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I. Objasnienie skrotow i terminologia

BF — Wydziat Budzetu i Finanséw;

BP — Biuro Prawne;

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

DRP —Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym, Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podkarpackiego;

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

IK UP — Instytucja Koordynujagca Umowe Partnerstwa, ktorej funkcje petni minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego;

Instrukcja — Instrukcja uzytkownika obstugi LSI i SL2014;

IP WUP — Instytucja Posredniczaca w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 — Wojewodzki
Urzad Pracy w Rzeszowie;

IP ZIT — Instytucja Posredniczaca z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

IW IP WUP — Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata
2014 — 2020;

IZ — Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podkarpackiego, ktorego role peini Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie;

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 Wydzialu Aktywizacji Zawodowej EFS;

KS — Wydzial do spraw Promocji i Komunikacji Spotecznej;

KW — Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej;

LSI — Lokalny System Informatyczny IP WUP przeznaczony do obstugi procesu naboru wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow w zakresie osi
priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020;

OFIP - Opis Funkcji i Procedur obowigzujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej RPO WP 2014-2020;

0OZ — Oddziat Zamiejscowy WUP;

PE — Wydzial 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;

Prawnik urzgdu - Radca prawny urzedu lub podmiot zewnetrzny $wiadczacy pomoc prawng na rzecz urzedu;

PT — Pomoc Techniczna;

Program — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, przyjety decyzja wykonawcza Komisji Europejskiej z dnia
12 lutego 2015 r. nr C(2015) 910 przyjmujaca niektére elementy programu operacyjnego ,,Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu podkarpackiego w Polsce;

Rozporzadzenie ogbélne — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspodlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

RPD — Ramowe Plany Dziatan;

RPO WP 2014-2020 — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

RUR — Zespdt ds. Wdrazania Rejestru Ustug Rozwojowych EFS;

SL2014 — Aplikacja gtdéwna centralnego systemu teleinformatycznego;

SzOOP RPO WP — Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

UE — Unia Europejska;

Ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z p6zn. zm.),

Ustawa wdrozeniowa — Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 217);

WA — Wydzial Administracyjny;

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

WO — Wydziat Organizacyjny;

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

WO-ZP — Wieloosobowe stanowisko do spraw Zamowien Publicznych;

WUP — Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie.



I1. Struktura organizacyjna

2.1 Schemat organizacyjny

1. Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie jest wojewddzka samorzadowg jednostkg organizacyjng Samorzadu Wojewodztwa Podkarpackiego.
Jest jednostka sektora finans6w publicznych dziatajaca w formie jednostki budzetowej. Nadzor nad dziatalno$cig Urzedu sprawuje Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie.

Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie dziala na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z2016 1., poz. 645, z pdzn. zm.).

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

Organizacj¢ wewngetrzng 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 Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie i nadania statutu Wojewodzkiemu Urzgdowi Pracy w Rzeszowie, ze zmianami wynikajagcymi z Uchwat Nr XLI11/474/02 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 Urzgdu Pracy w Rzeszowie Zarzadzeniem Nr 35/15 z dnia 30 listopada 2015 r.,
zatwierdzony Uchwatg Nr 124/2725/15 Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 15 grudnia 2015 r.

2. W skiad Urzedu wchodza nastepujace Wydzialy, Zespoly, Stanowiska pracy, Biuro Prawne, Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
oraz Oddzialy Zamiejscowe, ktore przy znakowaniu spraw stosujg ustalone nizej symbole literowe:

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

7) Wydziat Integracji Spotecznej EFS - PI;
8) Wydziat Edukacji EFS - PE;
9) Wydziat Kontroli EFS - PK;
10) Wydzial Wdrazania PO WER -PR;
11) Wydziat Rynku Pracy - RP;
12) Wydziat Informacji Statystycznej i Analiz - 1A;
13) Wydzial Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych - FG;
14) Zesp6t ds. Wdrazania Rejestru Ustug Rozwojowych EFS - RUR;
15) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW;
16) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - AW;
17) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obronnosci i Obrony Cywilnej - SN;
18) Biuro Prawne - BP;
19) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie -Cl,
20) Oddziat Zamiejscowy w Kro$nie - ZK;
21) Oddziat Zamiejscowy w Przemyslu - ZP;
22) Oddziat Zamiejscowy w Tarnobrzegu -ZT;

Zespoty 1 stanowiska pracy dzialajace w strukturze organizacyjnej Wydziatu/Oddzialu Zamiejscowego przy znakowaniu spraw stosujg nastepujace
symbole literowe:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. Zamdowien Publicznych - WO-ZP;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wieloosobowe stanowisko ds. Kadr i Szkolen

Wieloosobowe stanowisko ds. Wdrozen i Obstugi Systemow Informatycznych

Stanowisko do spraw BHP

Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Finansowej Programéw Operacyjnych EFS
Wieloosobowe Stanowisko ds. Programowania i Monitorowania Programéw Operacyjnych
Wieloosobowe Stanowisko ds. Programow Rynku Pracy

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krosnie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Przemyslu

10) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu

- WO-SK;
- WA-SI;

- WA-BH;
- PP-OF;

- PP-PM;

- RP-PRP;
- ZKZ;
-ZPZ,
-ZTZ.

4., Wydziat jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujacg sie okreSlong problematyka i dzialalno$cig w sposob kompleksowy Iub kilkoma
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi. Stanowiska pracy moga by¢ wieloosobowe
lub jednoosobowe. Wydziatem, oddzialem zamiejscowym, zespotem kieruje kierownik.

5. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okre§lony w regulaminie;

2) zakres czynno$ci pracownikow.

Zadania poszczeg6lnych osdb zaangazowanych w realizacje RPO WP 2014-2020 okres$lone sa w opisach stanowisk pracy w ramach RPO WP 2014-2020, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 2.1 do IW IP WUP.
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Rys. nr 1 Schemat organizacyjny IP WUP

Wicedyrektor ds.
Europejskiego Funduszu

Spolecznego

Wydzial Obsltugi Programow
Operacyjnych EFS

Wieloosobowe Stanowisko
ds. Obstugi Finansowej Programéw
Operacyjnych EFS

Wieloosobowe Stanowisko
ds. Programowania i

Monitorowania Programéw
Onperacvinvch EFS

Wydzial Aktywizacji Zawodowej
EFS

Zespol ds. Wdrazania Rejestru
Ustlug Rozwojowych EFS

Wydzial Integracji Spolecznej EFS

Wydzial Edukacji EFS

—[ Wydzial Wdrazania PO WER J

udzetu 1 Fiansow

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Wydziat Rynku Pracy

Wydzial Kontroli EFS

Wydzial Organizacyjny

— Wydzial Administracyjny

anowisko ds. Audytu Wewnetrznego

J

Wieloosobowe Stanowisko ds.

