyjmujacego
Wydziatu BF Wydziat PS . . umowy realizacji zabezpieczenie.
Wydziat PI zabezpieczenia umowy
Wydziat PE Pracownik Wydziatu BF
Zespot RUR (zat. nr 6.3 do wpisuje na kopercie kolejny
oraz IW IP WUP numer depozytu z rejestru
10 Pracownik Wydziatu 2014-2020) depozytow banko_wych. Ten
' BF sam numer nanosi na

protokole przekazania
zabezpieczenia.

W jednej kopercie powinno
znajdowac si¢ jedno
zabezpieczenie.
Zabezpieczenie do umowy
powinno by¢ przekazane do
Wydziatu BF natychmiast po
dokonaniu weryfikacji, nie
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powinno znajdowac si¢ w
wydziale merytorycznym
bez uzasadnionej przyczyny.
Kierownik wydzialu
merytorycznego na czas
dokonywanej weryfikacji
poprawnosci zabezpieczenia
przechowuje zabezpieczenie
w zamknigtej szafie
doktadajac staran, aby
dokument nie ulegt
zaginieciu badz zniszczeniu.

Zdeponowanie zabezpieczonej
koperty w szafie pancernej BF w
formie depozytu

Pracownik Wydziatu
BF upowazniony do
odbioru depozytow

Podpisany Protokot
przekazania
zabezpieczenia

Wzor Protokotu
przekazania
zabezpieczenia

prawidlowej realizacji | prawidlowej
1" umowy realizacji
umowy
(zat. nr 6.3 do
IW IP WUP
2014-2020)
Przekazanie do skrytki sejfowej w Pracownik Wydzialu | Niezwlocznie Podpisany Protokot Wzor Protokotu | Pracownik Wydzialu BF po
Banku Polska Kasa Opieki S.A. w BF upowazniony do przekazania przekazania przyjeciu przechowuje
Rzeszowie odbioru depozytow zabezpieczenia zabezpieczenia | Protokoét przekazania
prawidlowej realizacji | prawidlowej zabezpieczenia prawidlowe;j
umowy realizacji realizacji umowy.
umowy
12. Sporzadzenie na odwrocie
(zat. nr 6.3 do pisma otrzymanego z
IW IP WUP wydziatu merytorycznego
2014-2020) (informujacego beneficjenta

o prawidlowo zlozonym
zabezpieczeniu do umowy)
adnotacj¢ o nr depozytu, pod
ktdrym zabezpieczenie
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zostalo zdeponowane.

W przypadku zaj$cia konieczno$ci skorygowania zapisow pierwotnie zlozonego zabezpieczenia, badz zloZenia dodatkowego zabezpieczenia do umowy

zabezpieczenie przyjmowane jest analogicznie jak w punktach 1-12 i jest deponowane pod numerem depozytu pierwotnie zlozonego zabezpieczenia. Korygowane
zabezpieczenie jest przekazywane protokotem, po uprzednim pozytywnym zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. EFS wniosku o pobranie ze

skrytki sejfowej depozytu z pierwotnie zlozonym zabezpieczeniem przedmiotowej umowy Zabezpieczenie dodatkowe przekazywane jest protokolem.

W przypadku zajscia konieczno$ci skorzystania z zabezpieczenia w prowadzonym postepowaniu windykacyjnym przeciwko Beneficjentowi

Przygotowanie wniosku do Pracownik Wydzialu | Niezwlocznie Przygotowany wniosek
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. | BF upowazniony do z prosba o wyrazenie
EFS z prosba o wyrazenie zgody na | odbioru depozytow zgody na pobranie
pobranie zabezpieczenia ze skrytki zabezpieczenia
13. | sejfowej w Banku Polska Kasa
Opieki S.A. w Rzeszowie i
prowadzenie postgpowania
windykacyjnego z wykorzystaniem
zabezpieczenia ztozonego przez
beneficjenta.
Podpisanie wniosku z prosba o Dyrektor WUP/ Niezwtocznie Podpisany wniosek z
14. | wyrazenie zgody na pobranie Wicedyrektor ds. EFS prosba o wyrazenie
zabezpieczenia zgody na pobranie
zabezpieczenia
Odebranie zabezpieczenia ze Pracownik Wydzialu | Niezwlocznie Whpis w rejestrze
15 skrytki sejfowej w Banku Polska BF upowazniony do depozytow bankowych
" | Kasa Opieki S.A. w Rzeszowie, odbioru depozytow
oraz odnotowanie tego wpisem w
rejestrze depozytow bankowych
Komisyjne otwarcie oznakowanej Pracownik Wydziatu | Niezwlocznie
koperty i przekazanie BF upowazniony do
zabezpieczenia pracownikowi odbioru depozytow,
16. Wydziatu BF na stanowisku ds. Glowny Ksiggowy/
windykacji nalezno$ci Zastepca Glownego
Ksiggowego,
Kierownik Wydzialu/
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Zastepca Kierownika
Wydziatu

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

17.

Zdeponowanie zabezpieczenia w
szafie metalowej Wydziatu BF

Pracownik Wydziatu
BF upowazniony do
odbioru depozytow

Na czas dziatan
windykacyjnych

18.

Zwrot dokumentu (do wydziatu
merytorycznego) stanowiacego
zabezpieczenie umowy na pisemny
whniosek beneficjenta

Pracownik Wydziatu
BF upowazniony do
odbioru depozytow

Po otrzymaniu wniosku
0 zwrot zabezpieczenia

6.5.2 Instrukcja postepowania z dokumentem zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie w formie weksla in blanco

L.p. Czynnos$é OSObSZ;Vz:;’;‘éujaca w;-li;rTa::i . Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie pisma Osoba na stanowisku | Niezwltocznie Projekt pisma Proces odbywa si¢ zgodnie
przewodniego informujacego ds. naboru i obstugi przewodniego ze schematem czynno$ci
beneficjenta (osobg lub osoby projektéw RPO powtarzalnej nr 2 Procedura
upowaznione do ztozenia weksla in podpisywania

1. blanco i deklaracji wekslowej) o Wydziat PS dokumentu/pisma przez
wyznaczonym terminie Wydziat PI Dyrektora
bezposredniej, osobistej wizyty Wydziat PE WUP/Wicedyrektora ds. EFS
Zesp6t RUR oraz wysytania dokumentow

(esli dotyczy)
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Sprawdzenie tozsamosci osoby Kierownik Wydzialu/ | Niezwlocznie
(osob) upowaznionej do ztozenia Zastepca Kierownika

zabezpieczenia do umowy w formie | Wydziatu

weksla in blanco, w oparciu o

dokument toz samosci i ewentualne | Wydziat PS

stosowne pelnomocnictwa. Wydziat PI

Sprawdzenie tozsamosci (o ile Wydziat PE

zachodzi taka konieczno$¢) dotyczy | Zespot RUR

takze wspotmatzonkow osob

sktadajacych deklaracje do weksla

Weryfikacja poprawnosci podpiséw | Kierownik Wydzialu/ | Niezwlocznie

na wekslu in blanco i na deklaracji
wekslowej

Zastegpca Kierownika
Wydziatu

Wydziat PS

Wydziat PI

Wydziat PE

Zespot RUR

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR

Postepowanie z zabezpieczeniem w formie weksla in blanco w przypadku przestania zabezpieczenia poczta
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Poinformowanie Kierownika
Wydziatu/Zastepcy Kierownika
Wydziatu/ pracownika wtasciwego
Wydziatu merytorycznego o
wplynieciu zabezpieczenia do
umowy

Kancelaria WUP

Niezwlocznie

Przygotowanie protokotu
przekazania zabezpieczenia

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Po otrzymaniu
informacji z Kancelarii

Przygotowany protokot
przekazania

prawidlowej realizacji umowy projektéw RPO WUP zabezpieczenia
prawidlowej realizacji
Wydziat PS umowy
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Odebranie z Kancelarii WUP Kierownik Wydzialu/ | Niezwlocznie Podpisany protokot -
zabezpieczenia. Zastepca Kierownika przekazania
Wydziatu zabezpieczenia
prawidlowe;j realizacji
Wydziat PS umowy Protoko6t podpisuje rowniez
Wydziat PI pracownik Kancelarii WUP
Wydziat PE przekazujacy zabezpieczenie
Zespot RUR
Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Potwierdzenie faktu notarialnego Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Weryfikuje w oparciu 0 | Wzor Listy
poswiadczenia zgodnosci danych ds. naboru i obstugi Listg sprawdzajgcq do | sprawdzajgcej
osobowych beneficjenta z projektow RPO oceny prawidtowosci do oceny
dokumentem tozsamosci zabezpieczenia do prawidlowosci
Sprawdzenie wiarygodnos¢ Wydziat PS umowy w formie zabezpieczenia
podpiséw (o ile s3 wymagane) Wydziat PI weksla in blanco wraz z | do umowy w
wspotmatzonka beneficjenta. Wydziat PE deklaracjq wekslowg . | formie weksla in
Zespot RUR blanco wraz z

deklaracjq
wekslowg

(zalacznik nr 6.4
do IW IP WUP
RPO WP 2014-
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2020)

Wypehnienie Listy sprawdzajgcej Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Podpisana Lista Wzor Listy
do oceny prawidlowosci ds. naboru i obstugi sprawdzajgcq do oceny | sprawdzajgcej
zabezpieczenia do umowy w formie | projektow RPO prawidtowosci do oceny
weksla in blanco wraz z deklaracja zabezpieczenia do prawidfowosci
wekslowg Wydziat PS umowy w formie zabezpieczenia
Wydziat PI weksla in blanco wraz z | do umowy w
Wydziat PE deklaracja wekslowg. formie weksla in
Zespot RUR blanco wraz z
deklaracjq
wekslowg
(zatacznik nr 6.4
do IW IP WUP
RPO WP 2014-
2020)
Weryfikacja Listy sprawdzajgcej do | Kierownik Wydziatu/ | Niezwlocznie Zweryfikowana Lista Wzér Listy
oceny prawidtowosci Zastegpca Kierownika sprawdzajqgcg do oceny | sprawdzajgcej
zabezpieczenia do umowy w formie | Wydziatu prawidtowosci do oceny
weksla in blanco wraz z deklaracja zabezpieczenia do prawidlowosci
wekslowg. Wydziat PS umowy w formie zabezpieczenia o -
Wydziat PI weksla in blanco wraz z | do umowy w Podpisanie rekomendacji
Wydzial PE deklaracja wekslowg. formie weksla in | (1ub jej brak) przyjecia
Zespdt RUR blanco wraz z zabezpieczenia do umowy w

deklaracjq
wekslowg

(zalacznik nr 6.4
do IW IP WUP
RPO WP 2014-
2020)

formie weksla in blanco
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Sporzadzenie projektu wiadomosci | Osoba na stanowisku | Niezwtocznie Projekt wiadomosci -
e-mail do beneficjenta o ds. naboru i obstugi e-mail parafowany
pozytywnej/negatywnej weryfikacji | projektow RPO przez osobe na
10 zabezpieczenia umowy w formie stanowisku ds. naboru i
" | weksla in blanco Wydziat PS obshugi projektow RPO
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Weryfikacja i akceptacja projektu Kierownik Wydziatu/ | Niezwlocznie Projekt wiadomos$ci e- | -
wiadomosci e-mail do beneficjenta | Zastepca Kierownika mail zaparafowany
0 pozytywnej/negatywnej Wydziatu przez osobe na
weryfikacji zabezpieczenia umowy stanowisku ds. naboru i
11. | w formie weksla in blanco Wydziat PS obstugi projektow
Wydziat PI RPO, Kierownika
Wydziat PE Wydziatu/ Zastgpce
Zespot RUR Kierownika Wydziatu
Poinformowanie beneficjenta o Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania | -
pozytywnej/ negatywnej ds. naboru i obstugi e-maila
weryfikacji zabezpieczenia umowy | projektow RPO
12 w formie weksla in blanco
' Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Zatwierdzenie Listy sprawdzajgcej | Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisana Lista Wzér Listy
do oceny prawidtowosci Wicedyrektor ds. EFS sprawdzajgcq do oceny | sprawdzajqcej
zabezpieczenia do umowy w formie prawidtowosci do oceny
weksla in blanco wraz z deklaracjq zabezpieczenia do prawidlowosci
wekslowq umowy w formie zabezpieczenia
weksla in blanco wraz z | do umowy w
13 deklaracja wekslowg formie weksla in

blanco wraz z
deklaracjq
wekslowg

(zalacznik nr 6.4
do IW IP WUP
RPO WP 2014-
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2020)

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. EFS Listy sprawdzajacej do oceny prawidlowosci zabezpieczenia do umowy w formie weksla in
blanco wraz z deklaracja wekslowa przej$¢ do punktéw 8-12 procedury 6.5.1

W przypadku zaj$cia Kkonieczno$ci skorygowania zapisow pierwotnie zlozonego zabezpieczenia, badz zlozenia dodatkowego zabezpieczenia do umowy
zabezpieczenie przyjmowane jest analogicznie jak w procedurze 6.5.1 w punktach 8-12 i jest deponowane pod numerem depozytu pierwotnie zlozonego
zabezpieczenia. Korygowane zabezpieczenie jest przekazywane protokotem, po uprzednim pozytywnym zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds.
EFS wniosku o pobranie ze skrytki sejfowej depozytu z pierwotnie ztoZonym zabezpieczeniem przedmiotowej umowy Zabezpieczenie dodatkowe przekazywane jest
protokolem.

W przypadku zajscia konieczno$ci skorzystania z zabezpieczenia w prowadzonym postepowaniu windykacyjnym przeciwko beneficjentowi przejs¢ do punktow 8-
12 procedury 6.5.1
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VII. Kontrola i audyt w ramach RPO WP 2014-2020

7.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Kontroli

W Osob.a Termin . . .
L.p. Czynno$¢ wykonujz,!,ca wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
€Zynnosc
Roczny Plan Kontroli IP WUP
Opracowanie metodyki doboru proby Do 15 kwietnia Wzér Metodyki RPK obejmuje rok obrachunkowy
projektow do kontroli. Sporzadzanie | Pracownik na roku, w ktorym | Projekt Metodyki doboru préby trwajacy od 1 lipca do 30 czerwca.
RPK (wraz z konsultacjami w zakresie | stanowisku ds. | rozpoczyna sig¢ doboru préoby projektow do kontroli | RPK zawiera wszystkie elementy
metodyki doboru dokumentow | kontroli okres projektow do kontroli okreslone w aktualnie
dotyczacych wydatkéw najbardziej | projektow obrachunkowy. (zatacznik nr 7.1 do obowiazujacych Wytycznych w
ryzykownych) wraz z  pismem | RPO W 2015 r. RPK | Projekt Rocznego IW IP WUP RPO WP | zakresie kontroli realizacji
przewodnim. Przekazanie do | Wydziat PK bedzie Planu Kontroli 2014-2020) programow operacyjnych na lata
akceptacji do Kierownika Wydziatu przedktadane w 2014 - 2020.
1 PK. Pracownik na | terminie
’ stanowisku ds. | wskazanym Czestotliwo$¢ 1 zakres kontroli na
naboru i przez 1Z. miejscu sg proporcjonalne do kwoty
obstugi wsparcia publicznego dla operacji
projektow oraz do poziomu ryzyka
RPO stwierdzonego w toku takich
Wydziat PS kontroli oraz audytow
Wydziat PE przeprowadzanych przez instytucje
Wydziat PI audytowa w odniesieniu do systemu
zarzadzania i kontroli jako catosci.
Akceptacja przedstawionego Kierownik -
dokumentu. Wydziatu PK Projekt Metodyki
Jesli TAK - parafuje i przekazuje doboru préoby
) pismo do zatwierdzenia do Dyrektora projektow do kontroli

WUP. Jesli NIE - zwraca do
uzupetnienia (patrz: punkt 1).

parafowany przez
Kierownika
Wydziatu PK

Projekt Rocznego
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Zatwierdzenie
dokumentu.
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora
WUP, RPK przekazywany jest do 1Z
w wersji elektronicznej a po akceptacji
— w wersji papierowej (1 egz.) oraz w
formie elektronicznej na nosniku
danych (lub via e-mail) — zgodnie z
wersja papierowa do zatwierdzenia.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje
dokument do wysylki do Kancelarii
WUP w celu wystania do 1Z.

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz: punkt 1).

przedstawionego

Dyrektor WUP

Planu Kontroli
parafowany przez

Kierownika
Wydziatu PK

W przypadku zgloszenia przez 1Z
Metodyka doboru RPO WP uwag do tresci RPK IP
proby projektow do WUP, stosowne zmiany w tresci
kontroli dokumentu  wprowadzane  s3

Roczny Plan Kontroli
IP RPO WP
2014-2020

zgodnie z pkt. 1-3 niniejszej
procedury

W przypadku konieczno$ci aktualizacji RPK w trakcie roku obrachunkowego, aktualizacja ta nastgpuje zgodnie z powyzsza procedura.

Analiza ryzyka projektow realizowanych w danym roku, ktérego dotyczy RPK

7.2. Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i wyboru projektow do kontroli

Przygotowanie pisma do Wydziatow
zaangazowanych we wdrazanie
projektow w ramach RPO WP — PI,
PS, PE =z prosbg o wskazanie
projektow realizowanych w danym
roku, dla ktoérego sporzadzany jest
RPK.

Przekazanie pisma do zatwierdzenia
przez Kierownika Wydziatu PK.

Pracownik na
stanowisku ds.
kontroli
Wydziat PK

Do 31 maja
roku w ktorym
rozpoczyna si¢
okres

obrachunkowy

Projekt pisma do
wydziatéw PI, PS, PE

146




Zatwierdzenie przedstawionego | Kierownik Niezwlocznie Pismo do wydzialow | -
dokumentu. Wydziatu PK PI, PS, PE
Jesli TAK - parafuje i przekazuje
pismo do Kierownikéw Wydziatéw PI,
PS, PE. Dotacza pismo do akt sprawy.
Jesli NIE — zwraca do uzupeinienia
(patrz punkt 1).
Przekazanie pisma do PK ze | Kierownik Niezwlocznie Pismo do Wydziatu -
wskazaniem projektow realizowanych | Wydziatu P1 PK wraz z wykazem
w danym roku, dla  ktérego | Wydziatu PS projektow
sporzadzany jest RPK. Wydziatu PE realizowanych w
danym roku
Przeprowadzenie  analizy  ryzyka | Pracownik na Do 15 czerwca | Projekty protokotow | Wzor Metodyki Wybor  projektow do  kontroli
projektow z wykorzystaniem | stanowisku ds. | roku, w ktéorym | z wyboru proby doboru préby nastepuje zgodnie z zatozeniami

otrzymanych informacji z Wydziatu | kontroli rozpoczyna si¢ | projektow do kontroli | projektéw do kontroli | zatwierdzonego RPK.

PI, PS, PE. Wydziat PK okres (zatacznik nr 7.1 do Zgodnie z Metodykq doboru proby

PrZngtOWanie prOtOkOl(’)W Z Wyboru ObraChunkowy IW IP WUP RPO WP projektéw do kontroli w ramah

pl"(')by pl‘OjthéW do kontroli wraz z 2014-2020) RPO WP 2014 — 2020’ zaktada SiQ

pismem pr.zevx(odnlm. . przeprowadzenie kontroli co

Przekazanie pisma wraz z protokotami .. o, 1 C

do akceptacji Kierownika Wydziatu najmniej 30% liczby projektow

PK. realizowanych ~ wdanym  roku
w ramach Dziatania.

Akceptacja przedstawionego Kierownik Niezwtocznie Projekty protokotéow | -

dokumentu. Wydziatu PK z wyboru proby

Jesli TAK - parafuje i przekazuje projektow do kontroli

pismo wraz z protokotami do parafowane przez

zatwierdzenia do Dyrektora WUP. Kierownika

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia Wydziatu PK

(patrz punkt 4).

Zatwierdzenie przedstawionego | Dyrektor Do 25 czerwca | Protokoty z wyboru -

dokumentu. WUP/ roku w ktorym | proby projektow do

Jesli TAK — podpisuje i przekazuje rozpoczyna si¢ kontroli

dokument do wysylki do Kancelarii
WUP w celu wystania do 1Z oraz do
wiadomosci do Kierownika Wydziatu
Pl, PS, PE.

Je§li NIE — zwraca do uzupelnienia

okres
obrachunkowy
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(patrz punkt 4).

Przekazanie dokumentu do | Kierownik Niezwlocznie Pismo do wydziatow | -
7. wiadomosci do Kierownika Wydziatu | Wydziatu PK PI, PS, PE
PI, PS, PE.
Dotaczenie dokumentu do akt sprawy.
Aktualizacja analizy ryzyka projektéw realizowanych w danym roku, ktérego dotyczy RPK
Przygotowanie pisma do Wydziatu PI, | Pracownik na Do 30 grudnia | Projekt pisma do -
PS, PE =z prosbg o wskazanie | stanowiskuds. | roku w ktorym | wydziatow PI, PS, PE
projektéw realizowanych w danym | kontroli rozpoczyna si¢
8. roku, dla ktérego sporzadzany jest | Wydziat PK okres
RPK. Przekazanie pisma do obrachunkowy.
zatwierdzenia  przez  Kierownika
Wydziatu PK.
Zatwierdzenie przedstawionego | Kierownik Niezwtocznie Pismo do Wydziatow | -
dokumentu. Wydziatu PK Pl, PS, PE
Jesli TAK - parafuje i przekazuje
9. pismo do Kierownika Wydziatu PI,
PS, PE.
Dotaczenie pism do akt sprawy.
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia
(patrz punkt 8).
Przekazanie pisma ze wskazaniem | Kierownik Niezwtocznie Pismo do Wydziatu -
projektow realizowanych w danym | Wydziatu PI PK wraz z wykazem
10. roku, dla ktérego sporzadzany jest | Wydziatu PS projektow
RPK. Wydziatu PE realizowanych w
danym roku
Przeprowadzenie  analizy  ryzyka | Pracownik na Do 15 stycznia | Projekty protokotéw | Wzor Metodyki
projektow z wykorzystaniem danych | stanowiskuds. | po  roku  w | z wyboru proby doboru préby
otrzymanych z Wydziatu PI, PS, PE. kontroli ktorym projektow do kontroli | projektow do kontroli
Przygotowanie protokotow | Wydziat PK rozpoczyna si¢ (zatacznik nr 7.1 do
11. z wyboru proby projektow do kontroli okres IW IP WUP RPO WP
wraz z  pismem  przewodnim. obrachunkowy.. 2014-2020)
Przekazanie pisma wraz z protokotami
do akceptacji Kierownika Wydziatu
PK.
Akceptacja przedstawionego | Kierownik Do 20 stycznia | Projekty protokotow | -
12. | dokumentu. Wydziatu PK po roku w z wyboru proby
Jesli TAK - parafuje i przekazuje ktorym projektow do kontroli

pismo wraz z protokotami do

rozpoczyna si¢

parafowane przez
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zatwierdzenia do Dyrektora WUP. okres Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia obrachunkowy. | Wydziatu PK.
(patrz punkt 11).
Zatwierdzenie przedstawionego | Dyrektor WUP | Do 30 stycznia | Protokoty z wyboru -
dokumentu. po roku w proby projektow do
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do ktorym kontroli
13. | wysylki do Kancelarii WUP w celu rozpoczyna si¢
wysylania do IZ oraz do wiadomosci okres
do Kierownika Wydziatu P, PS, PE. obrachunkowy.

Jesli NIE — zwraca do uzupeinienia
(patrz punkt 11).

7.3 Instrukcja przygotowania, przeprowadzania kontroli projektow w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie
beneficjenta RPO WP 2014-2020, opracowywania informacji pokontrolnej oraz monitorowania wdrozenia zalecen

7.3.1 Przygotowanie do kontroli projektéw (w tym kontroli trwalosci)

S Termin ; i i
L.p. Czynnos$¢ wykonuj?’ca wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynno$é
Przygotowanie do kontroli planowej (w tym kontroli trwalo$ci)

Przygotowanie upowaznienia w 4 egz, | Pracownik na Niezwlocznie Projekt Wzér Upowaznienia | Zesp6t kontrolujacy sklada si¢ z

w ktorym powotywany jest sktad stanowisku ds. | po  uzyskaniu | Upowaznienia do do kontroli minimum 2 os6éb — pracownikow

zespotu kontrolujacego i wskazywany | kontroli/ informacji o | kontroli Wydziatu PK.

termin kontroli oraz pobranie numeru z | Zespot zamiarze i (zafacznik nr 7.2 do | Czlonkowie zespotu kontrolujgcego
1. WA. Upowaznienie obejmuje kontrolujacy terminie IW IP WUP RPO WP | wybierani s3 w sposob

przeprowadzenie wizyty Wydziat PK przeprowadzeni 2014-2020) zapewniajacy unikniecie konfliktu

monitoringowe;j jak rowniez kontrole a kontroli. interesow.

w siedzibie Beneficjenta.
Parafowanie ww. upowaznienia
(w przypadku oddziatoéw

W przypadku konieczno$ci zmiany
sktadu zespolu kontrolujacego lub
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zamiejscowych, przestanie za
posrednictwem e-mail Kierownikowi
Wydziatu PK do parafowania).
Przekazanie ww. upowaznienia do
akceptacji Kierownikowi Wydziatu
PK.

terminu  kontroli,  wyznaczony
pracownik na stanowisku ds..
kontroli/cztonek zespohu

kontrolujacego przygotowuje nowe
Upowaznienie do kontroli, zgodnie
z procedura opisang w pkt. 1-3 z
zastrzezeniem, ze przygotowanie
nowego Upowaznienia nastgpuje w
terminie umozliwiajacym
rozpoczgcie czynnosci kontrolnych.

Akceptacja przedstawionego Kierownik Niezwlocznie Projekt upowaznienia | -

dokumentu. Wydziatu PK do kontroli

Jesli TAK — parafuje i przekazuje parafowany przez

dokument do zatwierdzenia do Kierownika

Dyrektora WUP. Wydziatu PK

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia

(patrz punkt 1)

Zatwierdzenie upowaznienia, w Dyrektor WUP | Niezwtocznie Upowaznienie do -

ktorym powotuje sktad zespotu kontroli

kontrolujacego.

Jesli TAK — podpisuje i przekazuje

Kierownikowi Wydziatu PK,

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia

(patrz punkt 1).

Przygotowanie zawiadomienia o Pracownik na | Niezwlocznie Projekt Wzor Zawiadomienia | W zawiadomieniu o zamiarze
zamiarze przeprowadzenia kontroli na | stanowisku ds. | po uzyskaniu zawiadomienia o 0 zamiarze przeprowadzenia kontroli wskazuje
miejscu (zgodnie ze wzorem), kontroli/ informacji o zamiarze przeprowadzenia si¢ w szczeg6lnosci:
Parafowanie ww. zawiadomienia Zespot powotaniu przeprowadzenia kontroli 1) termin kontroli,

w przypadku oddziatow kontrolujacy sktadu zespotu kontroli 2) szczegdtowy zakres kontroli,
zamiejscowych, przestanie za Wydziat PK kontrolujacego, (zatgeznik nr 7.3 do 3) podstawe prawna
posrednictwem e-mail Kierownikowi niemniej jednak IW IP WUP RPO WP przeprowadzenia kontroli.
Wydziatu PK do akceptacji. w terminie 2014-2020)

Przekazanie ww. zawiadomienia do umozliwiajacym

Kierownika Wydziatu PK.

przekazanie
zawiadomienia
Beneficjentowi
w terminie co
najmniej 5 dni
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roboczych przed
rozpoczgciem
czynnosci
kontrolnych (nie
dotyczy kontroli
doraznych i

wizyt

monitoringowyc

h).
Akceptacja przedstawionego Kierownik Niezwlocznie Projekt
dokumentu. Wydziatu PK zawiadomienia o )
Jesli TAK — parafuje i przekazuje zamiarze
dokument do zatwierdzenia do przeprowadzenia
Dyrektora WUP. kontroli parafowany
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia przez Kierownika
(patrz punkt 4) Wydziatu PK
Zatwierdzenie zawiadomienia. Dyrektor WUP | Niezwlocznie Zawiadomienie o
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje zamiarze )
Kierownikowi Wydziatu PK, przeprowadzenia
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia kontroli
(patrz punkt 4).
Przestanie zawiadomienia faksem. Pracownik na | Niezwtocznie Potwierdzenie Wzér Zawiadomienia | Za date poinformowania
W przypadku braku faksu lub awarii stanowisku ds. wystania faksu 0 zamiarze beneficjenta o terminie
faksu u Beneficjenta, przestanie kontroli/ przeprowadzenia przeprowadzenia kontroli, uznaje
zawiadomienia pocztg elektroniczna Zespot Potwierdzenie kontroli si¢ datg przestania faksu, e-maila
lub tradycyjng. W przypadku kontrolujacy wystania wiadomo§ci lub date potwierdzenia odbioru.
przestania zawiadomienia faksem lub | Wydziat PK e-mail (zatgeznik nr 7.3 do
mailem oryginat dokumentu IW IP WUP RPO WP
dostarczany jest w dniu rozpoczecia Kancelaria Potwierdzenie 2014-2020)
czynnosci kontrolnych na miejscu. WUP odbioru pisma

Wydziat WA

Sporzadzenie oraz podpisanie Pracownik na | Niezwlocznie, Podpisana Deklaracja o
Deklaracji o bezstronnosci (zgodnie ze | stanowisku ds. | jednak nie | Deklaracja o bezstronnosci
wzorem). kontroli/ pézniej niz w | bezstronnosci
Jesli TAK — przystepuje do czynno$ci | Zespot dniu (zatgcznik nr 7.4 do
kontrolnych na miejscu kontrolujacy rozpoczecia IW IP WUP RPO WP
w siedzibie Beneficjenta, Wydziat PK czynnosci
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Jesli NIE — odstepuje od czynnosci
kontrolnych

kontrolnych

2014-2020)

W przypadku zmia

ny terminu kontroli z przyczyny lezacej p

o stronie WUP

Ustalenie w uzgodnieniu z Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma w
Kierownikiem Wydzialu PK, nowego | stanowiskuds. | po  uzyskaniu | sprawie wyznaczenia | ~
terminu kontroli i sporzgdzenie pisma | kontroli/ informacji 0 | nowego terminu
9. powiadamiajacego Beneficjenta o Zespot koniecznosci kontroli
zmianie terminu kontroli. kontrolujacy zmiany terminu
Przekazanie ww. pisma do akceptacji Wydzial PK kontroli.
Kierownika Wydziatu PK.
Akceptacja przekazanego pisma Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma w
powiadamiajacego Beneficjenta Wydziatu PK sprawie wyznaczenia | -
0 zmianie terminu kontroli. nowego terminu
10. Jesli TAK — parafuje i przekazuje do kontroli parafowany
zatwierdzenia do Dyrektora WUP, przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia Wydziatu PK
(patrz punkt 9).
Zatwierdzenie pisma Dyrektor WUP | Niezwtocznie Pismo w sprawie
powiadamiajacego Beneficjenta o wyznaczenia nowego | -
zmianie terminu kontroli, terminu kontroli
11. Jesli TAK — podpisuje i przekazuje je
do wysytki do Kancelarii WUP,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz punkt 9).
Przestanie ww. dokumentu do Kancelaria Niezwtocznie Potwierdzenie
Beneficjenta. WUP/ Wydziat wyslania faksu )
WA
Potwierdzenie
12. L -
wystania wiadomosci
e-mail
Potwierdzenie
odbioru pisma
W przypadku zmiany terminu kontroli z przyczyny lezacej po stronie Beneficjenta
Przekazanie do WUP pisma z Beneficjent Pismo Beneficjenta
13. wnioskiem o zmiang terminu kontroli dot. zmiany terminu )
kontroli
14. | Ustalenie w uzgodnieniu z Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma w Pismo dotyczy jedynie ustalenia lub

Kierownikiem Wydzialu PK, nowego

stanowisku ds.

po  uzyskaniu

sprawie wyznaczenia

nie nowego terminu kontroli.
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terminu kontroli uwzglgdniajacego kontroli/ informacji 0 | nowego terminu Pozostale ustalenia przestane w
prosbe Beneficjenta lub Zespot koniecznosci kontroli lub zawiadomieniu o kontroli pozostaja
nieuwzgledniajacego prosby kontrolujacy zmiany terminu | utrzymania terminu bez zmian.
Beneficjenta i utrzymanie ustalonego Wydzial PK kontroli wyznaczonego w
wczesniej w zawiadomieniu terminu zawiadomieniu o
kontroli. kontroli
Sporzadzenie pisma
powiadamiajgcego Beneficjenta o
zmianie terminu kontroli.
Przekazanie ww. pisma do akceptacji
Kierownika Wydziatu PK.
Akceptacja przekazanego pisma Kierownik Niezwtocznie Projekt pisma w
powiadamiajacego Beneficjenta Wydziatu PK sprawie wyznaczenia
0 zmianie terminu kontroli lub nowego terminu
0 utrzymaniu ustalonego terminu kontroli lub
15. | kontroli. utrzymania terminu
Jesli TAK — parafuje i przekazuje do Wyznaczonego w
zatwierdzenia do Dyrektora WUP, zawiadomieniu o
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia kontroli parafowany
(patrz punkt 14). przez kierownika
Wydzialu PK
Zatwierdzenie pisma Dyrektor WUP | Niezwlocznie Pismo w sprawie
powiadamiajgcego Beneficjenta o wyznaczenia nowego
zmianie terminu kontroli lub o terminu kontroli lub
utrzymaniu ustalonego terminu utrzymania terminu
16. kontroli. Wyznaczonego w
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje je zawiadomieniu o
do wysytki do Kancelarii WUP, kontroli
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz punkt 14).
Przestanie ww. dokumentu do Kancelaria Niezwtocznie Potwierdzenie
Beneficjenta. WUP/ Wydziat wystania faksu
WA
17, Potwierdzenie

wystania wiadomosci
e-mail

Potwierdzenie
odbioru pisma
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Przygotowanie do wizyty monitoringowej

Przygotowanie Upowaznienia do Pracownik na | Niezwlocznie Upowaznienie do Wzor Upowaznienia | Przygotowanie Upowaznienia do
kontroli w 3 egzemplarzach (zgodnie stanowisku ds. | po  uzyskaniu | kontroli do kontroli kontroli odbywa si¢ zgodnie z pkt.
ze wzorem). kontroli/ informacji 0 . 1-3 procedury ,,Przygotowanie do
Zespot koniecznosci (zatacznik nr 7.2 do | kontroli planowe;j”.
kontrolujacy przeprowadzeni IW IP WUP RPO WP
Wydziat PK a wizyty 2014-2020) Zespot kontrolujacy sktada si¢ z
18. monitoringowe;j. minimum 2 o0s6b — pracownikéw
Kierownik Wydziatu PK.
Wydziatu PK Cztonkowie zespotu kontrolujacego
wybierani sg w sposob
Dyrektor WUP zapewniajacy unikniecie konfliktu
interesow.
Sporzadzenie oraz podpisanie Pracownik na | Niezwtocznie Podpisana Deklaracja o
Deklaracji o bezstronnosci (zgodnie ze | stanowisku ds. Deklaracja o bezstronnosci
wzorem). kontroli/ bezstronnosci
Jesli TAK — przystepuje do czynnosci | Zespot (zatgcznik nr 7.4 do
19. kontrolnych w miejscu realizacji kontrolujacy IW IP WUP RPO WP
ustugi. Wydziat PK 2014-2020)
Jesli Nie — odstepuje od czynnosci
kontrolnych w miejscu realizacji
ustugi.
Przygotowanie do kontroli doraznej
Sporzadzenie zawiadomienia o Pracownik na | Niezwlocznie Pismo dot. - Przygotowanie zawiadomienia o
kontroli doraznej (w szczegdlnych stanowisku ds. | po  uzyskaniu | zawiadomienia o kontroli doraznej odbywa si¢
przypadkach).\. kontroli/ informacji 0 | kontroli doraznej zgodnie z pkt. 4-7 procedury
Zespot koniecznosci »Przygotowanie do kontroli
20. kontrolujacy przeprowadzeni planowej”.
Wydziat PK a kontroli
dorazne;. Kontrole dorazne przeprowadza si¢
bez zapowiedzi lub z minimalnym
wyprzedzeniem.
Przygotowanie Upowaznienia do Pracownik na | Niezwlocznie Upowaznienie do Wzér Upowaznienia | Przygotowanie Upowaznienia do
21 kontroli w 3 egzemplarzach (zgodnie stanowisku ds. | po uzyskaniu kontroli do kontroli kontroli odbywa si¢ zgodnie z pkt.
" | ze wzorem) kontroli/ informacji o ' 1-3 procedury ,,Przygotowanie do
Zespot konieczno$ci (zatgeznik nr 7.2 do kontroli planowej”.
kontrolujacy przeprowadzeni IW IP WUP RPO WP
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Wydziat PK a kontroli 2014-2020)
dorazne;j. Zespot kontrolujacy sktada si¢ z

minimum 2 0s6b — pracownikow
Wydziatu PK.
Czlonkowie zespotu kontrolujacego
wybierani sg w sposob
zapewniajacy unikniecie konfliktu
interesOw.

Sporzadzenie oraz podpisanie Pracownik na | Niezwlocznie Podpisana Deklaracja o

Deklaracji o bezstronnosci (zgodnie ze | stanowisku ds. Deklaracja o bezstronnosci

wzorem). kontroli/ bezstronnosci

Jesli TAK — przystepuje do czynno$ci | Zespot (zatgeznik nr 7.4 do

22. kontrolnych w miejscu realizacji kontrolujacy IW IP WUP RPO WP
ustugi. Wydziat PK 2014-2020)

Jesli Nie — odstgpuje od czynnosci
kontrolnych w miejscu realizacji
ushugi

7.3.2 Przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych

CzynnoSci kontrolne na miejscu (kontrola planowa/ dorazna/ wizyta monitoringowa)

Przekazanie upowaznienia
Kierownikowi jednostki

Pracownik na
stanowisku ds.

Pierwszy dzien
kontroli zgodnie

kontrolowanej. kontroli/ z terminem
1. Zespot wyznaczonym
kontrolujacy w
Wydziat PK zawiadomieniu
o kontroli
Przeprowadzenie czynnosci Pracownik na Termin Zgromadzone W przypadku kontroli doraznych
2. kontrolnych w siedzibie Beneficjenta stanowisku ds. | wskazany materialy dowodowe: | ~ czynnosci kontrolne prowadzone sa
w oparciu o zakres kontroli kontroli/ w kserokopie w oparciu o zakres kontroli
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wynikajacy z Wytycznych w zakresie
kontroli realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020,
obowiazujacego RPK oraz
zawiadomienia o kontroli.

Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

zawiadomieniu
o kontroli

dokumentacji,
Oswiadczenia/Wyjas
nienia/ Zestawienia,
Ankiety z wizyty
monitoringowej, itp.

wskazany w upowaznieniu do
kontroli.

W przypadku odmowy Beneficjenta poddania si¢ kontroli

Sporzadzenie Notatki stuzbowej na Pracownik na Niezwlocznie Notatka stuzbowa na
okoliczno$¢ odmowy Beneficjenta stanowisku ds. okoliczno$¢ odmowy |
poddania si¢ kontroli. Przekazanie ww. | kontroli/ Beneficjenta
notatki Kierownikowi Wydziatu PK, Zespot poddania si¢ kontroli.
ktory konsultuje kontrolujacy
z Dyrektorem podj¢cie dalszych Wydziat PK Projekt pisma do
czynnos$ci. Przygotowanie stosownej wydziahu
informacji lub pisma do wlasciwego merytorycznego o
wydziatu merytorycznego o odmowie poddania
rozwigzanie Umowy o si¢ kontroli przez
dofinansowanie/ ramowej. Beneficjenta z prosba
Przekazanie do zatwierdzenia przez o podjecie dalszych
Kierownika Wydziatu PK. czynnoS$ci zgodnie z
umowsg o
dofinansowanie
Zatwierdzenie pisma dot. rozwigzania | Kierownik Niezwlocznie Pismo do wydziatu
umowy o dofinansowanie/ ramowej. Wydziatu PK merytorycznego o )

Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do
zatwierdzenia do Wydziatu
merytorycznego Pl, PE, PS, ,

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz punkt 3).

odmowie poddania
si¢ kontroli przez
Beneficjenta z prosba
o podjecie dalszych
czynnosci zgodnie z
umowa o
dofinansowanie

W przypadku stwierdzenia kon

ieczno$ci wydluzenia czynnosci kontrolnych na miejscu realizacji projektu lub w s

iedzibie Beneficjenta

Sporzadzenie notatki stuzbowej
i przekazanie jej do podpisania
Kierownikowi jednostki
kontrolowane;j.

Pracownik na
stanowisku ds.
kontroli/
Zespot
kontrolujacy

W trakcie
czynnosci
kontrolnych

Notatka sluzbowa
dot. wyznaczenia
dodatkowego terminu
kontroli

W przypadku gdy dodatkowy
termin kontroli wykracza poza
termin wskazany w Upowaznieniu
konieczne jest przygotowanie

nowego Upowaznienia.
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Wydziat PK

Przygotowanie zmienionego
Upowaznienia do kontroli odbywa
si¢ zgodnie z pkt. 1-3 procedury
,,Przygotowanie do kontroli
planowej”.

Czynnosci po zakonczeniu

czynno$ci kontrolnych na miejscu w siedzibie Beneficjenta (kontrola planowa/ kontrola dorazna)

Sporzadzenie notatki stuzbowej Pracownik na | Niezwlocznie Notatka stuzbowa -
dotyczacej faktu braku stanowisku ds. dot. przeprowadzenia
przeprowadzenia wizyty kontroli/ wizyty
monitoringowej. W przypadku Zespot monitoringowej
stwierdzenia podczas przygotowania kontrolujacy
lub przeprowadzania czynnosci Wydziat PK

6. kontrolnych mozliwosci realizacji
wizyty monitoringowej,
przygotowanie odpowiednich
dokumentéw (Zgodnie z procedura
Instrukcja przygotowania do kontroli —
,Przygotowanie wizyty
monitoringowej.
Dotaczenie pism do akt sprawy.

7.3.3 Sporzadzenie Informacji pokontrolnej
Osoba ;
L.p. Czynno$é Wykonuj?,ca w;-li;rTa::ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynno$¢
Przygotowanie Informacji pokontrolnej i Listy sprawdzajacej

Przygotowanie w oparciu o dokonane Pracownik na Do 30 dni Projekt Listy Wzor Listy W uzasadnionych przypadkach,
ustalenia i zebrane w trakcie kontroli stanowisku ds. | kalendarzowych | sprawdzajgcej sprawdzajgcej gdy sporzadzenie Informacji
materialy Listy sprawdzajgcej kontroli/ od dnia (zalgcznik nr 7.5 1 7.6 | Pokontrolnej wymaga dodatkowych
(zgodnie ze wzorem) i na jej podstawie | Zespot zakonczenia Projekt Informacji do IW IP WUP RPO | wyjasnien, polegajacych w

1. Informacji pokontrolnej w 2 egz. kontrolujacy czynnosci pokontrolnej WP 2014-2020) szczegolnosci na zasiggnieciu przez
(zawierajgcej rowniez ewentualne Wydziat PK kontrolnych na oceniajacych opinii prawnych,
zalecenia pokontrolne). miejscu. Wzor Informacji powyzszy termin moze ulec

Przekazanie ww. dokumentow do
Kierownika Wydziatu PK.

pokontrolnej
(zatacznik nr 7.71 7.8

przediuzeniu w zakresie
niezbednym do uzyskania tych
wyjasnien. O przedluzeniu ww.
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do IW IP WUP RPO
WP 2014-2020)

terminu Pracownik na stanowisku
ds. kontroli/cztonek Zespotu
kontrolujacego pisemnie informuje
jednostke kontrolowana.

Jeden egz. Informacji pokontrolnej
jest przekazywany do jednostki
kontrolowanej.

Drugi egzemplarz Informacji
pokontrolnej archiwizowany jest w
aktach kontroli.

Informacja pokontrolna
podpisywana jest przez cztonkow

zespotu kontrolujacego oraz przez
Dyrektora WUP.

Lista sprawdzajaca nie jest
przesytana do jednostki
kontrolowanej.

W wyniku kontroli poszczegdlnych
obszarow, projekt nalezy ocenic¢
zgodnie z nastgpujacym
schematem:

a) Kategoria nr 1 —projekt jest
realizowany prawidtowo,
ewentualnie potrzebne s niewielkie
usprawnienia,

b) Kategoria nr 2 —projekt jest
realizowany co do zasady w sposob
poprawny, ale wystepuja
uchybienia i potrzebne sg
usprawnienia,

¢) Kategoria nr 3 —projekt jest
realizowany tylko cze$ciowo
poprawnie, wystepujg istotne
uchybienia (w tym skutkujace
wydatkami niekwalifikowalnymi),
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potrzebne sg znaczne
usprawnienia/wdrozenie planu
naprawczego,

d) Kategoria nr 4 —projekt jest
realizowany nieprawidtowo, co
powoduje konieczno$¢ rozwigzania
umowy o dofinansowanie projektu.

Jesli wystepuja watpliwosci prawne — | Pracownik na Niezwlocznie Pismo z prosba o
konsultacje spornych kwestii z Radcg | stanowisku ds. wydanie opinii )
prawnym. kontroli/ prawnej
Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK
Przekazanie opinii prawnej Kierownik Niezwtocznie -
sporzadzonej przez Prawnika urzedu Wydziatu PK Opinia prawna )
Kierownikowi Zespohu kontrolujacego
w celu uwzglednienia uwag w
Informacji pokontrolnej i Licie
sprawdzajace;j.
Weryfikacja przedstawionej Informacji | Kierownik Niezwtocznie Sporzadzona Lista Wzor Listy
pokontrolnej i Listy sprawdzajace;j. Wydziatu PK sprawdzajgca sprawdzajqcej
Jesli TAK — zwraca pracownikowi (zatacznik nr 7.517.6
celem przygotowania do wysyiki, Projekt Informacji do IW IP WUP RPO
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia pokontrolnej. WP 2014-2020)
(patrz punkt 1). parafowany przez
Kierownika Wydziatu | Wz0r Informacji
PK pokontrolnej
(zalacznik nr 7.7 1 7.8
do IW IP WUP RPO
WP 2014-2020)
Przygotowanie Informacji Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma Wzér Informacji Przestana Informacja pokontrolna

pokontrolnej do wysytki wraz z

stanowisku ds.

przewodniego wraz z

pokontrolnej

zawiera pouczenie Beneficjenta o

pismem przewodnim. kontroli/ projektem Informacji | (zatacznik nr 7.7 1 7.8 | mozliwoéci ztozenia zastrzezen do
Przekazanie ww. dokumentow do Zespot pokontrolnej do IW IP WUP RPO | jej tresci, w tym rowniez w zakresie
akceptacji Kierownika Wydziatu PK. kontrolujacy WP 2014-2020) stwierdzonych wydatkow

Wydziat PK niekwalifikowalnych, w terminie 14
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dni od dnia otrzymania informacji

pokontrolnej.

Lista sprawdzajaca nie jest
przesytana do jednostki
kontrolowanej.

Akceptacja ww. dokumentow. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma
Jesli TAK — parafuje pismo Wydzialu PK przewodniego wraz z | -
przewodnie i przekazuje do projektem Informacji
zatwierdzenia do Dyrektora WUP, pokontrolnej
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia parafowane przez
(patrz punkt 5). Kierownika

Wydziatu PK
Zatwierdzenie Informacji Dyrektor WUP | Niezwlocznie Pismo przewodnie
pokontrolne;j. wraz z Informacjg )
Jesli TAK — podpisuje informacje pokontrolng
pokontrolng i przekazuje je do wysytki
do Kancelarii WUP,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz punkt 5).
Przestanie 1 egzemplarza Informacji Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie
pokontrolnej wraz z pismem WUP/ Wydziat wystania pisma z )
przewodnim do jednostki WA Kancelarii WUP i

kontrolowanej.

Potwierdzenie
odbioru pisma przez
beneficjenta

W przypadku konieczno$ci uzupelnienia materialu zebran

ego w trakcie kontroli w trakcie rozpatrywania zastrzezen.

Przygotowanie pisma dot.
uzupelnienia materiatu zebranego

w trakcie kontroli lub pisma
informujacego Beneficjenta

o przedtuzeniu terminu sporzadzenia
Informacji pokontrolnej. Po
uzupetnieniu materiatu zebranego

w trakcie kontroli kolejne czynnosci
jak w punktach 1-8.

Pracownik na
stanowisku ds.
kontroli/
Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

Niezwlocznie

Pismo dot.
uzupeltnienia przez
Beneficjenta
materiatu zebranego
w trakcie kontroli
wraz z informacja o
przedtuzeniu terminu
przestania Informacji
pokontrolnej (jesli

dotyczy)

W przypadku braku zastrzezen do Informacji pokontrolnej

160




Przygotowanie pisma dotyczacego Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma dot.
zakonczenia czynnosci kontrolnych stanowisku ds. zakonczenia
10 w zwiazku z brakiem zalecen kontroli/ czynnosci
" | pokontrolnych. Zespot kontrolnych
Przekazanie do akceptacji do kontrolujacy
Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK
Akceptacja tresci pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot.
Jesli TAK — podpisuje pismo oraz Wydziatu PK zakonczenia
1 przekazuje do zatwierdzenia przez czynnosci
| Dyrektora WUP, kontrolnych
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia parafowany przez
(patrz punkt 10). Kierownika
Wydziatu PK
Zatwierdzenie pisma dotyczacego Dyrektor WUP | Niezwtocznie Pismo dot.
zakonczenia czynnosci kontrolnych zakonczenia
w zwigzku z brakiem zalecen czynnosci
12. | pokontrolnych. kontrolnych
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do
wysytki do Kancelarii WUP.
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz punkt 10).
Wystanie dokumentow jw. do Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie
13. Beneficjenta. WUP/ Wydziat wystania pisma z
WA Kancelarii WUP
Wprowadzenie informacji o wynikach | Pracownik na Niezwtocznie Karta informacyjna
kontroli do SL2014 stanowisku ds. kontroli (wydruk)
14. kontroli/
Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK
Przygotowanie pisma przekazujacego | Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma wraz z W przypadku gdy ostateczna
kopie ostatecznej Informacji stanowisku ds. kopig Informacji Informacja pokontrolna zawiera
pokontrolnej do Wydziatu kontroli/ pokontrolnej Zalecenia pokontrolne finansowe
15. | merytorycznego PE, PS, PI. Zespot przekazywana jest rowniez do
Przekazanie do zatwierdzenia przez kontrolujacy Wydziatu Budzetu i Finansow oraz
Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK na Stanowisko ds.

nieprawidtowosci i odzyskiwania
kwot.
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Zatwierdzenie pisma.
Jesli TAK — podpisuje pismo i

Kierownik
Wydziatu PK

Niezwlocznie

Pismo wraz z kopia
Informacji

16. | przekazuje do Wydziatu pokontrolnej
merytorycznego ,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz punkt 15).
W przypadku uznania za zasadne wniesionych zastrzezen do tresci Informacji pokontrolnej w terminie
Przekazanie zastrzezen do tresci Beneficjent Do 14  dni | Pismo Beneficjenta -
zawartych w Informacji pokontrolnej kalendarzowych | dot. wniesienia
17. od dnia | zastrzezen do tresci
otrzymania Informacji
Informacji pokontrolnej
pokontrolnej
Zmiana lub uzupetienie Informacji Pracownik na | Niezwlocznie, Projekt pisma Wzor Informacji
pokontrolnej w przypadku stanowisku ds. | nie po6zniej niz | przewodniego wraz z | pokontrolnej
stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen kontroli/ do 14  dni | projektem Informacji | (zatacznik nr 7.517.6
Beneficjenta. Zespot kalendarzowych | pokontrolnej do IW IP WUP RPO
18. | przekazanie zmienionej lub kontrolujacy od otrzymania | zmienionej lub WP 2014-2020)
uzupetnionej (ostatecznej) Informacji Wydziat PK zastrzezen uzupetnionej w
pokontrolnej wraz z pisemnym zakresie uznanych
uzasadnieniem w zakresie zastrzezen zastrzezen
do Beneficjenta Beneficjenta
Przygotowanie ostatecznej Informacji Pracownik na Niezwlocznie, Projekt pisma Wzor Informacji Przestana Informacja pokontrolna
pokontrolnej do wysytki wraz z stanowisku ds. | nie po6zniej niz | przewodniego wraz z | pokontrolnej zawiera pouczenie Beneficjenta iz
pismem przewodnim. kontroli/ do 14  dni | projektem Informacji | (zatacznik nr 7.517.6 | ,,do ostatecznej informacji
Przekazanie ww. dokumentow do Zespdt kalendarzowych | pokontrolnej do IW IP WUP RPO | pokontrolnej oraz do pisemnego
19. akceptacji Kierownika Wydziatu PK. kontrolujacy od otrzymania | zmienionej lub WP 2014-2020) stanowiska wobec zgtoszonych
Wydziat PK zastrzezen uzupetnionej w zastrzezen nie przystuguje
zakresie uznanych mozliwo$¢ zgloszenia zastrzezen”.
zastrzezen
Beneficjenta
Akceptacja ww. dokumentow. Kierownik Niezwtocznie, Projekt pisma -
Jesli TAK — parafuje pismo Wydziatu PK nie pdézniej niz | przewodniego wraz z
przewodnie i przekazuje do do 14  dni | projektem Informacji
20. | zatwierdzenia do Dyrektora WUP, kalendarzowych | pokontrolnej
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia od otrzymania | zmienionej lub
(patrz punkt 18). zastrzezen uzupetnionej w

zakresie uznanych
zastrzezen
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parafowany przez

Kierownika
Wydziatu PK
Zatwierdzenie Informacji Dyrektor WUP | Niezwtocznie, Pismo przewodnie
pokontrolnej. nie pdzniej niz | wWraz z Informacjq )
Jesli TAK — podpisuje informacje do 14  dni | pokontroing
21, pokontrolng i przekazuje je do wysylki kalendarzowych | zmieniong lub
do Kancelarii WUP, od otrzymania | uzupetniong w
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia zastrzezen zakresie uznanych
(patrz punkt 18). zastrzezen
Przestanie 1 egzemplarza Informacji Kancelaria Niezwlocznie, Potwierdzenie
pokontrolnej wraz z pismem WUP/ Wydzial | nie po6zniej niz | wystania pisma z )
22. | przewodnim do jednostki WA do 14  dni | Kancelarii WUP i
kontrolowanej. kalendarzowych | Potwierdzenie
od otrzymania | odbioru pisma przez
zastrzezen beneficjenta
Whprowadzenie informacji o wynikach | Pracownik na | Niezwlocznie Karta informacyjna
kontroli do SL2014 stanowisku ds. kontroli (wydruk) )
23. kontroli/
Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK
Przygotowanie pisma przekazujacego | Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma W przypadku gdy ostateczna
kopig ostatecznej Informacji stanowisku ds. przekazujacego wraz | Informacja pokontrolna zawiera
pokontrolnej do Wydziatu kontroli/ z kopia Informacji Zalecenia pokontrolne finansowe
24. | merytorycznego PE, PS, PI. Zespdt pokontrolnej przekazywana jest rowniez do
Przekazanie do zatwierdzenia przez kontrolujacy Wydziatu Budzetu i Finansow oraz
Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK na Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i odzyskiwania
kwot.
Zatwierdzenie pisma. Kierownik Niezwtocznie Pismo wraz z kopia -
Jesli TAK — podpisuje pismo i Wydziatu PK Informacji
25. | przekazuje do Wydziatu pokontrolnej
merytorycznego ,
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia
(patrz punkt 24).
W przypadku gdy IP nie uwzglednia zastrzezen do tresci Informacji pokontrolnej wniesionych w terminie lub w przypadku nie zachowania terminu
26. | W przypadku gdy IP nie uwzglednia Pracownik na | Niezwlocznie, Projekt pisma - Wycofane przez Beneficjenta

zastrzezen — sporzadzenie pisemnego

stanowisku ds.

nie podzniej niz

uzasadniajacego

zastrzezenia pozostawia si¢ bez
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uzasadnienia wobec zgtoszonych kontroli/ do 14  dni | odrzucenie zastrzezen rozpatrzenia.
zastrzezen i przekazanie pisma do Zespot kalendarzowych | Beneficjenta
Beneficjenta. kontrolujacy od otrzymania
Przekazanie do akceptacji do Wydzial PK zastrzezen
Kierownika Wydziatu PK.
Akceptacja pisma Kierownik Niezwlocznie, Projekt pisma
Jesli TAK — parafuje pismo Wydzialu PK | nie pdzniej niz | uzasadniajgcego
przewodnie i przekazuje do do 14  dni | odrzucenie zastrzezen
21. zatwierdzenia do Dyrektora WUP, kalendarzowych | Beneficjenta
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia od otrzymania | parafowany przez
(patrz punkt 26). zastrzezen Kierownika
Wydziatu PK
Zatwierdzenie pisma Dyrektor WUP | Niezwtocznie, Pismo uzasadniajace
Jesli TAK — podpisuje pismo i nie poézniej niz | odrzucenie zastrzezen
28. | przekazuje je do wysytki do Kancelarii do 14  dni | Beneficjenta
WUP, kalendarzowych
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia od otrzymania
(patrz punkt 26). zastrzezen
Przestanie pisma do jednostki Kancelaria Niezwlocznie, Potwierdzenie
kontrolowanej. WUP/ Wydziat | nie p6zniej niz | wystania pisma z
29. WA do 14  dni | Kancelarii WUP i
kalendarzowych | Potwierdzenie
od otrzymania | odbioru pisma przez
zastrzezen beneficjenta
Whprowadzenie informacji o wynikach | Pracownik na | Niezwlocznie Karta informacyjna
kontroli do SL2014 stanowisku ds. kontroli (wydruk)
30. kontroli/
Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK
Przygotowanie pisma przekazujacego | Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma W przypadku gdy ostateczna
kopig ostatecznej Informacji stanowisku ds. przekazujacego wraz Informacja pokontrolna zawiera
pokontrolnej do Wydziatu kontroli/ z kopia Informacji Zalecenia pokontrolne finansowe
31. | merytorycznego PE, PS, PI. Zespot pokontrolnej przekazywana jest rowniez do
Przekazanie do zatwierdzenia przez kontrolujacy Wydziatu Budzetu i Finansow oraz
Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK na Stanowisko ds.

nieprawidlowosci i odzyskiwania
kwot
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32.

Zatwierdzenie pisma.

Jesli TAK — podpisuje pismo i
przekazuje do Wydziatu
merytorycznego ,

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz punkt 31).

Kierownik
Wydziatu PK

Niezwlocznie

Pismo wraz z kopia
Informacji
pokontrolnej

Postepowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci o charakterze systemowym / stwierdzono uchybienie nie stwierdzone
horyzontalny poprzez prawdopodobienstwo jego wystapienia w

innych programach operacyjnych / projekt otr

zymal kategorie 4

wczesniej i mogace mieé charakter

Przygotowanie pisma do 1Z
przekazujacego kopie ostatecznej

Pracownik na
stanowisku ds.

W terminie 10
dni  roboczych

Projekt pisma
przekazujacego wraz

Informacji pokontrolnej zawierajacej kontroli/ od daty wydania | z kopia ostatecznej
zalecenia pokontrolne, w ramach Zespot ostatecznej Informacji
ktorej stwierdzono nieprawidtlowosci o | kontrolujacy Informacji pokontrolnej
charakterze systemowym / Wydziat PK pokontrolnej
33. | stwierdzono uchybienie nie wraz z
stwierdzone wczesniej i mogace miec zaleceniami
charakter horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo jego wystapienia
w innych programach operacyjnych /
projekt otrzymat kategorig 4.
Przekazanie do  akceptacji  do
Kierownika Wydzialu PK.
Akceptacja pisma. Kierownik W terminie 10 | Projekt pisma
Jesli TAK — parafuje pismo | Wydzialu PK | dni  roboczych | przekazujacego )
przewodnie i przekazuje do od daty wydania | parafowany przez
34. | zatwierdzenia do Dyrektora WUP, ostatecznej Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia Informacji Wydziatu PK wraz z
(patrz punkt 33). pokontrolnej kopig ostatecznej
wraz z | Informacji
zaleceniami pokontrolnej
Zatwierdzenie pisma. Dyrektor WUP | W terminie 10 | Pismo przekazujace
Jesli TAK - podpisuje  pismo dni  roboczych | wraz z kopia )
przewodnie i przekazuje je do wysyltki od daty wydania | ostatecznej
35. | do Kancelarii WUP, ostatecznej Informacji
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia Informacji pokontrolnej
(patrz punkt 33). pokontrolnej
wraz z
zaleceniami
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Przestanie pisma do [Z Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie -
WUP/ Wydziat wystania pisma z
36. WA Kancelarii WUP i
Potwierdzenie
odbioru pisma przez
V4
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci (w tym nieprawidlowosci szczegélnego znaczenia np. podejrzenie przestepstwa)
Przygotowanie pisma wewnetrznego Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma z
z informacja o wykryciu stanowisku ds. informacja o )
nieprawidtowos$ci (w przypadku kontroli/ wykryciu
nieprawidtowosci podlegajacych Zespot nieprawidlowosci
niezwlocznemu zgtoszeniu do KE kontrolujacy
zalgcza podpisang/niepodpisang Wydziat PK
37. | Informacj¢ pokontrolna,
zawierajaca stosowne Zalecenia
pokontrolne) do Wydziatu BF (do
wiadomosci Wydziatow PS,PI,PE)
stanowisko ds. nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Kierownika Wydziatu PK.
Zatwierdzenie pisma wewngtrznego Kierownik Niezwtocznie Pismo z informacja o
z informacja o wykryciu Wydziatu PK wykryciu )
nieprawidtowosci. nieprawidtowosci
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do
38. | Wydzialu merytorycznego PI, PE, PS,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
(patrz punkt 37).
Po zatwierdzeniu dotgczenie pisma do
akt sprawy

7.3.4 Monitorowanie zalecen pokontrolnych

Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych
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Monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych

Pracownik na
stanowisku ds.
kontroli/
Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

W terminie
wyznaczonym
na wykonanie
Zalecen
pokontrolnych.

W sytuacji sporzadzenia zalecen
pokontrolnych, sposoéb ich realizacji
podlega monitorowaniu poprzez:

1) weryfikacj¢ korespondencyjna,
przeprowadzang w siedzibie
jednostki kontrolujacej — w
oparciu o informacje przestane
przez beneficjenta i dokumenty
poswiadczajace, ze terminowo i
w pelni zrealizowat on
zalecenia
pokontrolne/informacje z
Wydziatu BF (w przypadku
zalecen o charakterze
finansowym), lub

2) kontrole sprawdzajaca w
miejscu realizacji projektu lub
w siedzibie beneficjenta
(kontrola dorazna) —
przeprowadzang zgodnie z
procedurami opisanymi w
rozdziatach 3.1 — 3.3.

Decyzj¢ dotyczaca sposobu

weryfikacji zalecen pokontrolnych

podejmuje WUP, biorgc pod uwage
charakter tych zalecen.

W przypadku stwierdzenia w

konania Zalecen

okontrolnych finansowych lub merytorycznych

Przygotowanie pisma dotyczacego Pracownik na | Niezwtocznie Projekt pisma dot.
zakonczenia czynnosci kontrolnych stanowisku ds. zakonczenia )
w zwigzku z wykonaniem zalecen kontroli/ czynnosci

pokontrolnych. Zesp6t kontrolnych

Przekazanie ww. pisma do akceptacji kontrolujacy

Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK

Akceptacja treSci ww. pisma. Kierownik Niezwtocznie Projekt pisma dot.

Jesli TAK — podpisuje pismo Wydziatu PK zakonczenia )
i przekazuje do zatwierdzenia przez czynnosci

Dyrektora WUP,
Jesli NIE — zwraca do uzupehienia

kontrolnych
parafowany przez
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(patrz punkt 2). Kierownika Wydziatu
PK

Zatwierdzenie pisma dotyczacego Dyrektor WUP | Niezwlocznie Pismo dot.

zakonczenia czynnosci kontrolnych zakonczenia )

Jesli TAK — podpisuje pismo czynnosci

i przekazuje je do wysylki do kontrolnych

Kancelarii WUP,

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia

(patrz punkt 2).

Wysylka dokumentéw jw. do Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie

Beneficjenta WUP/ Wydziat wystania pisma z )
WA Kancelarii WUP

Wprowadzenie informacji dotyczacej Pracownik na Niezwlocznie Karta informacyjna

wykonania zalecen pokontrolnych do
SL2014

stanowisku ds.
kontroli/Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

kontroli (wydruk)

W przypadku stwierdzenia niewykonania Zalecen

pokontrolnych finansowych w calo$ci albo w cz

esci

Przygotowanie pisma ws. windykacji Pracownik na | Niezwtocznie Projekt pisma dot.

naleznosci do Wydziatu BF stanowisku ds. wszczecia )

Przekazanie do zatwierdzenia przez kontroli/Zespot postepowania

Kierownika Wydziatu PK. kontrolujacy windykacyjnego

Wydziat PK

Zatwierdzenie tresci ww. pisma. Kierownik Niezwtocznie Pismo dot. wszczecia Dalsze postepowanie prowadzone

Jesli TAK — podpisuje pismo Wydziatu PK postepowania ) jest zgodnie z wlasciwymi

i przekazuje do Wydziatu BF, windykacyjnego procedurami opisanymi w rozdziale

Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia 12.5 Procedury prowadzenia

(patrz punkt 7). czynnosci wyjasniajgcych w
odniesieniu do wykrytych naruszen
prawa oraz przekazania
dokumentow stanowigcych wstepne
ustalenia administracyjne czy
sgdowe IW IP WUP

Wprowadzenie informacji dotyczacej Pracownik na | Niezwtocznie Karta informacyjna W przypadku zmiany stanu

niewykonania zalecen pokontrolnych

stanowisku ds.

kontroli (wydruk)

faktycznego w systemie SL2014

do systemu SL2014. kontroli/ wprowadza si¢ kazda aktualizacje
Zespot
Dolaczenie dokumentu do akt sprawy. | kontrolujacy
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Wydziat PK

W przypadku stwierdzenia niewy

konania Zalecen p

okontrolnych merytorycznych w calosci lub w

czesci

Przygotowanie pisma do Beneficjenta | Pracownik na | Niezwlocznie Projekt pisma do W przypadku przekazania
wzywajacego do przediozenia stanowisku ds. Beneficjenta ) dokumentow potwierdzajacych
dokumentow potwierdzajacych kontroli/ wzywajacego do wykonanie Zalecei pokontrolnych
wykonanie Zalecen pokontrolnych. Zespot przedtozenia w calosci  Kierownik zespotu
10- | przekazanie ww. pisma do akceptacji kontrolujacy dokumentow kontrolujacego postepuje zgodnie
Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK potwierdzajacych z procedura o  zakonczeniu
wykonanie Zalecen czynnos$ci kontrolnych (patrz pkt 2-
pokontrolnych 6)
merytorycznych
Akceptacja tresci pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma do
Jesli TAK — parafuje pismo i Wydziatu PK Beneficjenta )
przekazuje do Dyrektora WUP wzywajace do
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia przedtozenia
(patrz punkt 10). dokumentow
11. . .
potwierdzajacych
wykonanie Zalecen
pokontrolnych
merytorycznych
parafowany przez
Kierownika PK
Zatwierdzenie tresci pisma Dyrektor WUP | Niezwtocznie Pismo do
Jesli TAK — podpisuje pismo Beneficjenta )
i przekazuje do wysytki do Kancelarii wzywajace do
WUP, przediozenia
12 Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia dokumentow
(patrz punkt 10). potwierdzajacych
wykonanie Zalecen
pokontrolnych
merytorycznych
Wystanie dokumentow jw. do Kancelaria Niezwtocznie Potwierdzenie
Beneficjenta WUP/ Wydziat wystania pisma z )
13. WA Kancelarii WUP i

Potwierdzenie
odbioru pisma przez
beneficjenta
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W przypadku nieprzekazania Pracownik na | Niezwtocznie Projekt pisma dot.
dokumentow potwierdzajgcych stanowisku ds. niewykonania
wykonanie Zalecen pokontrolnych kontroli/ Zalecen
w catosci Kierownik zespotu Zespot pokontrolnych
kontrolujacego przygotowuje pismo kontrolujacy
wewnetrzne do Wydziatu Wydziat PK
14. merytorycznego o niewykonaniu
Zalecen pokontrolnych z prosba o
podjecie dalszych czynnosci zgodnie z
umowa o dofinansowanie/ramowa,
a nastgpnie przekazuje je do
zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu
PK.
Zatwierdzenie tresci pisma. Kierownik Niezwtocznie Pismo dot. Dalsze postepowanie prowadzone
Jesli TAK — podpisuje pismo i Wydziatu PK niewykonania jest zgodnie z procedura opisang w
15. | przekazuje do Wydziatu Zalecen rozdziale 6.3 Procedura dotyczgca
merytorycznego PI, PS, PE pokontrolnych rozwigzania umowy/decyzji o
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia dofinansowanie projektu IW IP
(patrz punkt 14). WUP
W przypadku wystapienia przez Pracownik na Niezwlocznie Projekt pisma dot. W przypadku wykonania Zalecen
Beneficjenta z pismem dot. stanowisku ds. wyznaczenia/odmow pokontrolnych w nowo
przedtuzenia terminu na wykonanie kontroli/ Yy wyznaczenia wyznaczonym terminie
Zalecen pokontrolnych: Zespot nowego terminu postepowanie zgodnie z procedurg
- w przypadku zgody na przedtuzenie kontrolujgcy wykonania Zalecen Zakonczenie czynnosci kontrolnych
terminu kontroli Kierownik zespotu Wydziat PK pokontrolnych (patrz pkt. 2-6)
kontrolujacego przygotowuje pismo
dot. wyznaczenia nowego terminu W przypadku niewykonania
16. | wykonania Zalecen pokontrolnych, Zalecen w nowo wyznaczonym
- w przypadku odmowy przedtuzenia terminie lub niewykonania pomimo
terminu kontroli Kierownik zespotu wezwania do natychmiastowego
kontrolujacego przygotowuje pismo wykonania Zalecen - postgpowanie
informujace Beneficjenta i zgodnie z pkt. 14-15
jednoczesnie wzywa do
natychmiastowego wykonania Zalecen
pokontrolnych.
Przekazanie do akceptacji Kierownika
Wydziatu PK.
17. | Akceptacja tresci pisma dot. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot.
przedtuzenia terminu wykonania Wydziatu PK wyznaczenia/odmow
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Zalecen pokontrolnych lub odmowy
przedtuzenia terminu wykonania
zalecen pokontrolnych.

Jesli TAK — parafuje pismo i
przekazuje do Dyrektora WUP

Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia
(patrz punkt 16).

y Wyznaczenia
nowego terminu
wykonania Zalecen
pokontrolnych
parafowany przez
Kierownika PK

Zatwierdzenie tre$ci pisma Dyrektor WUP | Niezwlocznie Pismo dot.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do wyznaczenia/odmow
18. | wysytki do Kancelarii WUP y Wyznaczenia
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia nowego terminu
(patrz punkt 16). wykonania Zalecen
pokontrolnych
Wystanie dokumentow jw. do Kancelaria Niezwtocznie Potwierdzenie
Beneficjenta. WUP/ Wydziat wystania pisma z
19. WA Kancelarii WUP i
Potwierdzenie
odbioru pisma przez
beneficjenta
Wprowadzenie informacji dotyczacej Pracownik na | Niezwtocznie Karta informacyjna
wykonania lub braku wykonania stanowisku ds. kontroli (wydruk)
20. | zalecen pokontrolnych do systemu kontroli/
SL2014 Zespot
kontrolujgcy
Wydziat PK
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7.4. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

L.p. « Osoba . y . y
Czynnos$¢ wykonujaca Termin L.p. Czynnos¢ Osoba wykonujaca czynno$é
czynno$é
Pracownik na | Przed Wypetniona Lista Wzor Listy W przypadku stwierdzenia
Weryfikacja kompletnosci i zgodnosci | stanowisku ds. | zatwierdzeniem | sprawdzajaca na sprawdzajgcej na nieprawidlowo$ci w projekcie
z przepisami oraz wlasciwymi naboru i whniosku o zakoniczenie zakoriczenie osoba wykonujaca czynno$¢ moze
procedurami dokumentacji projektowej | obstugi platnosé realizacji projektu realizacji projektu zgtosi¢ do Wydziatu Kontroli EFS
dostepnej w siedzibie IP, w sytuacji projektow koncowa (zatacznik nr 7.10 do | koniecznos$¢ przeprowadzenia
1. kiedy jest to konieczne dokonanie RPO IW IP WUP RPO kontroli w miejscu realizacji
stosownych uzupetnien lub korekt WP 2014-2020) projektu lub siedzibie beneficjenta .
dokumentow. Wydziat PS
Przekazanie do zatwierdzenia przez Wydziat PI Czynnosci kontrolne odbywaja sig
Kierownika Wydziatu PS/PI/PE Wydziat PE wedtug procedur opisanych w
/Zespotu RUR Zespot RUR rozdziatach 3.1-3.3
Zatwierdzenie Listy sprawdzajacej na | Kierownik/ Na biezaco Lista sprawdzajaca
zakonczenie realizacji projektu Zastgpca na zakonczenie )
2. Kierownika realizacji projektu
Wydziatu zatwierdzona przez
PS,/PI/PE Kierownika PS/P1/PE
/Zespotu RUR /Zespotu RUR
Rejestracja kontroli na zakonczenie Pracownik na | Na biezaco Wydruk Przechowywanie dokumentow
realizacji projektu w SL2014 stanowisku ds. potwierdzenia ) w odpowiednich teczkach
naboru i z systemu SL2014 rzeczowych.
obstugi
projektow
3 RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
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7.5. Kontrole 1Z/podmiotéw zewnetrznych dzialajacych w imieniu IZ/IK lub innych organéw uprawnionych, na

projektach realizowanych w ramach RPO WP

7.5.1 Procedura udzialu w realizacji kontroli krzyzowych

Osoba

L.p. Czynno$¢ wykonujz},ca W;—Iig?;:i - Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
€Zynnosc

Przyjecie od 1Z/ podmiotu Kancelaria Na biezaco Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
zewngtrznego dzialajacego WUP przyjecia w rejestrze schematem czynnosci powtarzalne;j
w imieniu IZ /IK informacji w sprawie korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania

1 koniecznosci przekazania przez IP przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
dokumentéw finansowo — ksiegowych wymagane) oraz przekazywania do
lub zestawien dokumentow lub pracownika odpowiedniego
informacji nt projektow (na potrzeby wydziatu.
przeprowadzenia kontroli krzyzowych)
Przekazanie do wydziatow Pracownik na | Niezwtocznie Potwierdzenie
merytorycznych informacji o stanowisku ds. przyjecia informacji
koniecznosci przekazania dokumentéw | kontroli przez wydziat

2.| finansowo — ksiggowych lub zestawien | wewngtrznej merytoryczny
dokumentéw lub informacji nt KW
projektow (na potrzeby
przeprowadzenia kontroli krzyzowych)
Sporzadzenie pisemnego wezwania do | Pracownik na | Niezwlocznie Potwierdzenie Proces odbywa sie zgodnie ze
ztozenia dokumentéw finansowo — stanowisku ds. wystania z Kancelarii schematem czynnos$ci powtarzalnej
ksiegowych lub zestawien naboru i Urzedu / nr 2 Procedura podpisywania

3.| dokumentow lub informacji nt obstugi potwierdzenie dokumentu/pisma przez Dyrektora
projektow (na potrzeby projektow odbioru na kopii pism WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
przeprowadzenia kontroli krzyzowych) | RPO (za zwrotnym wysylania dokumentow (jesli

potwierdzeniem dotyczy)
odbioru)

4.| Przyjecie dokumentéw finansowo — Kancelaria Na biezgco Potwierdzenie Proces odbywa sie zgodnie ze

ksiggowych lub zestawien WUP przyjecia w rejestrze schematem czynnos$ci powtarzalnej
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dokumentéw lub informacji nt
projektow (na potrzeby
przeprowadzenia kontroli krzyzowych)

korespondencji
przychodzacej

nr 1 Procedura przyjmowania
dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydzialu.

Opcjonalnie: w przypadku uchylania sie beneficjenta od przekazania wymaganych dokumentow lub watpliwosci odnosnie ich autentycznosci

4a

Przygotowanie i przekazanie pisma
wewnetrznego do Wydziatu PK w celu
przeprowadzenia kontroli na miejscu.

Pracownik na

stanowisku ds.

naboru i
obstugi
projektow
RPO

Niezwlocznie
po przekazaniu
dokumentow
przez
projektodawce
lub po
uptynigciu
terminu na
dostarczenie
dokumentow
przez
beneficjenta.

Potwierdzenie
przyjecia przez

wydziat kontroli

4b

Przeprowadzenie kontroli na miejscu.

Pracownik na

stanowisku ds.

