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I. Objasnienie skrotow i terminologia

BF — Wydziat Budzetu i Finansow;

BP — Biuro Prawne;

CST — Centralny system teleinformatyczny, o ktorym mowa w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowe;j;

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

Dyrektor WUP — W sytuacji nieobecno$ci Dyrektora WUP, zastepuje go Wicedyrektor ds. EFS. W sytuacjach, kiedy jest to konieczne z uwagi na zasade rozdzielnosci
funkcji, Dyrektora WUP moze zastapi¢ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy na podstawie wlasciwego upowaznienia;

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. EFS — w procedurach, ktore zostaty wskazane w instrukcji (nie tylko w sytuacji nieobecnosci Dyrektora WUP) mozliwe jest wykonywanie
czynnosci przez Dyrektora WUP lub przez Wicedyrektora ds. EFS przy zachowaniu zasady rozdzielno$ci funkc;ji;

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

IK UP — Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa, ktorej funkcj¢ petni minister wtasciwy 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 — Wojewddzki 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 Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020;

I1Z — Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego, ktorego rolg petni Zarzad Wojewoddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie;

KM RPO WP — Komitet Monitorujacy Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa 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 Programéw Operacyjnych EFS;

KPS — Kierownik Wydziatu Aktywizacji Zawodowej EFS;

KS — Wydziat 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 obowiazujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej RPO WP 2014-2020;

0OZ — Oddziat Zamiejscowy WUP;

PE — Wydziat Edukacji EFS;
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Pl — Wydziat Integracji Spotecznej EFS;

PK — Wydziat Kontroli EFS;

PP — Wydzial Obstugi Programéw Operacyjnych EFS;

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

PP-PM — Wieloosobowe stanowisko ds. Programowania i Monitorowania Programéw Operacyjnych EFS;

PS — Wydziat Aktywizacji Zawodowej EFS;

PS-BUR - Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrazania Bazy Ustug Rozwojowych EFS;

Prawnik urzedu - Radca prawny urzedu lub podmiot zewngtrzny §wiadczacy pomoc prawna 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 niektoére 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 ogdlne — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspélne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci 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 Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

SL2014 — Aplikacja gltéwna 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 2016 r., poz. 1870, z p6zn. zm.),

Ustawa wdrozeniowa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. z 2016 r., poz. 217, z p6zn. zm.);

WA — Wydziat Administracyjny;

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

Wicedyrektor ds. EFS — W sytuacji nieobecno$ci Wicedyrektora ds. EFS lub kiedy jest to konieczne z uwagi na zasade rozdzielno$ci funkcji, zastepuje go Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy na podstawie wtasciwego upowaznienia;

WO — Wydziat Organizacyjny;

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

WO-ZP — Wieloosobowe stanowisko do spraw Zamowien Publicznych;

WUP — Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie.

14



I1. Struktura organizacyjna

2.1 Schemat organizacyjny

1. Wojewoddzki Urzad Pracy w Rzeszowie jest wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjna Samorzadu Wojewodztwa Podkarpackiego.
Jest jednostka sektora finansow publicznych dziatajaca w formie jednostki budzetowej. Nadzor nad dziatalno$cia Urzedu sprawuje Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie.

Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie dziata na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz.
1065).

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

Organizacj¢ wewngtrzng reguluja:

Statut Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie ustalony Uchwata Nr XX1/217/2000 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 28 sierpnia 2000 r.
w sprawie wydzielenia Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie i nadania statutu
Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Rzeszowie, ze zmianami wynikajacymi z Uchwat Nr XLII1/474/02 z dnia 25 marca 2002 r. oraz Nr VI111/76/03 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 68/16 z dnia 11 pazdziernika 2016 r., zatwierdzony
Uchwata Nr 227/4592/16 Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

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

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

7) Wydzial Integracji Spotecznej EFS - PI;

8) Woydziat Edukacji EFS - PE;

9) Wydziat Kontroli EFS - PK;

10) Wydziat Wdrazania PO WER - PR;

11) Wydzial Rynku Pracy - RP;

12) Wydziat Informacji Statystycznej i Analiz - 1A;

13) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczef Pracowniczych - FG;

14) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrazania Bazy Ustug Rozwojowych EFS - PS-BUR;
15) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej - KW;

16) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego - AW;

17) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obronnosci i Obrony Cywilne;j - 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;
Stanowiska pracy dziatajace w strukturze organizacyjnej Wydziatu/Oddziatu Zamiejscowego przy znakowaniu spraw stosuja 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 Programéw Operacyjnych EFS - PP-OF;
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6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programowania i Monitorowania Programéw Operacyjnych EFS - PP-PM;
7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy - RP-PRP.