Programéw Rynkow Pracy

Wydzial Informacji
Statystycznej i Analiz

P . 3\
Centrum Informacji i Planowania

Kariery Zawodowej w Rzeszowie

Wdrozen i Obstugi Systeméw

Stanowisko ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, Obronnosci i Obrony

Cywilnej [

Stanowisko ds. BHP

]7

Pracownicy zaangazowani w okreslonej proporcji do wdrazania RPO WP 2014-2020

Pracownicy zaangazowani gtéwnie lub w 100% we wdrazanie RPO WP 2014-2020

( Wydziat Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen
L Pracowniczych

Oddziat Zamiejscowy w Krosnie
Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej w Krosnie
Centrum Informacji i Planowania )
Kariery Zawodowej w Przemyslu

g 1 i

[ Centrum Informacji i Planowania

Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu
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Rys. nr 2 Schemat organizacyjny IP WUP — wydziaty podlegajace bezposrednio Dyrektorowi WUP (w czgéci realizujacej zadania IP WUP)*

[ Wydziat Administracyjny \

Kierownik (0,6 etatu)
— stanowisko ds. obstugi kancelarii (2,9 etatu)

— stanowisko ds. obstugi sekretariatu

(0,9 etatu)
— stanowisko ds. administracyjnych (2,3 etatu)
Ctanowisko ds. archiwizacji (1,75 etatu) /

/ Wieloosobowe stanowisko ds. \
Wdrozen i Obstugi Systemoéw
Informatycznych

Z-ca Kierownika (0,5 etatu)
— stanowisko ds. systemow informatycznych

K(4,95 etatu) /

| L

[f Dyrektor WUP )

(0,8 etatu)

y

Wydziat Kontroli EFS

Kierownik (0,8 etatu)
— stanowisko ds. kontroli (19,5 etatu)
— stanowisko ds. nieprawidtowosci

i odzyskiwania kwot (1,5 etatu)

( Wydziat Organizacyjny )
Kierownik (0,6 etat)
Z-ca Kierownika (0,5 etat)

o J

(Wieloosobowe stanowisko ds
Kadr i Szkolen

— stanowisko ds. obstugi kadrowej

\_ i rozwoju zawodowego (2,4 etatu) Y,

~

(Wieloosobowe stanowisko ds
Zamoéwien Publicznych

— stanowisko ds. zaméwien publicznych
(1,6 etatu)
(.

~

J

Gléwny
Ksiegowy

N\

(0,8 etatu)

Z-ca Gléwnego Ksiegowego
(0,8 etatu)
/4

Wydziat Budzetu i Finanséw \

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (1,2
etatu)
— stanowisko ds. ksiggowania i ptatnosci

(3 etaty)
— stanowisko ds. plac (2,2 etatu)
— stanowisko ds. pfatnosci (2,3 etatu)

— stanowisko ds. windykacji naleznosci

(4 etaty) /

Koordynator (1 etat)

*

Kierownik (0,35 etatu)
— stanowisko ds. promocji i komunikacji
spolecznej (1,5 etatu)

(1 etat)

— stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

(1,5 etatu)

— W nawiasach podano docelowg liczbe etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegolnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ mozliwos¢ rotacji kadr miedzy wydziatami.
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Rys. nr 3 Schemat IP WUP — wydziaty podlegajace Wicedyrektorowi ds. EFS (w cze¢$ci realizujacej zadania IP WUP)*

Wicedyrektor
ds. Europejskiego
Funduszu Spotecznego
(0,75 etatu)

4 Wydziat Obstugi Programow )

Operacyjnych EFS

Kierownik (0,6 etatu)

. J

/ Wieloosobowe Stanowisko \
ds. Obstugi Finansowej
Programoéw Operacyjnych EFS

Z-ca Kierownika (0,6 etatu)
- stanowisko ds. finanséw i prognoz (4 etaty)
- stanowisko ds. pomocy technicznej (3 etaty)

ﬂ\lydzial Aktywizacji Zawodowej\
EFS

Kierownik (1 etat)
Z-ca Kierownika (1 etat)

— stanowisko ds. finansow i prognoz (3 etaty)
— stanowisko ds. monitorowania (3 etaty)
— stanowisko  ds.  nmaboru i  obslugi

/ Wieloosobowe Stanowisko \

ds. Programowania
i Monitorowania Programéw

Operacyjnych EFS
Z-ca Kierownika (0,7 etatu)

- stanowisko ds. ewaluacji (1 etaty)
- stanowisko ds. monitorowania (2 etatu)

- stanowisko ds. programowania i zarzqdzania
%mn n /

projektow RPO (28 etatow)

\_

Zespot ds. Wdrazania Rejestru
Ustug Rozwojowych EFS

Kierownik (1 etat)

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (1 etat)

— stanowisko ds. monitorowania (1 etat)

— stanowisko  ds.  naboru i  obslugi
projektéw RPO (1 etat)

K Wydziat Edukacji EFS \

Kierownik (1 etat)
Z-ca Kierownika (1 etat)

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (1 etat)
— stanowisko ds. monitorowania (1 etat)
— stanowisko  ds. naboru i  obstugi

projektéw RPO (31 etatow)

Mydzial Integracji Spotecznej E%

Kierownik (1 etat)
Z-ca Kierownika (1 etat)

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (3 etaty)
— stanowisko ds. monitorowania (2 etaty)
— stanowisko  ds.  naboru i  obstugi

projektéw RPO (27 etatow)

* W nawiasach podano docelowa liczbe etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ mozliwos¢ rotacji kadr miedzy

wydziatami.
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Rys. nr 4 Schemat organizacyjny IP WUP — wydziaty podlegajace Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy (w czgéci realizujacej zadania IP WUP)*

Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy
(0,2 etatu)
Odziat Zamiejscowy Odziat Zamiejscowy Odziat Zamiejscowy
w Przemyslu w Tarnobrzegu w Krosnie
Kierownik (0,25 etatu) Kierownik (0,1 etatu) Kierownik (0,1 etatu)
- stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,75 etatu) - stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,85 etatu) - stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,85 etatu)

* W nawiasach podano docelowg liczbe etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajgcymi sie w poszczegolnych fazach wdrozenia programu przewiduje sie mozliwo$¢ rotacji kadr miedzy

wydziatami.
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2.2 Rola IP WUP

Instytucja Posredniczaca w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 — Wojewodzki Urzad Pracy
w Rzeszowie wypetnia¢ bedzie nastgpujace funkcje (zgodnie z zapisami Porozumienia zawartego w dniu 18 czerwca 2015 r. w sprawie realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020, z p6zn. zm.):

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

przedstawianie propozycji kryteriow wyboru projektow, spetniajacych warunki okreslone w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia ogo6lnego, we wspolpracy
z IZ w celu ich przediozenia KM RPO WP do zatwierdzenia;