Ewentualne czynnosci kontrolne
odbywaja si¢ wedtug procedur

kontroli opisanych w rozdziatach 3.1-3.3
Wydziat PK
Przekazanie do Wieloosobowego Pracownik na | Niezwlocznie Potwierdzenie
Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej | stanowisku ds. przyjecia przez KW
kopii dokumentow finansowo — naboru i
ksiggowych lub zestawienia obstugi
5.| dokumentow lub informacji nt. projektow
projektow lub informacje o RPO
przekazaniu informacji do Wydzialu
PK celem przeprowadzenia kontroli na
miejscu u beneficjenta.)
Przekazanie dokumentéw finansowo — | Pracownik na | Niezwlocznie Potwierdzenie Proces odbywa sie zgodnie ze
ksiggowych lub zestawienia stanowisku ds. wystania z Kancelarii schematem czynnos$ci powtarzalnej
6.| dokumentéw lub informacje nt kontroli Urzgdu / wydruk nr 2 Procedura podpisywania
projektow do 1Z/ podmiotu wewnetrznej potwierdzenia z dokumentu/pisma przez Dyrektora
zewnetrznego dziatajacego KW systemu/ WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
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w imieniu IZ/IK. Dokumenty nalezy
przekazac poczta elektroniczng lub
tradycyjna (jezeli jest wymagane).

potwierdzenie
wystania e-mail

wysylania dokumentow (jesli
dotyczy)

7.5.2 Procedura postepowania w pr

adku stwierdzenia podwojne

Przyjecie pisma/e-maila o wykryciu
podwdjnego finansowania wydatkow
przez 1Z/podmiot zewnetrzny
dziatajacy w imieniu 1Z/IK

Kancelaria
WUP

Na biezaco

Potwierdzenie
przyjecia w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnos$ci powtarzalne;j
nr 1 Procedura przyjmowania
dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego

wydzialu.
Przekazanie pismem wewngtrznym Pracownik na | Niezwlocznie Potwierdzenie
kserokopii pisma do Wydziatu BF i stanowisku ds. przyjecia przez
PK oraz do poszczegdlnych komorek kontroli wlasciwe Wydziaty
merytorycznych, ktorych dotyczyta wewnetrznej
informacja KW
Whprowadzenie otrzymanej informacji | Pracownik na | Niezwlocznie Wydruk z Rejestru Proces odbywa si¢ zgodnie z

do rejestru obcigzen na projekcie wg
wlasciwych instrukcji wprowadzania
danych do systemu informatycznego.

stanowisku ds.
nieprawidtowo
Sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

obcigzen na projekcie

Instrukcjq rejestrowania informacji
o kwotach podlegajgcych zwrotowi

Dalsze czynnosci zmierzajace do
usunigcia nieprawidtowosci sg
realizowane zgodni z procedura
12.1.2 IW IP WUP

175




7.6. Kontrole zewnetrzne prowadzona w IP przez IZ, Instytucje Audytowa lub inne organy kontrolne w ramach RPO

WP:

7.6.1 Procedura postepowania IP podczas kontroli zewnetrznej

Przyjecie pisma informujgcego o
terminie przeprowadzenia kontroli

Kancelaria
WUP

Na biezaco

Potwierdzenie
przyjecia w rejestrze

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnos$ci powtarzalne;j

korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
1 przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
' wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydzialu.
Przekazanie pismem wewngtrznym Pracownik na | Termin Potwierdzenie
kserokopii pisma do wiasciwych stanowisku ds. | wyznaczony przyjecia przez
2 merytorycznie wydziatow z prosba o kontroli przez organ wydziaty
"| przygotowanie informacji lub wewngtrznej kontrolny
dokumentow. KW
Zarejestrowanie kontroli w Ksigzce Pracownik na | Niezwlocznie Potwierdzenie w
kontroli stanowisku ds. Ksigzce kontroli
kontroli
3. .
wewnetrzne)
KW
Przekazywanie organom kontrolnym Pracownik na | Termin Potwierdzenie
dokumentow lub informacji stanowisku ds. | wyznaczony odbioru
naboru i przez organ dokumentéw/informa
obstugi kontrolny cji przez organ
4, projektow kontrolujacy
RPO/ Osoba
na stanowisku
ds. kontroli
wewnetrznej

176




KW/Osoba
upowazniona
przez
Dyrektora
WUP

7.6.2 Procedura postepowania w prz

Przyjecie wynikow kontroli/audytu lub
zalecen pokontrolnych

adku przyjmowania wynikow kontroli/audytu lub wdrozenia zalecen pokontrolnych

Kancelaria
WUP

Na biezaco

Potwierdzenie

przyjecia w rejestrze

korespondencji
przychodzacej

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 1 Procedura przyjmowania
dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego

wydziatu.

Przekazanie pisma wewngtrznego do Pracownik na | Niezwlocznie Potwierdzenie
wydziatéw merytorycznych o zajgcie stanowisku ds. przyjecia przez
odpowiedniego stanowiska odno$nie kontroli wydziaty
wynikow kontroli/audytu lub zalecen wewnetrznej
pokontrolnych KW
Przekazanie do Wieloosobowego Pracownik na | Niezwlocznie Potwierdzenie
Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej | stanowisku ds. przyjecia przez KW
odpowiedzi odno$nie wynikow naboru i
kontroli/audytu lub zalecen obstugi
pokontrolnych projektow

RPO
Przestanie odpowiedzi do instytucji Pracownik na | Termin Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
kontrolnej oraz przekazanie do stanowisku ds. | wyznaczony wystania z Kancelarii schematem czynno$ci powtarzalnej
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wiadomosci poszczegdlnym
komorkom, ktérych dotyczyta
odpowiedz

kontroli

wewnetrznej
KW

przez organ
kontrolny

Urzedu /
potwierdzenie
odbioru na kopii pism
(za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)/
Potwierdzenie
przyjecia przez
wydziaty

nr 2 Procedura podpisywania

dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz

wysylania dokumentow (jesli

dotyczy)

7.6.3 Procedura przegladu i weryfikacj

Monitorowanie wykonania zalecen

i wdrozenia wynikow audytow/kontroli

Pracownik na

Termin

Potwierdzenie

pokontrolnych, w oparciu o informacje | stanowisku ds. | wyznaczony przyjecia przez
1.| uzyskane z wydziatow kontroli przez organ wydziaty pisma/e-
merytorycznych. wewnetrznej kontrolny maila
KW
W przypadku niewdrozenia w terminie | Pracownik na | Niezwlocznie
zalecen pokontrolnych, przekazanie stanowisku ds.
2. osobiscie informacji Dyrektorowi kontroli
WUP/ Wicedyrektorowi ds. EFS wewnetrznej
KW
Podjecie odpowiednich krokow, celem | Pracownik na | Niezwlocznie Potwierdzenie

3.| przyspieszenia wdrozenia zalecen
pokontrolnych.

stanowisku ds.

naboru i
obstugi

przyjecia informacji
przez KW

178



projektow
RPO

7.6.4 Procedura przekazanie wynikow kontroli do I1Z (w przypadku przeprowadzonej kontroli w IP przez inny organ kontrolny niz 1Z/

odmiot dzialajacy w imieniu 1Z

Przekazanie pisma do 1Z
informujgcego o przeprowadzonej
kontroli oraz wydaniu zalecen
pokontrolnych

Pracownik na
stanowisku ds.
kontroli
wewnetrznej
KW

Po otrzymaniu
ostatecznej
wersji
informacji
pokontrolnej

Potwierdzenie

wystania z Kancelarii

Urzedu /
potwierdzenie

odbioru na kopii pism

(za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze

schematem czynnos$ci powtarzalne;j

nr 2 Procedura podpisywania

dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz

wysylania dokumentow (jesli

dotyczy)
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VIII. Certyfikacja wydatkow w ramach RPO WP 2014-2020

8.1 Deklaracja wydatkow

Gl Termin
L.p. Czynnos¢ wykonuje’u':a wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosc
Opracowanie i przekazanie deklaracji wydatkéw do 1Z
Weryfikacja, akceptacja i przekazanie | Wyznaczony Nie dtuzej niz Potwierdzenie Dane wygenerowane przez Wydziat
danych dotyczacych zatwierdzonych pracownik na do 3 dni przekazania droga PP z SRHD weryfikowane sg w
wnioskdw o ptatno$é beneficjentow do | stanowisku ds. | roboczych po elektroniczng zakresie zgodnosci z ewidencja
1 wydziatow: ksiggowania zakoniczeniu informacji o ksiggowa IP zatwierdzonych
' , i ptatnosci miesigca, zgodnosci lub nie wnioskow o ptatno$é, dokonanych
PP/PS/PUPE/ Zespot RUR/PK Wvdziat BF ktorego zgodno$ci danych korekt, kwot odzyskanych
ydzia dokumenty z ewidencja ksiegowsa i wycofanych w ROP
dotycza wprowadzonych do SL2014.
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja | Wyznaczony Nie dluzej niz Potwierdzenie W formie zbiorczych zestawien
i przekazanie informacji niezbednych | pracownik na do 4 dni przekazania droga prawidtowo wprowadzonych do
do sporzadzenia deklaracji wydatkow | stanowisku ds. | roboczych po elektroniczng SL2014 oraz zgodnych z ewidencja
IP w ramach osi VII-IX RPO 2014- naboru zakonczeniu informacji do ksiegowa IP: zatwierdzonych
2020 i obstugi Miesiaca, wydzialu PP wnioskow o ptatno$¢ Beneficjentow
projektow ktorego korekt do wnioskow o ptatnosé,
RPO dokumenty kwot odzyskanych i wycofanych
Wydzial: dotycza uJ@t‘ych w rejf:strzg obcw}zep na
2. projekcie, ktore nie stanowig
PS . . o . ,
Pl nieprawidlowosci, a takze te ktore
sa wylaczone z deklaracji
PE wydatkow w zwigzku z
Zespot RUR yaa . aruz
podejrzeniem wystapienia
/ nieprawidtowosci w projekcie (w
niku kontroli i audyté
Wyznaczony wy audytow

pracownik na

stanowisku ds.

upowaznionych organow
kontrolnych).
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nieprawidtowo
sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

Kierownik
ww. komoérek
merytorycznyc

Dokonanie odpowiednich wpisow
w SL2014

Przyjecie i weryfikacja informacji

Wyznaczony

Nie dtuzej niz

Potwierdzenie

Prosba o dodatkowe wyjasnienia

niezbednych do sporzadzenia pracownik na do 4 dni otrzymania lub uzupetnienie/korekte danych w
deklaracji wydatkow IP w ramach osi | stanowisku ds. | roboczych po informacji droga _SL2014, moze by¢ przekazana na
VII-IX RPO 2014-2020 finansow zakonczeniu elektroniczng z roboczo drogg elektroniczng lub
i prognoz miesigca, poszczegdlnych pisemnie.
Wydziat PP ktérego wydzialow W przypadku uznania otrzymanych
. . dokumenty S
Kierownik/Z- d wyjasnien lub dodatkowych
. . otycza . .. . .
ca kierownika informacji za niewystarczajace,
Wydziat PP korespondencja prowadzona jl?St’
przez wyznaczonych pracownikow
Wydziatu PP, az do ostatecznego
wyjasnienia sprawy.
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja | Wyznaczony Nie dtuzej niz Podpis Wydruk deklaracji z SL2014 jest
deklaracji wydatkéw od IP do 1Z o pracownik na do 10 dnia Dyrektora/Wicedyrek parafowany przez pracownikow
statusie ,,W trakcie przygotowania” w | stanowisku kazdego tora ds. EFS na sporzadzajacych deklaracje,
SL2014 ds. finansow miesigca po wydruku deklaracji o Kierownika oraz podpisywany
.. . i prognoz zakonczeniu statusie ,,W trakcie przez Dyrektora/Wicedyrektora ds.
Po akceptacji wydruku deklaracji o o -
. . . . miesigca, przygotowania EFS.
statusie ,,W trakcie przygotowania Wydziat PP ktd
; torego
przez Dyrektora/Wicedyrektora ds. .
deklaracja
EFS patrz pkt 5 .
. . dotyczy / Nie
. . Kierownik/Z- LT
- po akceptacji wydruku nastgpuje ca kierownika dhuzej niz do 8
zmiana statusu deklaracji w SL2014 z dnia miesiaca
,» W trakcie przygotowania” na Wydziat PP lipca —w

181




,Przekazana”

W przypadku braku akceptacji
dokumentu przez Dyrektora/
Wicedyrektora ds. EFS procedura
powtarza si¢ — patrz punkt 3

Glowny
ksi¢gowy/Z-ca
gldwnego
ksiggowego

Wydziat BF

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i przekazanie O$wiadczenia od IP do
1Z oraz wydruku deklaracji wydatkow
o statusie ,,Przekazana” wraz z pismem
przewodnim

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku
ds. finansow
i prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Z-
ca kierownika

Wydziat PP

Gloéwny
ksiggowy/Z-ca
gtéwnego
ksiggowego

Wydziat BF

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

przypadku
sporzadzania
ostatniej
deklaracji w
roku
obrachunkowy
m

Potwierdzenie
przekazanie
dokumentéw do DRP

Zatacznik 8.1 —
Os$wiadczenie od IP
do 1z

Zatacznik 8.2 -
Informacja dotyczaca
wkladow wptaconych
do instrumentéw
finansowych

Zaltgcznik 8.3 -
Oswiadczenie

Dokumenty przekazywane sa w
trybie miesi¢cznym. Po
uzgodnieniach IP, 1Z oraz IC
mozliwa jest zmiana czg¢stotliwosci
przedktadania dokumentow, jednak
przekazywane s3 one nie rzadziej
niz raz na kwartat.

Wersje papierowa deklaracji
wydatkow stanowi wydruk
dokumentu wygenerowany z
_SL2014, podpisany na kazdej
stronie przez osob¢ upowazniong,
ktory jest przekazywany za pismem
przewodnim wraz z O$wiadczeniem
od IP do I1Z.

Deklaracja wydatkow od IP do 1Z
przekazywana jest rOwniez przy
wykorzystaniu SL2014.

Jezeli IP stwierdzi, iz przekazana
Deklaracja wydatkow od IP do 1Z
wymaga korekty, przekazuje
pisemna prosbe do IZ o zmiang
statusu deklaracji w SL2014 z

,, Przekazana” na ,, Wycofana’ .
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Wyznaczony pracownik Wydziatu
PP dokonuje niezwlocznie zmiany
statusu w SL2014. Za datg
wycofania deklaracji wydatkow
przyjmuje si¢ date wptywu pisma
IP do 1Z (DRP).

IP moze wystapi¢ do IZ o
wycofanie deklaracji celem
sporzadzenia jej korekty. Wraz z
deklaracja korygowane sa pozostate
dokumenty. Skorygowane
dokumenty przekazywane sa do 1Z
niezwlocznie po ich sporzadzeniu
lub w terminie uzgodnionym przez
IP oraz IZ.

Zatacznik 8.3 przedkladany jest za
okresy, w ktorych nie zostaty
przedstawione wydatki do
certyfikacji.

W przypadku odrzucenia przez 1Z
deklaracji wydatkow IP oraz
wezwania przez 1Z do sporzadzenia
korekty przedmiotowej deklaracji —
przygotowanie korekty deklaracji
wydatkow nastepuje niezwlocznie

i procedura powtarza si¢ od punktu
1.
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828

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i przekazanie niezbednych informacji
do sporzadzania informacji o $rodkach
Funduszu Pracy planowanych do

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
naboru

certyfikacji i obstugi
projektow
RPO
1. .
Wydziat PS
Kierownik/Zas
tepca
kierownika
wydziatu PS
Wydziat PS
Przyjecie i weryfikacja niezbgdnych Wyznaczony
informacji do sporzadzania informacji | pracownik na
2 0 $rodkach Funduszu Pracy stanowisku ds.
planowanych do certyfikacji finansoéw
i prognoz
Wydziat PP
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, | Wyznaczony
i przekazanie pisma wraz z informacjg | pracownik na
do sporzadzania informacji o srodkach | stanowisku
3 Funduszu Pracy planowanych do ds. finanséw
' certyfikacji i prognoz
Wydziat PP
Kierownik/Z-

orzadzanie informacji o Srodkach Funduszu Prac

W terminie
wskazanym
przez 1Z

Potwierdzenie

przekazania droga
elektroniczng
przedmiotowej
informacji do
Wydziatu PP

Potwierdzenie
otrzymania droga
elektroniczna
przedmiotowej
informacji

Wydziat PP moze zwroéci¢ si¢ do
Wydziatu PS z prosba

o0 skorygowanie weryfikowanych
dokumentow lub przekazanie
dodatkowych informacji/wyjasnien
w tym zakresie.

Potwierdzenie
przekazania
dokumentéw do 1Z

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnos$ci powtarzalne;j
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.,

Opracowanie dokumentu dla 1Z
odbywa si¢ na podstawie zapisu art.
9e ust. 3 Kontraktu Terytorialnego
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ca kierownika
Wydziat PP

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

zawartego w dniu 12 grudnia 2014
roku.

8.3 Sporzadzanie dla IZ RPO prognozy finansowej wnioskow o ptatnos¢ w ramach osi VII-IX RPO WP

Prognozy wnioskéw o ptatno$¢ za biezacy i kolejny rok budzetowy sa przekazywane do Komisji Europejskiej przez Instytucj¢ Certyfikujaca do 31 stycznia/31 lipca danego
roku. zgodnie z art.112 rozporzadzenia ogdlnego. IP WUP sporzadza prognoz¢ wnioskéw o ptatnos¢ w ramach osi VII-IX RPO WP i przekazuje ja do IZ RPO.

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja | Wyznaczony Potwierdzenie Prognoza sporzadzana jest w PLN,
i przekazanie niezbednych danych pracownik na przekazania drogg w formie tabeli, zgodnie ze wzorem
do sporzadzenia dla IZ RPO prognozy | stanowisku ds. | W terminie elektroniczng wskazanym przez Instytucje
finansowej wnioskow o ptatno$¢ w naboru i wskazanym przedmiotowej Koordynujaca Proces Certyfikacji
ramach osi VII-IX RPO WP obstugi przez 1Z - Nie informacji do (IKPC)

projektow dtuzej nizdo 1 Wydziatu PP

RPO grudnia/l

. czerwca

Wydziak kazdego roku

PS

Pl

PE
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Zespot RUR

Kierownik
ww. komoérek
merytorycznyc

Przyjecie i weryfikacja niezbednych
danych do sporzadzenia dla IZ RPO
prognozy finansowej wnioskéw o

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.

ptatnos¢ w ramach osi VII-IX RPO finanséw
WP i prognoz
Wydziat PP
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, | Wyznaczony
i przekazanie pisma wraz z prognoza pracownik na
finansowa wnioskow o ptatno$é w stanowisku
ramach osi VII-1X RPO WP ds. finansow
i prognoz
Wydziat PP
Kierownik/Z-
ca kierownika
Wydziat PP

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

Potwierdzenie
otrzymania droga
elektroniczng
przedmiotowej
informacji

Wydziat PP moze zwréci¢ si¢ do
Wydziatu PS/PI/PE/Zespotu RUR
z pro$ba o skorygowanie
weryfikowanych dokumentow lub
przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym
zakresie.

Potwierdzenie
przekazania
dokumentow do 1Z

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalne;j
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.,
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IX. WnioskKi o ptatnos¢

Ztozenie wniosku o ptatno$¢ w formie
elektronicznej za posrednictwem
SL2014

Osoba
uprawniona

w ramach
SL2014 do
reprezentowan
ia
Beneficjenta

Nie rzadziej niz
raz na kwartat,
do 10 dni
roboczych

po zakonczeniu
okresu
sprawozdawcze

go

9.1 Procedura weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ i uruchomienie Srodkow na rzecz beneficjenta

Whiosek o ptatnosé

zarejestrowany w
SL2014

ze wskazanymi
osobami

odpowiedzialnymi

za weryfikacje

Czynnosci i procedury zwigzane

Z przygotowaniem i ztozeniem
wniosku 0 platno$¢ za
posrednictwem SL.2014 opisane sa
W Podreczniku beneficjenta,
natomiast czynnosci i procedury
zwigzane z jego weryfikacja

i przesytang w tym zakresie
korespondencja w Podreczniku
pracownika instytucji.

Jesli z przyczyn technicznych
(niedostegpnos¢/awaria SL2014)
przekazanie wniosku o ptatnosé
w SL2014 nie jest mozliwe,
wniosek o ptatnos¢ sktadany jest
przez beneficjenta w formie
papierowej.

Wzdbr wniosku o ptatnosé okresla
zalgcznik nr 2 do Wytycznych

w zakresie warunkdéw gromadzenia
i przechowywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

Rejestracja i dekretacja ztozonego
W wersji papierowej wniosku o
ptatnos$¢ nastepuje przez
elektroniczny system zarzadzania
obiegiem informacji

i dokumentacji zgodnie z procedurg
przyjmowania dokumentu.
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Przyjecie, rejestracja, dekretacja
i 0dbior wniosku o ptatnosc¢

Wyznaczony
pracownik

na stanowisku
ds. naboru

i obstugi
projektow
RPO

Wydziat:

PS

Pl

PE

Zespot RUR

Weryfikacja pod wzgledem formalno-

rachunkowym i merytorycznym
przekazanego przez Beneficjenta w
SL2014 wniosku o ptatno$¢

Po dokonaniu weryfikacji, ktorej wynik

jest pozytywny, przejs¢ do pkt. 4

Po dokonaniu weryfikacji, ktorej wynik
jest negatywny, przejs¢ do pkt. 6, 7, 8
w zalezno$ci od wynikow weryfikacji

Jesli zakonczenie weryfikacji jest
niemozliwe nastepuje

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

naboru i
obshugi
projektow
RPO

Wydziat:
PS

Pl

PE

Do 20 dni
roboczych

od dnia wptywu

whniosku

0 ptatnos¢,
oraz do 15 dni
roboczych

w stosunku

do kazdej
kolejnej wersji
whiosku.

Zarejestrowany

wniosek o ptatnosc¢

W przypadku wniosku o ptatnosé
ztozonego w formie elektronicznej
nalezy postgpowac zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie
4.1.1 Podrecznika pracownika
instytucji.

W przypadku awarii SL2014,
wykonywane sg odpowiednio
kolejne czynno$ci zgodnie

Z ponizszym wskazaniem, bez
uwzglednienia procedur opisanych
w poszczegdlnych punktach
Podrecznika pracownika instytucji.

Odbidr wersji papierowej
potwierdzany jest w Dzienniku
Korespondencji na Kancelarii
WUP.

Przyjmowanie dokumentu,
dekretowania (jesli wymagane) oraz
przekazywanie do pracownika
odpowiedniego wydziatu odbywa
si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnych nr 1.

Zweryfikowany
wniosek o ptatnos¢

Sporzadzona lista

kontrolna
do weryfikacji

wniosku o platnosé

Oswiadczenia
pracownika IP

0 bezstronnosci

(zatacznik nr 9.1 do
IW IP WUP RPO WP

2014-2020)

Lista kontrolna
do weryfikacji

whniosku o platnosé¢

Na tym etapie procedury nalezy
postepowac zgodnie ze wskazaniem
zawartym w punkcie 4.1.2
Podrecznika pracownika instytucji.

Pracownik, ktoéry sprawdza wniosek
0 platnos¢ wpisuje datg rozpoczgcia
weryfikacji w zaktadce ,,Przebieg
weryfikacji” oraz wybiera rodzaj
weryfikacji: ,,kompleksowa”.

Weryfikacja wniosku o platnos¢
jest przeprowadzana zgodnie
z zasadg ,,dwoch par oczu”.
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WSTRZYMANIE WERYFIKACJI do
Czasu:

a)

b)

Otrzymania interpretacji z
DRP/MIIR jezeli wystapity
watpliwosci odnosnie
kwalifikowalno$ci wydatku ujgtego
we wniosku o ptatnos¢ — przej$¢ do
pkt 8 a)

Otrzymania aneksu do
umowy/decyzji/ o dofinansowanie
projektu niezbednej do rozliczenia
wydatkow w ramach wniosku o
ptatnos$¢ — przej$¢ do pkt 8 b)

Zespot RUR

Kierownik/Zas
tepca
kierownika
ww. komorek
merytorycznyc

(zatacznik nr 9.2 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Pierwsza osobg dokonujaca
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ jest
wyznaczony pracownik na
stanowisku ds. naboru i obshugi
projektow RPO, natomiast druga
osoba jest Kierownik/Zastepca
kierownika wydziatu PS, PI,
PE/zespotu RUR, ktéry weryfikuje
dane wprowadzone do SL2014.

Kazdy z oceniajacych podpisuje
o$wiadczenie o bezstronnosci.

Sprawdzenie wniosku o ptatnosc¢
nast¢puje w oparciu o liste
kontrolna, stanowigcg zatgcznik
9.2, ktora jest wypelniana i
podpisywana przez pracownikow
na stanowisku ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Kazdorazowo przed
zatwierdzeniem koncowego
wniosku o platno$é, nastepuje
uzgodnienie z Wydzialem BF
zatwierdzanej kwoty
dofinansowania w podziale na
srodki europejskie 1 dotacje celows,
co potwierdza pracownik BF
(stanowisko ds. ksiggowania
platnosci) droga mailowa lub
pisemnie.

Jezeli z koncowego wniosku o
ptatnos¢ bedzie wynikac¢ kwota do
zwrotu przez beneficjenta, jest on
zobowigzany do Ww. zwrotu przed
uptywem 30 dni kalendarzowych
od dnia zakonczenia realizacji
projektu. Od niewykorzystanych
$rodkoéw dofinansowania
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zwroconych po terminie
(okreslonym w umowie

o dofinansowanie projektu) na
rozliczenie koncowe projektu,
nalezy nalicza¢ odsetki na
podstawie art. 207 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

W przypadku zatwierdzania
wniosku o platnos$é obejmujacego
przetom lat budzetowych lub
przetom okreséw wydatkowania
srodkow dotacji celowej,
przekazanie rowniez zestawienia
wydatkow zatwierdzonych, osobno
dla poszczegodlnych lat oraz zrodet
finansowania.

W przypadku projektow
szczegblnie zagrozonych
nieprawidtowosciami - zgloszenie
pisemnej rekomendacji

do przeprowadzenia kontroli na
miejscu do Wydziatu Kontroli EFS
(Wydziat PK).

W przypadku stwierdzenia
wykorzystania kwot niezgodnie

Z przeznaczeniem - zgltoszenie

do Wydziatu PK wniosku

o0 przeprowadzenie kontroli ad hoc
u projektodawcy, co moze
skutkowaé wstrzymaniem
weryfikacji wniosku o ptatnos¢.

Powody wstrzymania weryfikacji
muszg by¢ w petni spojne z
zapisami art.132 pkt 2
rozporzadzenia 1303/2013:
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Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i zatwierdzenie Informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatnoé¢ wraz
z pismem przewodnim do beneficjenta
0 zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢.

Wyznaczony
pracownik

na stanowisku
ds. naboru

i obstugi
projektow
RPO

Wydziat:

PS

Pl

PE

Zespot RUR

Kierownik/Zas
tepca
kierownika
ww. komorek
merytorycznyc

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

a) Kwota ujeta we wniosku
0 platnos¢ jest nienalezna
lub odpowiednie dokumenty
potwierdzajace nie zostaty
przedtozone

b) Wszczeto dochodzenie
w zwigzku z ewentualnymi
nieprawidlowo$ciami majacymi
wplyw na dane wydatki.

Potwierdzenie

przekazania pisma do

beneficjenta

Informacja

0 wynikach
weryfikacji wniosku
0 platnosé
(zatacznik nr 9.3 do

IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Informacja o wynikach weryfikacji
wniosku o platnos¢ wraz z pismem
przewodnim do beneficjenta jest
sporzadzana w trzech
egzemplarzach. Dokument zawiera
informacje¢ 0 zatwierdzeniu
wniosku w catosci lub w czesci.
Mozliwe jest zatwierdzenie
wniosku o platnos¢ z
pomniejszeniem wartosci
wydatkow kwalifikowalnych

0 wydatki niekwalifikowalne.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr2

Dokument przekazywany jest do
BF wraz z zestawieniem wydatkow
W podziale na wydatki majatkowe

i biezace oraz w przypadku
zalecanej kontroli do Wydzialu PK
wraz z rekomendacja do
przeprowadzenia kontroli.
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Zaznaczenie wyniku pozytywnej
weryfikacji — zmiana Statusu
weryfikacji na: Zakonczona oraz
Statusu wniosku na: Zatwierdzony

Nastepnie przej$¢ do pkt 9

(w przypadku koniecznosci naliczenia
odsetek) lub 11.

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
naboru

i obstugi
projektow
RPO

Wydziat:

PS

Pl

PE

Zespot RUR

Whiosek o ptatnos¢
o statusie:
Zatwierdzony

Nalezy postgpowac zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie
4.1.2 Podrecznika pracownika
instytuciji.

Nalezy postepowac zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie
4.7 i uszczegblowionym w
punktach: 5.1.1 oraz 5.1.2.
Podrecznika pracownika instytucyi.

Pozytywnie zweryfikowany
wniosek na kwot¢ stanowigca mniej
niz 70% tacznej kwoty
przekazanych wcze$niej transz
dofinansowania lub w terminie
po6zniejszym niz wynikajacy

z harmonogramu ptatnosci
powoduje naliczenie od pozostatych
do rozliczenia srodkéw odsetek
zgodnie z art. 189 ust. 3 Ustawy

o finansach publicznych. W tym
przypadku nastepnie nalezy przejsé
do pkt 9

W przypadku naliczania odsetek
zgodnie z art. 189 ust 3 UFP
znajdujg odpowiednie zastosowanie
przepisy Ordynacji podatkowej.

Zgodnie z art. 189 ust. 3 UFP,
odsetki liczone beda od dnia
przekazania srodkow (dzien
wyptaty srodkéw przez IP) do dnia
ztozenia wniosku o ptatnosé¢
rozliczajacego dany wydatek przy
czym za dzief:

e przekazania $Srodkow uznaje
si¢ dzien wyptaty srodkéw
przez wlasciwe instytucje na
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rzecz beneficjenta tj. dzien
obcigzenia rachunku
bankowego instytucji
wyplacajacej srodki na rzecz
beneficjenta;

e zlozenia wniosku o
ptatnos$¢ do wlasciwej IP
uznaje si¢ termin ztozenia
wniosku o platnos¢ do
wiasciwej IP w SL2014.
Jesli z przyczyn
technicznych
(niedostgpnosé/awaria
systemu SL2014)
przekazanie wniosku o
ptatnos¢ w SL2014 nie jest
mozliwe i wniosek o
platnos¢ sktadany jest
przez beneficjenta w
formie papierowej, za
dzien ztozenia wniosku o
ptatnos¢ do wiasciwej IP
uznaje si¢ termin nadania
przedmiotowego
dokumentu w placowce
pocztowej operatora
publicznego, przy czym
jezeli termin ztozenia
whniosku o platnosc¢
przypadatby w dzien
wolny od pracy wowczas
uznaje sig, ze wniosek
0 ptatno$¢ jest ztozony
terminowo, jesli zostanie
nadany w pierwszym dniu
roboczym przypadajacym
po dniu wolnym od pracy;

W przypadku naliczania odsetek
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zgodnie z art. 189 ust 3 UFP za
ztozenie wniosku po terminie
odsetki nalicza si¢ od dnia
przekazania ostatniej transzy, ktora
beneficjent otrzymat w okresie od
ostatniego dnia okresu
rozliczeniowego obejmujacego
wniosek o ptatnos¢.

Ztozenie wniosku o ptatnos¢
zgodnie z art. 189 ust. 3 uznaje si¢
ztozenie wniosku o ptatnosé¢
wnioskujacego o kolejna transze
zaliczki lub wniosku o ptatno$¢
koncowg (tj. kazdego wniosku o
ptatnos¢ poza wnioskiem tzw.
,,czastkowym”):

¢ na kwote pozwalajaca
na kumulatywne rozliczenie
co najmniej 70% zaliczek
otrzymanych do konca danego
okresu rozliczeniowego
(tj. ostatniego dnia danego
okresu- zwrot $rodkow przez
beneficjenta przed uptywem
okresu rozliczeniowego jest
uwzgledniany przy wyliczaniu
co najmniej 70% otrzymanych
zaliczek) oraz

e W terminie wynikajacym
Z zaakceptowanego
harmonogramu ptatnosci;
beneficjent ma mozliwo$¢
wnioskowania o zmiang
harmonogramu ptatnosci poza
wnioskiem o ptatno$¢, przed
uplywem okresu
rozliczeniowego; w takim
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Zaznaczenie wyniku negatywnej
weryfikacji — zmiana Statusu

weryfikacji na: Zakonczona oraz
Statusu wniosku na: Do poprawy

W zaleznos$ci od wynikow
weryfikacji:

a)

b)

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do
Beneficjenta pisma dotyczacego
uzupetnienia i/lub poprawienia
wniosku o platno$é/zatacznikow

lub

Wprowadzenie poprawek w
trybie roboczym — przygotowanie
i wystanie do beneficjenta
wiadomosci oraz
przeprowadzenie rozmowy
telefonicznej dotyczace;j
wyjasnien/uzupeienia i/lub

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

naboru

i obstugi
projektow
RPO

Wydziat:

PS

Pl

PE

Zespot RUR

przypadku IP moze wyrazi¢
zgode¢ na zmiang
harmonogramu wytacznie

w uzasadnionych przypadkach
np. w przypadku op6znien w
przekazywaniu beneficjentowi
transz $rodkoéw na realizacje
projektu lub gdy wystapity
obiektywne przestanki
uniemozliwiajace mu
wydatkowanie §rodkow

w terminie (np. transz
przekazanych w ostatnich
dniach okresu
sprawozdawczego lub
srodkow przekazanych

na przetomie roku).

Whiosek o ptatnosé

o statusie: Do
poprawy

Nalezy postepowac zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie
4.7 oraz uszczegodtowionym w
punktach: 5.1.1 oraz 5.1.2.
Podrecznika pracownika instytucji.

Nalezy postgpowaé zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie
5.2.1. Podrecznika pracownika
instytuciji.

W razie stwierdzenia bledow lub
brakéw - wystgpienie do
beneficjenta o poprawe wniosku,
przestanie brakujacych informacji
lub udzielenie niezbgdnych
wyjasnien, wskazujgc termin ich
przekazania w korespondencji

do beneficjenta/podczas rozmowy
telefonicznej.

W przypadku podejrzenia
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poprawy wniosku o
ptatnosé/zatacznikow
W przypadku nieztozenia przez
Beneficjenta skorygowanego wniosku
0 platnosé/zatacznikow — Modut
korespondenc;ji

Po zlozeniu przez beneficjenta
poprawionego wniosku o platnos¢ w
formie elektronicznej za
posrednictwem systemu SL2014,
przejs¢ do pkt 1.

wystapienia nieprawidlowosci

w projekcie mozna zadaé przestania
w SL2014 skanoéw oryginatow
dodatkowych dokumentéw, ktore
zostaly uwzglednione we wniosku
0 ptatnos¢ (w przypadku
niedostepnosci/awarii SL2014 -
kserokopii dodatkowych
dokumentow po$wiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem, ktore
zostaly uwzglednione we wniosku
0 platnosc).

Sporzadzenie pisma do beneficjenta
odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2.

Zaznaczenie wyniku negatywnej
weryfikacji — zmiana Statusu
weryfikacji na: Zakonczona oraz
Statusu wniosku na: Do korekty

Uzupetnienie/ poprawienie wybranych
danych w przypadku zaistnienia
oczywistych omytek
pisarskich/rachunkowych we wniosku
o ptatnos¢

Po dokonaniu korekty, przejs¢ do pkt
4.

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
naboru

i obstugi
projektow
RPO

Wydziat:
PS

Pl

PE

Zespot RUR

Whiosek o ptatnosé¢
o statusie: Do korekty

Nalezy postgpowac zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie
4.4. Podrecznika pracownika
instytuciji.

W razie stwierdzenia btedow
formalnych lub rachunkowych

i dokonaniu korekty - dodanie

w pismie do beneficjenta, o ktorym
mowa w pkt 4, rowniez informacji
o0 dokonanych przez wyznaczonego
pracownika korektach lub
przekresleniach, celem naniesienia
ich na wersji wniosku o ptatnos¢
przechowywanej przez
beneficjenta.

196




Zmiana statusu weryfikacji na:
Wstrzymana

W zaleznos$ci od wynikow

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

Whiosek o ptatnos¢
o statusie:
Wstrzymana

Nalezy postgpowac zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie
4.7 oraz uszczegotowionym

weryfikacji: paboru w punktach: 5.1.1 oraz 5.;.2. B
) i obstugi Podrecznika pracownika instytucji.
a) Sporzadzenie, weryfikacja, projektow .
alfceptacja i przekrgzaniejdo 1Z RPO ;N przypadku sporzadzenia pisma
. . o0 beneficjenta, procedura odbywa
(DRP) lub MIiR pisma z prosba Wydzial: . dni hemat
L . ydziat: si¢ zgodnie ze schematem
0 Wiazacq Interpretacye PS czynno$ci powtarzalnej nr 2
kwalifikowalno$ci wydatku P '
ujetego we wniosku o platnosé PE
lub Zespot RUR
b) wstrzymaniu procesu weryfikacji
wniosku o ptatnosé do czasu
podpisania aneksu
umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu niezbednego do
rozliczenia wydatkéw w ramach
wniosku o platnosé
Po otrzymaniu interpretacji/aneksu
nalezy dokonaé zmiany statusu
weryfikacji na: Wznowiona, a
nastepnie przej$¢ do pkt 3.
Sporzadzenie i przekazanie do Wyznaczony Potwierdzenie Odsetki naliczane sg w sytuacjach,

Wydziatu BF informacji niezbgdnej do
naliczenia koniecznej kwoty odsetek

pracownik na

stanowisku ds.

naboru

i obstugi
projektow
RPO

Wydziat:
PS
Pl

przekazania droga
elektroniczna

0 ktorych mowa w pkt 3 i 4.
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PE

Zespot RUR

Przyjecie, naliczenie kwoty odsetek Wyznaczony Potwierdzenie

i przekazanie informacji zwrotnej pracownik na przekazania droga
stanowisku elektroniczna

ds. ksiegowani

10. a platnosci
Wydziat BF
Rejestracja zatwierdzonego wniosku Wyznaczony | Niezwlocznie, Nalezy postgpowac zgodnie ze
0 platnos¢ na potrzeby certyfikacji w pracownik po zatwierdzeni wskazaniem zawartym w punkcie
SL2014 na stanowisku | u wniosku 4.8 Podrecznika pracownika
ds. naboru 0 ptatnos¢, instytucji. oraz Instrukcji
i obstugi tj. zmianie uzytkownika SL2014 — modut
projektow Statusu Whioski o ptatnosé.
11. RPO weryfikacji na:
. Zakonczona
E;ydzm' oraz Statusu
whniosku na:
Pl Zatwierdzon
PE y
Zesp6t RUR

9.1.1 Uruchomienie $rodkéw na rzecz beneficjenta
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Co do zasady, w ramach EFS, dofinansowanie przekazywane jest beneficjentowi w formie zaliczki na realizacj¢ projektu, przy czym dofinansowanie to wyptacane jest na
rzecz beneficjenta w ramach dwéch réwnolegtych strumieni, tj. w formie:

1) platnosci budzetu $rodkéw europejskich w czesci odpowiadajacej finansowaniu ze srodkow EFS oraz

2) dotacji celowej w czgsci odpowiadajacej wspotfinansowaniu krajowemu (jezeli takie jest przewidziane w projekcie).