Wydziat jest podstawowa komodrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okre§lona problematyka i dzialalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej wlatwia prawidlowe zarzadzanie nimi. Stanowiska pracy moga by¢ wieloosobowe lub jednoosobowe. Wydziatem, oddziatem

zamiejscowym kieruje kierownik.
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre§lony w regulaminie;

2) zakres czynno$ci pracownikow.

Zadania poszczegdlnych osob zaangazowanych w realizacje RPO WP 2014-2020 okre$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
Spotecznego

Wydzial Obstugi Programow
Operacyjnych EFS

Wieloosobowe Stanowisko
ds. Obstugi Finansowej Programow
Operacyjnych EFS

Wieloosobowe Stanowisko
ds. Programowania i
Monitorowania Programéw
Operacyjnych EFS

Wydzial Aktywizacji Zawodowej
EFS

Wieloosobowe Stanowisko
ds. Wdrazania Bazy Uslug
Rozwojowych EFS

Wydzial Integracji Spolecznej EFS

Wydzial Edukacji EFS

.

Wydzial Wdrazania PO WER ]

l

Wydzial Kontroli EFS

anowIsko ds. Audytu vwewnetrznego

Stanowisko ds. Ochrony Informacji

'ydzial Organizacyjny
Zamoéwien Publiczn:ch
— !yan:a! gaml:m:stracy]:ny

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
\§
[
ydzial Budzetu i Finansow [ Wydziat Rynku Pracy ]

Wieloosobowe Stanowisko ds.
Programéw Rynkow Pracy

Wyadzial Informacji )
Statystycznej i Analiz )

{ .. . . N\
Centrum Informacji i Planowania

Kariery Zawodowej w Rzeszowie

( Wydziat Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen
L Pracowniczych )

Wdrozen i Obstugi Systeméw

Niejawnych, Obronnosci i Obrony
Cywilnej

[ Stanowisko ds. BHP

]7

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

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

Oddziar Zamiejscowy w Krosnie
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Rys. nr 2 Schemat organizacyjny IP WUP — wydzialy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi WUP (w czeéci 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)
(stanowisko ds. archiwizacji (1,75 etatu) j

/ 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. nieprawidlowosci

i odzyskiwania kwot (1,5 etatu)

4 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. zamowien publicznych
(1,6 etatu)
(.

~

J

Gléwny
Ksiegowy

N

(0,8 etatu)

Z-ca Gtéwnego Ksiegowego
(0,8 etatu)

Wydziat Budzetu i Finanséw \

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

(3 etaty)
— stanowisko ds. pfac (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 planowana liczbg etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ mozliwos¢ rotacji kadr migdzy wydziatami.
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Rys. nr 3 Schemat IP WUP — wydziaty podlegajace Wicedyrektorowi ds. EFS (w czg$ci realizujacej zadania IP WUP)*

Wicedyrektor
ds. Europejskiego

Funduszu Spotecznego

(0,75 etatu)

(" Wydziat Obstugi Programéow )
Operacyjnych EFS

Kierownik (0,7 etatu)

o J

/ Wieloosobowe Stanowisko \
ds. Obstugi Finansowej
Programéw Operacyjnych EFS

Z-ca Kierownika (0,7 etatu)
- stanowisko ds. finansow i prognoz (4 etaty)
- stanowisko ds. pomocy technicznej (3 etaty)

\ /
/ Wieloosobowe Stanowisko \

ds. Programowania
i Monitorowania Programéw
Operacyjnych EFS

Z-ca Kierownika (0,7 etatu)
- stanowisko ds. ewaluacji (1 etat)
- stanowisko ds. monitorowania (2 etaty)

- stanowisko ds. programowania i zarzqdzania

wtatéw)

* W nawiasach podano planowana liczbg etatow. Zgodnie

wydziatami.