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

dokonywanie wyboru projektow do dofinansowania, w tym w szczeg6lnosci:
a) przygotowywanie regulaminow konkurséw, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,

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

C) zapewnienie, ze wybor projektow do dofinansowania nastgpit zgodnie z wymogami okre$lonymi w art. 125 ust. 3 rozporzadzenia ogolnego
oraz Rozdziale 13 ustawy wdrozeniowej;

wykonywanie obowiazkoéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktorych mowa w rozdziale 15 ustawy wdrozeniowej;

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

prowadzenie rejestru podpisanych umow/decyzji/porozumien/anekséw o dofinansowanie /dofinansowaniu projektu z beneficjentami;

zapewnienie realizacji, w tym nadzor projektow powiatowych urzedéw pracy finansowanych ze srodkow Funduszu Pracy wytacznie w zakresie na jaki
zezwala ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. , poz. 149, z p6zn. zm.) oraz zgodnie
z Wytycznymi w zakresie realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy w ramach programéw operacyjnych wspoétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020;

weryfikowanie oraz przechowywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu;
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9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

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

zapewnienie prowadzenia przez beneficjentoéw wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej lub korzystania z odpowiedniego kodu ksiggowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z projektem, dla kosztéw kwalifikowalnych rozliczanych na podstawie faktycznie poniesionych wydatkdw;

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

sporzadzanie i realizowanie zlecen wyptaty wspotfinansowania krajowego z budzetu panstwa na rzecz beneficjentow w czgsci odpowiadajacej
finansowaniu EFS;

weryfikowanie 1 poswiadczanie wydatkbw w ramach realizowanych osi priorytetowych, wtym przygotowywanie deklaracji wydatkéw
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 wydatkow, w szczegolnosci
dla potrzeb certyfikacji, zgodnie z systemem realizacji Programu lub kazdorazowo na wniosek 1Z, w tym — w trybie pilnym — informacji dotyczacych
okolicznosci mogacych skutkowa¢ wstrzymaniem certyfikacji wydatkéw do KE lub wstrzymaniem refundacji wydatkéw przez KE;

przekazywanie do 1Z dokumentow niezb¢dnych do sporzadzenia rocznego zestawienia wydatkow, 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 $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka;
odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w tym:

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

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

c) wydawanie decyzji 0 zwrocie srodkéw 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 czgéci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na raty sptaty nalezno$ci wynikajacych z obowigzku
zwrotu $rodkow przeznaczonych na realizacj¢ Programu, projektow lub zadan, o ktorych mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,

e) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi;
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20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)
31)
32)

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

wspolprace przy realizacji procesu ewaluacji, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania Planu ewaluacji Programu oraz jego aktualizacji, realizacji
badan ewaluacyjnych oraz wykorzystywania wnioskéw i1 rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie zleconym przez 1Z;

osiaganie celow posrednich i koncowych osi priorytetowych okre§lonych w Programie w formie wskaznikow;

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

zapewnienie aktualnos$ci 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 realizacjg osi priorytetowych;
zglaszanie do 1Z propozycji zmian Programu;

prowadzenie dziatan informacyjnych i wspotprace z IZ przy prowadzeniu dzialan promocyjnych, zgodnie ze Strategia Komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa 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 kandydatéw na ekspertow, o ktérych mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowej;

zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentdéw dotyczacych projektow, wydatkow, kontroli i audytow wymaganych do zapewnienia wiasciwej
$ciezki audytu.
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I11. Zarzadzanie Programem

3.1 Aktualizacja Regionalnego Pro

Przygotowanie i przekazanie do 1Z
propozycji zmian RPO WP 2014-2020

ramu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

Pracownik
wiasciwego
merytorycznie
wydziatu,
zglaszajacego
propozycje
zmian do RPO

WP 2014-2020

Po zaistnieniu
okolicznosci
uzasadniajacych
wprowadzenie
zmian do RPO
WP 2014-2020

Projekt zmian do
RPO WP 2014-2020

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

3.2 Procedura opracowania/aktualizacji Szczegolowego opisu osi

riorytetowych RPO WP 2014-2020

Przygotowanie projektu SzOOP 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
wydziatu Kierownika priorytetowych VI1I-IX, odbywa si¢
Wydziatw/ w konsultacjach roboczych z
Zastepee wlasciwymi merytorycznie
1. Kierownika pracownikami 1Z.
Wydziatu
Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnos$ci powtarzalne;j
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania
Przekazanie projektu SzZOOP RPO WP | Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie
2. / projektu zmienionego SzOOP RPO stanowisko ds. wystania z Kancelarii
programowania i WUP / potwierdzenie
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WP do 1Z wraz z pismem przewodnim

zarzadzania
Wydziat PP

odbioru na kopii
pisma

Przygotowanie projektu wktadu
merytorycznego do OFIP /zmian do
OFIP

Osoba na
stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania
Wydziat PP we
wspolpracy z
pracownikami

W terminie
uzgodnionym
z1Z

Projekt wktadu
merytorycznego do

OFIP/zmian do OFIP

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

Przygotowanie projektu wktadu
merytorycznego do OFIP/zmian do
OFIP odbywa si¢ w drodze
konsultacji roboczych z
wlasciwymi merytorycznie
pracownikami 1Z

wiasciwych Proces odbywa si¢ zgodnie ze
merytorycznie schematem czynnosci powtarzalne;j
wydziatow WUP nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania
Po otrzymaniu od 1Z zatwierdzonego Osoba na Niezwltocznie | Potwierdzenie Przekazywana jest wersja
OFIP przekazanie go do wlasciwych stanowisku ds. po otrzymaniu | wystania e-mail elektroniczna dokumentu
wydziatow WUP programowania i | dokumentu
zarzadzania
Wydziat PP

3.4 Procedura opracowywania, przyjmowania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej RPO WP
2014-2020
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3.4.1 Instrukcja sporzadzania i przyjmowania Instrukcji Wykonawczej IP WUP

Przygotowanie projektu Cztonkowie Niezwlocznie | Projekt rozdziatow Po wydaniu polecenia przez
poszczegolnych rozdziatow IW IP Grupy ds. lub w terminie | IW IP WUP Dyrektora/Wicedyrektora ds. EFS
WUP w zakresie merytorycznym opracowania i okreslonym na wniosek Kierownika Wydziatu
okreslonym dla kazdego z Zespotéw aktualizacji przez 1Z lub w wyniku zaistnienia innych
Instrukcji okolicznosci przekazanie informacji
cztonkom Grupy ds. opracowania
i aktualizacji IW IP WUP o
koniecznosci podjecia prac nad IW
IP WUP
W sktad Grupy ds. opracowania
i aktualizacji IW IP WUP wchodza
wyznaczeni pracownicy
Wydziatéw: PS, Pl, PE, Zesp6t
RUR, PP, PK, BF,
WO, WA, WA-SI, WO-SK oraz
Stanowisko ds. Audytu
Wewnetrznego, Wieloosobowe
Stanowisko ds. Kontroli
Wewnetrznej, Biuro prawne.
Przygotowanie projektu IW IP WUP Osoba na Niezwlocznie | Projekt IW IP WUP
na podstawie rozdziatow stanowisku ds.
przygotowanych przez cztonkoéw programowania i
Grupy ds. opracowania i aktualizacji zarzgdzania
IW IP WUP, zgodnie z wytycznymi 1Z | Wydziat PP
Weryfikacja i akceptacja projektu IW Kierownik Niezwlocznie | Zaakceptowany
IP WUP Wydziatu/ projekt IW IP WUP
Zastepca
Kierownika
Wydziatu PP
Przestanie do 1Z projektu IW IP WUP | Osoba na Niezwltocznie | Potwierdzenie Przekazywana jest wersja
stanowisku ds. po wystania e-mail elektroniczna dokumentu.