IP jest zobowigzana do podejmowania wszelkich dziatan zmierzajacych do przekazania dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wkladu krajowego, na rzecz
beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy w tym samym terminie, w ktorym odpowiadajaca dotacji celowej platnos¢ jest przekazywana
przez BGK. Zgodnie z zapisami art. 132 rozporzadzenia (UE) 1303/2013, beneficjent powinien otrzymacé catkowitg nalezng kwote kwalifikowalnych wydatkow publicznych
nie pdzniej niz 90 dni od dnia przedtozenia wniosku o platnos¢ przez beneficjenta.

Zasady dotyczace bezpieczenstwa dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz bezpieczenstwa finansowego W IP WUP s3 okreslone w ,,Zasadach (politykach) rachunkowos$ci
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie”, ktore stanowia zatacznik do Zarzadzenia nr 39/14 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 01.07.2014 r.

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i przekazanie do BF Zlecenia ptatnosci
ze Srodkow europejskich oraz wniosku
0 przelew dotacji celowej

W przypadku projektéw
realizowanych przez beneficjentow
bedacych jednostkami podleglymi
samorzadowi wojewodztwa -
sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
L i przekazanie do BF Zlecenia pfatnosci
ze Srodkow europejskich dla projektow
wlasnych

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku

ds. naboru

i obstugi
projektow RPO

Wydziat:

PS

Pl

PE

Zespot RUR

Kierownik/Zas
tepca
odpowiednich
wydziatow
merytorycznyc

Nie p6zniej niz
5 dni roboczych
od zatwierdzeni
a wniosku
0 ptatno$¢

Potwierdzenie
przekazania wersji
papierowej Zlecenia
platnosci ze srodkow
europejskich oraz
wniosku o przelew
dotacji celowej /
Zlecenia pfatnosci ze
Srodkow europejskich
dla projektow
wilasnych do BF

Zlecenie platnosci ze
Srodkow europejskich
oraz wniosek o
przelew dotacji
celowej

(zatacznik nr 9.4 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Zlecenie platnosci ze
Srodkow europejskich
dla projektow
wlasnych

(zalacznik nr 9.5 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Sporzadzenie w 2 egzemplarzach
(dokonujac weryfikacji czy
zobowiazania wynikajace z operacji
mieszczg si¢ w harmonogramie)

i podpisanie Zlecenia ptatnosci ze
srodkow europejskich oraz wniosku
o0 przelew dotacji celowej/ Zlecenia
platnosci ze srodkow europejskich
dla projektow wiasnych

Przygotowanie Zlecenia ptatnosci
ze srodkow europejskich oraz
whiosku o przelew dotacji celowej /
Zlecenia pfatnosci ze Srodkow
europejskich dla projektow
wlasnych odbywa si¢:

o w przypadku pierwszej
transzy zaliczki na podstawie
pozytywnej weryfikacji
i zatwierdzania pierwszego
whniosku 0 ptatno$¢ zaliczkowa
okreslajgcego termin
i wysoko$¢ pierwszej transzy
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dofinansowania. Dodatkowo w
celu wyplaty pierwszej zaliczki
wymagane jest uzyskanie
pozytywnego wyniku
weryfikacji zabezpieczenia
prawidlowej realizacji projektu;

e w przypadku kolejnej transzy
zaliczki na podstawie
pozytywnej weryfikacji
i zatwierdzania kolejnego
wniosku o platno$¢ zaliczkowa
lub na podstawie tacznego
spetnienia nastgpujacych
warunkow: zatwierdzenia
whniosku o0 ptatnos¢
rozliczajacego przedostatnia
transzg i ztozenia przez
beneficjenta i zweryfikowania
przez IP pierwszej wersji
wniosku o platnosé
rozliczajacego ostatnig transzg,
W ktéorym wykazano wydatki
kwalifikowalne w wysokosci co
najmniej 70% tacznej kwoty
transz dofinansowania
otrzymanych na dzien odsytania
do poprawy wniosku o platnosé
i wydatki w tej wysokoS$ci nie
wymagaja sktadania przez
beneficjenta dalszych
wyjasnien.

Kierownik/Zastepca Wydziatu PS,

PI, PE, Zespolu RUR zatwierdza

Zlecenie ptatnosci ze srodkow

europejskich oraz wniosek o

przelew dotacji celowej / Zlecenia

platnosci ze srodkow europejskich
dla projektow wiasnych pod
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Przyjecie, weryfikacja i zatwierdzenie
Zlecenia ptatnosci ze srodkow
europejskich oraz wniosku o przelew
dotacji celowej/ Zlecenie platnosci ze
Srodkow europejskich dla projektow
wlasnych

Jesli TAK
- przejs¢ do pkt. 3-5

W przypadku $rodkéw z dotacji
celowej przej$¢ do punktu 6

Jesli NIE
- przejsé do pkt. 1

W przypadku $srodkéw
przekazywanych w ramach projektow
wilasnych przejs¢ do pkt 3-5,7, a
nastepnie 10.

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

ksiggowania
platnosci
Wydziat BF

Glowny
ksiggowy lub
Zastgpca
Gltownego
ksiggowego

wzgledem merytorycznym
i formalnym.

Potwierdzenie
przekazania wersji
papierowej Zlecenia
platnosci ze srodkow
europejskich oraz
wniosku o przelew
dotacji celowej /
Zlecenia ptatnosci ze
Srodkow europejskich
dla projektow
wilasnych do BF

Weryfikacja dotyczy:

a) czy zobowigzania wynikajace

z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz harmonogramie
dochodow i wydatkow, a jednostka
posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie,

b) kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci

i prawidtowosci Zlecenia platnosci
ze Srodkow europejskich oraz
whiosku o przelew dotacji celowej /
Zlecenia ptatnosci ze srodkow
europejskich dla projektow
wlasnych,

¢) sprawdzenie rachunku
bankowego odbiorcy*.

Jezeli TAK (pod warunkiem
spetnienia punktow a-c) —
parafowanie Zlecenia ptatnosci ze
srodkow europejskich oraz wniosku
o przelew dotacji celowej / Zlecenia
platnosci ze srodkow europejskich
dla projektow wlasnych

Jezeli NIE - przekazanie informacji
do Gtéwnego Ksiggowego oraz

- w przypadku braku dostepnosci
srodkow finansowych w ramach
dotacji celowej na rachunku
bankowym IP — parafowanie
zlecenia ptatnosci ze srodkow
europejskich oraz wniosku

o przelew dotacji celowej (ptatnosé¢
w ramach dotacji celowej bedzie
dokonana w momencie dostgpnosci
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srodkow na rachunku bankowym
IP);

- w przypadku btedow oraz
konieczno$ci usunigcia
nieprawidtowosci w Zleceniu
platnosci ze srodkow europejskich
oraz wniosku o przelew dotacji
celowej / Zleceniu platnosci ze
srodkow europejskich dla
projektow wiasnych - powrét do
punktu 1;

- w przypadku mozliwosci
dokonania tylko cze$ciowej
platnosci w ramach dotacji celowej
- naniesienie adnotacji o dostepnej
kwocie oraz o koniecznosci
odpowiedniego pomniejszenia
kwoty na Zleceniu platnosci ze
srodkow europejskich oraz wniosku
o0 przelew dotacji celowej.

*Aktualny numer rachunku
odbiorcy zawarty jest w
przekazywanej do Wydziatu BF
umowie/aneksie.

Glowny ksiegowy lub Zastepca
glownego ksiegowego zatwierdza
Zlecenie platnosci ze srodkow
europejskich oraz wniosek o
przelew dotacji celowej/ Zlecenie
platnosci ze srodkow europejskich
dla projektow wiasnych pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

Zarejestrowanie zlecenia ptatnosci ze
srodkow europejskich w portalu BGK-

Wyznaczony
pracownik na

Wydruk zlecenia
z portalu
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komunikacyjnego
BGK-Zlecenia

Zlecenia stanowisku ds.
ksiggowania
ptatnosci
Wydziat BF
(uzytkownik
operacji
pasywnych)

Autoryzacja zlecenia ptatnosci Glowny

i zZtozenie pierwszego podpisu ksiggowy lub

cyfrowego w portalu komunikacyjnym | Zastgpca

BGK-Zlecenia Gltownego
ksiggowego

Autoryzacja zlecenia ptatnosci Dyrektor

i ztozenie drugiego podpisu cyfrowego | WUP/Wicedyr

w portalu komunikacyjnym BGK-
Zlecenia

ektor ds. EFS

Ztozenie podpisu nr 1

Wprowadzenie, akceptacja
i przekazanie ptatnosci dotacji celowej
na rzecz beneficjenta

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
ksiegowania
platnosci

Wydziat BF

Glowny
ksiggowy lub
Zastgpca
Glownego
ksiggowego

Dyrektor
WUP/Wicedyr

Ztozenie podpisu nr 2

Odebranie przez poszczegdlne
Wydziaty: PS, PI, PE z Wydzialu
BF dwoch kopii po§wiadczonego za
zgodnos¢ z oryginatem Zlecenia
platnosci ze sSrodkéw europejskich
dla projektow wlasnych z adnotacja
0 planowej dacie wyptaty srodkow
UE.
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ektor ds. EFS

Weryfikacja statusu zlecen ptatnosci Wyznaczony Wydruk z systemu - Weryfikacja realizacji przelewow
ze $rodkow europejskich w portalu pracownik BGK-Zlecenia z konta dotacji celowej nie dotyczy
BGK-Zlecenia oraz realizacji na stanowisku i wyciag bankowy projektow wihasnych realizowanych
przelewow z konta dotacji celowej ds. z konta dotacji przez beneficjentow bedacych
ksiggowania celowej jednostkami podlegtymi
platnosci samorzadowi wojewodztwa.
Wydziat BF Po otrzymaniu informacji z BGK

0 zrealizowaniu platnosci ze
srodkow europejskich na rachunek
odbiorcy — na Zleceniu ptatnosci ze
srodkow europejskich oraz wniosku
o przelew dotacji celowej/ /
Zleceniu pfatnosci ze srodkow
europejskich dla projektow
wilasnych - wpisanie daty
wykonania przelewu $rodkow
unijnych na podstawie wydruku

z portalu komunikacyjnego BGK-
Zlecenia.

W przypadku niezrealizowania
zlecenia ptatnosci, BGK
niezwlocznie informuje o tym
fakcie IP w formie elektroniczne;j.

Po dokonaniu transmisji ptatnosci
dotacji celowej na Zleceniu
platnosci ze srodkow europejskich
oraz wniosku o przelew dotacji
celowej zlozenie podpisu wraz z
data i pieczatka ,,zaptacono
przelewem”.

Odebranie przez poszczegdlne
Wydziaty: PS, PI, PE, Zesp6t RUR
z Wydziatu BF jednego
egzemplarza zaptaconego Zlecenia
platnosci ze srodkow europejskich

204




oraz wniosku o przelew dotacji
celowej/ / Zlecenia platnosci ze
srodkow europejskich dla
projektow wiasnych.

Ewidencja $rodkéw europejskich Wyznaczony Co do zasady, Wydruk z ewidencji -
wyplaconych na rzecz beneficjentow pracownik na w ciggu 5 dni
stanowisku ds. | roboczych od Wydruk z S.L2014
Ksi . . dokumentujacy
8 siegowania otrzymania dokonane zmiany
' platno$ci informacji z '
. BGK
Wydzial BF 0 zrealizowaniu
zlecenia
Ksiggowanie dokonania ptatnosci Wyznaczony Co do zasady, -
dotacji celowej zgodnie z prowadzong | pracownik na W ciggu 5 dni
wyodrebniong ewidencja finansowo — | stanowisku ds. | roboczych od
ksiegowa (z zachowaniem rozdzialu ksiegowania dokonania
9. osobowego pomi¢dzy pracownikami ptatnosci transmisji
wykonujgcymi funkcje dokonywania . platnosci dotacji
oraz ksiggowanie ptatno$ci dotacji Wydziat BF celowej
celowej na rzecz beneficjentow).
Nastepnie, przej$¢ do pkt 11
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja | Wyznaczony W terminie do 2 | Potwierdzenie Zlecenie platnosci ze | Sporzadzenie pisma odbywa sie¢
i przekazanie do 1Z (DRP) pisma pracownik dni roboczych przekazania srodkow europejskich | zgodnie ze schematem czynnosci
wraz z: na stanowisku | od ostatniego dokumentow do DRP | dla projektéw powtarzalnej nr 2.
. . ., | ds. naboru dnia sktadania (wplyw na Kancelari¢ | wlasnych (zalacznik . . ,,
e kopia pot;vwrdzon'egg za zgodnos¢ | ; obshugi Jeceh do UMWP) nr 9.5 do IW IP WUP i(oplaiﬂo;w;frdio?efg z?l zgodnos¢
z oryginatem zatwierdzonego projektow RPO | portalu BGK- RPO WP 2014-2020) | 2 orystnatem zawierdzonego
Zlecenia ptatnosci ze Srodkow ZLECENIA Zlecenia pfatnosci ze Srodkéw
10. europejskich dla projektow Wydziat: w danej sesii europejskich dla projektow
wilasnych realizowanego ze PS przelewowej Zlecenie wilasnych przekazywana jest przez
srodkow EFS z adnotacja Pl uruchomienia DRP do DBF i stanowi informacje
0 planowej dacie wyptaty srodkow | PE srodkow finansowych | dla DBF o przekazywanych przez
. . dla projektow BGK $rodkach na realizacje
. L, , Kierownik/Zas o .
Zleceniem uruchomienia srodkow tepea wlasnych projektow wiasnych IZ w danej
finansowych dla projektow Kierownika (zatacznik nr 9.6 do sesji przelewowej.

205




wiasnych realizowanych ze

ww. komoérek

IW IP WUP RPO WP

Zlecenie uruchomienia Srodkoéw

srodkéw EFS (dofinansowanie merytorycznyc 2014-2020) finansowych dla projektow
projektu z dotacji celowej budzetu wiasnych przekazywane jest przez
panstwa) — 2 egzemplarze dla DRP Dyrektor/Wice dDRP do DBF_i stanowri podsta\yf;
dyrektor ds. 0 prze_kazanla platnosci dotacji
celowej na rzecz beneficjenta
EFS
Woprowadzenie danych do SL2014 Wyznaczony Co do zasady, - Zmiana danych w SL2014 dotyczy
dotyczacych daty wyptaty $rodkow. pracownik w ciggu 2 dni wprowadzenia daty wyplaty
na stanowisku | roboczych od srodkow .i odbywa si¢ zgodnie
ds. naboru otrzymania z Instrukcja Uzytkownika SL.2014
i obstugi informacji z
11. projektow RPO | BGK
. o zrealizowaniu
rgdeIaL zlecenia
Pl
PE
Zespot RUR
Przekazanie do Zarzadu Wojewodztwa | Wyznaczony do 5 dnia Potwierdzenie - Sporzadzenie pisma odbywa si¢
Podkarpackiego informacji o pracownik na miesigca przyjecia pisma wraz zgodnie ze schematem czynnosci
zleceniach ptatnos$ci przekazanych do | stanowisku ds. | nastgpujacego z zalaczona powtarzalnej nr 2.
BGK oraz o ptatnosciach dokonanych | ksiggowania po miesigcu, informacja . .
przez BGK w kazdym miesigcu platnosci ktérego dane Informacja opracowywana I
. dotycza sporzadzana ‘]C'St na podstavyle § ,16
Wydziat BF Rozporzadzenia Ministra Finansow
(uzytkownik z dnia 21 grudnia 2012 r. w s’praW|e
operagi p_latnosm w ramach programéw
12. asywnych) finansowanych z udziatem $rodkow
pasywny europejskich oraz przekazywania
Wydziat BF informacji dotyczacych tych
Gléwny plat’nros',ci (Dz. U. 2012 poz. 1539
. Z p6zn. zm.)
ksiggowy lub
Zastepca
Glownego
ksiggowego
Dyrektor
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WUP/Wicedyr
ektor ds. EFS
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X. Procesy zwigzane z realizacja zadan w ramach pomocy technicznej

10.1 Instrukcja opracowania
RPO WP 2014 - 2020

i zatwierdzenia Wniosku o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

Osoba ] :
L.p. Czynnos¢ wykonujgt':a W;I/-ke cr)rr?;?]i a '\f(i(:::?: |IrT;n Zalacznik Uwagi
czynnosc
Otrzymanie z IZ wezwania do ztozenia | Stanowisko W IV kwartale Data wptywu pisma
Whiosku o dofinansowanie projektu ds. Pomocy roku wzywajacego do
pomocy technicznej (WoDPPT). Technicznej poprzedzajacego | ztozenia WoDPPT
1 Wydziat PP rok, w ktorym do IP i nadanie
realizowany numeru w rejestrze
bedzie projekt korespondencji
pomocy
technicznej.
Zebranie od whasciwych Stanowisko Termin podany Data wptywu Scista wspolpraca z Wydziatami:
merytorycznie Kierownikow ds. Pomocy przez Wydziat PP | danych PS, PI, PE, WO, WA, BF, PK, KS,
Wydziatow PS, PI, PE, WO, WA, BF, | Technicznej w pismie / e-mail- | pozyskanych droga Zespotem RUR oraz stanowiskami
PK, KS, Zespolu RUR oraz stanowisk | Wydziat PP u skierowanym do | elektroniczng wlasciwymi merytorycznie w
wilasciwych merytorycznie Wydziatow PS, Wyadziale PP
w Wydziale PP zapotrzebowania na Pl, PE, WO, WA, | Pismo / e-mail
dziatania, ktore zostang podjete w roku BF, PK, KS, skierowane do
2. nastepnym i ktore beda finansowane ze Zespotu RUR Wydziatow PS, PI,
srodkow Pomocy Techniczne;. oraz stanowisk PE, WO, WA, BF,
wlasciwych PK, KS, Zespotu
merytorycznie w RUR oraz
Wydziale PP stanowisk
wiasciwych
merytorycznie
w Wydziale PP
Przedstawienie zebranych danych Stanowisko Niezwtocznie Zatwierdzenie Scista wspétpraca z Wydzialami:
Dyrektorowi WUP podczas ds. Pomocy Dyrektora PS, PI, PE, WO, WA, BF, PK, KS,
3. zorganizowanego spotkania Technicznej, Zespotem RUR oraz stanowiskami
z wlasciwymi merytorycznie Kierownik wilasciwymi merytorycznie w
kierownikami i przedstawienie Wydziatu PP Wyadziale PP
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zasadnosci i celowos$ci planowanych
dziatan.

Jezeli jest zgoda Dyrektora na
planowane Dziatania nastgpuje ujgcie
danych we WoDPPT

Sporzadzenie WoDPPT w oparciu
0 zebrane i zaakceptowane dane.
Przedstawienie do weryfikacji

i akceptacji.

Stanowisko
ds. Pomocy
Technicznej
Wydziat PP

Niezwlocznie

Data sporzadzenia
WoDPPT

W generatorze
wnioskow /data
sporzadzenia
WoDPPT w wersji
papierowej

Parafa lub podpis w
generatorze
wnioskow/ Parafa
lub podpis na wersji
papierowej
WoDPPT

WoDPPT

Jezeli z przyczyn technicznych nie
jest mozliwe sporzadzenie
WOoDPPT przy uzyciu generatora
sporzadza si¢ go w wersji
papierowej i elektronicznej wedtug
wzoru przekazanego przez IZ.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze
Schematem czynnosci
powtarzalnych nr 2.

Kopia pisma/WoDPPT
przechowywana w aktach sprawy.

Przekazanie do 1Z WoDPPT z prosba

Stanowisko ds.

Termin wskazany

Data i wydruk

Jezeli z przyczyn technicznych nie

0 weryfikacje¢ i zatwierdzenie. Pomocy przez 1Z nie przekazania jest mozliwe przekazanie WoDPPT
Technicznej krotszy niz 10 dni | w generatorze przy uzyciu generatora, przekazuje
Wydziat PP roboczych, liczac | wnioskoéw si¢ go w wersji papierowej oraz za
od dnia wezwania | WoDPPT / Data posrednictwem poczty
przez 1Z do nadania do 1Z elektronicznej.
ztozenia pisma z prosbg o
WoDPPT weryfikacje i
zatwierdzenie
WoDPPT
Przekazanie wyjasnien w przypadku Stanowisko ds. | Niezwtocznie Data i wydruk Scista wspolpraca z Wydziatami:
watpliwosci 1Z do zapisow zawartych Pomocy w terminie do 5 przekazania w PS, PI, PE, WO, WA, BF, PK, KS,
we WoDPPT Technicznej dni roboczych od | generatorze Zespotem RUR oraz stanowiskami
Wydziat PP daty wptywu do wnioskow / Data wilasciwymi merytorycznie w
IP informacji nadania pisma do Wyadziale PP

W generatorze
wnioskow/ pisma
W wersji
papierowej

1Z z wyjas$nieniami
zapisOw zawartych
we WoDPPT

Jezeli z przyczyn technicznych nie
jest mozliwe skorzystanie z
generatora, przekazuje si¢
wyjasnienia w wersji papierowe;j
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oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej.

Korekta WoDPPT w przypadku

Stanowisko ds.

Niezwlocznie

Data przekazania

Jezeli z przyczyn technicznych nie

stwierdzenia przez IZ btedow na Pomocy w terminie do 5 WoDPPT jest mozliwe skorzystanie
podstawie weryfikacji formalnej Technicznej dni roboczych od | w generatorze Z generatora, przekazuje si¢
i oceny merytorycznej — powtarza Wydziat PP daty wptywu do wnioskow/ Data WOoDPPT w wersji papierowej oraz
punkty 4-5 procedury. IP informacji w nadania WoDPPT za posrednictwem poczty
generatorze do 1Z elektronicznej.
wnioskow / pisma
W wersji WoDPPT
papierowej
Koordynacja realizacji zatwierdzonego | Stanowisko ds. | Od momentu Scista wspolpraca z Wydziatami:
przez 1Z WoDPPT. Pomocy otrzymania z 1Z PS, PI, PE, WO, WA, BF, PK, KS,
Technicznej informacji Zespotem RUR oraz stanowiskami
Wydziat PP 0 zatwierdzeniu wilasciwymi merytorycznie
WoDPPT do w Wydziale PP
catkowitego
zrealizowania
wszystkich

zatozonych w nim
dziatan i jego

ostatecznego

rozliczenia
Zmiana WoDPPT - powtorzy¢ Stanowisko ds. | W trakcie Scista wspolpraca z Wydziatami:
czynnos$ci wymienione w pkt. 2-5 Pomocy realizacji Projektu PS, PI, PE, WO, WA, BF, PK, KS,
dziatajac w oparciu o ustalong przez Technicznej pomocy Zespotem RUR oraz stanowiskami
Instytucje Zarzadzajgcg procedure Wydziat PP technicznej w wilasciwymi merytorycznie

dokonywania zmian w Projekcie
pomocy technicznej.

razie koniecznosci
wprowadzenia
Zzmian.

w Wydziale PP
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10.2 Instrukcja sporzadzania i weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w ramach realizacji PT RPO WP na lata 2014 - 2020

Osoba . ;
L.p. Czynnosé wykonujaca Termin. B Zatacznik Uwagi
P y! gzynn(:gé wykonania kontrolny a 9
Sporzadzenie we wspotpracy z Stanowisko ds. | Nie czgsciej niz Data sporzadzenia Scista wspolpraca z Wydziatami:
Wydziatem PS, PI, PE, WO, WA, BF, | Pomocy raz na miesigc Whiosku o ptatnos¢ PS, PI, PE, WO, WA, BF, PK, KS,
PK, KS, Zespotem RUR oraz Technicznej i nie rzadziej niz PT w systemie Zespotem RUR oraz stanowiskami
stanowiskami wiasciwymi Wydziat PP raz na kwartat SL2014 /data wilasciwymi merytorycznie
merytorycznie w Wydziale PP w okresie sporzadzenia w Wydziale PP
Whniosek o ptatnos¢ z dziatan realizacji Projektu | Wniosku o ptatnos¢
podjetych w ramach Projektu pomocy pomocy PT w wersji Jezeli z przyczyn technicznych nie
technicznej. technicznej, papierowej jest mozliwe sporzadzenie Wniosku
w terminie nie Podpis pracownika o platno$¢ PT w systemie SL2014
dhuzszym niz 30 na stanowisku ds. sporzadza si¢ go w Wersji
1. dni Pomocy papierowej i elektronicznej wedtug
kalendarzowych Technicznej wzoru przekazanego przez IZ.
po zakonczeniu w systemie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
okresu, za ktory SL2014/ Parafa na Schematem czynnosci
Whiosek wersji papierowej powtarzalnych nr 2.
0 ptatnoé¢ PT jest | Wniosku o ptatnosé Kopia pisma/Wniosku o ptatnosé¢
sktadany. przechowywana w aktach sprawy.
Whiosek o ptatnosé
zZ dziatan podjetych
w ramach Projektu
pomocy
technicznej.
Przekazanie do Instytucji Stanowisko ds. | W terminie nie Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie
Zarzadzajacej Wniosek o platnos¢ PT | Pomocy dhuzszym niz 30 Whiosku o ptatnos¢ jest mozliwe przekazanie Wniosku
z prosba o jego weryfikacje Technicznej dni PT w systemie o platnos¢ PT w systemie SL2014,
i zatwierdzenie. Wydziat PP kalendarzowych SL2014/ Data przekazuje si¢ go w wersji
2. po zakonczeniu nadania do 1Z papierowej oraz za posrednictwem

okresu, za ktory
Whiosek jest
sktadany

Whniosku o ptatno$é
PT

Wydruk
potwierdzenia
ztozenia do 1Z

poczty elektronicznej wedtug wzoru
przekazanego przez 1Z.
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Whiosku o ptatnosé
w systemie
SL2014/

Pismodo 1Z z

Z prosba o
weryfikacje i
zatwierdzenie
Whiosku o ptatnos¢
PT

Uzupetnienie ztozonego Wniosku o
ptatnos¢ o zataczniki / skany
dokumentéw potwierdzajacych
wydatki na wniosek Instytucji
Zarzadzajacej RPO WP

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej
Wydziat PP

W terminie do 5
dni roboczych od
dnia wezwania
przez 1Z RPO WP
do przekazania

Data przekazania
dokumentow w
systemie
SL2014/Data
przekazania

Jezeli z przyczyn technicznych nie
jest mozliwe przekazanie
dokumentow potwierdzajacych
wydatki w systemie SL2014,
przekazuje si¢ je w wersji

dokumentow dokumentow do 1Z papierowej oraz za posrednictwem
potwierdzajacych | RPO WP w wersji poczty elektronicznej
wydatki. papierowej
Korekta Wniosku o ptatnos¢ PT Stanowisko ds. | Niezwtocznie Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie
w przypadku stwierdzenia przez 1Z Pomocy w terminie Whiosku o ptatnos¢ jest mozliwe przekazanie Wniosku
btedoéw na etapie weryfikacji Technicznej wskazanym przez | PT w systemie o platnos¢ PT w systemie SL2014,
— powtarza punkty 1-2 procedury. Wydziat PP 1Z RPO WP, nie SL2014 / Data przekazuje si¢ go w wersji
dhuzszym niz 7 nadania do 1Z papierowej oraz za posrednictwem

dni roboczych od
daty przekazania
IP informacji w
systemie SL2014/
pisma w wersji

Whiosku o ptatnos¢
PT

Whiosek o ptatnosé
PT

poczty elektronicznej wedtug wzoru
przekazanego przez 1Z

papierowej
Przechowywanie dokumentu Stanowisko ds. | Niezwtocznie Data i wydruk Jezeli z przyczyn technicznych nie
zatwierdzajacego Wniosek o ptatnosé Pomocy zatwierdzenia przez jest mozliwe przekazanie
PT w odpowiedniej teczce rzeczowej. | Technicznej 1Z Whniosku o zatwierdzenia Wniosku o platnosc¢
Wydziat PP ptatnos¢ PT z PT w systemie SL2014, otrzymuje

systemu SL2014 /
Data otrzymania

i pismozIzZ

0 zatwierdzeniu
Whniosku o ptatno$é
PT

si¢ zatwierdzenie w wersji
papierowej oraz za posrednictwem
poczty elektronicznej
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XI. Zarzadzanie ryzykiem oraz wykrywanie i zwalczanie naduzy¢ finansowych

11.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wyst

pienia naduzy¢ finansowych i/lub korupcji

Osoba

L.p. Czynnosc¢ wykonujgt,:a W;f(:?;ﬁia Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
czynnosé
Analize przeprowadza si¢ w oparciu
o wytyczne KE pt. Guidance for
Member States and Programme
Authorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate
Anti-Fraud Measures.
Pierwsza ocena ryzyka naduzy¢
finansowych zostanie
Wypehione przeprowadzona przed uptywem 6
narzgdzie oceny miesi¢cy od zakonczenia procesu
ryzyka naduzy¢ desygnaciji.
Zespbt ds finansowych R .
Dokonanie oceny wystapienia w RPO kontroli ’ analiza ryzyka Ocena ryzyka} naduzy¢ finansowych
WP ryzyka naduzy¢ finansowych i/lub dezei i (zatacznik nr 1 do prowadzona jest przez Zespot ds.
1. korupcji. Sporzadzenie podsumowania zarzaceze) 1 Co najmniej raz | Wytycznych KE pn. kontroli zarzadczej i zarzadzania
. . zarzadzania ! :
uzyskanych wynikéw analizy ryzyk ryzykiem do roku Ocena ryzyka ryzykiem powolany na podstawie
dla RPO WP. naduzy¢ finansowych Zarzadzenia Nr 15/12 Dyrektora
KW oraz skuteczne WUP w Rzeszowie z dnia 6 marca

i proporcjonalne
srodki zwalczania
naduzy¢
finansowych)

2012 r. oraz Zarzadzenia Nr 38/14
Dyrektora WUP w Rzeszowie z
dnia 24 czerwca 2014 r.

Do Zespotu powotuje si¢ osoby
posiadajace wiedz¢ i doswiadczenie
0 ryzykach co najmniej w
obszarach wyboru projektow,
wdrazaniu i weryfikacji, rozliczania
projektow i zamowien publicznych
z Wydziatow PS, PI, PE, PK,
PP,WA,WO,BF, Zespotu RUR oraz
Stanowisko ds. kontroli
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wewnetrznej KW.

W sytuacji, zidentyfikowania
wystapienia znacznego lub
krytycznego ryzyka rezydualnego
(netto) naduzy¢ finansowych w

ktoryms z obszarow objetych analiza igrswlsrooll Id . Przygotowany Plan
ryzyka, opracowanie Planu dziatan zarzadezej i dziatan zwalczania
(dodatkowe kontrole/dziatania zarzadzania naduzy¢ finansowych
naprawcze) zawierajacego ryzykiem
srodki/mechanizmy zwalczania
naduzy¢ finansowych wraz z
harmonogramem ich wdrazania.
Analiza ryzyka oraz
Przewodniczac (jesli zostat
. .. - przygotowany) Plan
Dokonanie weryfikacji poprawnosci y zespotu ds. tah podn;
sporzadzania podsumowania wynikow | kontroli . . dziatafi podpisane
analizy ryzyk dla RPO WP zarzadczej i Niezwlocznie przez .
zarzadzania Przewodniczacego .
ryzykiem zespotu ds. kontroli
zarzadczej 1
zarzadzania ryzykiem
Zaakceptowana
Akceptacja analizy ryzyk dla RPO WP analiza ryzyka oraz Proces odbywa si¢ zgodnie ze
oraz (jesli zostal przygotowany) - Wicedyrektor . . (jesli zostat schematem czynnosci powtarzalnej
Planu dziatan zawierajacego ds. EFS Niezwlocznie przygotowany) nr 2 Procedura podpisywania
$rodki/mechanizmy zwalczania zaakceptowany Plan dokumentu/pisma przez Dyrektora
naduzy¢ finansowych. dziatan WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
W terminie
Zatwierdzenie analizy ryzyk dla RPO umozliwiajacym | Zatwierdzona analiza Proces odbywa si¢ zgodnie ze
WP oraz (jesli zostal przygotowany) - Dyrektor WUP zatwierdzenie ryzyka oraz (jesli schematem czynno$ci powtarzalnej
Planu dziatan zawierajacego wynikow zostat przygotowany) nr 2 Procedura podpisywania
srodki/mechanizmy zwalczania analizy ryzyka zatwierdzony Plan dokumentu/pisma przez Dyrektora
naduzy¢ finansowych. w ostatnim dziatan WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
miesigcu
poprzedzajacym
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zakonczenie
roku.

Przekazanie mailowo do Kierownikéw | Przewodniczgc Informacja o wynikach prac

komorek zaangazowanych we y zespotu ds. Zespotu (wraz z kopig analizy

wdrazanie RPO WP informacji celem | kontroli . . Potwierdzenie ryzyka oraz Planem dziatan — jezeli

. - . .. Niezwlocznie . . .

poinformowania wszystkich zarzadezej i wystania e-mail zostal on przygotowany) jest

pracownikow o wynikach prac zarzadzania réwniez przekazywana do

zespotu. ryzykiem wiadomosci 1Z

Zapoznanie si¢ z podsumowaniem

wynikow analizy ryzyk dla RPO WP i

0 T Wszyscy . .
(jesli sporzadzono) réwniez Planem - Niezwtocznie
. pracownicy

dziatan.
Czynnos$ci wprowadzajgce
dodatkowe mechanizmy
kontrolne/$rodki przeciwdziatania

Monitorowanie i aktualizacja jesli oy . nadu_zycmm ﬁnansov_vym 53

S RA espot ds. Zaktualizowane podejmowane zgodnie z
potrzeba procedury przeciwdziatania : s . .
L kontroli . procedury wilasciwymi procedurami IW IP

naduzyciom. . Na biezaco o7 . .

: e, zarzadczej i przeciwdziatania WUP, dotyczacymi w
Dokonywanie modyfikacji dziatan/ dzani . I .
mechanizméw wdrozenia dzialaf zarzgdzania naduzyciom szczegoblnosci zmiany zapisow IW

ryzykiem IP WUP, opracowania i zmian RPK

IP WUP oraz wprowadzania zmian
w innych dokumentach
programowych
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11.2 Postepowanie z informacjg wskazujaca na mozliwo$S¢ wystgpienia naduzycia finansowego lub Kkorupcji w
zwigzku z realizacjg RPO WP 2014-2020

Osoba Termin
L.p. Czynnos¢ wykonuja’lc,:a wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos$é
11.2.1 Procedura post¢epowania z informacja o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji pozyskang w trakcie wykonywania biezacych
czynno$ci stuzbowych (w tym kontroli projektéw)

Osoba na W toku przekazywania informacji o

stanowisku ds. . R . N

naboru i Zabezhpleczone mozliwosci wystqplenla'l}aduzyma

Zabezpieczenie materiatow obshugi materiaty dowodowe finansowego lub korupcji nalezy
1 dowodowych wskazujacych na ro’el%téw wskazujace na zachowa¢ poufnos¢ informacji,
' mozliwo$¢ wystgpienia naduzycia II)?P%) Niezwtocznie mozliwosé zar6wno w odniesieniu do 0oso6b
finansowego lub korupcji . wystapienia informujacych o mozliwosci
Wydziat PS i e . o
. naduzycia wystapienia naduzycia/korupcji, jak

Wydziat PI . S ! .

. finansowego 1 osob/podmiotow, ktorych

Wydziat PE informacja dotycz

Zespot RUR ja dotyczy.

W przypadku powzigcia informacji
o mozliwo$ci wystgpienia
Osoba na naduzycia finansowego lub korupcji
stanowisku ds. Notatka stuzbowa w zwigzku z realizach RPO WP
Przygotowanie notatki stuzbowej naboru i parafowana przez 2014-2020, pracownik IP WUP
dotyczacej mozliwego wystapienia obstugi whasciwego opisuje sprawg w notatce
2. naduzycia finansowego lub korupcjii | projektow Niezwlocznie kierownika wydziatu s%uibpwej, zawierajacej, o ile to
przekazanie jej kierownikowi RPO wraz z qullwe, odpowiedZ na tzw.
wiasciwego wydziatu Wydziat PS zabezpieczonymi »siedem zlotych pytan” (kto? co?

Wydziat PI materiatami gdzie? kiedy? w jaki sposob?

Wydziat PE dowodowymi czym? dlaczego?).

Zespot RUR Notatka stuzbowa kierowana jest do
bezposredniego przetozonego
pracownika

- Notatka stuzbowa
. .. e Wiasciwy
Przekazanie informacji o mozliwos$ci Kierownik zaakceptowana przez
3. wystapienia naduzycia finansowego Wrdziatu PS Niezwl . Dyrektora z
lub korupcji Dyrektorowi yezia lezwiocziie zabezpieczonymi

/PI/PE /Zespot : .