ﬂVydziaI Aktywizaciji Zawodow&
EFS

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

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

projektéow RPO (28 etatow)

\_ )

Wieloosobowe Stanowisko ds.
Wdrazania Bazy Ustug
Rozwojowych EFS

Za-ca Kierownika (1 etat)

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

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

/ Wydziat Edukacji EFS \

Kierownik (1 etat)
Z-ca Kierownika (2 etaty)

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (1 etat)

— stanowisko ds. monitorowania (1 etat)

— stanowisko ds. naboru i obstugi
projektéw RPO (31 etatow)

- j

M/dziat Integracji Spotecznej E%

Kierownik (1 etat)
Z-ca Kierownika (2 etaty)

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

projektéw RPO (27 etatow)

\ )

z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegolnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ mozliwos$¢ rotacji kadr migdzy
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Rys. nr 4 Schemat organizacyjny IP WUP — wydzialy podlegajace Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy (w czesci 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 planowang liczbe etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ 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 nastepujace 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)
9)

przedstawianie propozycji kryteriow wyboru projektow, speliajacych 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 wnioskow, 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 szczegdlnosci:
a) przygotowywanie regulaminéw konkursow, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j,

b) dokonywanie oceny projektow w oparciu o okres$lone kryteria, w tym weryfikacji spelnienia wymogdow utworzenia partnerstwa, o ktorym mowa w art. 33 ustawy
wdrozeniowe;j,

C) =zapewnienie, ze wybor projektow do dofinansowania nastapit zgodnie z wymogami okre$lonymi w art. 125 ust. 3 rozporzadzenia ogo6lnego oraz Rozdziale 13 ustawy
wdrozeniowej;

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

zawieranie z wnioskodawcami uméw o dofinansowanie projektu, porozumiefi lub wydawanie decyzji o dofinansowaniu projektu oraz ich aneksowanie lub
rozwiazywanie, w przypadku wystapienia do tego przestanek okre$lonych w tych umowach, porozumieniach lub decyzjach, zgodnie z systemem realizacji Programu;

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

zapewnienie realizacji, w tym nadzor projektow powiatowych urzedéw pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy wylacznie w zakresie na jaki zezwala ustawa z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz. 1065) oraz zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji projektow
finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy w ramach programow operacyjnych wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020;

weryfikowanie oraz przechowywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu;

monitorowanie postepow realizacji umow o dofinansowanie projektu, porozumien lub decyzji o dofinansowaniu projektu;
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10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)
19)

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

weryfikowanie i zatwierdzanie wnioskow o ptatno$é;
wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci, o ktorych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;
sporzadzanie i realizowanie zlecen wyptaty wspotfinansowania krajowego z budzetu panstwa na rzecz beneficjentow w czesci odpowiadajacej finansowaniu EFS;

weryfikowanie i po§wiadczanie wydatkdow w ramach realizowanych osi 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 zwiazku z rozliczaniem wydatkéw, w szczegblnosci dla potrzeb certyfikaciji,
zgodnie z systemem realizacji Programu lub kazdorazowo na wniosek 1Z, w tym — w trybie pilnym — informacji dotyczacych okoliczno$ci mogacych skutkowaé
wstrzymaniem certyfikacji wydatkow do KE lub wstrzymaniem refundacji wydatkéw przez KE;

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

prowadzenie kontroli realizacji Programu, w tym weryfikacja prawidtowosci wydatkéw ponoszonych przez beneficjentow;
wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkdéw 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 okreslonych w ustawie o finansach publicznych, w umowie o dofinansowanie projektu albo w decyzji o
dofinansowaniu projektu,

c) wydawanie decyzji o zwrocie $rodkéw 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 o0 umorzeniu w catosci albo w cze$ci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na raty sptaty naleznosci wynikajacych z obowiazku zwrotu srodkow
przeznaczonych na realizacj¢ Programu, projektow lub zadan, o ktérych mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,

e) prowadzenie postepowan egzekucyjnych zwiazanych 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 wlasciwego do spraw finansow publicznych podmiotéw podlegajacych wpisaniu do rejestru podmiotéw wykluczonych
na zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych;

wspolprace przy realizacji procesu ewaluacji, w szczegodlnosci 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;

osiaganie celow posrednich i koncowych osi priorytetowych okreslonych w Programie w formie wskaznikdéw;