programowania i
zarzadzania

zatwierdzeniu
projektu przez

Wiadomos$¢ e-mail jest wysytana do
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Wydziat PP Kierownika wiadomosci Dyrektorowi WUP
Wydziatu/ oraz Wicedyrektorowi ds. EFS
Zastepce
Kierownika
Wydziatu PP
Przekazanie informacji cztonkom Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie Na wezwanie 1Z odnosnie
Grupy ds. opracowania i aktualizacji stanowisku ds. po otrzymaniu | wystania e-mail uzupetnienia i/lub poprawienia
IW IP WUP o konieczno$ci programowania i | informacji z zapisow W IP WUP.
wprowadzenia zmian w procedurach zarzadzania 1z
Wydziat PP
Wprowadzenie stosownych zmian Czlonkowie Niezwlocznie | Zaktualizowane
w procedurach lub ich uzupetnienie, Grupy ds. rozdziaty IW IP
zgodnie z zaleceniami 1Z opracowania i WUP
aktualizacji
Instrukcji
Przestanie w formie elektronicznej Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie

zaktualizowanych przez Grupg ds.
opracowania i aktualizacji IW IP WUP

stanowisku ds.
programowania i

po otrzymaniu
zaktualizowan

wystania e-mail

do zatwierdzenia przez 1Z zarzadzania ych procedur
Wydziat PP
Przekazanie do 1Z wersji papierowej Osoba na Niezwlocznie Podpisane pismo Na wezwanie 1Z do przekazania
IW IP WUP wraz z pismem stanowisku ds. przewodnie wraz z wersji papierowej (po wstepnym
przewodnim programowania i projektem IW IP zatwierdzeniu IW IP WUP).
zarzadzania WUP
Wydziat PP Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnos$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania
Przekazanie informacji z 1Z o Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie

zatwierdzeniu IW IP WUP wiasciwym
wydziatlom WUP

stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania
Wydziat PP

wystania e-mail
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Zapoznanie pracownikow Kierownicy IP 10 dni Wypetnione Wzdr oswiadczenia o | PO zatwierdzeniu IW 1P WUP przez
z obowigzujacymi zapisami IW IP WUP roboczych od | o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z 1Z, wszyscy pracownicy IP WUP,
WUP i zobowigzanie do ich otrzymania zapoznaniu si¢ z trescig zobowigzani do ich stosowania sa
stosowania. informacji o trescia obowigzujgcych zobligowani do podpisania
10. zatwierdzeniu | obowigzujacych procedur o$wiadczenia.
IW IP WUP procedur Oswiadczenia przechowywane sa w
(zalgeznik nr 3.1 do Wydziatach merytorycznych.
IW IP WUP)
3.4.2 Zmiany Instrukcji Wykonawczej IP WUP
Przygotowanie projektu Czlonkowie Po zaistnieniu | Projekt
zaktualizowanej IW IP WUP i/ lub Grupy ds. okolicznosci zaktualizowanej IW
zatacznikow opracowania i uzasadniajacy | IP WUP )
1 aktualizacji IW | ch
IP WUP wprowadzenie
zmian do IW
IP WUP
Weryfikacja projektu zaktualizowanej | Osoba na Niezwlocznie | Projekt
IW IP WUP i/lub zalgcznikow stanowisku ds. zaktualizowanej IW
programowania i IP WUP
2. zarzadzania i
Wydziat PP
Kierownik
Wydziatu PP
Przestanie do IZ projektu Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie Przekazywana jest wersja
zaktualizowanej IW IP WUP i/lub stanowisku ds. wystania e-mail elektroniczna dokumentu.
zatacznikow programowania i Razem z wersja elektroniczng
zarzadzania ) projektu zaktualizowanej IW IP
3. Wydziat PP WUP przekazywana jest informacja
na temat zakresu zmian dokumentu.
Wiadomo$¢ mailowa jest wysytana
do wiadomosci Dyrektorowi WUP
oraz Wicedyrektorowi ds. EFS
Przekazanie informacji z 1Z o Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie Na wezwanie 1Z odnosnie
4. konicznos$ci poprawy IW IP WUP stanowisku ds. po otrzymaniu | odbioru e-mail z - uzupelnienia i/lub poprawienia

i/lub zatacznikow.

programowania i
zarzadzania

zaktualizowan

ych procedur

uwagami do IW IP
WUP i/lub

zapisow IW IP WUP i lub
zatacznikow przekazanie informacji
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Wydziat PP zatgcznikow. cztonkom Grupy ds. opracowania i
aktualizacji IW IP WUP o
koniecznos$ci wprowadzenia zmian
w procedurach
Wprowadzenie stosownych zmian w Czionkowie Niezwlocznie | Potwierdzenie Czynno$ci 3-5 powtarzaja si¢ az do
procedurach i lub zatacznikach Grupy ds. wystania maila wraz uzgodnienia stanowisk pomig¢dzy 1Z
zgodnie z zaleceniami IZ i przestanie opracowania i zaktualizowang TW a IlP WUP
do 1Z projektu zaktualizowanej IW IP | aktualizacji IW IP WUP i/lub
WUP i lub zatacznikow. IP WUP zatgcznikami
Osoba na
stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania
Wydziat PP
Przekazanie do 1Z wersji papierowej Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie Na wezwanie 1Z do przekazania
zaktualizowanej IW IP WUP wraz z stanowisku ds. wystania z Kancelarii wersji papierowej.
pismem przewodnim programowania i WUP/ potwierdzenie
zarzadzania odbioru na kopii Po otrzymaniu informacji z 1Z o
Wydziat PP pisma wstepnej akceptacji
zaktualizowanej IW IP WUP i/lub
- zatacznikow
Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynnos$ci powtarzalnej
nr 2 Procedura podpisywania
dokumentu/pisma przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysylania
Przekazanie informacji z 1Z o Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie
zatwierdzeniu zaktualizowanej IW IP | stanowisku ds. wystania e-mail
WUP i/lub zatacznikow wiasciwym programowania i i
wydziatom WUP zarzadzania
Wydziat PP
Przekazanie informacji z 1Z o Kierownicy 10 dni Wypelnione Wzér oswiadczenia o | PO zatwierdzeniu przez 1Z
zatwierdzeniu zaktualizowanej IW IP | WUP roboczych od | o$wiadczenie o zapoznaniu sie z zaktualizowanej IW IP WUP,
WUP 1/1lub zatacznikéw. Zapoznanie otrzymania zapoznaniu si¢ z tresciq wszyscy pracownicy IP,
pracownikOw z obowigzujacymi informacji o tre$cig obowiqzujgcych zobowigzani do ich stosowania sg
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zapisami IW IP WUP i zobowigzanie
do ich stosowania