RUR materiatami _

dowodowymi
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Opcjonalnie: Jezeli w celu wyjasnienia sprawy konieczne jest przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na miejscu realizacji projektu

W przypadku uzasadnionego
podejrzenia wystapienia naduzycia
finansowego lub korupciji, istnieje
mozliwo$¢ przeprowadzenia
kontroli doraznej na miejscu
realizacji projektu

W trakcie kontroli doraznej

Przeprowadzenie czynnosci W terminach 2 egz. Informacji o !
3a. | kontrolnych na miejscu realizacji Zespot wynikajacych z | pokontrolnej weryfikacji podlegajg - co do.
projektu Kontrolujagcy | odnoénych podpisanej przez zasady - dokumenty $cisle zwigzane
procedur Dyrektora z charakterem _
wykrytej/podejrzewanej
nieprawidtowosci.
Kontrola taka jest prowadzona
zgodnie z zapisami rozdziatu VII
IW IP WUP.
Osoba na
Przekazanie informacji o podejrzeniu ?]t:t? gr\ﬁl Iis ku ds. Proces odbywa si¢ zgodnie ze
wystqpieni_a_ naduzycia ﬁnar}sowego | obshgi schematem czynnoéc_i powte}rzalnej
4 lub ko.rupq.l, wraz z zabe;pleczonyml projektéw . . Potwierdzenie nr2 Procedu_ra podpisywania
materiatami dowodowymi w sprawie, RPO Niezwlocznie wyslania pisma dokumentu/pisma przez Dyrektora
w1aéc.iwym organom $cigania lub Wydzial PS WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
UOKiK Wydziat P1
Wydziat PE
Zespot RUR
Osoba na
stanowisku ds. )
Przekazanie informacji o podejrzeniu naboru i
wystapienia naduzycia finansowego obshugi
5. lub korupcji Przewodniczacemu projektow Ni . Potwierdzenie
. . iezwlocznie M
zespotu ds. kontroli zarzadczej i RPO przekazania pisma
zarzadzania ryzykiem Wydzial PS
Wydziat P1
Wydziat PE
Zespot RUR
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Podjgcie czynnosci zwigzanych

Osoba na

stanowisku ds.

Z raportowaniem o stwierdzonej . . W terminach Czynnosci w tym zakresie
. . , . nieprawidtowo o . , . . .
nieprawidtowos$ci do KE oraz L. wynikajacych z | Zgodnie z odno$nymi podejmowane sa zgodnie
Lo $ci . : o .
odzyskiwaniem $rodkow od : L odnosnych procedurami z zapisami rozdziatu XI IW IP
. i odzyskiwania . : .
beneficjenta kwot procedur WUP (Nieprawidtowosci)
Wydziat PK
Osoba na Proces odbywa si¢ zgodnie ze
. . N stanowisku ds. schematem czynno$ci powtarzalnej
Poinformowanie 1Z o podejrzeniu . dt d dbi .
stapienia naduzycia finansowego nieprawidiowo ‘ ' Potwierdzenie nr 2 Proce ura podpisywania
WY sci Niezwlocznie dokumentu/pisma przez Dyrektora

wraz z opisem podjetych dziatan

i odzyskiwania
kwot
Wydziat PK

wystania pisma

WUP/Wicedyrektora ds. EFS.

11.2.2 Procedura post¢powania z informacja o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji pozyskang z

e Zrédel zewnetrznych

Przeprowadzenie wstepnej analizy, czy
dane zdarzenie moze stanowic
podejrzenie wystgpienia naduzycia
finansowego lub korupcji

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i
obstugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Niezwlocznie

Zabezpieczone

materiaty dowodowe

wskazujace na
mozliwo$é
wystapienia
naduzycia
finansowego

Zrédtem informacji o

nieprawidlowo$ciach moga by¢

zawiadomienia przekazane przez

tzw. ,,zrodta zewngtrzne”, tj.:

a) instytucje systemu realizacji
RPO WP 2014-2020,

b) osoby trzecie (w tym
anonimowo),

C) beneficjentow,

d) prase,

€) organy $cigania i instytucje
kontrolne,

f) inne zrodta zewnetrzne.

Majac na uwadze, ze nie kazda

informacja pozyskana z ww. zrodet

bedzie stanowita podejrzenie

wystapienia naduzycia

finansowego, podlegaja one

gruntownej weryfikacji, np. poprzez

sprawdzenie dokumentacji bedacej

w posiadaniu IP WUP, zasiggnigcie

dodatkowych wyjasnien u
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podmiotow, ktorych informacja
dotyczy, itp.

Opcjonalnie: Jezeli w celu wyja

$nienia sprawy konieczne jest przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych na miejscu realizacji projektu

W przypadku uzasadnionego
podejrzenia wystapienia naduzycia
finansowego lub korupciji, istnieje
mozliwo$¢ przeprowadzenia

Przeprowadzenie czynnosci W terminach 2 egz. Informacji kontroli doraznej na miejscu
la | kontrolnych na miejscu realizacji Zespot wynikajgcych z | pokontrolnej realizacji projektu/dorazne;
projektu Kontrolujacy odnosnych podpisanej przez kontroli.
procedur Dyrektora Kontrola taka jest prowadzona
zgodnie z zapisami rozdziatu VII
IW WUP.
Osoba na
L . . stanowisku ds. . .
Przekazanie informacji o podejrzeniu naboru i Proces odbywa si¢ zgodnie ze
wystapienia naduzycia finansowego obstugi schematem czynnosci powtarzalnej
5 lub ko.rupq.l, wraz z zabe;pleczonyml projektow . . Potwierdzenie nr2 Procedu_ra podpisywania
materiatami dowodowymi w sprawie, Niezwlocznie L dokumentu/pisma przez Dyrektora
- AT RPO wyslania pisma .
wlasciwym organom $cigania lub Wydzial PS WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
UOKIK Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Opcjonalnie: Jezeli informacja o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji pochodzi od organdéw $cigania /instytucji kontrolnych
albo dotyczy postepowania prowadzonego przez te instytucje
Osoba na
o o .. stanowisku ds. i : .
Wystapienie do wlasciwej instytucji naboru i Proces odbywa si¢ zgodnie ze
prowadzacej sprawe z prosba o obstugi schematem czynno$ci powtarzalne;j
potwierdzenie informacji oraz ich s ; : nr 2 Procedura podpisywania
2a. . . . projektow . . Potwierdzenie .
uzupetnienie lub o informacje Niezwtocznie L dokumentu/pisma przez Dyrektora
Lo, . . RPO wystania pisma .
dotyczaca dziatan podjetych w dane;j Wydzial PS WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
sprawie Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
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Przekazanie informacji o podejrzeniu

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i

wystgpienia naduzycia finansowego obstugi
lub korupcji Przewodniczgcemu projektow . . :
. L Niezwt Przekazane pismo
zespotu ds. kontroli zarzadczej i RPO lezwioczme P
zarzadzania ryzykiem Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
. . Osoba na
Podjgcie czynnos$ci zwigzanych :
- - . stanowisku ds. . L .
Z raportowaniem o stwierdzonej . . W terminach Czynnosci w tym zakresie
. . .. nieprawidtowo o . . . . .
nieprawidtowosci do KE oraz si wynikajacych z | Zgodnie z odno$nymi podejmowane sg zgodnie
odzyskiwaniem $rodkow od : . .| odno$nych procedurami z zapisami rozdziatu XI IW 1P
. i odzyskiwania . . L
beneficjenta kwot procedur WUP (Nieprawidtowosci)
Wydziat PK
Osoba na Proces odbywa si¢ zgodnie ze
. . N stanowisku ds. schematem czynno$ci powtarzalnej
Poinformowanie 1Z o podejrzeniu . <t q dpi .
stapienia naduzycia finansowego nieprawidtowo . . Potwierdzenie nr 2 Proce ura podpisywania
wy $ci Niezwlocznie dokumentu/pisma przez Dyrektora

wraz z opisem podjetych dziatan

i odzyskiwania
kwot
Wydziat PK

wyslania pisma

WUP/Wicedyrektora ds. EFS.

finansowych i/lub korupcji

-Przygotowanie/ pozyskanie wzoru
deklaracji w zakresie wykrywania,

przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢

Stanowisko ds.
programowani
a

i zarzadzania

Niezwlocznie

11.3 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsréd beneficjentow w zakresie wystepowania i zwalczania oszustw

W razie potrzeby konsultuja
dokumentéw z Prawnikiem urzedu.

220




finansowych.

-Przygotowanie listy linkéw do 1Z,
CBA, OLAF dotyczacych naduzy¢
finansowych i przekazanie ich na
stanowisko ds. monitorowania do

zamieszczenia na stronie internetowe;.

Wydziat PP

Przekazanie listy linkdw do Wydziatu
KS w celu zamieszczenia na stronie
internetowej IP WUP

Stanowisko ds.
monitorowania
Wydziat PP

Niezwlocznie

Wydruk ze strony
internetowej IP WUP
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12.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi.

XII. Procesy dotyczace nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi

12.1.1 Wprowadzanie danych do Rejestru obcigzen na projekcie w przypadku stwierdzenia korekt finansowych

Przekazanie w wersji elektronicznej
informacji o korekcie finansowej

w projekcie celem nadania numeru
sprawy/decyzji o zwrocie (kolejny
numer korekty w systemie
informatycznym SL2014) celem
naniesienia na rejestr obcigzen na
projekcie wg wzoru (tabela
nieprawidtowosci/korekt finansowych
w programie Excel).

Przekazanie informacji na stanowisko
ds. nieprawidtowosci i odzyskiwania
kwot oraz do wiadomosci KPI, KPS,
KPE. KRUR oraz KPK.

Stanowisko ds.
obshugi
projektow
Wydziat PI
Wydziat PS
Wydzial PE
Zespot RUR

Niezwlocznie

Wzor ,, Tabela

nieprawidtowos$ci/kor
ekt finansowych w
programie Excel”

(zal. nr 12.1do IW IP
WUP 2014-2020)

Rejestrowanie korekt i
nieprawidtowosci finansowych

przebiega zgodnie z Wytycznymi w

zakresie sposobu korygowania i
odzyskiwania nieprawidlowych
wydatkow oraz raportowania
nieprawidlowosci w ramach

programow operacyjnych polityki

spojnosci na lata 2014-2020.

Dokonanie odpowiednich zapisow w
wewnetrznym rejestrze obcigzen na
projekcie (tabela korekt finansowych
w programie Excel) przez wlasciwego
pracownika tj. nadanie kolejnego
numeru Decyzji dla korekty
finansowej.

Przekazanie informacje do pracownika
Wydziatu PI, PS, PE, Zespotu RUR
oraz do wiadomosci KPK i zastepcy
KPK.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

Niezwlocznie,
nie pdzniej
jednak niz w
ciggu 7 dni
kalendarzowych
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Whprowadzenie otrzymanej informacji

Stanowisko ds.

do rejestru obciazen na projekcie wg obstugi Niezwlocznie,

wlasciwych instrukcji wprowadzania projektow nie pozniej

danych do systemu informatycznego. Wydz%al PS jednak niz w

Sporzadzenie wydruku z Rejestru Wydziat PE . .
L T ) . ciggu 7 dni

obcigzen na projekcie i zalaczenie do Wydziat PI kalend h

akt sprawy. Zespot RUR alendarzowyc

Monitorowanie przez pracownika

zwrotu Srodkow i aktualizacja

Rejestru obciazen na projekcie o

kwoty odzyskane.

Weryfikacja poprawnosci Stanowisko ds. | Niezwtocznie

wprowadzenia danych do systemu
SL2014 pod katem zgodnosci numeru
Decyzji.

nieprawidtowo
sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

12.1.2 Wprowadzenie danych do Rejestru obciazen na projekcie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na stanowisku ds. obstugi projektow

Na podstawie pisma wewngtrznego
otrzymanego z Wydziatu P, PS, PE,
Zespotu RUR weryfikacja czy
wydatek stanowi nieprawidtowosé a
nastepnie na podstawie otrzymanych
danych weryfikacja czy zostat
prawidtowo oszacowany.

W przypadku wydatku nie bedacego
nieprawidtowoscia lub
nieprawidlowego oszacowania
zwrocenie do Wydziatu PI, PS, PE,
Zespotu RUR celem skorygowania
whniosku.

W Rejestrze obciazen na projekcie
w SL2014 wykazywane sa wydatki
niekwalifikowalne
(nieprawidlowosci), ktore zostaly
ujete w zatwierdzonych wnioskach o

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
Sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

Niezwlocznie,
nie pozniej
jednak niz w
ciagu 7 dni
kalendarzowych
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platnosé.

Dokonanie przez wlasciwego
pracownika, na podstawie pisma
wewngtrznego otrzymanego z
Wydziatu PI, PS, PE, Zespolu RUR
odpowiednich zapiséw w
wewnetrznym rejestrze obcigzen na
projekcie, nadanie kolejnego numeru
Decyzji nieprawidtowosci.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
Sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

Wprowadzenie nieprawidtowosci do
rejestru obcigzen na projekcie w
systemie informatycznym, na kwoty
do odzyskania zgodnie z zapisami
wilasciwych wytycznych.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

Wydruk karty
informacyjnej
obcigzen na
projekcie.

W przypadku zwrotu kwoty
nieprawidtowos$ci wraz z odsetkami
przekazanie informacji o kwocie

Stanowisko ds.
ksiggowania w
Wydziale BF

Niezwlocznie,
nie pozniej
jednak niz w

Pismo wewngtrzne
dotyczace kwoty
zwrotu dotaczone do

zwrotu, naliczonych odsetkach na ciggu 7 dni akt sprawy.
stanowisko ds. nieprawidtowosci i kalendarzowych

odzyskiwania kwoty w Wydziale PK.

Wprowadzenie kwoty zwrotu Stanowisko ds. | Niezwlocznie, Wydruk wiadomosci

nieprawidlowos$ci wraz z odsetkami do
rejestru obcigzen na projekcie na
kwoty odzyskane zgodnie z
obowigzujgcymi wytycznymi w tym
zakresie.

Woystanie email o wprowadzeniu
kwoty odzyskanej nieprawidlowosci
do Rejestru PI, PS, PE, Zespotu RUR
Dotaczenie pisma do sprawy.

Monitorowanie przez pracownika
kwot zwrotu $Srodkow i na biezaco
aktualizacja Rejestru obciazen na
projekcie o kwoty odzyskane.

nieprawidtowo
sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

nie pdzniej
jednak niz w
ciggu 7 dni
kalendarzowych

email o
wprowadzonej
kwocie zwrotu.

Wprowadzanie danych do Rejestru obcigzen na projekcie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci w trakcie kontroli na miejscu.
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10.

Po wystaniu do beneficjenta informacji
pokontrolnej zawierajacej zalecenia
pokontrolne (dot. zwrotu wydatkow
niekwalifikowalnych) - przekazanie
informacji pismem wewngtrznym o
wykryciu nieprawidtowosci do
wydziatu BF i na stanowisko ds.
nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot
oraz do Wyadziatu PI, PS, PE, Zespolu
RUR

Stanowisko ds.
kontroli
Wydziat PK

Niezwlocznie

11.

Weryfikacja przez pracownia, ktory
prowadzi wewnetrzny rejestr obcigzen
na projekcie, czy wydatek stanowi
nieprawidtowos$¢ a nastgpnie na
podstawie otrzymanych danych
weryfikacja czy zostat prawidlowo
o0szacowany.

W przypadku wydatku nie bedacego
nieprawidlowos$cia lub
nieprawidlowego oszacowania
zwrocenie do pracownika ktory
przekazat wniosek celem jego
skorygowania.

W Rejestrze obciazen na projekcie
w SL2014 wykazywane sa wydatki
niekwalifikowalne
(nieprawidlowosci), ktore zostaly
ujete w zatwierdzonych wnioskach o
platnosé.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

12.

Dokonanie przez pracownika, ktory
prowadzi wewnetrzny rejestr obcigzen
na projekcie odpowiednich zapisow w
wewnetrznym rejestrze obcigzen na
projekcie, nadanie kolejnego numeru
Decyzji nieprawidtowosci.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
Sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

13.

Wprowadzenie nieprawidtowosci do
rejestru obcigzen na projekcie zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi w tym
zakresie.

Stanowisko ds.
nieprawidlowo
$ci

i odzyskiwania

Niezwlocznie,
nie pozniej
jednak niz w
ciagu 7 dni
kalendarzowych

Wydruk karty
informacyjnej
obcigzen na
projekcie.
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kwot
Wydziat PK

W przypadku zwrotu kwoty
nieprawidlowosci wraz z odsetkami

Stanowisko ds.
ksiggowania w

Niezwlocznie,
nie pozniej

Pismo wewngtrzne
dotyczace kwoty

14. | przekazanie informacji o kwocie Wydziale BF jednak niz w zwrotu dotgczone do
zwrotu, naliczonych odsetkach na ciggu 7 dni akt sprawy.
stanowisko ds. nieprawidlowosci i kalendarzowych
odzyskiwania kwoty w Wydziale PK.

Wprowadzenie kwoty zwrotu Stanowisko ds. Wydruk Karty
nieprawidtowosci wraz z odsetkami do | nieprawidtowo | Niezwlocznie, informacyjnej

15. | rejestru obcigzen na projekcie zgodnie | $ci nie pdzniej obcigzen na
z obowigzujgcymi wytycznymi w tym | i odzyskiwania | jednak niz w projekcie.
zakresie. kwot ciagu 7 dni

Wydziat PK kalendarzowych
Wystanie email o wprowadzeniu Stanowisko ds. Wiadomos$¢ email.
kwoty odzyskanej nieprawidlowosci nieprawidtowo

16 | do Rejestru wraz z do Wydziatu PI, sci
PS, PE. i odzyskiwania
Dotaczenie pisma do sprawy kwot

Wydziat PK
Dotgczenie dokumentow do akt Stanowisko ds. | Niezwlocznie
sprawy. nieprawidtowo

17. $ci

i odzyskiwania
kwot
Wydziat PK

12.2 Instrukcja sporzadzania raportéw i zestawien o nieprawidlowosciach

12.2.1 Procedura przekazywania raportu o nieprawidlowosciach podlegajacych niezwlocznemu zgloszeniu do KE
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Stanowisko ds. | Niezwtocznie Raporty przygotowywane sa za
Zakwalifikowanie informacji o nieprawidtowo pomoca systemu IMS zgodnie z
stwierdzonych nieprawidtowosciach sci zasada dwoch par oczu.
otrzymanej od KPI, KPS, KPE,KRUR, | i odzyskiwania Sporzadzanie raportow o
KKW, od pracownika na stanowisku kwot nieprawidtowosciach finansowych
ds. kontroli lub od 1Z/ podmiotu Wydzial PK przebiega zgodnie z Wytycznymi w
zewngtrznego dziatajacego w imieniu zakresie sposobu korygowania i
1Z (w wyniku przeprowadzenia odzyskiwania nieprawidtowych
procedury kontroli krzyzowych), jako wydatkéw oraz raportowania
nieprawidtowos¢ podlegajaca nieprawidlowosci w ramach
niezwlocznemu zgtoszeniu do KE programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020.
Proces raportowania o
nieprawidlowosciach odbywa sie
za posrednictwem systemu IMS,
za$§ wszelkimi czynno$ciami
zwigzanymi ze sporzadzeniem
raportow w ww. systemie, ich
weryfikacja, zatwierdzeniem albo
odrzuceniem zajmuja si¢
wyznaczeni pracownicy IP,
zgloszeni wcze$niej do
Europejskiego Urzedu ds.
Zwalczania Naduzy¢
Finansowych w OLAF.
Sporzadzenie wlasciwego raportu w Stanowisko ds. | Niezwtocznie Raporty sporzadzane sg za pomoca
systemie IMS. nieprawidtowo systemu IMS zgodnie z zasada
Przygotowanie stosownego pisma sci dwoch par oczu.
informujacego 1Z o sporzadzonych i odzyskiwania
raportach. kwot
Wydziat PK
Akceptacja raportu. Kierownik Niezwtocznie
Wydziatu PK

Jesli TAK — parafuje pismo
informujace 1Z,

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
raport.
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Zatwierdzenie i przestanie w systemie | Kierownik
IMS raportu wydziatu PK
Przekazanie do Sekretariatu IP Stanowisko ds.
informacji dot. raportow do IZ celem nieprawidtowo

podpisania przez Dyrektora WUP i
wystania.

$ci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

Niezwlocznie,
nie pozniej
jednak niz w
ciggu 5 dni
kalendarzowych
od daty
dokonania
wstepnego
ustalenia
administracyjne
go lub
sadowego,

W przypadku otrzymania informacji

Stanowisko ds.

3 dni robocze od

od IZ o koniecznosci dokonania nieprawidlowo | otrzymania
korekty w przestanych dokumentach $ci informacji o
powtarzane sa punkty 2-5 procedury. i odzyskiwania | odrzuceniu
kwot raportu.
Wydziat PK
Dotaczenie dokumentéw Stanowisko ds. | Niezwtocznie
do akt sprawy. nieprawidtowo
sci
i odzyskiwania
kwot
Wydziat PK
Odzyskiwanie kwoty zarejestrowanej Stanowisko ds. | Niezwlocznie
nieprawidlowo$ci monitorowane jest nieprawidtowo

na biezgco po kazdym zaistniatym
zdarzeniu zwigzanym z tg
nieprawidtowos$cig zas§ w przypadku
ich braku co najmniej raz w miesigcu.
Kazdorazowa zmiana statusu
nieprawidlowosci jest niezwlocznie
odnotowywana w aktach sprawy oraz
w systemie SL2014.

sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK
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12.2.2 Procedura przekazywania raportu kwartalnego/raportu z dzialan nastepczych.

Zakwalifikowanie informacji o
stwierdzonych nieprawidlowos$ciach
otrzymanej od KPI, KPS, KPE,
KRUR,KKW, od pracownika na
stanowisku ds. kontroli lub od 12/
podmiotu zewnetrznego dziatajacego
w imieniu IZ (w wyniku
przeprowadzenia procedury kontroli
krzyzowych), jako nieprawidtowos¢
podlegajaca kwartalnemu zgloszeniu
do KE.

lub

Sporzadzenie raportu z dziatan
nastepczych.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

Sporzadzenie wlasciwego raportu w
systemie IMS.

Stanowisko ds.
nieprawidlowo

12 dni
kalendarzowych
po zakonczeniu

kwartatu

Raporty przygotowywane sg za
pomoca systemu IMS zgodnie z
zasadg dwoch par oczu.

Sporzadzanie raportow o
nieprawidlowo$ciach finansowych
przebiega zgodnie z Wytycznymi w
zakresie sposobu korygowania i
odzyskiwania nieprawidtowych
wydatkow oraz raportowania
nieprawidlowosci w ramach
programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020.

Proces raportowania o
nieprawidlowos$ciach odbywa si¢
za posrednictwem systemu IMS,
za$ wszelkimi czynno$ciami
zwigzanymi ze sporzadzeniem
raportow w ww. systemie, ich
weryfikacja, zatwierdzeniem albo
odrzuceniem zajmuja si¢
wyznaczeni pracownicy IP,
zgloszeni wcze$niej do
Europejskiego Urzedu ds.
Zwalczania Naduzy¢
Finansowych w OLAF.

Raporty sporzadzane sg za pomoca
systemu IMS zgodnie z zasada
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Przygotowanie stosownego pisma
informujacego 1Z o sporzadzonych
raportach.

sci
i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK
Akceptacja raportu. Kierownik
Wydziatu PK
Jesli TAK — parafuje pismo
informujace 1Z,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia
raport.
Zatwierdzenie i przestanie w systemie | Kierownik
IMS raportu wydziatu PK
Przekazanie do Sekretariatu IP Stanowisko ds.
informacji dot. raportéw do IZ celem nieprawidtowo
podpisania przez Dyrektora WUP i $ci

wystania.

i odzyskiwania
kwot

dwoch par oczu.

Wydziat PK
W przypadku otrzymania informacji Stanowisko ds. | 3 dni robocze od
od IZ o konieczno$ci dokonania nieprawidlowo | otrzymania
korekty w przestanych dokumentach sci informacji o
powtarzane sa punkty 2-5 procedury. i odzyskiwania | odrzuceniu

kwot raportu.

Wydziat PK
Dotaczenie dokumentow Stanowisko ds. | Niezwtocznie
do akt sprawy. nieprawidtowo

sci

i odzyskiwania

kwot

Wydziat PK
Odzyskiwanie kwoty zarejestrowanej Stanowisko ds. | Niezwlocznie
nieprawidlowo$ci monitorowane jest nieprawidtowo

na biezaco po kazdym zaistniatym
zdarzeniu zwigzanym z ta
nieprawidtowoscig za§ w przypadku
ich braku co najmniej raz w miesigcu.
Kazdorazowa zmiana statusu
nieprawidlowo$ci jest niezwlocznie

$ci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK
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odnotowywana w aktach sprawy oraz
w systemie SL2014.

12.2.3 Procedura przekazywania informacji o braku nowych nieprawidlowosci podlegajacych kwartalnemu zgloszeniu do KE

Stanowisko ds. Informacja przygotowywana jest
Sporzadzenie i weryfikacja informacji | nieprawidtowo zgodnie z zasada dwdch par oczu.
o0 braku w danym kwartale nowych $ci
nieprawidtowosci podlegajacych i odzyskiwania Sporzadzanie raportow o
raportowaniu do KE kwot nieprawidlowosciach finansowych
Wydziat PK przebiega zgodnie z Wytycznymi w

zakresie sposobu korygowania i
odzyskiwania nieprawidtowych
wydatkow oraz raportowania
nieprawidlowosci w ramach
programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020.

12 dni
Akceptacja informacji o braku w Kierownik kalen?(ar;owygh
danym kwartale nowych Wydzialu PK | P° i;;ltl;ﬁl entu

nieprawidlowos$ci podlegajacych
raportowaniu do KE

Zatwierdzenie informacji o braku w Dyrektor WUP
danym kwartale nowych
nieprawidlowos$ci podlegajacych
raportowaniu do KE

Przestanie informacji o braku w Kancelaria
danym kwartale nowych
nieprawidtowosci podlegajacych
raportowaniu do KE

12.2.4 Procedura przekazywania zestawien o nieprawidlowosciach niepodlegajacych raportowaniu do KE

Stanowisko ds. Wzor ,,Kwartalne Zestawienie przygotowywane jest
Sporzadzenie i weryfikacja nieprawidtowo zestawienie zgodnie z zasadg dwbch par oczu.
zestawienia o nieprawidlowo$ciach $ci nieprawidtowosci
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niepodlegajacych raportowaniu do KE

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK
Akceptacja zestawienia o Kierownik
nieprawidtowosciach niepodlegajacych | Wydziatu PK
raportowaniu do KE
Zatwierdzenie zestawienia 0 Dyrektor
nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych | WUP
raportowaniu do KE
Przestanie do 1Z zestawienia o Kancelaria

nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych
raportowaniu do KE

12 dni
kalendarzowych
po zakonczeniu
kwartatu

niepodlegajacych
raportowaniu do
Komisji
Europejskiej”

(zat. nr 12.2do IW IP
WUP 2014-2020)

Sporzadzanie raportow o
nieprawidtowosciach finansowych
przebiega zgodnie z Wytycznymi w
zakresie sposobu korygowania i
odzyskiwania nieprawidlowych
wydatkow oraz raportowania
nieprawidlowosci w ramach
programéw operacyjnych polityki
spéjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku otrzymania informacji
od IZ o koniecznosci dokonania

korekty w przestanych dokumentach
powtarzane sa punkty 1-4 procedury.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
Sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

3 dni robocze od
otrzymania
informacji o
odrzuceniu
zestawienia

12.2.5 Procedura przekazywania zestawien o nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych raportowaniu do KE i nie ujetych w systemie SL 2014.

Sporzadzenie 1 weryfikacja
zestawienia o nieprawidtowosciach
niepodlegajacych raportowaniu do KE
i nie ujetych w systemie SL 2014

Stanowisko ds.
nieprawidlowo
$ci

i odzyskiwania
kwot

12 dni
kalendarzowych

Wzor ,,Kwartalne
zestawienie
nieprawidtowosci
niepodlegajacych
raportowaniu do

Zestawienie przygotowywane jest
zgodnie z zasadg dwoch par oczu

Sporzadzanie raportow o
nieprawidlowosciach finansowych
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Wydziat PK
Akceptacja zestawienia o Kierownik
nieprawidtowosciach niepodlegajacych | Wydziatu PK
raportowaniu do KE i nie uj¢tych w
systemie SL 2014
Zatwierdzenie zestawienia 0 Dyrektor
nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych | WUP
raportowaniu do KE i nie ujetych w
systemie SL 2014
Przestanie zestawienia o Kancelaria

nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych
raportowaniu do KE i nie ujetych w
systemie SL 2014

po zakonczeniu
kwartalu

Komisji Europejskiej
inie ujetych w
SL2014”

(zat. nr 12.3do IW IP
WUP 2014-2020)

przebiega zgodnie z Wytycznymi w
zakresie sposobu korygowania i
odzyskiwania nieprawidlowych
wydatkow oraz raportowania
nieprawidlowosci w ramach
programow operacyjnych polityki
spéjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku otrzymania informacji
od IZ o konieczno$ci dokonania

korekty w przestanych dokumentach
powtarzane sa punkty 1-4 procedury.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
sci

i odzyskiwania
kwot

Wydziat PK

3 dni robocze od
otrzymania
informacji o
odrzuceniu
zestawienia

12.2.6 Procedura nadawania/cofni¢cia uprawnien do wgladu w raporty o nieprawidlowosciach

Przygotowanie upowaznienia/cofnigcia
upowaznienia W 3 egz., pobranie
numeru z WA, w ktorym wskazana
jest osoba otrzymujaca uprawnienia do

Kierownik
Wydziatu PK

Niezwlocznie

po  uzyskaniu
informacji 0
koniecznosci

Przygotowane
Upowaznienie/cofni¢
cia upowaznienia do
wgladu w raporty o

Wzér Upowaznienia
/cofnigcie
upowaznienia
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wgladu w raporty nadania/cofni¢ci | nieprawidtowosciach | Zatacznik 12.4
0 nieprawidtowosciach a uprawnien
Parafowanie =~ ww.  upowaznienia
Przekazuje  upowaznienie/cofniecie | Kierownik Niezwlocznie
2. upowaznienia do podpisu przez | Wydzialu PK
Dyrektora WUP.
Zatwierdzenie upowaznienia/cofnigcia | Dyrektor WUP | Niezwlocznie
upowaznienia, w ktérym
nadawane/cofni¢te sa uprawnienia do
wgladu w raporty o
3. nieprawidtowos$ciach.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje
Kierownikowi Wydzialu PK,
Jesli NIE - zwraca Kierownikowi
Wydziatu PK do wyjasnienia (patrz
punkt wyzej).
Prowadzenie rejestru nadanych | Stanowisko ds. | Niezwlocznie Wzér Rejestru oséb
upowaznien nieprawidtowo upowaznionych do
4 sci wglgdu w raporty o
i odzyskiwania nieprawidlowosciach
kwot
Wydziat PK Zatacznik 12.5

12.3 Instrukcja postepowania w przypadku stwierdzenia uchybien/nieprawidlowosci bez skutku finansowego

Osoba na Na biezgco Dokument
Stwierdzenie wystapienia stanowisku stwierdzajacy
1. nieprawidtowosci bez skutku ds. naboru wystapienie
finansowego i obstugi nieprawidlowosci bez
projektow skutku finansowego
RPO
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Wydziat PS

Wydziat P1
Wydziat PE
Zespot RUR
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja | Osoba na Niezwtocznie Wypelniona i Proces odbywa si¢ zgodnie ze
i przekazanie pisma wzywajgcego stanowisku zatwierdzona lista schematem czynno$ci powtarzalnej
beneficjenta do usuniecia ds. naboru sprawdzajgca nr 2 Procedura podpisywania
uchybienia/nieprawidlowosci i 1(-)b’51]1(ltg’1 dokumentu/pisma przez Dyrektora
2 %sg oW WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
' wysylania dokumentow
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Analiza informacji otrzymanych od Osoba na Niezwlocznie
beneficjenta. stanowisku
W przypadku otrzymania informacji o | ds. naboru
nieusunigciu i obstugi
uchybien/nieprawidtowosci lub braku | projektow
3. odpowiedzi ze strony Beneficjenta RPO
sprawe nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Kontroli EFS w celu przeprowadzenia | Wydziat PS
czynnosci kontrolnych, np. wizyty Wydziat PI
monitoringowej/kontroli doraznej Wydziat PE
Zespot RUR
12.4 Instrukcja postepowania w przypadku stwierdzenia uchybien/nieprawidlowosci ze skutkiem finansowym
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Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

Osoba na

W terminie

Potwierdzenie

Proces odbywa si¢ zgodnie ze

zatwierdzenie i przekazanie wezwania | stanowisku przewidzianym | przekazania schematem czynno$ci powtarzalnej
do zvs.frot.u srodkow do beneﬁgenta lub QS. nabqru dla weryfikacji wezwania do nr 2 Procedura podpisywania
s sgody o psic vty | b | aymaneh | benefien
podiegance] II;PgJ WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow
Wydziat PS
Wydzial PI Wezwania nie przygotowuje sig,
Wydziat PE jezeli beneficjent zwrocit Srodki
Zespol RUR przed jego wyslaniem lub wyrazit
zgode aby zwrot nastapil poprzez
pomniejszenie z wniosku o
platnos¢.
Wezwanie przesytane jest za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Ujecie obcigzenia na projekcie w Osoba na Do 5 dni Wydruk z SL2014
systemie SL2014 stanowisku roboczych od
ds. naboru wystania
i obstugi wezwania do
projektow zwrotu §rodkow
RPO
Wydziat PS
Wydziat P1
Wydziat PE
Zespot RUR
Monitorowanie wptywu $rodkow od Osoba na Na biezgco Informacja z
beneficjenta na podstawie informacji stanowisku Wydzialu Budzetu i
otrzymywanych z BF ds. naboru Finansow o zwrocie
Jezeli wynik pozytywny przej$¢ do i obstugi srodkow oraz wydruk
punktu 4, za$ jezeli negatywny sprawg | projektow bankowy przekazany
nalezy przekaza¢ do osoby na RPO przez Wydziat BF
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stanowisku ds. windykacji nalezno$ci

Wydziat PS
Wydziat P1
Wydzial PE
Zespot RUR

Jezeli $rodki zostaty zwrécone w
peinej wysokos$ci przejs¢ do punktu 5,
za$ jezeli nie — przejs$¢ do punktu 1

Osoba na

stanowisku ds.

naboru i
obshugi
projektow
RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR

Na biezaco

Ujecie w systemie SL2014 kwoty
odzyskanej

Osoba na

stanowisku ds.

naboru i
obshugi
projektow
RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zesp6t RUR

Na biezaco

Wydruk z SL2014

12.5 Procedury prowadzenia czynnosci wyjasniajacych w odniesieniu do wykrytych naruszen prawa oraz

przekazania dokumentow stanowigcych wstepne ustalenia administracyjne czy sadowe.

12.5.1 Dochodzenie nalezno$ci w drodze postepowania administracyjnego

L.p.

Czynnosé

Osoba
wykonujaca

Termin

Mechanizm

Zalacznik

Uwagi
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czynnos¢ wykonania kontrolny
Przygotowanie, w dwoch Stanowisko ds. | Niezwtocznie Zwrotne Dokumentacje sprawy stanowia
egzemplarzach postanowienia o windykacji po otrzymaniu potwierdzenie kserokopie dokumentéw istotnych
wszczgeiu postgpowania nalezno$ci informacji z odbioru w sprawie potwierdzone za
administracyjnego. Wydziat BF Wydziatu postanowienia przez zgodno$¢ z oryginatem
Kontroli EFS beneficjenta
lub wydziatu
merytorycznego
o koniecznosci
wszczecia
postepowania
oraz
dokumentacji
dotyczacej danej
sprawy
Akceptacja postanowienia: Glowny Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma, ksiegowy lub
Jesli NIE — zwrocenie do uzupetnienia | Zastepca
Gloéwnego
ksiggowego
Przekazanie do Sekretariatu WUP Stanowisko ds. | Niezwltocznie Proces odbywa sie zgodnie ze
pisma — postanowienia o wszczgciu windykacji schematem czynno$ci powtarzalnej
postepowania administracyjnego do nalezno$ci nr 2 Procedura podpisywania
podpisu przez Dyrektora lub Wydziat BF dokumentu/pisma przez Dyrektora
wicedyrektora ds. EFS. Nast¢pnie, po WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
uzyskaniu podpisu egzemplarz
postanowienia przesyta si¢ do
beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Po otrzymaniu zwrotnego Stanowisko ds. | Niezwtocznie po | Zwrotne
potwierdzenia odbioru w windykacji otrzymaniu potwierdzenie
postanowienia przygotowanie naleznosci zwrotnego odbioru
zawiadomienie o zgromadzonym Wydziat BF potwierdzenia zawiadomienia przez
materiale dowodowym informujac odbioru beneficjenta

jednoczes$nie, ze zostal wyznaczony
termin 7 dni kalendarzowych na
zapoznanie si¢ z aktami sprawy oraz
sktadanie uwag i wnioskoOw w sprawie

postanowienia

0 wWszczgeiu
postepowania
administracyjneg
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0 i zgromadzeniu

materialu
dowodowego

Akceptacja zawiadomienia. Glowny Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma, ksiggowy lub
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupetnienia. | Zastepca

Gléwnego

ksiggowego
Przekazanie do Sekretariatu WUP Stanowisko ds. | Niezwtocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
zawiadomienia do podpisu przez windykacji schematem czynno$ci powtarzalnej
dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS. | naleznosci nr 2 Procedura podpisywania
Nastepnie, po uzyskaniu podpisu Wydziat BF dokumentu/pisma przez Dyrektora
egzemplarz zawiadomienia przesyta WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
si¢ do beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
W sytuacji kiedy beneficjent zglosi si¢ | Stanowisko ds. | Niezwlocznie
na zapoznanie z aktami, pracownik na | windykacji
stanowisku ds. windykacji naleznosci naleznosci
sporzadza protokoét z dokonanego Wydziat BF
wgladu, w ktérym umieszcza
ewentualne uwagi lub wnioski
beneficjenta co do zgromadzonej
dokumentacji
Jezeli beneficjent zapoznat si¢ z Stanowisko ds. | Niezwtocznie Zwrotne
aktami sprawy, badz nie skorzystat z windykacji po uptywie potwierdzenie
uprawnienia, a uptynat termin na naleznosci wyznaczonego odbioru decyzji przez
zapoznanie si¢ z aktami sprawy, Wydziat BF terminu beneficjenta
pracownik ds. windykacji naleznosci
przygotowuje decyzj¢ administracyjng
na podstawie uofp. Decyzja
administracyjna okresla wysoko$¢
kwoty podlegajacej zwrotowi, okresla
termin 14 dni na dokonanie zwrotu,
terminy, od ktoérych nalicza si¢ odsetki
oraz sposob zwrotu srodkoéw.
Akceptacja decyzji administracyjnej. Glowny Niezwtocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma, ksiggowy lub
Jesli NIE — zwrocenie do uzupehienia. | Zastepca
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Glownego

ksiggowego
Przekazanie do Sekretariatu WUP Stanowisko ds. | Niezwtocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
decyzji administracyjnej do podpisu windykacji schematem czynno$ci powtarzalnej
przez Dyrektora lub Wicedyrektora ds. | naleznosci nr 2 Procedura podpisywania
EFS.. Nastepnie, po uzyskaniu podpisu | Wydziat BF dokumentu/pisma przez Dyrektora
egzemplarz decyzji przesyta si¢ do WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
beneficjenta i petnomocnika (w
10. przypadku jego ustanowienia) za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Przekazuje si¢ kopi¢ decyzji do
wiadomosci odpowiednio Wydziatu
merytorycznego i/lub Wydziatu
Kontroli EFS oraz na stanowisko ds.
ksiggowania ptatnosci.
Po otrzymaniu zwrotnego Stanowisko ds.
potwierdzenia odbioru, pracownik na | ksiegowania
11. . . . . .
stanowisku ds. ksiggowania ptatnosci, | ptatnosci
dokonuje przeksiegowania naleznosci | Wydziat BF
na ,,nalezno$¢ sporng”.
W sytuacji, kiedy beneficjent ztozy Stanowisko ds. | W terminie 7 Zwrotne
odwotanie od decyzji, pracownik na windykacji dni od dnia potwierdzenie
stanowisku ds. windykacji naleznosci otrzymania przestania odwotania
w terminie 7 dni od daty otrzymania Wydziat BF odwotania od do 1z
odwotania przesyta odwotanie wraz z beneficjenta
kompletem dokumentow
12. . . .
w sprawie oraz lista sprawdzajaca dot.
postepowania administracyjnego w I
instancji i listg sprawdzajaca do
odwotania, do organu odwolawczego
(Instytucji Zarzadzajacej). Wniesienie
odwotania w terminie wstrzymuje
wykonanie decyzji.
Po otrzymaniu decyzji organu Stanowisko ds. | Niezwltocznie
odwotawczego, w sytuacji gdy jest to | windykacji
13. decyzja utrzymujaca w mocy w naleznosci
cato$ci badz w cze$ci zaskarzona Wydziat BF

decyzje, pracownik na stanowisku ds.
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windykacji kontynuuje dalsze
czynnosci zgodnie z procedurami. Po
otrzymaniu decyzji organu
odwolawczego, przekazujacej sprawe
do ponownego rozpatrzenia przez
organ pierwszej instancji, pracownik
na stanowisku ds. windykacji zwraca
si¢ z pismem odpowiednio do
Wydziatu PK lub wydziatu
merytorycznego o podjecie
stosownych czynno$ci wynikajacych z
ewentualnych wskazowek organu
odwotawczego.

