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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 wojewodzkg samorzgdows 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 dziala 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 Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie ustalony Uchwata Nr XX1/217/2000 Sejmiku Wojewddztwa 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 Wojewodzkiemu Urzedowi 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 Wojewddzkiego 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 wchodza 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) Wydziat 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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Informacji Niejawnych,
Obronnosci i Obrony Cywilnej

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Wydziat Budzetu i Finansow

Wydziat Organizacyjny

[ Stanowisko ds. BHP '—

Pracownicy zaangazowani w okreslonej proporcji do wdrazania RPO WP

Pracownicy zaangazowani gléwnie lub w 100% we wdrazanie RPO WP

L Wydziat Rynku Pracy ]

Wieloosobowe Stanowisko ds. |
Programéw Rynkéw Pracy

Wydziat Informacji
Statystycznej i Analiz

4 N\
Centrum Informacji i Planowania
‘Kariery Zawodowej w Rzeszowie

( Wydziat Funduszu )

Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

- /

—[ Wydziat Projektéw Wiasnych ]

Oddziat zamiejscowy w Krosnie

Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej w Kros$nie

Centrum Informacji i Planowania

(S i
I
(e b s

Kariery Zawodowej w Przemyslu

Centrum Informacji i Planowania )
Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu




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)
— stanowisko ds. finansow i prognoz (1,2 etatu
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
(1,5 etatu)

Stanowisko ds. Audytu
Wewnetrznego
(1 etat)

Ul s Kierownik (0,35 etatu)

— stanowisko ds. promocji i komunikacji

Koordynator (1 etat) spolecznej (1,5 etatu)

* _ 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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\ AN AN )

* — 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 nosniku 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

39




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
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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.
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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

52




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