zatwierdzeniu
zaktualizowan
ej IW IP WUP

obowiazujacych
procedur

procedur
(zatacznik nr 3.1 do

IW IP WUP)

zobligowani do podpisania
o$wiadczenia.

Oswiadczenia przechowywane sg w
Wydziatach merytorycznych.

3.5 Procedura odstepstw od procedur
Mozliwe jest odstapienie 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.

Poszczegolne Wydzialy zobowigzane s3 do biezacej analizy odstepstw oraz w konsekwencji proponowania ewentualnych modyfikacji Instrukcji
Wykonawczej IP WUP, zgodnie z procedurg 3.4 Zmiany Instrukcji Wykonawczej IP WUP.

Osoba wykonujaca

Termin

Lp. Czynno$é T wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie notatki Wyznaczony Niezwtocznie | Podpisana przez - Przygotowang przez pracownika
stuzbowej/pisma na temat zdarzenia, pracownik po zaistnieniu | Kierownika notatke stuzbowa/pismo podpisuje
wskazujac inny sposob postepowania Wydziatu, w koniecznosci Wydziatu notatka Kierownik wtasciwego Wydzialu
i uzasadnienie podjecia dziatan ktorym nastgpito | odstgpienia od | stuzbowa/pismo

1 niezgodnych z IW IP WUP oraz odstgpienie od procedur
przekazanie notatki/pisma do osoby na | procedur
stanowisku ds. programowania i
zarzadzana Wydziat PP
Wprowadzenie informacji dotyczacej Osoba na Po otrzymaniu | Wpis w rejestrze Wzér Rejestru
odstepstwa od procedur IW IP WUP stanowisku ds. notatki/ pisma | odstepstw odstepstw od

5 do rejestru odstepstw progragmwgnia dgt}t/czqtcego ; procedur zawartych

i zarzadzania odstepstwa o
Wydziat PP procedur IW wIwW IP,WUP
IP RPO WP (Za%qcznlk nr 3.2 dO
IW IP WUP)
Przeglad procedur dokonywany m.in. Dwie osoby na Nie rzadziej Whpisy dokonane w Wzor Rejestru Gdy odstapienie od procedur ma
na postawie analizy odstepstw od stanowisku ds. niz raz do rejestrze odstepstw odstepstw 0d miejsce w 3 lub wigcej sytuacjach

3. prpcedur IW IP WUP wpisanych do programowania i | roku procedur zawartych identycznych lub podpbnych,

rejestru odstepstw zarzadzania W IW IP WUP nalezy wprowadzi¢ niezbgdne
Wydziat PP zmiany do zapisow IW 2014-2020

(zalacznik nr 3.2 do
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IW IP WUP)

zgodnie z procedura 3.4

3.6 Podpisywanie oraz aneksowanie porozumienia pomiedzy Instytucja Zarzadzajaca, a Instytucja Posredniczaca WUP
Lp. Czynno$¢ OSOb:z;vz:::;'c,“mca w;Iic:mc;r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.6.1 Zawarcie porozumienia pomiedzy 1Z a IP WUP
Przyjecie projektu Porozumienia Kancelaria WUP | Po otrzymaniu | Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
pomigdzy 1Z a IP WUP. projektu przyjecia w rejestrze schematem czynnosci powtarzalne;j
Porozumienia | korespondencji nr 1 Procedura przyjmowania
1. od Iz przychodzacej - dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydzialu.
Przestanie w formie elektronicznej Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie -
projektu Porozumienia pomiedzy IZ a | stanowisku ds. po otrzymaniu | wystania e-mail
2. IP WUP do analizy do wydziatow programowania i
WUP zarzgdzania
Wydziat PP
Analiza projektu Porozumienia Pracownik Niezwtocznie - W razie uwag odnos$nie zapisow
pomigdzy 1Z a IP WUP pod katem merytoryczny w | po otrzymaniu dokumentu —przekazanie ich w
merytorycznym, formalno-prawnym, wydziale PS, PI, formie elektronicznej do Wydziatu
finansowo-rachunkowym. PE, Zespot PP.
RUR, BF, WA,
3. WO, KW Analiza przez Kierownika
wilasciwego Wydziatu
merytorycznego zasadnosci i
poprawnosci uwag wniesionych
przez pracownikow danego
wydzialu
Konsultacje zapiséw projektu Dyrektor/ W terminie - Konsultacje zapisoéw projektu
Porozumienia pomiedzy 1Z a IP WUP | Wicedyrektor ds. | wyznaczonym Porozumienia pomi¢dzy 1Z a IP
4. EFS oraz przez I1Z WUP , odbywaja si¢ na wspdlnych
wiasciwi spotkaniach roboczych, w formie:

merytorycznie
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Kierownicy
wydziatow WUP

e-mail, telefonicznie oraz pisemnie.

Przekazanie zaakceptowanej w
trakcie konsultacji listy uwag do 1Z
przez osobe na stanowisku
programowania i zarzadzania
Wydziatu PP.

Przyjecie Porozumienia pomigdzy 1Z a
IP WUP

Kancelaria WUP

Po otrzymaniu
Porozumienia
od 1z

Potwierdzenie
przyjecia w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

Po przekazaniu przez 1Z
Porozumienia (do podpisu)

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

Podpisanie Porozumienia pomig¢dzy [Z
alP WUP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Niezwlocznie
po otrzymaniu
Porozumienia

Podpisane przez
Dyrektora WUP
Porozumienie
pomiedzy IZ a IP

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

3.6.2 Aneksowanie porozumienia pomiedzy 1Z a IP

WUP

Przygotowanie projektu aneksu do
Porozumienia pomiedzy 1Z a IP WUP

Osoba na
stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania
Wydziat PP we
wspolpracy z

Po zaistnieniu
okolicznosci
uzasadniajacy
ch
aneksowanie
Porozumienia

Projekt aneksu do
Porozumienia IZ a IP

Zmiany porozumienia moga zostac¢
zainicjowane zarowno przez 1Z, jak
i przez IP.