Whiesienie skargi nie wstrzymuje
wykonania decyzji.

W sytuacji otrzymania postanowienia
0 wstrzymaniu wykonania decyzji
pracownik na stanowisku ds.
windykacji wstrzymuje dalsze
czynnosci windykacyjne do czasu
ostatecznego rozstrzygniecia sprawy
przez Sad.

Jezeli decyzja administracyjna

nie przyniosta zamierzonego skutku w
postaci zwrotu §rodkow przez
beneficjenta, podejmowane sg
czynnosci zwigzane ze zgloszeniem

Stanowisko ds.

windykacji
naleznosci
Wydziat BF

Niezwlocznie
po stwierdzeniu
ostatecznosci
decyzji i braku
zwrotu srodkow

Zwrotne
potwierdzenie
przestania formularza
zgloszeniowego do
Ministra Finansow.

Formularz zgloszeniowy zgodny ze
wzorem stanowigcym zatacznik do
rozporzadzenia MF zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie rejestru
podmiotéw wykluczonych z

14. | podmiotu do rejestru podmiotow mozliwos$ci otrzymania §rodkoéw
wykluczonych z mozliwosci przeznaczonych na realizacj¢
otrzymania $rodkoéw przeznaczonych programow finansowanych z
na realizacj¢ programow finansowych udziatem $rodkow europejskich.
z udziatem $rodkow europejskich (za
wyjatkiem podmiotow wobec ktérych
nie stosuje sie sankcji wykluczenia).

Przygotowanie upomnienia wg wzoru | Stanowisko ds. | Niezwtocznie Zwrotne Upomnienie zgodne ze wzorem

15. | urzedowego z zagrozeniem wszczecia | windykacji po stwierdzeniu | potwierdzenie stanowigcym zatgcznik do
egzekucji po uptywie nalezno$ci ostatecznosci odbioru upomnienia rozporzgdzenia MF zmieniajgcego
7 dni kalendarzowych od dnia Wydziat BF decyzji i braku przez beneficjenta rozporzadzenie w sprawie
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dorgczenia upomnienia. Upomnienie
oznacza kolejnym numerem
z ewidencji upomnien.

zwrotu srodkow

wykonania niektorych przepisow
ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

Akceptacja upomnienia. Glowny Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma. ksiggowy lub
16. | Jesli NIE — zwrocenie do uzupetnienia. | Zastgpca
Gléwnego
ksiggowego
Przekazanie do Sekretariatu WUP Stanowisko ds. | Niezwtocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
upomnienia do podpisu przez windykacji schematem czynno$ci powtarzalnej
Wicedyrektora ds. EFS lub Dyrektora. | nalezno$ci nr 2 Procedura podpisywania
17 Nastepnie, po uzyskaniu podpisu Wydziat BF dokumentu/pisma przez Dyrektora
egzemplarz upomnienia przesyta do WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Po bezskutecznym uptywie terminu do | Stanowisko ds. | Po uptywie Zwrotne Tytut wykonawczy zgodny ze
zaptaty pracownik na stanowisku ds. windykacji wyznaczonego potwierdzenie wzorem stanowiacym zatacznik do
windykacji nalezno$ci wystawia tytut | nalezno$ci terminu odbioru tytutu przez rozporzadzenia MF w sprawie
wykonawczy wg wzoru urzegdowego Wydziat BF Z zastrzezeniem, US wzorow tytutdéw wykonawczych
(w trzech egzemplarzach). iz termin nalezy stosowanych w egzekucji
nieco wydtuzy¢, administracyjnej
18. gdyz wplaty
dokonywane za
posrednictwem
poczty polskiej
wplywaja z
kilkudniowym
op6znieniem.
Akceptacja tytulu wykonawczego. Glowny Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie tytutu, ksiggowy lub
19. | Jesli NIE — zwrocenie do uzupetnienia. | Zastgpca
Glownego
ksiggowego
Zatwierdzenie tytul wykonawczego. Dyrektor WUP | Niezwtocznie
20. | Jesli TAK — podpisanie tytutu lub
wykonawczego. Wicedyrektor
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia. | ds. EFS
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Dwa egzemplarze wystawionego Stanowisko ds. | Niezwtocznie
tytutu wykonawczego wraz z pismem | windykacji
21. | przewodnim kieruje do wlasciwego naleznosci
miejscowo Naczelnika Urzedu Wydziat BF
Skarbowego, trzeci egzemplarz
zalacza do sprawy.
Po otrzymaniu zwrotnego Stanowisko ds. | Niezwlocznie
potwierdzenia odbioru tytutu przez ksiggowania
Urzad Skarbowy, pracownik na platnosci
stanowisku ds. ksiegowania ptatnosci, | Wydzial BF
dokonuje przeksiggowania naleznosci
22. | objetej tytutem wykonawczym na
,-nalezno$¢ bezsporng”.
Monitoruje na biezagco ewentualng
splate naleznosci przez beneficjenta.
Po dokonaniu zwrotu przez
beneficjenta informuje stanowisko ds.
windykacji o wysoko$ci kwoty zwrotu.
W przypadku wplywu kwoty Stanowisko ds. | Niezwtocznie
z Urzedu Skarbowego pomniejszonej o | windykacji
optate komornicza (w wysokosci 5% naleznosci
przekazanej wierzycielowi przez organ | Wydziat BF
egzekucyjny lub przekazanej
23. | wierzycielowi kwoty przez
zobowigzanego w wyniku
zastosowania §rodkow
egzekucyjnych), daje dyspozycje do
przekazania potraconej kwoty z r-ku
PT na r-ek zwrotu dla wtasciwego
poddziatania.
Monitorowanie aktualnego stanu Stanowisko ds.
24. | egzekucji windykacji
i podjetych przez Naczelnika US naleznosci
czynnosci w sprawie. Wydziat BF
W przypadku wptywu $rodkéw na Stanowisko ds. | Niezwtocznie
odpowiedni rachunek na kazdym ksiggowania
25. etapie postgpowania, stanowisko ds. ptatnosci
ksiggowania nalezno$ci informuje Wydziat BF

0 wysokos$ci kwoty zwrotu pracownika
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na stanowisku ds. windykacji
naleznosci, Wydziat PK i wydziat
merytoryczny.

12.5.2 Dochodzenie nalezno$ci w drodze postepowania sagdowego

Przygotowanie wniosku do Dyrektora | Stanowisko ds. | Niezwltocznie Pobranie depozytu z bankowej
WUP lub Wicedyrektora ds. EFS windykacji skrytki sejfowej znajduje swoje
z pro$bg o wyrazenie zgody na naleznosci potwierdzenie w prowadzonej
pobranie depozytu ze skrytki sejfowej | Wydziat BF ewidencji depozytow bankowych.
Banku Polska Kasa Opieki SA
zawierajacego zabezpieczenie umowy
w zwigzku z koniecznoscig
wykorzystania tego zabezpieczenia w
postepowaniu windykacyjnym.
W przypadku zabezpieczenia Stanowisko ds. | Niezwltocznie
w formie weksla in blanco wypetnia windykacji
weksel do wysokosci aktualnego naleznosci
zadhuizenia. Wypelniony weksel Wydziat BF
przechowuje w sejfie w Wydziale BF.
Sporzadzenie zawiadomienia Stanowisko ds. | Niezwlocznie Zwrotne
o wypeieniu weksla windykacji potwierdzenie
z jednoczesnym wezwaniem do naleznosci odbioru wezwania do
zaplaty. Wydziat BF zaptaty z weksla
przez beneficjenta

Akceptacja pisma. Gloéwny Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma, ksiggowy lub
Jezeli NIE — zwrdcenie do Zastgpca
uzupetnienia. Gloéwnego

ksiegowego
Przekazanie do Sekretariatu WUP Stanowisko ds. | Niezwtocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze

pisma do beneficjenta — windykacji schematem czynno$ci powtarzalnej
zawiadomienie o wypelnieniu weksla z | naleznosci nr 2 Procedura podpisywania
jednoczesnym wezwaniem do zaplaty, | Wydziat BF dokumentu/pisma przez Dyrektora
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do podpisu przez Dyrektora lub
Wicedyrektora ds. EFS. Nastgpnie po
uzyskaniu podpisu przestanie
egzemplarza zawiadomienia do
beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

WUP/Wicedyrektora ds. EFS.

W przypadku zabezpieczenia Stanowisko ds. | Niezwlocznie Zwrotne
w formie gwarancji bankowe;j windykacji potwierdzenie
pracownik sporzadza pisemne zadanie | nalezno$ci odbioru wezwania do
zaplaty do wystawcy gwarancji, Wydziat BF zaplaty przez
zawierajace o§wiadczenie, ze gwaranta
6. beneficjent nie wywigzat si¢ ze
zobowigzan wynikajacych z umowy
o dofinansowanie, w zwiazku
Z pOWyZszym wystawca gwarancji
winien wptaci¢ kwote okreslong
w zadaniu zaptaty.
Akceptuje pismo. Glowny Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma, ksiegowy lub
7. Jesli NIE — zwrocenie do uzupehienia. | Zastepca
Gloéwnego
ksiggowego
Przekazanie do Sekretariatu WUP Stanowisko ds. | Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
pisma — zadanie zaptaty do wystawcy | windykacji schematem czynno$ci powtarzalnej
gwarancji do podpisu przez Dyrektora | naleznosci nr 2 Procedura podpisywania
8. lub Wicedyrektora ds. EFS Nastepnie, | Wydziat BF dokumentu/pisma przez Dyrektora
po uzyskaniu podpisu egzemplarz WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
zadania zaplaty wysyta na adres
wystawcy gwarancji za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Zatwierdzenie pisma Dyrektor lub Niezwtocznie
9. Jesli TAK — podpisanie, Wicedyrektor
Je$li NIE — zwrdcenie do uzupehienia. | ds. EFS
Monitorowanie na biezgco ewentualnej | Stanowisko ds. | Niezwlocznie
splaty nalezno$ci przez beneficjenta, ksiggowania
10. badz odpowiedni " latnosci
adz odpowiednio wystawcy platnosci
gwarancji. Po stwierdzeniu wptywu Wydziat BF

nalezno$ci na rachunek WUP

245




informuje stanowisko ds. windykacji
naleznosci, Wydziat PK oraz Wydziat
merytoryczny o wysokosci kwoty
zwrotu.

W sytuacji braku wplaty pracownik na | Stanowisko ds. | Niezwlocznie
stanowisku ds. windykacji naleznosci | windykacji
wystepuje do Dyrektora lub naleznosci
wicedyrektora ds. EFS z pismem Wydziat BF
informujacym, o potrzebie skierowania
11. sprawy na droge postgpowania
sadowego z wykorzystaniem
zabezpieczenia. Jednoczesnie
wystepuje do Wydziatu PK i wydzialu
merytorycznego z prosba
0 przekazanie kserokopii istotnych
dokumentéw w sprawie.
Podjecie decyzji co do skierowania Dyrektor lub Niezwtocznie
12. sprawy na droge postepowania Wicedyrektor
sadowego. ds. EFS
Przekazanie kserokopii otrzymanych z | Stanowisko ds. | Niezwtocznie
13. wydziatu merytorycznego i PK windykacji
dokumentéw do Obstugi prawne;. naleznosci
Wydziat BF
Na prosbe radcy prawnego Stanowisko ds. | Niezwtocznie
14. prowadzacego sprawe przekazuje windykacji
oryginaty dokumentow. nalezno$ci
Wydziat BF
Ztozenie pozwu do sadu i Prawnik Niezwtocznie
15. informowanie pisemnie BF o urzedu
ztozonym pozwie.
Na podstawie przekazanej informacji Stanowisko ds. | Niezwtocznie
16. pisemnej dokonuje przeksiggowania ksiggowania
naleznosci na ,,nalezno$¢ sporng”. platnosci
Wydziat BF
Po uzyskaniu orzeczenia sadu, Radca prawny | Niezwlocznie
17 przekazuje jego kserokopi¢ za pismem | urzedu

przewodnim do Wydziatu BF.
Oryginat orzeczenia sadu po
uzyskaniu klauzuli wykonalno$ci.
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przekazywany jest za pismem
przewodnim do Wydziatu BF

Dokonanie przeksiggowania Stanowisko ds. | Niezwtocznie
18. naleznosci objetych tytutem ksiggowania
wykonawczym na ,,nalezno$ci platnosci
bezsporne”. Wydziat BF
Monitorowanie na biezgco ewentualnej | Stanowisko ds. | Niezwlocznie
splaty nalezno$ci przez beneficjenta. ksiggowania
Po dokonaniu zwrotu przez platnosei
19. beneficjenta informowanie stanowisko | Wydziat BF
ds. windykacji naleznosci Wydziat PK
oraz Wydzial PR o wysokosci kwoty
zwrotu.
Po uptywie terminu splaty Stanowisko ds. | Niezwtocznie Zwrotne
wynikajgcego z orzeczenia sadu, windykacji potwierdzenie
20. przygotowuje wniosek o wszczecie naleznosci odbioru wniosku
egzekucji komorniczej. Wydziat BF egzekucyjnego przez
Kancelari¢
komornicza.
Akceptacja wniosku Glowny Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie wniosku, ksiegowy lub
21. Jesli NIE — zwrocenie do uzupetnienia. | Zastepca
Glownego
ksiggowego
Zatwierdzenie wniosku Dyrektor WUP | Niezwtocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
Jesli TAK — podpisanie wniosku, lub schematem czynnos$ci powtarzalnej
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia | Wicedyrektor nr 2 Procedura podpisywania
22. Nastepnie, po pozyskaniu podpisu ds. EFS dokumentu/pisma przez Dyrektora
egzemplarz wniosku wraz z WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
oryginalem tytulu wykonawczego
przesyta do komornika ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Monitorowanie na biezaco ewentualnej | Stanowisko ds. | Niezwlocznie
splaty naleznosci przez beneficjenta. ksiggowania
23. ptatnosci
Po dokonaniu zwrotu przez Wydziat BF

beneficjenta informowanie stanowisko
ds. windykacji nalezno$ci Wydziat PK
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oraz PR 0 wysokosci kwoty zwrotu.

24,

Monitorowanie na biezaco aktualnego
stanu egzekucji i podjetych przez
komornika czynnos$ci w sprawie.

Stanowisko ds.
windykacji
naleznosci
Wydziat BF

12.6

Instrukcja postepowania w

rzypadku stwierdzenia

odejrzenia

Stwierdzenie podejrzenia wystgpienia | Wydziat PK Niezwtocznie Sporzadzenie Przygotowanie wyczerpujacej
btedu systemowego na dowolnym Wydziat PS stosownej informacji odno$nie podejrzenia
etapie wdrazania programu Wydziat PI wyczerpujacej wystgpienia btedu systemowego i
Wydziat PE informacji celem przekazanie jej do 1Z celem
L Zespot RUR przekazania do 1Z weryfikacji. w przypadku
potwierdzenia przez 1Z wystapienia
btgdu systemowego udzial we
wdrozeniu dziatan naprawczych czy
korygujacych.
Wdrozenie dziatan naprawczych / Wydziat PK Niezwtocznie Raport /
korygujacych Wydziat PS nie pdzniej niz sprawozdanie /
Wydziat PI w informacja
2. Wydziat PE wyznaczonym potwierdzajaca
Zespot RUR przez 1Z wykonanie
terminie wlasciwych dziatan

naprawczych /
korygujacych
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XIII. Przeplywy finansowe

Srodki UE przeznaczone na realizacje osi priorytetowych VII-IX RPO WP przyznawane s3 IP WUP na podstawie upowaznienia do wydawania zgody na
dokonywanie ptatnosci w oparciu o wystawione zlecenia platno$ci, udzielonego przez ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, natomiast
beneficjentom przekazywane sa przez ptatnika, ktérego role petni Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK).

Srodki pochodzace z budzetu pafistwa, przeznaczone na wspotfinansowanie projektow w ramach osi priorytetowych VII-IX RPO WP przekazywane s IP
WUP przez 1Z na wyodrebniony rachunek bankowy (z wylaczeniem s$rodkéw przeznaczonych na projekty realizowane przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego). IP WUP wydatkuje na rzecz beneficjentow srodki dotacji celowej z budzetu panstwa z wyodrebnionych rachunkow bankowych.

Zasady dotyczace wyodrgbnionego rachunku bankowego w IP WUP sa okre§lone w ,,Zasadach (politykach) rachunkowosci Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Rzeszowie”, ktore stanowig zatgcznik do Zarzadzenia nr 39/14 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 01.07.2014 r.

Odsetki naliczone od $rodkow otrzymanych od 1Z, zgromadzonych na rachunku/ach IP WUP przekazywane sg do 1Z wraz ze stosowng dokumentacja

potwierdzajaca wysokos$¢ odsetek.

13.1 Instrukcja zapewniania sSrodkow na realizacje projektow

Osoba .
L.p. Czynnos¢ wykonujaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
2= wykonania
czynnosé

13.1.1 Informowanie IZ na temat planowanych wydatkéw w kolejnym/ch roku/latach budzetowych oraz przewidywanego wykonania wydatkow w biezacym roku

Opracowanie, akceptacja i przekazanie | Wyznaczony Potwierdzenie - Opracowanie informacji odbywa si¢
informacji dotyczacej wysokosci pracownik na przekazania droga na podstawie pisma z 1Z
planowanych wydatkoéw stanowisku ds. elektroniczng Materialv planistvezne
w kolejnym/ch roku/latach naboru informacji do PP ateriaty p Y .
. . . . opracowywane sa zgodnie z
budzetowych/przewidywanego i obstugi . . .
1. . . . LS formularzami planistycznymi
wykonania wydatkéw w biezagcym projektow . e
wskazanymi przez ministerstwo
roku. RPO o . )
wiasciwe ds. rozwoju regionalnego.
Wydziat:
PS
Pl
PE
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Zespot RUR

Kierownik
ww. komoérek
merytorycznyc

Przyjecie i analiza informacji
dotyczacej wysokosci planowanych
wydatkéw w kolejnym/ch roku/latach

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.

budzetowych/przewidywanego finansow
wykonania wydatkéw w biezacym i prognoz
roku. Wydziat PP
Kierownik/Z-
ca kierownika
Wydziat PP
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja | Wyznaczony
i przekazanie zbiorczej informacji pracownik na
dotyczacej wysokosci planowanych stanowisku
wydatkow w kolejnym/ch roku/latach | ds. finanséw
budzetowych/przewidywanego i prognoz
wykonania wydatkow w biezacym Wydzial PP
roku.
Kierownik/Z-
ca kierownika
Wydziat PP
Glowny
ksiggowy/Z-ca
glownego
ksiggowego

W terminie
wskazanym
przez IZ

Potwierdzenie
przyjecia droga
elektroniczng
informacji z PS, PI,
PE i Zespolu RUR

Wydziat PP moze zwréci¢ si¢ do
ww. komoérek merytorycznych z
pro$ba o skorygowanie
weryfikowanych materialow lub
przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym
zakresie.

W przypadku uznania otrzymanych
wyjasnien lub dodatkowych
informacji za niewystarczajace,
korespondencja prowadzona jest
przez wyznaczonych pracownikoéw
Wydziatu PP, az do ostatecznego
wyjasnienia sprawy.

Potwierdzenie
przekazania pisma do
I1Z (DRP)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynno$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.,

Z zastrzezeniem, ze dokument
wymaga rowniez akceptacji
Gltoéwnego ksiegowego/Z-cy
glownego ksiegowego

Przedmiotowa informacja
przekazana przez IP WUP dotyczy
réwniez srodkow na realizacje
projektow realizowanych w ramach
X osi priorytetowej i podlega
weryfikacji przez 1Z (Oddziat
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Wydziat BF

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

RP.VI).

Materialy planistyczne
opracowywane s3 zgodnie z
formularzami planistycznymi
wskazanymi przez ministerstwo
wlasciwe ds. rozwoju regionalnego.

Dodatkowe wyjasnienia do 1Z
moga by¢ przekazane na roboczo
droga elektroniczng lub pisemnie.

W przypadku wykrycia bledow

w dokumentach, 1Z (DRP) zwraca
si¢ o dokonanie korekty.
Przekazanie korekty nastgpuje
niezwlocznie po jej sporzadzeniu
lub w terminie ustalonym przez 1Z
(DRP).

13.1.2 .Sporzadzenie dla IZ informacji do

wniosku o przyznanie Srodkow z budzetu Srodkéw europejskich i o udzielenie dot.

acji celowej z budzetu panstwa

Opracowanie, akceptacja i przekazanie
informacji do wniosku o przyznanie
srodkow z budzetu srodkow
europejskich i o udzielenie dotacji
celowej z budzetu panstwa

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
naboru

i obstugi
projektow
RPO

Wydziat:

PS

Pl

PE

Zespot RUR

Kierownik
ww. komorek
merytorycznyc

Nie dluzej niz
do 31
pazdziernika
roku
poprzedzajaceg
o rok
budzetowy

Potwierdzenie
przekazania droga
elektroniczng
informacji do PP

Opracowanie informacji odbywa si¢
na podstawie pisma z 1Z

Informacja opracowywana jest w
formie Zatacznika 3b oraz 3¢ do
Kontraktu Terytorialnego wraz z
uzasadnieniem wnioskowanych
kwot | i Il transzy dotacji celowej
na potrzeby ewentualnego
sporzadzenia Zatgcznika 3a-2.
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Przyjecie i analiza informacji do
wniosku 0 przyznanie $srodkow z
budzetu srodkow europejskich i o
udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finansow

i prognoz
Wydziat PP

Kierownik/Z-
ca kierownika

Wydziat PP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i przekazanie zbiorczej informacji

do wniosku 0 przyznanie $rodkow z
budzetu srodkéw europejskich i o
udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finansow

i prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Z-
ca kierownika

Wydziat PP

Gloéwny
ksiggowy/Z-ca
gtéwnego
ksiggowego

Wydziat BF

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.

Nie dluzej niz
do 12 listopada
roku
poprzedzajaceg
o rok
budzetowy

Potwierdzenie
przyjecia droga
elektroniczna
informacji z PS, PI,
PE i Zespolu RUR

Wydziat PP moze zwrdcic si¢ do
ww. komorek merytorycznych z
prosba o skorygowanie
weryfikowanych materialow lub
przekazanie dodatkowych
informacji/wyja$nien w tym
zakresie.

W przypadku uznania otrzymanych
wyjasnien lub dodatkowych
informacji za niewystarczajace,
korespondencja prowadzona jest
przez wyznaczonych pracownikow
Wydziatu PP, az do ostatecznego
wyjasnienia sprawy.

Potwierdzenie
przekazania pisma do
I1Z (DRP)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalne;j
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow., z
zastrzezeniem, ze dokument
wymaga rowniez akceptacji
Gltoéwnego ksiegowego/Z-cy
glownego ksiggowego.

Informacja opracowywana jest w
formie Zatacznika 3b oraz 3c do
Kontraktu Terytorialnego wraz z
uzasadnieniem wnioskowanych
kwot I i Il transzy dotacji celowej
na potrzeby ewentualnego
sporzadzenia Zatacznika 3a-2.

W przypadku koniecznosci
sporzadzenia korekty
harmonograméw zapotrzebowania
na $rodki, przekazanie korekty
nastepuje niezwlocznie po jej
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EFS

sporzadzeniu lub w terminie
ustalonym przez 1Z (DRP).

Przedmiotowe dokumenty
sporzadzane sg ponadto w
przypadku zmiany klasyfikacji
budzetowej srodkéw, zmiany limitu
wydatkow np. poprzez
uruchamianie §rodkow z rezerwy
celowej budzetu panstwa oraz
rezerwy celowej budzetu srodkow
europejskich, zgodnie z zapisami
Kontraktu Terytorialnego.

13.1.3 Sporzadzenie dla IZ aktu

alizacji harmonogramu zapotrzebowania

na $rodki budzetu panstwa

Opracowanie, akceptacja i przekazanie

Wyznaczony

Nie dtuzej niz

Potwierdzenie

aktualizacji harmonogramu pracownik na do 7 dnia przekazania droga
zapotrzebowania na $rodki budzetu stanowisku ds. | kazdego elektroniczna
panstwa naboru miesigca informacji do PP

i obstugi (z wylaczeniem

projektow sprawozdania za

RPO miesiac

Wydziat: grudzien)

PS

Pl

PE

Zespot RUR

Kierownik

ww. komorek

merytorycznyc
Przyjecie i analiza aktualizacji Wyznaczony Potwierdzenie - Wydziat PP moze zwrdcic si¢ do

harmonogramu zapotrzebowania na
srodki budzetu panstwa

pracownik na
stanowisku ds.
finansow

i prognoz

Nie dluzej niz
do 12 dnia
kazdego
miesigca

przyjecia droga
elektroniczna
informac;ji z PS, P,
PE i Zespolu RUR

ww. komorek merytorycznych z
prosba o skorygowanie
weryfikowanych materiatow lub
przekazanie dodatkowych

informacji/wyjasnien w tym
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Wydziat PP

Kierownik/Z-
ca kierownika

Wydziat PP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i przekazanie zbiorczej aktualizacji
harmonogramu zapotrzebowania na
srodki budzetu panstwa

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finans6w

i prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Z-
ca kierownika

Wydziat PP

Glowny
ksiggowy/Z-ca
glownego
ksiggowego

Wydziat BF

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

(z wylaczeniem
sprawozdania za
miesigc
grudzien)

zakresie.

W przypadku uznania otrzymanych
wyjasnien lub dodatkowych
informacji za niewystarczajace,
korespondencja prowadzona jest
przez wyznaczonych pracownikow
Wydziatu PP, az do ostatecznego
wyjasnienia sprawy.

Potwierdzenie

przekazania pisma do

1Z (DRP)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalne;j
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.,

Z zastrzezeniem, ze dokument
wymaga rowniez akceptacji
Gloéwnego ksiegowego/Z-cy
glownego ksiegowego.

Dokument sporzadzany jest w
formie Zatgcznika 3b do Kontraktu
Terytorialnego

IP WUP wskazujac
zapotrzebowanie na kolejny
miesigc, okresla wysoko$¢ srodkow
dotacji celowej jaka zostanie
przeznaczona na realizacje
projektow wiasnych.

W przypadku wykrycia bledow
w dokumentach otrzymanych, 1Z
(DRP) zwraca si¢ o dokonanie
korekty, a przekazanie korekty
nastgpuje niezwlocznie po jej
sporzadzeniu lub w terminie
ustalonym przez 1Z (DRP).
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13.1.4 Sporzadzenie dla IZ o$wiadczenia dotyczgcego stanu Srodkow dotacji celowej na rachunkach IP

Opracowanie, akceptacja i przekazanie

Wyznaczony

Nie dtuzej niz

Potwierdzenie

informacji dotyczacej stanu $rodkow pracownik na do 10 dnia przekazania droga
dotacji celowej na rachunkach IP stanowisku ds. | kazdego elektroniczna
ksiggowania miesigca informacji do PP
i ptatnosci (z wytaczeniem
Wydzial BF sp.rav.vozdania za
Mmiesiac
Glowny grudzien)
Ksiegowy/Zast
gpca
Gloéwnego
Ksiggowego
WUP
Przyjecie i analiza informacji Wyznaczony Potwierdzenie
dotyczacej stanu $rodkoéw dotacji pracownik na przyjecia droga
celowej na rachunkach IP stanowisku elektroniczna
ds. finansow informacji z BF
i prognoz
Wydziat PP
Kierownik/z- | e diuzej niz
ca kierownika d°,12 dnia
kazdego
Wydziat PP miesigca
(z wytaczeniem
Sporzadzenie, akceptacja oraz Wyznaczony sprawozdania za | Potwierdzenie Proces odbywa sie zgodnie ze

przekazanie o$wiadczenia do 1Z

pracownik na
stanowisku ds.
finansow i
prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Z-
ca kierownika

miesigc
grudzien)

przekazania pisma do
1Z

schematem czynnos$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.,

Z zastrzezeniem, ze dokument
wymaga rowniez akceptacji
Glownego ksiggowego/Z-cy
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Wydziat PP

Glowny
ksiggowy/Z-ca
gldwnego
ksiggowego

Wydziat BF

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

glownego ksiggowego.

Dokument sporzadzany jest w
formie Zatacznika 3h-3 do
Kontraktu Terytorialnego.

Dokument opracowywany jest w
oparciu o wyciagi bankowe.

W przypadku wykrycia bledow
w dokumencie otrzymanym, 1Z
(DRP) zwraca si¢ o dokonanie
korekty, a przekazanie korekty
nastepuje niezwlocznie po jej
sporzadzeniu lub w terminie
ustalonym przez 1Z (DRP).

13.2. Instrukcja dotyczaca sporzadzania sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu

panstwa
Ol Termin
L.p. Czynnos¢ wykonujaca wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢

13.2.1 Procedura sporzadzenia sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa

Przygotowanie i przekazanie do
wydziatu PP wydrukéw z ewidencji
ksiggowej,

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
ksiggowania i

1. ptatnosci
Wydziat BF
Przygotowanie sprawozdania z Wyznaczony
2. | wykorzystania otrzymanej dotacji pracownik na

celowej,

stanowisku ds.
finansow 1

Co do zasady do
10 dnia kazdego
miesigca
nastgpujacego
po miesiacu, za
ktory sktadane

Data wplywu pisma do
wydziatu PP

Sprawozdanie z wykorzystania
dotacji celowej sporzadzane jest w
trybie miesigcznym, wg stanu na
ostatni dzien miesigca
poprzedzajacego ztozenie
sprawozdania, z wylaczeniem
sprawozdania za grudzien.

Potwierdzenie
wyslania e-mail

Na podstawie wydrukéw

z ewidencji ksiggowej WUP oraz
przekazanych przez jednostki
samorzadu wojewodztwa
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prognoz
Wydziat PP

Weryfikacja zgodnosci sprawozdania z

wykorzystania otrzymanej dotacji
celowej z ewidencja ksiegowa.

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds..

ksiggowania i
platnosci
Wydziat BF

jest
sprawozdanie z
wykorzystania
dotacji celowe;j.

Nie dluzej niz
do 12 dnia
kazdego

realizujgce projekty wiasne danych
w formie zbiorczych zestawien
prawidtowo wprowadzonych
operacji ksiegowych dot.
otrzymania/zwrotu §rodkéw dotacji
celowej przygotowane jest
sprawozdanie z wykorzystania z
dotacji celowej, dokument
sporzadzany jest w formie
Zakacznika 3h-1 do Kontraktu
Terytorialnego.

Dokument opracowywany jest w
oparciu o wyciagi bankowe, ktore
nastepnie przekazane w wersji
elektronicznej do weryfikacji
zgodnosci z ewidencja ksiggowa do
wydziatu BF (Stanowisko ds.
ksiggowania

i platnosci Wydziatu BF).

Potwierdzenie
wyslania e-mail

Przekazanie droga elektroniczng do
wydziatu PP potwierdzenia
zgodnosci ewidencji ksiggowej IP z
danymi ujetymi w rozliczeniu
dotacji celowej dotyczacymi
platnosci w ramach projektow
konkursowych i systemowych z
poszczegodlnych priorytetow a takze
w ramach projektow wiasnych IP
(w przypadku projektow wiasnych
weryfikacja dotyczy $rodkow
otrzymanych z Urzedu
Marszatkowskiego), w okresie za
ktéry sktadane jest rozliczenie.

Jesli TAK —przejscie do pkt 4
Jesli NIE — powro6t do pkt 2
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Akceptacja sprawozdania z
wykorzystania otrzymanej dotacji
celowej

Kierownika/
Zastepcy
Kierownika
Parafa
Gléwnego
Ksiegowego/
zastepey
Gléwnego
Ksiggowego

Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP
lub Wicedyrektora ds. EFS
sprawozdania z wykorzystania
otrzymanej dotacji celowej

Dyrektor/Wiced
yrektor ds. EFS

miesigca ( z
wylaczeniem
sprawozdania za
miesigc
grudzien)

Parafa Kierownika/
Zastepcy Kierownika
Wydziatu PP

Parafa Gtownego
Ksiegowego/ zastepcy
Glownego
Ksiggowego

Po otrzymaniu z wydziatu BF
potwierdzenia zgodnosci ewidencji
ksiggowej IP z danymi zawartymi w
rozliczeniu $rodkow przekazanych
w ramach dotacji celowej z budzetu
panstwa do akceptacji kierownika
wydziatu PP wraz z pismem
przewodnim a nastepnie do parafy
Glownego Ksiggowego

Jesli TAK — parafuje,
Jesli NIE — powro6t do punktu 2.

Data sporzadzenia
pisma

Przekazanie do Sekretariatu WUP
sprawozdania z wykorzystania
otrzymanej dotacji celowej oraz
pisma przewodniego celem
zatwierdzenie przez Dyrektora
WUP lub Wicedyrektora ds. EFS

Proces odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.

Przekazanie do 1Z RPO WP 2014-2020

sprawozdania z wykorzystania
otrzymanej dotacji celowej

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finansow i
prognoz
Wydziat PP

Potwierdzenie
przekazania pisma do
1Z

W przypadku koniecznosci
sporzadzenia korekty sprawozdania
z wykorzystania dotacji celowej
procedura powtarza si¢ patrz pkt 1.
Korekta przesytana jest
niezwtocznie lub w terminie
wskazanym przez 1Z
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13.3.

Instrukcja rozliczenia sSrodkow przekazanych w ramach dotacji celowej z budzetu panstwa

Procedura Rozliczenia srodkéw przekazanych w ramach dotacji celowej z budzetu panstwa

Przygotowanie i przekazanie do
wydziatu PP wydrukéw z ewidencji
ksiggowej

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

Nie dtuzej niz
do 12 stycznia
roku

Data wptywu pisma do

wydziatu PP

Rozliczenie srodkow przekazanych
w ramach dotacji celowej
sporzadzane wg stanu na ostatni

1. Ksi L . . .
siggowania i nastegpujacego dzien grudnia.
platnosei po roku
Wydziat BF budzetowym
dotacji celowej.
Przygotowanie rozliczenia $rodkow Wyznaczony Potwierdzenie - Na podstawie wydrukow
przekazanych w ramach dotacji celowej | pracownik na wystania e-mail z ewidencji ksiggowej WUP oraz
z budzetu panstwa stanowisku ds. przekazanych przez jednostki
finansow i samorzadu wojewddztwa
prognoz realizujace projekty wiasne danych
Wydziat PP w formie zbiorczych zestawien
prawidtowo wprowadzonych
operacji ksiggowych dot.
otrzymania/zwrotu $rodkoéw dotacji
celowej przygotowane jest
2. rozliczenie srodkow przekazanych

w ramach dotacji celowej z budzetu
panstwa . Dokument sporzadzany
jest w formie Zatacznika 3f-2 do
Kontraktu Terytorialnego.
Dokument opracowywany jest w
oparciu o wyciagi bankowe, ktore
nastepnie przekazane w wersji
elektronicznej do weryfikacji
zgodnosci z ewidencja ksiegowa do
wydziatu BF (Stanowisko ds.
ksiggowania
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Weryfikacja zgodnosci rozliczenia
srodkow przekazanych w ramach
dotacji celowej z budzetu panstwa z
ewidencja ksiegowa.

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

ksiggowania i
ptatnosci
Wydziat BF

Akceptacja rozliczenia $srodkow

przekazanych w ramach dotacji celowej

z budzetu panstwa

Kierownik
Wydziatu PP
Gloéwny
ksiggowy
Urzedu

Nie dluzej niz
do 20 stycznia
roku
nastepujacego
po roku
budzetowym

dotacji celowej.

i platnosci Wydzialu BF).

Potwierdzenie
wystania e-mail

Przekazanie droga elektroniczng do
wydziatu PP potwierdzenia
zgodnosci ewidencji ksiggowej IP z
danymi ujetymi w rozliczeniu
dotacji celowej dotyczacymi
ptatnoéci w ramach projektow
konkursowych i systemowych z
poszczegolnych priorytetow a takze
w ramach projektow wiasnych IP
(w przypadku projektow wiasnych
weryfikacja dotyczy §rodkow
otrzymanych z Urzedu
Marszatkowskiego), w okresie za
ktory sktadane jest rozliczenie.