Analiza przez Kierownika
Wydziatu PP dot. zasadnosci i

wla$ciwymi pomiedzy 1Z a poprawnosci uwag wniesionych
merytorycznie IP WUP przez pracownikéw danego
wydziatami wydziatu.
WUP

Akceptacja aneksu do Porozumienia Glowny Niezwltocznie | Zweryfikowany pod -

pomiedzy 1Z a IP WUP pod katem Ksiegowy/ katem finansowo-
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finansowo-rachunkowym Zastepca rachunkowym aneks
Glownego do Porozumienia
Ksiggowego pomigdzy IZ a IP
Urzedu WUP
Akceptacja aneksu do Porozumienia Prawnik urzedu | Niezwlocznie | Zweryfikowanie pod
pomiedzy IZ a IP WUP pod katem Biuro Prawne katem formalno-
formalno-prawnym prawnym aneksu do
Porozumienia
pomiedzy IZ a IP
WUP
Konsultacje zapisow projektu aneksu Dyrektor/ W terminie Konsultacje zapisow projektu
Porozumienia pomig¢dzy I1Z a IP WUP | Wicedyrektor ds. | wyznaczonym aneksu do Porozumienia pomigdzy
EFS oraz przez 1Z I1Z a IP WUP , odbywaja si¢ na
wiasciwi wspolnych spotkaniach roboczych,
merytorycznie mailowo, telefonicznie oraz
Kierownicy pisemnie.
wydziatow WUP
Po akceptacji zapisow projektu
aneksu do Porozumienia przez IP
WUP nastepuje jego przekazanie do
I1Z przez osobg na stanowisku ds.
programowania i zarzadzania
Wydziat PP
Przyjecie (do podpisania) aneksu do Kancelaria WUP | Po otrzymaniu | Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze
Porozumienia pomiedzy 1Z a I[P WUP aneksu do przyjecia w rejestrze schematem czynno$ci powtarzalne;j
Porozumienia | korespondenciji nr 1 Procedura przyjmowania
od Iz przychodzacej dokumentu, dekretowania (jesli
wymagane) oraz przekazywania do
pracownika odpowiedniego
wydziatu.
Podpisanie aneksu do Porozumienia Dyrektor WUP/ | Niezwlocznie | Podpisany aneks do Proces odbywa si¢ zgodnie ze
pomigdzy IZ a IP WUP Wicedyrektor po otrzymaniu | Porozumienia schematem czynno$ci powtarzalnej
WUP, aneksu pomigdzy IZ a IP nr 2 Procedura podpisywania
Porozumienia | WUP dokumentu/pisma przez Dyrektora

WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
wysytania dokumentow
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Przekazanie oryginatu zatwierdzonego
aneksu do Porozumienia do Wydzialu
BF

Osoba na
stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania
Wydziat PP

Niezwlocznie

Przechowanie oryginatu (w

przypadku posiadania 2 oryginalow

aneksu) lub kopii aneksu do
Porozumienia w odpowiedniej
teczce rzeczowej.
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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
wystania e-mail

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

konkursowym na kolejny rok. obshugi MIiR w zakresie informacji i
przekazanie go mailowo do Wydziatu | projektow promocji programow 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 powtarzalnej
harmonogramu do 1Z programowani | biezacego roku | pisma przewodniego nr 2 Procedura podpisywania

a i zarzadzania

Potwierdzenie
wystania e-mail

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

Wydziat PP wysylania dokumentow
Sporzgdzenie projektu zmian Osoba na W przypadku Potwierdzenie - Aktualizacja nie moze dotyczy¢
harmonogramu i przekazanie go stanowisku ds. | zaistnienia wystania e-mail naboru, ktorego przeprowadzenie
mailowo do Wydziatu PP naboru i okolicznosci zaplanowano w terminie nie
obstugi uzasadniajgcych dtuzszym niz 3 miesigce od dnia
projektow zmiane aktualizacji
RPO harmonogramu Projekt harmonogramu sporzadzany
) jest na formularzu zgodnym z
Wydz%al PS wzorem okre$lonym w wytycznych
Wydziat P MIiR w zakresie informacji i
Wydziat PE promocji programow operacyjnych
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Zespot RUR

polityki spdjnosci na lata 2014-
2020

Przekazanie projektu zmian
harmonogramu do 1Z

Osoba na

stanowisku ds.
programowani
a i zarzadzania

Wydziat PP

Niezwlocznie

Potwierdzenie
wystania na kopii
pisma przewodniego
Potwierdzenie
wystania e-mail

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

4.1.2 Ogloszenie/anulowanie konkursu, zmiana regulaminu konkursu

Przygotowanie projektu regulaminu
konkursu dla wtasciwego konkursu w
ramach danej osi
priorytetowej/dziatania/poddziatania
oraz projektu Zarzadzenia w sprawie
zatwierdzenia regulaminu konkursu
dla danego konkursu

Osoba na
stanowisku ds.
naboru i
obshugi
projektow
RPO

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Kierownik
Wydziatu/
Zastgpca
Kierownika
Wydziatu

Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE

W terminie
pozwalajacym
na ogloszenie
konkursu
zgodnie z
harmonograme
m naboru
wnioskow

Projekt regulaminu
konkursu i w tym
ogloszenia 0
konkursie oraz
projekt Zarzadzenia

Wzor ogloszenia o
konkursie
(zalacznik nr 4.1 do
IW IP WUP) oraz
wzor Regulaminu
konkursu
(zalacznik nr 4.2 do
IW IP WUP)

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

Regulamin konkursu dla
wiasciwego konkursu w ramach
danej osi
priorytetowej/dziatania/poddziatani
a oraz zmiany regulaminu —
(opracowane na podstawie
zatwierdzonego przez 1Z wzoru)
przyjmowane sa Zarzadzeniem
Dyrektora WUP

Wzér regulaminu konkursu wraz z
zatacznikami (tj.: wzor
oswiadczenia o niewprowadzaniu
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Zespot RUR

do wniosku zmian innych niz
dopuszczane w procesie
uzupetnienia wniosku podczas
weryfikacji wymogoéw formalnych,
wz6r o$wiadczenia o
niewprowadzeniu do wniosku
zmian innych, niz wynikajace z
negocjacji, wzor oswiadczenia 0
zobowigzaniu/ braku zobowigzania
do stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych , wzor
o$wiadczenia o niekaralnosci
beneficjenta, wzor oswiadczenia o
niekaralno$ci partnera, wzor
o$wiadczenia o podpisaniu Umowy
0 partnerstwie/porozumienia, wzor
oswiadczenia wnioskodawcy o
kwalifikowalno$ci VAT, wzor
oswiadczenia partnera o
kwalifikowalnos$ci VAT)
zatwierdzony jest przez 1Z
(zatwierdzenie pozostatych wzoréw
zatgcznikow do regulaminu
konkursu odbywa si¢ w oparciu o
odrebne procedury).

Wz6r Zarzadzenia w sprawie
zatwierdzenia regulaminu konkursu
jest opracowany przez Wydzial PP

la.

Przyjecie Zarzadzenia w sprawie
zatwierdzenia regulaminu konkursu
dla danego konkursu wraz z
zatgcznikiem tj. regulaminem
konkursu

Dyrektor WUP

Niezwlocznie

Zatwierdzone
Zarzadzenie w
sprawie
zatwierdzenia
regulaminu konkursu
dla danego konkursu
wraz z zalacznikiem
tj. regulaminem
konkursu
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Whprowadzenie do LSI oraz SL2014 Osoba na W terminie do 2 | Wydruk
informacji o ogtoszeniu konkursu stanowisku ds. | dni roboczych potwierdzenia z LSI i Zweryfikowany i zaparafowany
zgodnie z instrukcja naboru i od dnia SL2014 wydruk z LSI oraz SL2014
obstugi zatwierdzenia pozostaje w aktach sprawy.
projektow regulaminu
RPO konkursu oraz
ogloszenia o Zakres danych wprowadzony
Wydziat PS konkursie przez zgodnie z Instrukcja.
Wydziat PI Dyrektora
Wydziat PE WUP/Wice
Zespot RUR dyrektora ds. .
Weryfikacja danych wprowadzonych | Kierownik EFS Wydruk W sytuacji gdy z przyczyn
za posrednictwem LSI oraz SL2014 Wydziatu/ potwierdzenia z LSI i techmcznych nie bedzie to .
Zastepca SL2014 parafowany mozliwe, gzupe%meme informacji
Kierownika przez Kierownika 0 konkursie w LSI oraz SL.2014
Wydziatu Wydziatu/ Zastepce nastgpuje po ustaniu przyczyn
Kierownika uniemozliwiajacych wykonanie
Wydziat PS Wydziatu czynnosci.
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Przekazanie elektronicznej wersji Osoba na Potwierdzenie
dokumentéw (ogloszenie o konkursie | stanowisku ds. wystania e-mail
oraz regulamin konkursu ) do naboru i
Wydziatu KS oraz do wiadomosci do obstugi
Wydziatu PP projektow
RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor Nie pozniej niz | Wydruk z Portalu
Europejskich ogloszenia o konkursie i | naboru 30 dni przed Funduszy
regulaminu konkursu datg rozpoczgcia | Europejskich.
Osoba na naboru Potwierdzenie
Przekazanie elektronicznej wersji stanowisku ds. wyslania e-mail.
dokumentéw (ogloszenie o konkursie naboru i
oraz regulamin konkursu ) do 1Z celem | obstugi
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zamieszczenia na stronie internetowej

projektow

RPO WP 2014-2020 RPO
Wydziat
PS/PI/PE
Zamieszczenie ogloszenia w siedzibie | Osoba na Niezwlocznie -

wiasciwego Wydziatu i siedzibie
gtownej WUP (jesli inna niz siedziba

stanowisku ds.
naboru i

Wydzialu) w miejscu publicznie obstugi
dostepnym projektow
6. RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Opcjonalnie: W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w regulaminie konkursu
Przygotowanie zmienionego Osoba na Niezwtocznie Zatwierdzony - Proces odbywa sie zgodnie ze
regulaminu konkursu wraz ze stanowisku ds. | po powzigciu zmieniony regulamin schematem czynnos$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 ktérego zmiany majg zastosowanie | projektow zmiany dokonanych zmian, WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
RPO regulaminu uzasadnieniem oraz wysytania dokumentow.
terminem, od ktorego
6a. Wydziat PS zmiany maja Do czasu rozstrzygnigcia konkursu
Wydziat PI zastosowanie wilasciwa instytucja nie moze
Wydziat PE zmieni¢ regulaminu konkursu w
Zespot RUR sposob skutkujacy nierownym
traktowaniem wnioskodawcow
(chyba, ze koniecznos¢ dokonania
zmian wynika z odrebnych
przepisow).
Modyfikacja w systemie LSI oraz Osoba na W terminie do 2 | Wydruk - Zweryfikowany i zaparafowany
SL2014 zgodnie z instrukcja stanowisku ds. | dni roboczych potwierdzenia z wydruk z LSI i SL2014 pozostaje w
6b. naboru i od dnia systemu LSI i aktach sprawy.
obstugi zatwierdzenia SL2014
projektow zmienionego Zakres danych wprowadzony
RPO regulaminu
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konkursu przez

zgodnie z Instrukcja.

Wydziat PS Dyrektora
Wydziat P1 WUP/Wice
Wydzial PE dyrektora ds. .
Zespdt RUR EES W sytuacji gdy z przyczyn
technicznych nie bedzie to
mozliwe, uzupetnienie informacji o
konkursie w LSI oraz SL2014
nastgpuje po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych wykonanie
czynnosci.
Weryfikacja danych wprowadzonych Kierownik Wydruk
za posrednictwem LSI oraz SL2014 Wydziatw/ potwierdzenia z LSI i
Zastgpca SL2014 parafowany
Kierownika przez Kierownika
6c. Wydziatu Wydziatu/ Zastgpce
Kierownika
Wydziat PS Wydziatu
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Przekazanie elektronicznej wersji Osoba na Potwierdzenie
zmienionego regulaminu konkursu do | stanowisku ds. wystania e-mail
Wydziatu KS oraz do wiadomosci do naboru i
Wydziatu PP obstugi
projektow
6d. RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor W terminie do 2 | Wydruk z Portalu
Europejskich zmienionego regulaminu | naboru dni roboczych Funduszy
6e. | konkursu wraz ze wskazaniem zakresu od dnia Europejskich.
dokonanych zmian, uzasadnieniem Osoba na otrzymania
oraz terminem, od ktorego maja stanowisku ds. | regulaminu Potwierdzenie
naboru i konkursu wystania e-mail
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zastosowanie