Jesli TAK —przejscie do pkt 4
Jesli NIE — powro6t do pkt 2

Parafa Kierownika/
Zastepey Kierownika
Wydziatu PP

Parafa Gléwnego
Ksiegowego/ zastepcy
Glownego
Ksiegowego

Po otrzymaniu z wydziatu BF
potwierdzenia zgodnosci ewidencji
ksiggowej IP z danymi zawartymi w
rozliczeniu $rodkow przekazanych
w ramach dotacji celowej z budzetu
panstwa do akceptacji kierownika
wydziatu PP wraz z pismem
przewodnim a nastepnie do parafy
Gltoéwnego Ksiggowego

Jesli TAK — parafuje,
Jesli NIE — powr6t do punktu 2.
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Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP
lub Wicedyrektora ds. EFS rozliczenia
srodkow przekazanych w ramach
dotacji celowej z budzetu panstwa

Dyrektor/Wiced
yrektor ds. EFS

5.
Przekazanie do 1Z RPO WP 2014-2020 | Wyznaczony
rozliczenia srodkow przekazanych w pracownik na
ramach dotacji celowej z budzetu stanowisku ds.
6 panstwa finansow 1
' prognoz
Wydziat PP

Data sporzadzenia
pisma

Przekazanie do Sekretariatu WUP
rozliczenia $rodkoéw przekazanych
w ramach dotacji celowej z budzetu
panstwa oraz pisma przewodniego
celem zatwierdzenie przez
Dyrektora WUP lub Wicedyrektora
ds. EFS

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynno$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow

Potwierdzenie
przekazania pisma do
1Z

W przypadku koniecznosci
sporzadzenia korekty rozliczenia
srodkow przekazanych w ramach
dotacji celowej z budzetu panstwa
procedura powtarza si¢ patrz pkt 1.
Korekta przesytana jest
niezwlocznie lub w terminie
wskazanym przez 1Z

13.4 Harmonogram wydatkow

Harmonogram wydatkow
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Sporzadzenie i Przekazanie
harmonogramu wydatkow
wynikajacych z podpisanych umow w
ramach budzetu panstwa i budzetu
srodkow europejskich

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
naboru i
obstugi
projektow w
Wydziale
PS/P1/PE/Zesp
ole RUR

Co do zasady 2
dnia kazdego
miesigca ze
stanem na
ostatni dzien
miesigca
poprzedzajacego
ztozenie
harmonogramu

Data wptywu danych
pozyskanych z
Wydziatow
PS/PI/PE/Zespol
RUR, potwierdzenie
wystania wiadomosci
w wersji
elektronicznej

Dane przekazywane sa w wersji
elektronicznej do wydziatu PP po
wczesniejszym zaakceptowaniu
przez Kierownika/Zastepce
kierownika Wydziatu/Zespotu
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Sporzadzenie, akceptacja i
zatwierdzenie harmonogramu

wydatkow wynikajacych z podpisanych

umow w ramach budzetu panstwa i
budzetu srodkéw europejskich

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finanséw 1
prognoz
Wydziat PP
Kierownik/Zas
tepca
Kierownika
Wydziatu PP
Dyrektor
WUP/Wicedyr
ektor ds. EFS

Parafa osoby
sporzadzajacej
materiat

Parafa Kierownika/
Zastepey Kierownika
Wydziatu PP
Zatwierdzenie przez
Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. EFS

Zbiorczy Harmonogram w ramach
osi VII-1IX RPO WP 2014-2020
sporzadzony jest w formie
Zakacznika 3i do Kontraktu
Terytorialnego. Dla wypelnienia
obowiazkow wynikajacych z
ustawy o finansach publicznych w
miesigcu styczniu sporzadzane sa
dwie wersje harmonogramu
wydatkow. Pierwsza ujmuje
zaktualizowane dane dotyczace
roku ubiegltego na dzien 31 grudnia,
druga wersja dotyczy roku
biezacego i zawiera prognoze
finansowa dotyczaca wydatkow w
biezacym roku.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalne;j
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.

Przekazanie do I1Z RPO WP 2014-2020
harmonogramu wydatkow
wynikajacych z podpisanych umow w
ramach budzetu panstwa i budzetu
srodkow europejskich

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finansow i
prognoz
Wydziat PP

Potwierdzenie
przekazania pisma do
1z

W przypadku koniecznos$ci
sporzadzenia korekty rozliczenia
srodkow przekazanych w ramach
dotacji celowej z budzetu panstwa
procedura powtarza si¢ patrz pkt 1.
Korekta przesytana jest
niezwlocznie lub w terminie
wskazanym przez 1Z
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13.5. Procedury dotyczace sSrodkow dotacji celowej, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego*
L Czynnos¢ SRl oL ClL i Mechanizm kontroln Zatacznik Uwagi
P Zynnosc czynnos¢é wykonania echa ontroiny atgczni ag
Ujecie $Srodkow dotacji celowej w wykazie niewygasajacych wydatkéw budzetu panstwa
Osoba na syanomslfu Data wplywu danych
ds. naboru i obstugi . s
. . S Nie dtuzej niz | pozyskanych z
Sporzadzenie informacji na temat projektow RPO .
wysokosci wydatkow i do 25 Wydziatow
1. Y . . Wydziat PS pazdziernika | PS/PI/PE/Zespol RUR,
niewygasajacych w ramach osi VII- Wydziat P1 danego roku otwierdzenie
IX RPO WP 2014-2020 Y 9 POtwierazer -
Wydzial PE budzetowego | wyslania wiadomosci
Zespot RUR w wersji elektronicznej
Proces odbywa si¢ zgodnie ze
hematem czynnosci
Wyznaczon Wyznaczon s¢ Ly
prgcownik ré pr;lcownik n); powtgrzalne! nr 2 Procedura}
stanowisku ds. stanowisku ds. podpisywania dokumentu/pisma
finansoéw i prognoz finansoéw 1 prognoz przez Dy_rektora
o . . . . o . WUP/Wicedyrektora ds. EFS
Przyjégme, opracowanie, weryﬁka?_qa Wydziat PP Nie dtuzej niz | Wydzial PP oraz wysylania dokumentéw.
i przekazanie zbiorczej informacji na do 31 . .
. . e 1Z (DRP) moze wystapi¢ do IP
2. | temat wysokosci wydatkow Kierownik/Z-ca pazdziernika Kierownik/Z-ca WUP o przekazanie w
niewygasajacych w ramach osi VII- kierownika danego roku kierownika w znaczpon m terminie
IX RPO WP 2014-2020 budzetowego wyznaczony
Wydzial PP Wydziat PP informacji na potrzeby
sporzadzenia zatacznika 3j-2 do
_ ) Kontraktu Terytorialnego.
Dyrektor/Wicedyrektor Dyrektor/Wicedyrektor dku koni .
ds EES ds EFS W przypa ku koniecznosci
' ' sporzadzenia korekty wniosku,
etap procedury powtarza sie.

*Procedura ma zastosowanie w przypadku podjecia przez Strone rzadowg decyzji o wydaniu rozporzgdzenia Rady Ministrow, na podstawie art.181 ust.2
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XIV. Realokacje srodkéw w ramach RPO WP 2014-2020

L Czynnosé conuln Termin Mechanizm kontrol Zatacznik Uwagi
.p. zynnos¢ wykonujaca wykonania echanizm kontrolny ataczni wagi
czynnos$é
Procedura dokonywania realokacji Srodkéw w ramach RPO WP
Whiosek o dokonanie realokacji
$rodkéw w ramach RPO WP
powinien zawierac:
1. uzasadnienie
2. propozycje kwot, ktore maja
N zosta¢ przeniesione ze
. . . Po zaistnieniu ; L
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja . L wskazaniem miejsca ich
: . . Wyznaczony okolicznosci . . L
pisemnego wniosku o dokonanie . . Potwierdzenie przeniesienia,
S, . pracownik uzasadniajacych o . ..
1. realokacji srodkéw w ramach RPO WP . przekazania pisma 3. analiz¢ wptywu realokacji
- PS/PI/PE/Zesp | dokonanie . . . -
zatwierdzonego przez Dyrektora lub » srodkéw na zmiang wartos$ci
. ole RUR realokacji s
Wicedyrektora ds. EFS , . wskaznikow
srodkow . .
Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.
Analiza polega na sprawdzeniu
Wyznaczony | Po zaistnieniu dopuszczalnosci dokonania
pracownik okolicznosci realokacji rodkow w oparciu o
) Przyjecie i analiza wniosku o stanowisku ds. | uzasadniajgcych zapisy Porozumienia
' dokonanie realokacji srodkoéw finansow i dokonanie W przypadku stwierdzenia, ze
prognoz realokacji realokacja jest niedopuszczalna,
Wydziat PP srodkow informacja w tym zakresie

przekazywana jest wnioskodawcy.
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stanowisko ds.

Data sporzadzenia

Akceptacja tresci pisma
przewodniego do 1Z

Jesli TAK — parafuje pismo,

finansow i pisma, Parafa Jesli NIE — przejs$¢ do punktu 3
&r[(;%r;(i); p Kierownika/ instrukcji.

. . . . . Zastepey Kierownika Po akceptacji pisma zostaje on
Sporzadzanie, weryfikacja, akceptacja i | Kierownik wy dz?alﬁ PP. ?szgggnicé opsz kraeta?isaitjj eV(\)/UOP
przekazanie zbiorczego wniosku o Wydziatu/ akcentacia treci P | e
dokonanie realokacji srodkow w Zastepca pismlzl prJZ ewodniego (Efy?g;(trcj)orgplsama go przez
ramach RPO WP do 12 vagféggﬁ l;’aP Pom{(ierdzgnig q Proces odbywa si¢ zgodnie ze

Dyrektor/Wice ?éze dzania pisma do schematem czynno$ci powtarzalnej
dyrektor ds. nr 2 Procedura podpisywania
EFS dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania dokumentow.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej
nr 1. Procedura przyjmowania
dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu
Nie dhuzej niz 3 W przypadku gdy MIiR lub MF
Kancelaria dni robocze od Dat I . zglosi zastrzezenia prowadzona jest
Otrzymanie kopii uchwaty ZWP w WUP podjgcia przez d; |TDYﬁa}ZjV;2iglsma korespondencja pi'semna i/lub
sprawie realokacji srodkéw w ramach | stanowisko ds. | ZWP uchwaly o nLMeru W rejestrze elektroniczna, majaca na celu
iedzi OW i ji - ustalenie wspdlnego stanowiska —
RPQ WP/ odeW|ed2|'na finansow i [eanKaCJl korespondencji . o p kg o w "
wnioskowang realokacje. prognoz srodkow w Przvehodzaced onsultacja w zakresie danyc
Wydziat PP ramach RPO Y ace) pozyskanych z IP

WP 2014-2020

Jesli MIiR lub MF uzna
proponowang realokacje srodkéw
za niedopuszczalng, informacja w
tym zakresie przekazywana jest
whnioskodawcy z 1Z.

Po otrzymaniu odpowiedzi w
pismie od IZ RPO WP nastegpuje
przekazanie informacji o
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zatwierdzeniu /odrzuceniu wniosku
o realokacje wnioskodawcy
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XV. Deklaracja zarzadcza i zestawienie wydatkow

151

Instrukcja przekazywania dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow, o ktorym mowa

w art. 137 rozporzadzenia ogélnego (UE) nr 1303/2013, rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytéw i kontroli oraz

deklaracji zarzadczej, o ktérych mowa w art. 125 rozporzadzenia ogélnego (UE) nr 1303/2013

&z Osob_a Termin . . .
L.p. Czynnos¢ wykonu;a’!t':a wykonania Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
czynnosé
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja | Wyznaczony do 20 sierpnia Potwierdzenie Informacja na Komoérki merytoryczne IP WUP
i przekazanie niezbednych informacji pracownik na po zakonczeniu | odbioru pisma wraz z | potrzeby uwzgledniajg na potrzeby
do opracowania rocznego zestawienia | stanowisku ds. | roku zatgcznikami sporzgdzenia sporzadzenia informacji wszystkie
wydatkow/ rocznego podsumowania naboru obrachunkoweg | kierowanego do zestawienia audyty przeprowadzone przez 1A
koncowych sprawozdan z audytow i obstugi 0- projekt Wydziatu PP wydatkow w zakresie | lub na jej odpowiedzialnos$¢, wyniki
i kontroli oraz deklaracji zarzadczej projektow dokumentow / osi priorytetowych wiasnych kontroli oraz wyniki
RPO do 20 listopada VII-IX kontroli przeprowadzonych przez
— po zakonczeniu | Potwierdzenie . inne uprawnione podmioty w
;K;ydzml. roku przekazania droga I(\/Z\?ll%csr\;ﬁ(;l rR}DSOIV(\ilg zakresie osi VII-IX — ujgte w
Pl obrachunkoweg | elektroniczng 2014-2020) opracowanym Rocznym
PE 0 — ostateczna przedmiotowej podsumowaniu audytow i kontroll,
1. \ wersja informacji do
ZespSt RUR dokumentow Wydziahjl PP
/ Roczne _
podsumowanie
Wyznaczony koncowych

pracownik na
stanowisku ds.
nieprawidlowo
$ci

i odzyskiwania

sprawozdan z
audytow i kontroli

(zalacznik nr 15.2 do
IW IP WUP RPO WP

kwot 2014-2020)
Wydziat PK
Wyznaczony Oswiadczenie
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pracownik na
stanowisku ds.
Kontroli
Wewnetrznej

Wieloosobowe
stanowisko ds.
Kontroli
Wewnetrznej

Kierownik
ww. komorek
merytorycznyc

dotyczqce informacji
na potrzeby
sporzgdzenia
zestawienia
wydatkéw w zakresie
osi priorytetowych
VI-IX

(zatacznik nr 15.3 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Oswiadczenie
dotyczgce rocznego
podsumowania
koncowych
sprawozdan z
audytow i kontroli

(zatacznik nr 15.4 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Przyjecie i weryfikacja niezbednych
informacji do opracowania rocznego
zestawienia wydatkdw/ rocznego

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.

podsumowania koncowych finansow
sprawozdan z audytow i kontroli oraz i prognoz
deklaracji zarzadczej Wydziat PP
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, | Wyznaczony
i przekazanie pisma wraz z deklaracjg | pracownik na
zarzadczg oraz zbiorcza informacja do | stanowisku

opracowania rocznego zestawienia

ds. finansow

do 15 wrze$nia
po zakonczeniu
roku
obrachunkoweg
0- projekt
dokumentow /
do 15 grudnia
po zakonczeniu
roku
obrachunkoweg
0 — ostateczna
wersja
dokumentow

Potwierdzenie
odbioru pisma wraz z
zatgcznikami
kierowanego do
Wydziatu PP

Potwierdzenie
otrzymania droga
elektroniczng
przedmiotowej
informacji

Wydziat PP moze zwrécic si¢ do
ww. komorek merytorycznych z
prosba o skorygowanie
weryfikowanych dokumentow lub
przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym
zakresie.

Potwierdzenie
przekazania
dokumentow do 1Z

Informacja na
potrzeby
sporzqdzenia
zestawienia

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynno$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
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wydatkow i rocznego podsumowania
koncowych sprawozdan z audytow
i kontroli

i prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Z-
ca kierownika

Wydziat PP

Glowny
ksiggowy/Z-ca
glownego
ksiggowego

Wydziat BF

Dyrektor/Wice
dyrektor ds.
EFS

wydatkow w zakresie
osi priorytetowych
VII-1X

(zatacznik nr 15.1 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Roczne
podsumowanie
koncowych
sprawozdan z
audytow i kontroli

(zatacznik nr 15.2 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

Deklaracja zarzqdcza
IP WUP

(zatacznik nr 15.5 do
IW IP WUP RPO WP
2014-2020)

WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow.,

zZ zastrzezeniem, ze Informacja na
potrzeby sporzadzenia zestawienia
wydatkow w zakresie osi
priorytetowych VII-1X wymaga
réowniez akceptacji Glownego
ksiggowego/Z-cy gtdéwnego
ksiggowego

Opracowanie dokumentu dla 1Z
odbywa sie na podstawie danych

z SL 2014 oraz informacji
przekazanych przez stanowisko ds.
obstugi projektow w Wydziale
PS/P1/PE/zespole RUR, stanowisko
ds. nieprawidlowosci i
odzyskiwania kwot w wydziale PK
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XVI. Monitorowanie i sprawozdawczos¢

16.1 Procedura sporzadzania Informacji kwartalnej i sprawozdan z realizacji OP VII-IX RPO WP 2014-2020

L.p.

Czynnosc¢

Osoba
wykonujaca
czynnos¢

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

Procedura sporzadzania Informacji kwartalnej w ramach OP VII-IX RPO WP 2014-2020

Przygotowanie, na podstawie danych
zawartych w SL2014, Informacji
kwartalnej zgodnie z obowiazujacym
wzorem formularza sprawozdawczego
w zakresie informacji o
przeprowadzonych kontrolach w
ramach OP VII-1X wg stanu na ostatni
dzien okresu sprawozdawczego.

Osoba na
stanowisku ds.
kontroli

Wydziat PK

Dla informacji
kwartalnej za | i
III kwartat — do
3 dni roboczych
po uptywie
kwartatu,
ktérego
informacja
dotyczy

Dla informacji
kwartalnej za Il
i IV kwartal —
do 5 dni
roboczych po
uptywie
kwartatu,
ktoérego
informacja
dotyczy

Przygotowanie, na podstawie danych
zawartych w SL2014, Informacji
kwartalnej zgodnie z obowiazujacym
wzorem formularza sprawozdawczego

Osoby na
stanowisku ds.
monitorowani
a

Dla informacji

kwartalnej za | i
III kwartat — do
3 dni roboczych

Akceptacja
informacji kwartalnej
przez Kierownika/
Zastepce Kierownika

w zakresie stanu wdrazania OP VII-IX po uplywie Wydziatu/Zespotu
wg stanu na ostatni dzien okresu Wydziaty PS, | kwartatu,
sprawozdawczego. PI, PE, Zesp6t | ktérego

RUR informacja
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dotyczy

Dla informacji
kwartalnej za Il
i IV kwartat —
do 5 dni
roboczych po
uplywie
kwartatu,
ktorego
informacja
dotyczy

Przekazanie zaakceptowanej przez
Kierownika/Zastgpce Kierownika
Wydziatu/Zespotu Informacji
kwartalnej do Wydziatu PP-PM.

Osoby na

stanowisku ds.

kontroli i
monitorowani
a

Wydziat PK,
PS, PI, PE,
Zespot RUR

Dla informacji
kwartalnej za | i
IIT kwartat —1
dzien roboczy
nie pdzniej niz
do 3 dni
roboczych po
uplywie
kwartatu,
ktorego
informacja
dotyczy

Dla informacji
kwartalnej za Il
i IV kwartat — 1
dzien roboczy
nie pdzniej niz
do 5 dni
roboczych po
uplywie
kwartatu,
ktorego
informacja
dotyczy

Potwierdzenie
wystania e-mail
(wersja elektroniczna
wysylana za
posrednictwem e-
mail przekazana
zostaje rowniez do
wiadomosci
bezposredniego
przetozonego — tj.
Kierownika/Zastepcy
Kierownika
Wydziatu/Zespotu)

Oryginal dokumentu bedzie
przechowywany w odpowiedniej
teczce rzeczowej.

Opracowanie, na podstawie
otrzymanych formularzy, Informacji

Osoba na

stanowisku ds.

Dla informacji
kwartalnej za | i

Opracowana
Informacja kwartalna
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kwartalnej z realizacji OP VII-IX.

monitorowani
a

Wydziat PP-
PM

III kwartat — do
2 dni roboczych
po uptywie
kwartatu,
ktérego
informacja
dotyczy

Dla informacji
kwartalnej za 1l
i IV kwartat —
do 2 dni
roboczych po
uptywie
kwartatu,
ktérego
informacja
dotyczy

Przekazanie 1Z RPO Informacji
kwartalnej.

Osoba na

stanowisku ds.

monitorowani
a

Wydziat PP-
PM

Dla informacji
kwartalnej za | i
IIT kwartat — 1
dzien roboczy
nie pozniej niz
do 5 dni
roboczych po
uptywie
kwartatu,
ktérego
informacja
dotyczy

Dla informacji
kwartalnej za 1l
i IV kwartat — 1
dzien roboczy
nie pdzniej niz
do 7 dni
roboczych po

uplywie

Potwierdzenie

wystania z Kancelarii
Urzegdu

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalne;j
nr2

Oryginal dokumentu bedzie
przechowywany w odpowiedniej
teczce rzeczowej
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kwartatu,

ktorego

informacja

dotyczy
W przypadku stwierdzenia przez 1Z Osoba na W terminie Potwierdzenie W przypadku koniecznoéci
RPO bledéw na etapie weryfikacji stanowisku ds. | wskazanym wystania z Kancelarii przekazania dodatkowych
Informacji kwartalnej dokonywana jest | monitorowani | przez 1Z RPO Urzedu wyjasnien i informacji w zakresie

jej korekta — powtarzane sa punkty 1-5.

a

Wydziat PP-
PM

wskazanym przez 1Z RPO dane
zbierane sa z poszczegolnych
wydzialow merytorycznych (PK,
PS, PI, PE, Zespotu RUR) nastepnie
przekazywane s3 do IZ RPO.

Uwaga: W przypadku jesli IK UP poprosi IZ RPO o udzielenie dodatkowych wyjasnien do przedlozonej informacji kwartalnej, w zakresie dotyczqgcym osi priorytetowych
wdrazanych przez WUP w Rzeszowie, IZ RPO zwraca sie do WUP w Rzeszowie o doprecyzowanie wskazanych tresci a WUP w Rzeszowie uzupeinia przekazang informacje.

Korespondencja z IZ RPO odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 2

Korespondencja wewnetrzna w ramach WUP w Rzeszowie odbywa sig¢ w formie elektronicznej.

16.2 Procedura sporzadzania rocznego sprawozdania z wdrazania OP VII-IX RPO WP 2014-2020

Przygotowanie, na podstawie danych
zawartych w SL2014, projektu
sprawozdania zgodnie z
obowigzujacym wzorem formularza
sprawozdawczego w ramach OP VII-
IX wg stanu na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego.

Osoby na

stanowisku ds.

monitorowani
a

Wydziaty PS,
PI, PE, Zespot
RUR

Dla
sprawozdania
sktadanego w
latach innych
niz 2017 12019
—do 31 stycznia
Dla
sprawozdania
sktadanego w
latach 2017 i
2019 — do 20
lutego

Przekazanie w formie elektronicznej i
papierowej zaakceptowanego przez
Kierownika/Zastegpce Kierownika
Wydziatu/Zespotu projektu

Osoby na
stanowisku ds.
monitorowani
a

Dla

sprawozdania
sktadanego w
latach innych

Potwierdzenie
wystania e-mail
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sprawozdania (wersja elektroniczna,
mail przekazany zostaje rowniez do
wiadomosci do bezposredniego
przetozonego — Kierownika / Zastepcy
Kierownika Wydziatu/Zespotu; wersja
papierowa parafowana zostaje przez
Kierownika/Zastepce Kierownika
Wydziatu/Zespotu oraz pracownika

Wydziat PS,
PI, PE, Zespot
RUR

niz 2017 12019
— 1 dzien
roboczy nie
p6zniej niz do
31 stycznia
Dla
sprawozdania
sktadanego w

przygotowujacego projekt latach 2017 i

sprawozdania) do Wydziatu PP-PM. 2019 — 1 dzien

Oryginat dokumentu bedzie roboczy nie

przechowywany w odpowiedniej p6zniej niz do

teczce rzeczowej. 20 lutego

Opracowanie, na podstawie Osoba na Dla Sprawozdanie z

otrzymanych formularzy, projektu
sprawozdania z realizacji OP VII-IX.

stanowisku ds.
monitorowani
a

Wydziat PP-
PM

sprawozdania
sktadanego w
latach innych
niz 201712019
—do 20 lutego
Dla
sprawozdania
sktadanego w
latach 2017 i
2019 —do 10
marca

realizacji OP VII-IX

Przekazanie 1Z RPO projektu
sprawozdania.

Osoba na
stanowisku ds.
monitorowani
a

Wydziat PP-
PM

Dla
sprawozdania
sktadanego w
latach innych
niz 201712019
— 1 dzien
roboczy nie
p6zniej niz do
20 lutego

Dla
sprawozdania
sktadanego w
latach 2017 i
2019 — 1 dzien

Potwierdzenie
wystania z Kancelarii
Urzegdu

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnos$ci powtarzalnej
nr2

Oryginal dokumentu bedzie
przechowywany w odpowiedniej
teczce rzeczowej
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roboczy nie
p6zniej niz do

VII-1X dokonywana jest jego korekta —
powtarzane sg punkty 1-4.

a

Wydziat PP-
PM

10 marca
W przypadku stwierdzenia przez 1Z Osoba na W terminie Potwierdzenie W przypadku koniecznosci
RPO btedow na etapie weryfikacji stanowisku ds. | wskazanym wystania z Kancelarii przekazania dodatkowych
projektu sprawozdania z realizacji OP monitorowani | przez IZ RPO Urzedu wyjasnien i informacji w zakresie

wskazanym przez 1Z RPO dane
zbierane sa z poszczegolnych
wydzialow merytorycznych (PS, PI,
PE, Zespotu RUR), nastgpnie
przekazywane s3 do IZ RPO.

Uwaga: W przypadku jesli IK UP poprosi o udzielenie dodatkowych wyjasnien do przedfozonego rocznego sprawozdania w zakresie dotyczqcym osi priorytetowych
wdrazanych przez WUP w Rzeszowie, IZ RPO zwraca si¢ do WUP w Rzeszowie o doprecyzowanie wskazanych tresci, a WUP w Rzeszowie uzupetnia przekazane
sprawozdanie. W przypadku jesli KE przekaze informacje o braku dopuszczalnosci rocznego sprawozdania z wdrazania, w zakresie dotyczgcym osi priorytetowych
wdrazanych przez WUP w Rzeszowie, IZ RPO zwraca si¢ do WUP w Rzeszowie o doprecyzowanie wskazanych tresci a WUP w Rzeszowie uzupeinia przekazane

sprawozdanie.

Korespondencja z IZ RPO odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 2

Korespondencja wewnetrzna w ramach WUP w Rzeszowie odbywa si¢ w formie elektronicznej.

Sprawozdanie koncowe z wdrazania przygotowywane jest zgodnie ze wzorem sprawozdan rocznych i koncowych z wdrazania w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu

gospodarczego i zatrudnienia” okreslonym w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r. , z zastrzezeniem, iz

zgodnie z wytycznymi MIiIR w zakresie sprawozdawczos$ci na lata 2014-2020, IK UP ustali termin na przedlozenie do wiadomosci IK UP sprawozdania koncowego z

wdrazania, po okresleniu przez KE terminu na jego przedtozenie do KE. Powyzsze bedzie realizowane w oparciu o procedurg 16.2 IW I[P WUP
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XVII. Informacja i promocja

Za opracowanie oraz wdrozenie Strategii komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
odpowiedzialny jest Zarzad Wojewoddztwa Podkarpackiego. Podczas prac nad ww. dokumentem na podstawie pisma przestanego z 1Z, Wojewodzki Urzad
Pracy jako IP przekazuje w okreslonym terminie informacj¢ nt. swojej dziatalno$ci dotyczacej informowania potencjalnych beneficjentow i beneficjentow
RPO WP, zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (§
6 pkt 28). IP jest odpowiedzialna za prowadzenie dziatan informacyjnych na rzecz potencjalnych beneficjentow i beneficjentow.

IP $ci$le wspolpracuje z IZ RPO WP przy prowadzeniu wszelkich dziatan promocyjnych i edukacyjnych, skierowanych dla grup docelowych wymienionych
w Strategii. Wydziat ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, w ramach ktérego funkcjonuje Punkt Kontaktowy RPO WP jest odpowiedzialny w ramach IP za
informowanie beneficjentdéw oraz potencjalnych beneficjentow programu. Ponadto pracownicy Wydziatu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej (we
wspolpracy z Wydziatlem Obstugi Programéw Operacyjnych EFS) biorg udzial w prowadzeniu strony internetowej poswieconej RPO WP 2014-2020, tj.
przygotowuja i zamieszczajg informacje zwigzane z wdrazaniem osi priorytetowych VII-IX Zgodnie z Wytycznymi W zakresie trybow wyboru projektow na
lata 2014-2020 podrozdziat 8.2 ust. 2 Wilasciwa instytucja moze uzna¢ projekty wskazane w dokumentach strategicznych lub implementacyjnych
odpowiadajacych zakresowi danego program operacyjnego, np. w strategiach rozwoju, strategiach ZIT, dokumentach o ktorych w art. 36 ust.1 rozporzadzenia
og6lnego, programach wieloletnich w rozumieniu art. 136 ustawy o finansach publicznych lub dokumentach wynikajacych z warunkowosci ex-ante.RPO WP
2014-2020.

Na podstawie pisma z IZ Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, peliacy funkcje IP przekazuje w okreslonym terminie wszelkiego rodzaju informacje
dotyczace propozycji tematéw szkolen, warsztatow, spotkan dla beneficjentow lub potencjalnych beneficjentéw zgodnie ze zgtaszanym zapotrzebowaniem
oraz termindw ich organizacji.

Na podstawie pisma przestanego z IZ Wojewddzki Urzad Pracy jako IP przekazuje w okreslonym terminie wszelkiego rodzaju informacje niezbgdne do
sporzadzenia sprawozdania rocznego/sprawozdan okresowych z przeprowadzonych dziatanh zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (§ 6 pkt 28), ktora stanowi wktad do sprawozdan czastkowych lub
rocznych sporzadzanych przez 1Z.
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XVIII. Systemy Informatyczne

18.1 Lokalny System Informatyczny
(procedura dotyczaca LSI zostanie opracowana — W opracowaniu)

18.2 Centralny system teleinformatyczny

Sporzadzenie wniosku o
nadanie/zmian¢ uprawnien po
przeprowadzonej wczesniej
weryfikacji poprawnosci
zapotrzebowania wewngtrznego

Administrator
merytoryczny
w °
(stanowisko
ds. systemow

Maksymalnie 2
dni robocze od
zgloszenia
zapotrzebowani
a na dostgp do

Przygotowany
whniosek o nadanie
uprawnien do CST

18.2.1 Procedura nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika I8 w Centralnym systemie teleinformatycznym

Zatacznik nr 18.1
Whniosek o
nadanie/zmiang
uprawnien do CST

Whiosek zostanie przygotowany na
podstawie zapotrzebowania
wewngtrznego z komorek
organizacyjnych: e-mail, pismo

1 informatyczny | CST (zatgcznik nr 18.1 do
' ch) IW IP WUP RPO WP
WA-SI 2014-2020)
Wz6r opracowany i
udostepniony przez
1Z
Akceptacja wniosku o nadanie/zmiange | Dyrektor WUP . . Zaakceptowany/podp | -
2. | uprawnien. lub ek Niezwlocznie isany wniosek
Wicedyrektor
ds. EFS

8 Zgodnie z terminologia zamieszczona w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 Uzytkownik I - osoba majgca

dostegp do SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD, wyznaczona przez wilasciwg instytucje,(tj. WUP Rzeszoéw) do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z realizacig RPO WP

9 Zgodnie z terminologig zamieszczong w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 Administrator merytoryczny |
(AMI) - wyznaczony pracownik instytucji realizujacy zadania okre$lone w rozdziale 7. Wytycznych
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Przygotowanie wniosku w formie

Administrator

Wzor formularza .xls

formularza .xls merytoryczny Niezwlocznic Formularz xls 0 nadan.ze{zmlang
wl uprawnien do CST
(stanowisko
ds. systemow (zatacznik nr 18.2 do
informatyczny IW IP WUP RPO WP
ch) 2014-2020)
WA-SI
Wzér opracowany i
udostgpniony przez
1z
Przekazanie formularza w formacie Administrator | Niezwlocznie Potwierdzenie - Archiwizacja formularza.
Xls do AM IZ. merytoryczny wystania e-maila
wl komunikacja pomiedzy IK i IZ jest
(stanowisko realizowana za pomocg skrzynki e-
ds. systemow mail o ktérej mowa w Wytycznych
informatyczny w zakresie warunkoéw gromadzenia
ch) i przekazywania danych w postaci
WA-SI elektronicznej na lata 2014-2020 w
rozdziale 7 podrozdziale 1 pkt 1 lit.
c
W przypadku negatywnej weryfikacji | Administrator | Niezwlocznie -
po stronie AM 1Z i odestania merytoryczny
formularza dokonanie jego poprawy i | wl
przejscie do punktu 2 procedury. (stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch)
WA-SI
komunikacja pomiedzy IK i IZ jest
. .. realizowana za pomocg skrzynki e-
Przestanie informacji o . Lo
nadaniu/zmianie uprawnien za mail o kt_orej mowa w Wytycznyc'h
, . . . w zakresie warunkow gromadzenia
posrednictwem skrzynki mailowej do | Ang ¢ Niezwlocznie e-mail i przekazywania danych w postaci

Uzytkownika I dla ktérego
zrealizowano zgloszenie

elektronicznej na lata 2014-2020 w
rozdziale 7 podrozdziale 1 pkt 1 lit.
c
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Sporzadzenie wniosku o

Administrator

Maksymalnie 2

Whiosek o wycofanie

Whiosek o

18.2.2 Procedura wycofania/czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika I w Centralnym systemie teleinformatycznym

Whiosek zostanie przygotowany

wycofanie/czasowe wycofanie merytoryczny | dni robocze od uprawnien wycofanie/czasowe na podstawie zapotrzebowania
uprawnien Uzytkownika [ w w zgloszenia wycofanie uprawnien | wewngtrznego z komorek
Centralnym systemie (stanowisko wycofania do CST organizacyjnych: e-mail, pismo
teleinformatycznym. ds. systemow /czasowego

informatyczny | wycofania (zalgcznik nr 18.3 do

WA-SI Uzytkownika I 2014-2020)

Wz6br opracowany i
udostgpniony przez

Podpisanie wniosku. Dyrektor WUP | Niezwtocznie Podpisany wniosek -

lub

Wicedyrektor

ds. EFS
Przygotowanie formularza .xIs na Administrator | Niezwlocznie Potwierdzenie - Archiwizacja podpisanego wniosku
podstawie podpisanego wniosku i merytoryczny wystania e-maila oraz pliku .xls
przestanie wersji elektronicznej wl
formularza poczta elektroniczng do (stanowisko
AM IK oraz do wiadomosci [Z ds. systemow

informatyczny

ch)

WA-SI
Przestanie informacji do Uzytkownika
I 0 wycofaniu/czasowym wycofaniu . .
uprawnien dla ktorego zrealizowano AM IK Niezwlocznie e-mail .

zgloszenie.
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Data wskazana
Przywrocenie uprawnien zgodnie z na wniosku o
5. datg podang na wniosku o czasowe automatycznie | czasowe -
wycofanie uprawnien przez SL2014 | wycofanie
uprawnien

18.2.3 Procedura archiwizacji kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej uprawnien

Administrator | Wykonanie Plyta CD z

merytoryczny | kopii aktualnych | aktualnymi
Wykonanie kopii aktualnych wl uprawnien uprawnieniami

1. | uprawniefi Uzytkownikow I i zapisanie | (stanowisko Uzytkownikéw | uzytkownikow

ich na ptycie CD. ds. systeméw | | i zapisanie ich

informatyczny | na ptycie CD.

ch)

WA-SI

18.2.4 Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika I z przyczyn bezpieczenstwa

Przekazanie informacji do AM IK i do | Administrator | Niezwtocznie e-mail, pismo, Informacja 0:
wiadomosci AM 1Z merytoryczny | po uzyskaniu notatka stuzbowa z - koncie uzytkownika, ktore nalezy
wl informacji o rozmowy natychmiastowo zablokowaé ze
1 (stanowisko naruszeniu telefonicznej wzgledow bezpieczenstwa,

: ds. systemow bezpieczenstwa - przyczynie koniecznosci
informatyczny | centralnego natychmiastowego zablokowania
ch) systemu
WA-SI teleinformatycz przekazana na podstawie e-mail,

nego pisma, notatki shuzbowej z
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rozmowy telefonicznej

Zablokowanie konta i przekazanie | AM IK Niezwlocznie
2. informacji do AM | o blokadzie
uprawnien wskazanego Uzytkownika I

18.2.5 Procedura postepowania w przypadku awarii SL.2014 zgloszonej przez Uzytkownikow B1°

Przyjecie informacji nt. awarii Administrator | Niezwlocznie Informacja o
SL2014. merytoryczny zgloszonej awarii
wl - informacja przygotowana na
1. (stanowisko podstawie e-mail, pisma, notatki
ds. systemow stuzbowej z rozmowy telefoniczne;j
informatyczny
ch)
WA-SI
Weryfikacja zgtoszenia Administrator | Niezwlocznie Zarejestrowane - - w przypadku potwierdzenia awarii
merytoryczny zgloszenie systemu:
wl v’ zarejestrowanie zgloszenia
(stanowisko w SD2014,
ds. systemow
informatyczny v przekazanie informacji do
ch) Uzytkownikoéw B, zgodnie
2. WA-SI ze sposobem komunikacji
okreslonym w umowie
o dofinansowanie, nt.:
o awarii SL2014
o  sposobu postgpowania
w zakresie czynnosci
zwiazanych z realizacja

10 Zgodnie z terminologia zamieszczong w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 uzytkownik B — osoba majaca
dostep do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacja projektu/projektow.
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projektu, wskazujacego na
alternatywny sposob
rozliczenia za
posrednictwem
papierowych wnioskoéw
0 ptatno$¢ w oparciu o
WZOry zamieszczone w
zatacznikach nr 112
Wytycznych w zakresie
warunkoéw gromadzenia i
przekazywania danych w
postaci elektronicznej na
lata 2014-2020

- w przypadku braku potwierdzenia
awarii SL2014 przekazanie
informacji o poprawnym dzialaniu
systemu, zgodnie ze sposobem
komunikacji okreslonym w umowie
o dofinansowanie.

Po usunigciu awarii — przekazanie Administrator | Niezwtocznie Przekazana -
informacji nt. usunigcia awarii do merytoryczny informacja nt.
Uzytkownikow B. wl usunigcia awarii
3. (stanowisko zgodnie ze sposobem
ds. systemow komunikacji
informatyczny okreslonym w
ch) umowie o
WA-SI dofinansowanie.