obstugi

projektow
Przekazanie elektronicznej wersji RPO
zmienionego regulamin konkursu Wydzial
(wraz ze wskazaniem zakresu PS/PI/PE
dokonanych zmian, uzasadnieniem
oraz terminem, od ktorego maja
zastosowanie ) do 1Z celem
zamieszczenia na stronie internetowej
RPO WP 2014-2020
Zamieszczenie zmienionego Osoba na Niezwtocznie Jezeli zmiana regulaminu nastapita
regulaminu w siedzibie swojego stanowisku ds. po rozpoczeciu naboru wnioskow,
Wydziatu i siedzibie gtdéwnej WUP obshugi IOK informuje o zmianie réwniez
(jesli inna niz siedziba Wydzialu) w projektow wszystkich wnioskodawcow.
6f miejscu publicznie dostepnym RPO
Wydziat PS
Wydziat PI
Wydziat PE
Zespot RUR
Opcjonalnie: Anulowanie konkursu
Przygotowanie informacji o Osoba ha Niezwlocznie Zatwierdzona Proces odbywa sie zgodnie ze
anulowaniu konkursu wraz z stanowisku ds. po powzieciu informacja schematem czynnos$ci powtarzalnej
uzasadnieniem oraz terminem, naboru i obstugi | decyzji o nr 2 Procedura podpisywania
anulowania konkursu projektow RPO | konieczno$ci dokumentu/pisma przez Dyrektora
7a. anulowania WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz
Wydziat PS konkursu Wysytania dokumentéw
Wydziat PI
Wydziat PE Informacja o zamiarze anulowania
Zesp6t RUR konkursu przekazana jest do 1Z.
Dokonanie modyfikacji w systemie Osoba na W terminie do 2 | Wydruk Zweryfikowany i zaparafowany
LSl oraz SL2014 zgodnie z instrukcjag | stanowisku ds. dni roboczych potwierdzenia z wydruk z LSI i SL2014 pozostaje w
7b. naboru i obstugi | od dnia systemu LSI i aktach sprawy.
projektow RPO | zatwierdzenia SL2014
zmienionego
Wydziat PS regulaminu Zakres danych wprowadzony
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Wydziat P1 konkursu przez zgodnie z Instrukcja.
Wydziat PE Dyrektora
Zespot RUR WUP/Wice W sytuacji gdy z przyczyn
dyrektora ds. technicznych nie bedzie to
EFS mozliwe, uzupelnienie informacji o
konkursie w LSl oraz SL2014
nastgpuje po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych wykonanie
czynno§ci.
Weryfikacja danych wprowadzonych | Kierownik Wydruk
za posrednictwem LSI oraz SL2014 Wydziatu/ potwierdzenia z LSI i
Zastepca SL2014 parafowany
Kierownika przez Kierownika
7c. Wydziatu Wydziatu/Zastepce
Kierownika
Wydziat PS Wydziatu
Wydziat P1
Wydziat PE
Zesp6t RUR
Przekazanie elektronicznej wersji Osoba na Potwierdzenie
informacji o anulowaniu konkursu stanowisku ds. wystania e-mail
wraz z uzasadnieniem oraz terminem, | naboru i obstugi
anulowania konkursu do Wydzialu projektow RPO
7d. KS oraz do wiadomosci do Wydziatu
PP Wydziat PS
Wydziat Pl
Wydziat PE
Zespot RUR
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru | W terminie do 2 | Wydruk z Portalu
informacji o anulowaniu konkursu dni roboczych Funduszy
wraz z uzasadnieniem oraz terminem, | Osoba na od dnia Europejskich.
anulowania konkursu stanowisku ds. otrzymania
Te. naboru i obstugi | informacji Potwierdzenie

Przekazanie elektronicznie informacji
o anulowaniu konkursu wraz z
uzasadnieniem oraz terminem,
anulowania konkursu do 1Z celem
zamieszczenia na stronie internetowej

Projektéw RPO
Wydziat
PS/PI/PE

wystania e-mail
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RPO WP 2014-2020

7f.

Zamieszczenie informacji o
anulowaniu konkursu wraz z
uzasadnieniem oraz terminem,
anulowania konkursu w siedzibie
swojego Wydziatu i siedzibie
gtownej WUP (jesli inna niz siedziba
Wydziatu) w miejscu publicznie
dostepnym

Osoba na
stanowisku ds.
obstugi
projektow RPO

Wydziat PS
Wydziat P1
Wydziat PE
Zesp6t RUR

Niezwlocznie

Jezeli zmiana regulaminu nastapita
po rozpoczeciu naboru wnioskow,
IOK informuje o zmianie rowniez
wszystkich wnioskodawcow.

4.2.0pracowanie wzoru, przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektow konkursowych w zakresie osi
priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020

L.p. Czynno$é OSOb:z;vzll:g:c,“”ca w;/rlit:nma:rqi a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.2.1 Przygotowanie wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub instrukcji wypelienia wniosku o dofinansowanie
Przygotowanie projektu wzoru Osoba na W terminie Opracowany projekt | - Opracowany projekt wzoru wniosku
whniosku o dofinansowanie i/lub stanowisku ds. niezbednym wzoru wniosku o o dofinansowanie i/lub projekt
projektu instrukcji wypetnienia monitorowania/ | na dofinansowanie instrukcji wypetnienia wniosku o
whniosku o dofinansowanie Osoba na przygotowanie | /projekt instrukcji dofinansowanie przekazany jest
stanowisku ds. dokumentow wypehienia wniosku Grupie ds. opracowania wzoru
programowania o dofinansowanie whniosku o dofinansowanie/instrukcji
i zarzadzania wypelnienia wniosku o
dofinansowanie.
1. Wydziat PP
W sktad grupy ds. opracowania
wzoru wniosku o
dofinansowanie/instrukcji
wypelnienia wniosku o
dofinansowanie wchodza wtasciwi
merytorycznie pracownicy z
wydziatow PS/PI/PE/ Zespotu
RUR/PP/WA-SI
2. Weryfikacja i konsultacje projektu Czlonkowie Niezwlocznie | Zweryfikowany -
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wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub
projektu instrukcji wypelnienia
wniosku o dofinansowanie.

Grupy ds.
opracowania
wzoru wniosku
0
dofinansowanie/
instrukcji
wypelnienia
wniosku o
dofinansowanie.
Osoba na
stanowisku ds.
monitorowania/
Osoba na
stanowisku ds.
programowania
i zarzadzania

po
przygotowaniu

projekt wzoru
wniosku o
dofinansowanie
Iprojekt instrukcji
wypetnienia wniosku
o dofinansowanie

Wydziat PP
Zatwierdzenie wzoru wniosku o Dyrektor Niezwlocznie | Zatwierdzony wzor
dofinansowanie i/lub instrukcji WUP/Wicedyre wniosku o
wypehienia wniosku o ktor ds. EFS dofinansowanie /
dofinansowanie. instrukcja
wypetnienia wniosku
o0 dofinansowanie
Przekazanie wzoru wniosku o Osoba na Niezwlocznie | Potwierdzenie Na wezwanie 1Z odnosnie
dofinansowanie i/lub instrukcji stanowisku ds. wysltania maila uzupelnienia i/lub poprawienia
wypetnienia wniosku o dofinansowanie | monitorowania/ wniosku i /lub instrukcji wypetnienia
do I1Z celem zatwierdzenia Osoba na whiosku o dofinansowanie
stanowisku ds. przekazanie informacji cztonkom
programowania Grupy ds. opracowania wzoru
i zarzadzania whniosku o dofinansowanie/instrukcji
wypelnienia wniosku o
Wydziat PP dofinansowanie o koniecznos$ci
wprowadzenia zmian dokumenta