18.2.6 Procedura postepowania w przypadku zgloszenia awarii SL2014 przez Uzytkownikow I
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Przyjecie informacji nt. awarii Administrator | Niezwlocznie Informacja o - informacja o awarii: e-mail,
SL2014. merytoryczny zgloszonej awarii pismo, notatka stuzbowa z
wl rozmowy telefonicznej
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch)
WA-SI
Weryfikacja zgloszenia Administrator | Niezwlocznie - w przypadku potwierdzenia awarii
merytoryczny Zgloszenie awarii lub systemu zarejestrowanie zgloszenia
wl e-mail z informacja o w SD2014 oraz przekazanie
(stanowisko braku potwierdzenia informacji o awarii systemu do
ds. systemow awarii Uzytkownikow I
informatyczny - w przypadku braku potwierdzenia
ch) WA-SI awarii przekazanie informacji o
poprawnym dziataniu SL.2014 do
osoby zgtaszajacej.
Po usunigciu awarii — przekazanie Administrator | Niezwlocznie e-mail - przekazanie

informacji o usuni¢ciu awarii do
Uzytkownikow 1.

merytoryczny
w
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

informacji nt.
usunigcia awarii

Sporzadzenie wniosku o wytaczenie

Administrator

18.2.7 Procedura wylaczania dokumentow z audytu jakosci danych w SL.2014

Niezwlocznie

Informacja o

okreslonych dokumentéw z audytu merytoryczny konieczno$ci )
jakosci danych wraz z uzasadnieniem | w | wylaczenia - WnIOSE'_k przyg_otoyvany na
— na podstawie informacji od (stanowisko okre$lonych podstawie e-mail, pisma, notatki
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Uzytkownikow 1.

ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

dokumentow z
audytow jakoSci

stuzbowej

Akceptacja/podpisanie formularza.

Dyrektor WUP
lub
Wicedyrektor
ds. EFS

Niezwlocznie

Podpisany
wniosek/formularz

Przestanie wniosku do AM 1Z.

Administrator
merytoryczny
wl
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

Niezwlocznie

Potwierdzenie
wystania
whniosku/formularza

W przypadku negatywnej weryfikacji
po stronie AM 1Z i odestania
formularza dokonanie jego poprawy i
4, przejscie do punktu 2 procedury.

Administrator
merytoryczny
w
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

Niezwlocznie

5. Przestanie do AM I informacji o
realizacji wylaczen

AM 1Z

Niezwlocznie

Informacja

otrzymana od AM 1Z

o realizacji wylaczen

18.2.8 Procedura przeprowadzania audytow jakosci danych w SL2014

1. Przeprowadzenie audytu jakosci
danych przy uzyciu listy kontrolnej

Administrator
merytoryczny

Co najmniej raz
W miesigcu —

Wygenerowane
raporty
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oraz raportdw SRHD! wl zgodnie z

(stanowisko harmonograme

ds. systemow m opracowanym

informatyczny | i przekazanym

ch) przez 1Z

WA-SI
Przekazanie informacji Uzytkownikom | Administrator | Niezwlocznie
I w zakresie wykrytych btedow. merytoryczny e-mail

w

(stanowisko

ds. systemow

informatyczny

ch)

WA-SI
Poprawa danych przez Uzytkownikow . . Niezwlocznie Poprawione dane
| lub — przygotowanie uzasadnienia do Uzytkownik I przez Uzytkownikow
wylaczenia z audytu jakosci danych i . |

- (pracownik

przekazanie go do AM 1. wydziatu PS,

PI,PE,PP,PK

Zespot RUR)
Sporzadzenie informacji na temat Administrator | co najmniej raz | Przekazany do AM
wynikow audytu (w szczegolnoscei, merytoryczny | w miesigcu — 1Z raport z wynikow
danych nlgpgp_rawmnych) oraz w _ zgodnie z przeprowadzonego
przekazanie jej do AM 1Z. (stanowwkp harmonograme audytu

ds. systemow

informatyczny m opracowanym

ch) WA-SI i przekazanym

przez 1Z

1 Wzorem perspektywy 2007-2013, minimalny zakres listy kontrolnej, propozycje raportow wykorzystywanych w ramach procedury oraz informacji nt. wynikow audytu zostanie
przygotowany i przekazany przez IK.
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Sporzadzenie wniosku o modyfikacje | Administrator | Niezwlocznie Whiosek o
danych. merytoryczny modyfikacje danych
wl - wniosek przygotowany na
(stanowisko podstawie e-mail, pisma, notatki
ds. systemow stuzbowej
informatyczny
ch) WA-SI
Akceptacja/podpisanie formularza. Dyrektor WUP | Niezwtocznie Podpisany formularz
lub
Wicedyrektor
ds. EFS
Przestanie wniosku do realizacji za Administrator | Niezwlocznie Potwierdzenie
posrednictwem SD2014. merytoryczny wystania wniosku
w
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch)
WA-SI
W przypadku negatywnej weryfikacji | Administrator | Niezwlocznie
po stronie AM IZ i odestania merytoryczny
formularza za posrednictwem SD2014 | w |
dokonanie jego poprawy i przejscie do | (stanowisko
punktu 2 procedury. ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI
W przypadku dokonania modyfikacji
przekazanie informacji do AM | w AM 17 Niezwlocznie
danym programie operacyjnym o
wprowadzonych modyfikacjach
W przypadku dokonanych zmian . .
powiadomienie Uzytkownikow I o AM | Niezwlocznie

wprowadzonych modyfikacjach
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Pobranie z Bazy Wiedzy szablonu
raportu stuzacego do okreslenia:
I zakresu danych raportu,

1. wymagan dodatkowych, (np.
okreslenie filtrow,
parametréw, sortowania,
praw dostepu itp.).

Wypetnienie szablonu raportu, przez
Uzytkownika I i przekazanie do AM 1.

Uzytkownik |

(pracownik

wydziatu PS,
PI,PE,PP,PK
Zespot RUR)

Niezwlocznie

Wypehiony szablon
raportu

Rejestracja w SD2014 zgloszenia
zawierajacego wypetniony szablon
raportu.

Administrator
merytoryczny
w
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

Niezwlocznie

Zgloszenie w
SD2014

Przekazanie zgtoszenia do AM IZ.

Administrator
merytoryczny
wl
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

Niezwlocznie

Po realizacji zgloszenia i ponownym
przekazaniu zgloszenia na poziom
AMI weryfikacja poprawnosci
realizacji zgtoszenia.

Administrator
merytoryczny
wl
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

Niezwlocznie

Zweryfikowane
zgloszenie

W przypadku pozytywnej weryfikacji
realizacji zgloszenia zamknigcie
zgloszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji
realizacji zgtoszenia ponowne
przekazanie zgloszenia do realizacji na
poziom AM 1Z ze wskazaniem
niezgodnosci.
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W przypadku koniecznosci usunigcia
danych z SL2014 sporzadza notatke
dotyczaca usuwania danych
W notatce podaje:
e Identyfikator usuwanej
pozycji
e  Menu/formatke w ktorej
znajduje si¢ usuwana pozycja
e Powdd usuwania pozycji
e Potwierdzenie, ze pozycja
wskazana do usunigcia w
SL2014 zostala
zarejestrowala przez
pracownika WUP

18.2.11 Procedura usuwania danych z SL2014

Uzytkownik |

(pracownik

wydziatu PS,
PI,PE,PP,PK
Zespot RUR)

Niezwlocznie

Przygotowana
notatka dotyczaca
usuwania danych

zatwierdzenia do swojego

bezposredniego przetozonego.

Podpisanie notatki i przekazanie do

Weryfikuje zapisy notatki i przekazuje
do zatwierdzenia do Dyrektora WUP
lub Wicedyrektora ds. EFS.

Administrator
merytoryczny
w
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

Niezwlocznie

Zatwierdzenie  notatki  dotyczacej
usuwania danych.

Dyrektor WUP
lub
Wicedyrektor
ds. EFS

Niezwlocznie

Zatwierdzona notatka

W przypadku nie zatwierdzenia
notatki, dalsze punkty niniejszej
procedury nie maja zastosowania.

Usunigcie pozycji z SL2014.

Administrator
merytoryczny
w
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

Niezwlocznie

Adnotacja na
zatwierdzonej notatce
0 usunigciu pozycji z
SL2014

Administrator Merytoryczny
(posiadajacy uprawnienia do
usuwania danych) usuwa dane i

archiwizuje notatke.
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18.2.12 Procedura zglaszania bledow lub dodania/modyfikacji/danych slownikach w SL2014

Sporzadzenie wniosku o | Administrator | Niezwlocznie Przygotowany
dodanie/modyfikacje = danych  lub | merytoryczny whniosek o
poprawe btedu w zakresie danych | wl dodanie/modyfikacje - whniosek przygotowany na
stownikow. (stanowisko Iub poprawe btedow podstawie e-mail, pisma, notatka
ds. systemow stuzbowa
informatyczny
ch) WA-SI
Akceptacja/podpisanie formularza. Dyrektor WUP | Niezwtocznie Zatwierdzony
lub formularz
Wicedyrektor
ds. EFS
Przestanie wniosku do realizacji za Administrator | Niezwlocznie Zgloszenie w
posrednictwem SD2014. merytoryczny SD2014
w
(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI
W przypadku negatywnej weryfikacji Administrator | Niezwtocznie Informacja od AMIZ
po stronie AMIZ i odestania merytoryczny 0 negatywnej
formularza za posrednictwem SD2014 | w | weryfikacji lub

dokonanie jego poprawy i przejscie do
punktu 2 procedury.

(stanowisko
ds. systemow
informatyczny
ch) WA-SI

wprowadzeniu zmian
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XIX. Ewaluacja Programu

Przedstawione ponizej procesy dotyczace ewaluacji Programu wynikaja z nastepujacych dokumentow:

1. Projektu Wytycznych MIiR w zakresie ewaluacji polityki spojnosci na lata 2014-2020 z 27.02.2015r.,

2. Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, z dnia 18 czerwca 2015 .,
zawartego pomiedzy Zarzadem Wojewddztwa Podkarpackiego a Wojewddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie

Grupa Sterujagca Ewaluacja RPO WP 2014-2020

Zgodnie z zapisami ww. Porozumienia IP bedzie uczestniczy¢ w pracach GSE. Zasady uczestnictwa, jak rowniez zadania oraz organizacja trybu i prac
dzialania Grupy zostang okreslone Regulaminem GSE

19.1 Plan ewaluacji RPO WP 2014-2020

RPO WP 2014-2020 w
zakresie badan dot. osi
priorytetowych EFS

stanowisku ds. ewaluacji

1Z RPO

potwierdzenie wystania
maili

L.p. Czynnosé 2 wyko'n'ujqca Termin. Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢é wykonania
Przygotowanie Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020
Wspotpraca z Jednostka w ramach zadania z.aklad.a S1¢
) konsultacje z Wydziatami
Ewaluacyjng RPO w . .
. . . . . . WUP zaangazowanymi we

zakresie przygotowania Pracownik PP-PM na W terminach Potwierdzenie odbioru z wdrazanie noszezeedlnveh osi

1. | projektu Planu Ewaluacji wyznaczonych przez | Kancelarii Ogolnej/ - P golny

priorytetowych EFS.

Kopia korespondencji
przechowywana jest w aktach

sprawy.
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Aktualizacja Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020

Sporzadzenie,
weryfikacja i akceptacja
pisma dot. zmian PE
oraz zgloszenia potrzeby
przeprowadzenia
ewaluacji ad-hoc
(zawierajace opis zalozen
badania, uwzglgdniajacy
uzasadnienie potrzeby
jego realizacji oraz
oczekiwane wyniki),
oraz przekazanie do 1Z
RPO WP

Pracownik PP-PM na
stanowisku ds. ewaluacji

Zgodnie z
wyznaczonym przez
I1Z terminem
corocznej aktualizacji
PE

Potwierdzenie odbioru z
Kancelarii Ogdlnej/
potwierdzenie wystania
maili.

W ramach zadania zaktada si¢
konsultacje z Wydziatami
WUP zaangazowanymi we
wdrazanie poszczegdlnych osi
priorytetowych EFS.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2.

Kopia korespondencji
przechowywana jest w aktach

sprawy.

19.2 Realizacja ewaluacji

Zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, zawartego
pomiedzy Zarzadem Wojewodztwa Podkarpackiego a Wojewodzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie, IP WUP wspotpracuje z IZ w zakresie badan

ewaluacyjnych, réwniez tych zlecanych przez inne instytucje zarzadzajace programami operacyjnymi, KJE oraz KE. Forma wspolpracy, jak rowniez zakres
niezbednych danych okreslane sg kazdorazowo na potrzeby poszczegélnych badan ewaluacyjnych.

L.p.

Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnos¢

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zatacznik

Uwagi

Przygotowanie ewaluacji
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Konsultacje
przedstawionych przez JE
dokumentow
(Szczegotowego Opisu
Przedmiotu Zamowienia,
warunkéw udziatu w

Pracownik PP-PM na

Niezwlocznie po
otrzymaniu od JE
dokumentéow do

Potwierdzenie otrzymania

W ramach zadania zaktada si¢
konsultacje z Wydziatami
WUP zaangazowanymi we
wdrazanie poszczegdlnych osi

postepowaniu, stanowisku ds. ewaluacji Konsultacii dokumentéw do konsultacji priorytetowych EFS,
merytorycznych
kryteriow oceny ofert i
istotnych postanowien
umowy sporzadzonych
przez JE RPO)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
Sporzadzenie, . . . schematem czynnosci
weryfikacja i akceptacja W terminie Potwierdzenie odbioru z powtarzalnej nr 2.

uwag do przedstawionych
dokumentow i
przekazanie 1Z RPO WP

Pracownik PP-PM na
stanowisku ds. ewaluacji

wyznaczonym przez
1Z RPO

Kancelarii Ogolnej/
potwierdzenie wystania
maili

Kopia korespondencji
przechowywana jest w aktach

sprawy.

Realizacja bad

ania ewaluacyjnego

Konsultacje
przedstawionych przez JE
dokumentow (w
szczegblnosci wstgpnego
raportu

Pracownik PP-PM na
stanowisku ds. ewaluacji

Niezwlocznie po
otrzymaniu od JE
dokumentow do

Potwierdzenie otrzymania
dokumentow do konsultacji

W ramach zadania zaktada si¢
konsultacje z Wydziatami
WUP zaangazowanymi we
wdrazanie poszczegdlnych osi

metodologicznego, konsultacji priorytetowych EFS.
wstepnego raportu
koncowego)/ udziat w
prezentacjach

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
Sporzadzenie, . . . schematem czynnosci
wrt)aryf?kacja i akceptacja W terminie Potwierdzenie odbioru z powtarzalnej nyr 2.

uwag do przedstawionych
dokumentow i
przekazanie 1Z RPO WP

Pracownik PP-PM na
stanowisku ds. ewaluacji

wyznaczonym przez
1ZRPO

Kancelarii Ogolnej/
potwierdzenie wystania
maili

Kopia korespondencji
przechowywana jest w aktach

sprawy.
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19.3 Wykorzystanie wynikow ewaluacji

IP (WUP) uczestniczy w procesie wykorzystania wynikéw badan ewaluacyjnych, rowniez tych zidentyfikowanych w ramach ewaluacji przeprowadzonych
przez instytucje zarzadzajace innych programow operacyjnych, KJE oraz KE.

Zmiana przyjetej uchwatag ZWP Tabeli wdrazania rekomendacji badania ewaluacyjnego wymaga zachowania procedury jej przyjmowania.

L.p. Czynnos¢ Osotz;\:‘):‘k:;éujqca W;I/-Ifcr)rr?eilgia Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
Przyjmowanie i wdrazanie rekomendacji
W ramach zadania zaktada si¢
Udziat w konsultacjach konsultacje z Wydziatami
Tabeli wdrazania . Potwierdzenie otrzymania WUP zaangazowanymi we
. . . W terminie : o . .
rekomendacji badania Pracownik PP-PM na dokumentu/ pisma wdrazanie poszczegdlnych osi
1. . . : .. | wyznaczonym przez . - -
ewaluacyjnego dot. osi stanowisku ds. ewaluacji zapraszajacego na priorytetowych EFS.
- 1Z RPO .
priorytetowych EFS — spotkanie
udziat w spotkaniu
Przygotowanie,
weryfikacja i akceptacja . .
pisma do 1Z RPO WP ze l:(fﬁgrerfa?:rzycvz&ar?rlﬁ)s%cgi()dme e
stanowiskiem IP WUP - Potwierdzenie odbioru z -2y
. S . W terminie o~ powtarzalnej nr 2.
odnosnie przedstawione;j Pracownik PP-PM na Kancelarii Ogolnej/ . .
2. . L - .. | wyznaczonym przez . . . - Kopia korespondencji
Tabeli wdrazania stanowisku ds. ewaluacji potwierdzenie wystania .
" . I1Z RPO A przechowywana jest w aktach
rekomendacji badania maili
- sprawy.
ewaluacyjnego
(ewentualne uwagi do
zapisow Tabeli)
W momencie otrzymania Niezwtocznie po
212 RPO przyjetej otrzymaniu przyjetej Potwierdzenie Kopia korespondencji
uchwala ZWP Tabeli Pracownik PP-PM na uchwata ZWP Tabeli : . . P ponaenc
3. L . . . L przekazania/ potwierdzenie | - przechowywana jest w aktach
wdrazania rekomendacji | stanowisku ds. ewaluacji | wdrazania . .
- . - wyslania maila sprawy.
badania ewaluacyjnego rekomendacji
dot. dziatan wdrazanych badania
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przez WUP, przestanie
dokumentu do
odpowiedniego Wydzialu
WUP zaangazowanego
we wdrazanie danej osi
priorytetowej EFS, celem
wdrozenia zawartych w
niej rekomendaciji.

ewaluacyjnego

L.p.

Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnos¢é

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zatacznik

Uwagi

Monitorowanie wdrazania rekomendacji

Przygotowanie,
weryfikacja i akceptacja
informacji nt. wdrozenia
rekomendacji z badan,
dot. osi priorytetowych
EFS, w przypadku
ktorych WUP zostat
wskazany jako adresat i
przekazanie do 1Z RPO
WP.

Pracownik PP-PM na
stanowisku ds. ewaluacji

Niezwlocznie po
zakonczeniu
wdrazania
rekomendaciji,
zgodnie z terminem
wynikajacym z
przyjetej uchwata
ZWP Tabeli
wdrazania
rekomendacji
badania
ewaluacyjnego/
Zgodnie z przyjetym
przez I1Z terminem
weryfikacji stanu
wdrazania
rekomendacji (co
najmniej raz w roku)

Potwierdzenie odbioru z
Kancelarii Ogolnej/
potwierdzenie wystania
maili

W ramach zadania zaktada si¢
konsultacje z Wydziatami
WUP zaangazowanymi we
wdrazanie poszczegdlnych osi
priorytetowych EFS.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2.

Kopia korespondencji
przechowywana jest w aktach
sprawy.
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XX. Archiwizacja

20.1 Procedura przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego

Osoba

L.p. Czynnosc¢ wykonujaca wTIS ”r?i?“ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ ykonania
Pracownik Dwa lata, liczac Teczki aktowe zawierajace
wskazany od pierwszego dokumentacje spraw ostatecznie
przez stycznia roku zakonczonych przechowuje si¢ w
1 Wytypowanie dokumentacji Kierownika nastepujacego komorce organizacyjnej do konca
’ podlegajacej w danym roku komorki po roku roku kalendarzowego, w ktorym
przekazaniu do archiwum zaktadowego | organizacyjnej | zakonczenia sprawe zakonczono, a takze przez
spraw, ktorych dwa kolejne lata kalendarzowe
akta znajdujg si¢ | Spis spraw do
w teczce teczki/rejestr
Przeglad i uporzadkowanie Pracownik Niezwlocznie, W przypadku pominigcia ktoregos z
dokumentacji przeznaczonej do wskazany po uptywie etapow porzadkowania
2 przekazania do archiwum przez okresu dokumentacji, okreslonego
' sakladowego. W sposob okredlony w Kierownika przechowywani w obowiazujacej w WUP Instrukeji
obowiazuj gce;' W \I;VUP Instrukcj iy komorki a akt, o ktérym archiwalnej, powtorzenie od nowa
archiwalnjea} ! organizacyjnej | mowa w pkt 1 procedury, o ktérej mowa w pkt 2
Sporzadzenie spisow zdawezo - Pracownik Niezw%ogznie, Spis zdawczo Spisy zdawczo-odbiorcze spprzqdza
odbiorczych w sposob okreslony w wskazany po uptywie odbiorczy akt si¢ osobno dla dokumentacji
3. obowigzujgcej w WUP Instrukcji FJZ ez ik OkreSE . | przekazanych do kategori(l AT (W 4 Egzemp‘l'arzafh)
archiwalnej. ierownika przechowywani archiwum i dla dokumentacji kategorii ,,B” (w
komorki a akt, o ktorym Kad 3 egzemplarzach)
organizacyjnej | mowa w pkt 1 zaxiadowego
. . Pracownik Wedhug podplsan_y przez
Przekazanie do archiwum wskazan ustaloneao pracownika
zaktadowego, na podstawie spisow (767 y terminarga o przekazujacego akta i
4, zdawczo-odbiorczych, dokumentacji F(ierownika Ublvwie ok,rFe)su kierownika komorki
uporzadkowanej w komorkach Komorki Ir)chho ani organizacyjnej
organizacyjnych kompletnymi . P Wyw przekazujacej akta
rocznikami organizacyjnej | a akt, o ktérym
mowa w pkt 1
5. Podpisanie spisdw zdawczo- Archiwista Niezwtocznie Spis zdawczo Jeden egzemplarz spisu zdawczo-

odbiorczych przez Archiwiste

odbiorczy akt

odbiorczego dla dokumentacji
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przekazanych do
archiwum
zaktadowego
podpisany przez
archiwistg

kategorii ,,A” i dla dokumentacji
kategorii ,,B” otrzymuje pracownik
przekazujacy akta, dwa egzemplarze
pozostaja u archiwisty, a czwarty
egzemplarz spisu dla dokumentacji
kategorii ,,A” przeznaczony jest dla
Archiwum Panstwowego

20.2 Procedura udostepniania i

Wypetnienie karty udostgpnienia akt
w celu udostepnienia dokumentacji w
lokalu archiwum zaktadowego Iub
wypozyczenia dokumentacji poza lokal
archiwum zaktadowego

Pracownik
komorki
organizacyjnej
whnioskujacej
0
udostgpnienie
lub
wypozyczenie
dokumentacji

ozyczania dokumentacji

Weryfikacja i akceptacja karty
udostepnienia akt

Kierownik
/Zastgpca
kierownika
komorki
organizacyjnej
whnioskujacej
0
udostgpnienie
lub
wypozyczenie
dokumentacji

Zezwolenie na
udostepnienie/wypozyczenie

Kierownik
/Zastgpca

Niezwlocznie

Podpis Kierownika
/Zastepey kierownika
komorki
organizacyjnej ktorej
podlega archiwum
zaktadowe na Karcie
udostgpnienia akt

Zgodnie ze wzorem Karty
udostgpnienia akt stanowiacej
zalacznik do obowigzujacej
Instrukcji Archiwalnej w
Wojewddzkim Urzedzie w
Rzeszowie
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dokumentacji

Jesli TAK, podpisanie karty
udostgpnienia akt

Jesli NIE, powro6t do pkt. 1

kierownika
komorki
organizacyjnej
ktorej podlega
archiwum
zakladowe

Wydanie dokumentacji na podstawie
karty udostepnienia akt

Archiwista

Niezwlocznie

Potwierdzenie odbioru dokumentacji
na karcie udostepnienia akt

Pracownik
komorki
organizacyjnej
wnioskujacej
0
udostepnienie
lub
wypozyczenie
dokumentacji

Niezwlocznie

Zwrot udostgpnionej/wypozyczonej
dokumentacji

Pracownik
komorki
organizacyjnej
whnioskujacej
0
udostgpnienie
lub
wypozyczenie
dokumentacji

Przyjecie udostgpnionej/wypozyczonej

dokumentacji, sprawdzenie
kompletnosci i stanu zwracanych akt

Archiwista

Niezwlocznie

Podpisanie zwrotu dokumentacji na
karcie udostgpnienia akt

Pracownik
komorki
organizacyjnej
wnioskujacej
0
udostgpnienie
lub
wypozyczenie
dokumentacji

Niezwlocznie

Kontrola przez
archiwiste stanu i
kompletnosci
zwroconych akt wraz
z wlasciwg adnotacja
na

Karcie udostepnienia
akt oraz podpis
archiwisty

Archiwista na karcie udostgpnienia
akt nanosi adnotacj¢ o zwrocie akt,
dacie zwrotu
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20.3 Informowanie beneficjentow o okresie przechowywania dokumentéw, o ktéorym mowa w art. 140
Rozporzadzenia nr 1303/2013

[P WUP pisemnie informuje beneficjentow o okresie przechowywania dokumentow, o ktérym mowa w art. 140 Rozporzadzenia ogdlnego
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XXI. Schematy czynnosci powtarzalnych

Stosowane w WUP w Rzeszowie, pelniacej role IP WUP RPO WP 2014-2020 schematy czynno$ci powtarzalnych:

Schemat nr 1. Procedura przyjmowania dokumentu, dekretowania (jesli wymagane) oraz przekazywania do pracownika odpowiedniego wydzialu

L.p.

Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnos¢

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Przyjecie korespondenc;ji.
W Wersji papierowej i w
formie dokumentu
elektronicznego
podpisanego podpisem
kwalifikowanym i/lub
profilem zaufanym.
Rejestracja
korespondencji i
przesytek dostarczanych
do Urzegdu w systemie
El-Dok.

Kancelaria WUP

Segregacja wplywajacej
korespondenciji.
Dokumenty, ktoére nie
podlegaja dekretacji,
takie jak:

1) whnioski 0
dofinansowanie projektu
ztozone w odpowiedzi na
ogloszony konkurs/nabér
w ramach RPO WP
2014-2020,

2) uzupelienie
dokumentacji wnioskow

Kancelaria WUP

Niezwlocznie
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w ramach RPO WP
2014-2020 na etapie
oceny formalnej
i merytorycznej,

3) whnioski beneficjenta o
ptatnos¢ w  ramach
projektow RPO WP
2014-2020,

4)podpisane przez
beneficjenta
umowy/aneksy do

umowy o dofinansowanie
projektu RPO WP 2014-
2020,

Przekazywane sa do
wlasciwych wydziatow —
przejs¢ do pkt. 7.
Pozostata
korespondencja
przekazywana jest do
Sekretariatu celem
dekretacji przez
Dyrektora lub
Wicedyrektora ds. EFS.

Przyjecie korespondencji,
rozdzielenie i
przekazanie wedhug
wlasciwosci,
Dyrektorowi lub
Wicedyrektorowi ds.
EFS do dekretacji.

Sekretariat WUP

Niezwlocznie

Dekretacja
korespondenc;ji do
zatatwienia przez
wlasciwe wydziaty
merytoryczne.

Dyrektor
Wicedyrektor ds. EFS

lub

Niezwlocznie

Przekazanie
zadekretowanej
korespondencji do

Sekretariat WUP

Niezwlocznie
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kancelarii.

Rozdzielenie Kancelaria WUP Niezwlocznie
6 korespondencji zgodnie z
' dyspozycja Dyrektora lub
Wicedyrektora ds. EFS.
Odbidr korespondencji z | Kierownik Niezwlocznie Rejestr korespondencji
kancelarii za Wydziatu/Zastgpca przychodzacej
7. potwierdzeniem. Kierownika Wydziatu
lub upowazniony
pracownik
Dekretacja i przekazanie | Kierownik Wydziatu Niezwlocznie
8 korespondencji
' wiasciwemu

pracownikowi.

Przyjmowanie dokumentu w Oddziale Zamiejscowym WUP, dekretowanie (jesli jest wymagane) oraz przekazywanie do pracownika Oddziatu

Przyjecie korespondencji. | Oddzial Zamiejscowy. Niezwtocznie
Rejestracja
korespondencji i | Stanowisko ds.
przesytek dostarczanych | kancelaryjnych
9 do Urzedu w systemie
' El-dok
Przekazanie
korespondencji do
Kierownika Oddziatu
Zamiejscowego.
Segregacja Kierownik Oddziatu | Niezwlocznie
korespondenc;ji Zamiejscowego WUP
Dokumenty, ktorych
zalatwienie nie lezy w
10. | zakresie 0z
przekazywane s3 wg
wlasciwosci do

Sekretariatu  WUP  —
przejs¢ do pkt. 3.
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Pozostata
korespondencje dekretuje
si¢ i przekazuje
wlasciwemu
pracownikowi.
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Schemat nr 2. Procedura podpisywania dokumentu/pisma przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz wysylania dokumentow (jesli dotyczy)

L.p. Czynnos¢ Osoba wykoP,u Jaca Termm_ Mechanizm kontrolny Uwagi
czynnos¢ wykonania
Sporzadzenie projektu Pracownik wskazany Niezwlocznie Projekt pisma/dokumentu -
pisma/dokumentu - przez kierownika danej zaparafowany przez
1. | przekazanie do akceptacji | komorki organizacyjnej pracownika kopii pisma
kierownika komorki
organizacyjnej
Weryfikacja i akceptacja | Kierownik Komorki Pismo/dokument -
pisma/dokumentu organizacyjnej zaparafowane przez
1 . pracownika,
2. g]ZSFIJIroT':‘Iz ifgf)a&l Jn? esrﬁ;u Kierownika/Zastepce
J Kierownika Komorki
Jesli NIE, przejsé¢ do pkt organizacyjnej na kopii
1 pisma
Ztozenie w sekretariacie | Pracownik wskazany Niezwlocznie
pism/dokumentow przez kierownika danej
przeznaczonych do komoérki organizacyjne;j
3 podpisu lub/i lub Kierownik Komorki
parafowania. organizacyjnej,
Kierownik Oddziatu
Zamiejscowego WUP
Rozdzielenie Sekretariat WUP Niezwtocznie
pism/dokumentoéw i
przekazanie Dyrektorowi
4 | WUP lub
Wicedyrektorowi ds.
EFS do podpisu lubf/i
parafowania.
Weryfikacja i Dyrektor WUP lub Pismo/dokument podpisane | W zakresie okreslonym w IW
zatwierdzenie projektu Wicedyrektor ds. EFS przez Dyrektora WUP. IP WUP pisma/dokumenty
5 | pisma/dokumentu Kopia pisma zostaje moze podpisywaé rowniez
Jesli TAK, podpisuje wigczona do akt sprawy. Wicedyrektor ds. EFS.
lub/i parafuje
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pisma/dokumenty;

Podpisuje podpisem
kwalifikowanym
dokumenty przeznaczone
do wystania w formie
elektronicznej.

Jesli NIE, przejs¢ do pkt
1

W zwiagzku z koniecznoscia
zapewnienia rozdzielnos$ci
funkcji:

Wicedyrektora ds. EFS
zatwierdza/ podpisuje Wnioski
o platnosé¢.

Dyrektor WUP zatwierdza/
podpisuje

- informacje¢ pokontrolna,

- zalecenia pokontrolne,

- decyzje¢ w sprawie zwrotu
dotacji oraz zwrotu $§rodkow
przeznaczonych na realizacj¢
programow finansowanych z
udziatem $rodkow
europejskich.

Segregacja
pism/dokumentow.
Przekazanie
pism/dokumentéw do
wlasciwych
merytorycznie
wydziatow za wyjatkiem
pism/dokumentow
sporzadzonych przez
Oddzialy Zamiejscowe
przeznaczonych do
wystania, ktore
przekazuje do kancelarii.

Pracownik sekretariatu

Przygotowanie
pism/dokumentéw do
wyslania zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna
dla WUP w Rzeszowie,
przekazanie dokumentow
przeznaczonych do
wystania do kancelarii.

Pracownik wskazany
przez kierownika danej
komorki organizacyjnej

Zapisy w rejestrze
korespondencji wychodzace;j

/w przypadku wysytki listem

poleconym rejestracja w
pocztowej ksigzce
nadawczej.

Potwierdzenie wyslania
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pisma na kopii dokumentu.

Rejestracja
korespondenc;ji
przeznaczonej do
wyslania

W rejestrze
korespondencji
wychodzacej,

w przypadku wysytki
listem poleconym
rejestracja rowniez w
pocztowej ksiazce
nadawczej.

Wysylanie
korespondencji zgodnie z
dyspozycja i
potwierdzenie wystania
na kopii
pisma/dokumentu ( po
sprawdzeniu zgodnos$ci
sygnatury kopii
pisma/dokumentu z
sygnatura
pisma/dokumentu na
kopercie).

Przekazanie kopii
pisma/dokumentu do

Kancelaria

Niezwlocznie

Zapisy W rejestrze
korespondencji wychodzacej

wydziatu

merytorycznego.

Odbior kopii Pracownik wskazany
pism/dokumentoéw z przez kierownika danej
kancelarii lub komorki organizacyjnej

sekretariatu.

Jesli konieczne
przekazanie
pisma/dokumentu
adresatowi mailem i/lub

lub Kierownik Komorki
organizacyjnej Kierownik
Oddzialu Zamiejscowego
WUP
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faksem i/lub osobiScie.
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Spis zatacznikow

Rozdzial 11

Zatl.

Rozdzial I11

Zat.
Zat.

Rozdzial IV

Zal.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

nr2.1

nr 3.1
nr 3.2

nr4.1
nr 4.2
nr 4.3
nr 4.4
nr 4.5
nr 4.6
nr 4.7
nr 4.8
nr4.9
nr 4.10
nr4.11
nr4.12
nr4.13
nr4.14

Wzér opisu stanowiska pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego na
2014-2020

Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z tre§cig obowigzujacych procedur
Rejestr odstepstw od procedur zawartych w IW IP RPO WP

Wzor ogloszenia o konkursie

Wzor Regulaminu konkursu

Karta Oceny Formalnej projektow konkursowych

Oswiadczenie cztonka KOP o bezstronno$ci

Deklaracja poufnosci dla Przewodniczacego KOP/Zastepcy Przewodniczacego KOP/Sekretarza KOP
Deklaracja poufnosci dla obserwatora

Deklaracja poufnosci dla Ekspertow

Oswiadczenie eksperta o bezstronnosci

Karta Oceny Merytorycznej projektow konkursowych

Wzér zestawienia wszystkich projektow, ktore podlegaty ocenie w ramach konkursu

Wzér zestawienia z informacja o projektach konkursowych, ktére zostaty wybrane do dofinansowania
Lista sprawdzajaca do weryfikacji formalnej protestu

Karta oceny wniosku o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow

Karta oceny spetnienia warunkow uzyskania akredytacji przez kandydata wpisanego do Wykazu kandydatéw na ekspertow

lata
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Rozdzial V

Zat.nr5.1 Wniosek o dofinansowanie projektu pozakonkursowego powiatowego urzedu pracy

Zat.nr 5.2  Karta oceny formalnej projektow pozakonkursowych

Zat. nr 5.3  Oswiadczenie pracownika IP o bezstronnos$ci dla projektow pozakonkursowych

Zat.nr 5.4  Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu PUP/ROPS/projekty stypendialne Urzedu Marszatkowskiego
Zat.nr 5.5 Wzor zestawienia z informacja o projektach pozakonkursowych PUP/ROPS, projekty stypendialne Urzedu Marszatkowskiego
Zat.nr 5.6 Wz6r Ramowego Planu Dziatania

Zat. nr 5.7 Whniosek o dofinansowanie

Rozdzial VI

Zat.nr 6.1  Wzor Listy sprawdzajgcej dokumenty niezbedne do podpisania umowy/ porozumienia o dofinansowanie projektu

Zat. nr 6.2  Wzor Listy sprawdzajaca do zmian dokonanych we wniosku o dofinansowanie projektu

Zat. nr 6.3  Wzor Protokotu przekazania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Zat.nr 6.4  Wzor Listy sprawdzajacej do oceny prawidtowos$ci zabezpieczenia do umowy w formie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa

Rozdzial VII

Zat.nr 7.1  Metodologia doboru proby projektow do kontroli

Zat.nr 7.2 'Wz6r Upowaznienia do kontroli

Zal.nr 7.3 Wzbr zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli

Zal.nr 7.4  Wzbr Deklaracji Bezstronnosci

Zat.nr 7.5 Wzor listy sprawdzajacej do Informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu
Zal.nr 7.6 Wzor listy sprawdzajacej do Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej
Zat.nr 7.7 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu

Zal.nr 7.8 Wzor Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowe;j

Zal.nr 7.9  Wzor Listy sprawdzajacej na zakonczenie realizacji projektu
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Rozdzial VIII

Zat.nr 8.1 Os$wiadczenie, o wydatkach spetniajacych kryteria odnoszace si¢ do kwalifikowalno$ci
Zat.nr 8.2 Informacje dotyczace wktadéw z programu wptaconych do instrumentéw finansowych, o ktérych mowa w art. 41 rozporz. (UE) nr 1303/2013,
Zat. nr 8.3  Oswiadczenie IP WUP o nie dokonaniu poswiadczenia wydatkow

Rozdzial IX

Zat.nr 9.1 Os$wiadczenia pracownika IP o bezstronnosci

Zat. nr 9.2  Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o ptatno$é

Zat. nr 9.3  Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé

Zat. nr 9.4  Zlecenie ptatnosci ze srodkoéw europejskich oraz wniosku o przelew dotacji celowej
Zat.nr 9.5 Zlecenie ptatnosci ze srodkoéw europejskich dla projektow wiasnych

Zat.nr 9.6  Zlecenie uruchomienia srodkow finansowych dla projektow wtasnych

Rozdzial XIT

Zat.nr 12.1  Tabela nieprawidtowosci korekt finansowych w programie Excel

Zat.nr 12.2  Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej

Zat. nr 12.3  Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej i nie ujetych w SL2014
Zat.nr 12.4  Upowaznienie, cofnigcie upowaznienia do wgladu w raporty o nieprawidtowosciach

Zat. nr 12.5 Rejestr os6b upowaznionych do wgladu w raporty o nieprawidlowosciach

Rozdzial XV

Zat. nr 15.1 Informacja na potrzeby sporzadzenia zestawienia wydatkow w zakresie osi priorytetowych VII-1X

Zal.nr 15.2  Roczne podsumowanie koncowych sprawozdan z audytow i kontroli

Zat.nr 15.3  Os$wiadczenie dotyczace informacji na potrzeby sporzadzenia zestawienia wydatkow w zakresie osi priorytetowych VII-IX
Zal.nr 15.4  Os$wiadczenie dotyczace rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytow i kontroli
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Zat. nr 15.5 Deklaracja zarzagdcza [P WUP
Rozdzial XVIII

Zat.nr 18.1 Whniosek o nadanie/zmiane uprawnien do CST w przygotowaniu
Zat.nr 18.2  'Wzor formularza .xls o nadanie/zmiane uprawnien do CST w przygotowaniu

Zat.nr 18.3 Wniosek o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien do CST w przygotowaniu
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