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

zapewnienie aktualnosci i poprawnosci danych stuzacych do monitorowania realizacji Programu;

wykrywanie i informowanie o nieprawidtlowos$ciach;

udziat w pracach KM RPO WP, w tym w zakresie przygotowywania i prezentowania materialow zwiazanych z realizacja osi priorytetowych;
zglaszanie do 1Z propozycji zmian Programu;

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

realizacje zadan w ramach osi priorytetowej X — Pomoc techniczna Programu;
obstuge CST oraz LSI;
wspoétudziat w prowadzeniu naboru i wykazu kandydatéw na ekspertow, o ktorych mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowej;

zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentéw dotyczacych projektow, wydatkow, kontroli i audytow wymaganych do zapewnienia wiasciwej $ciezki audytu.
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I1l. Zarzadzanie Programem

3.1 Aktualizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Wo

jewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

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

Pracownik
wlasciwego
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 powtarzalnej nr 2.

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

Przygotowanie projektu SzOOP RPO WP Pracownik W terminie Projekt SzZOOP RPO WP Przygotowanie projektu SzOOP RPO WP /
/projektu zmienionego SzOOP RPO WP wiasciwego wyznaczonym projektu zmienionego SzOOP RPO WP —
merytorycznie przez w zakresie osi priorytetowych VII-IX,
wydziatu Kierownika / odbywa si¢ w konsultacjach roboczych z
Zastepeg wlasciwymi merytorycznie pracownikami
Kierownika 1Z.
Wydziatu
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2.
Przekazanie projektu SzOOP RPO WP / projektu Osoba na Niezwtocznie Potwierdzenie wystania
zmienionego SzOOP RPO WP do IZ wraz z stanowisko ds. z Kancelarii WUP /
pismem przewodnim programowania i potwierdzenie odbioru
zarzadzania na kopii pisma
Wydziat PP
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3.3 Procedura sporzadzania/zmiany Opisu Funkcji i Procedur obowigzujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji
Certyfikujacej RPO WP 2014-2020

Przygotowanie projektu wktadu Osoba na stanowisku W terminie Projekt wktadu Przygotowanie projektu wkiadu
merytorycznego do OFIP /zmian do OFIP ds. programowania i uzgodnionym z merytorycznego do merytorycznego do OFIP/zmian do OFIP
zarzadzania 1z OFIP/zmian do OFIP odbywa si¢ w drodze konsultacji roboczych
1 Wydziat PP we ) z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
' wspotpracy z 1Z
pracownikami
wilasciwych Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
merytorycznie czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
wydziatow WUP
Po otrzymaniu od I1Z zatwierdzonego OFIP Osoba na stanowisku Niezwlocznie po | Potwierdzenie wystania Przekazywana jest wersja elektroniczna
2. przekazanie go do wiasciwych wydzialow ds. programowania i otrzymaniu e-mail - dokumentu
WUP zarzadzania dokumentu
Wydziat PP

3.4 Procedura opracowywania, przyjmowania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej RPO WP
2014-2020

3.4.1 Instrukcja sporzadzania i przyjmowania Instrukcji Wykonawczej IP WUP

Przygotowanie projektu poszczegdlnych Cztonkowie Grupy ds. | Niezwlocznie Projekt rozdziatéw IW Po wydaniu polecenia przez Dyrektora
rozdziatow IW IP WUP w zakresie opracowania i lub w terminie IP WUP WUP/Wicedyrektora ds. EFS na wniosek
merytorycznym okreslonym dla kazdej z Grup aktualizacji Instrukcji okreslonym przez Kierownika/Zastgpcy Kierownika

ds. opracowania i aktualizacji IW IP WUP 1z Wydziatu lub w wyniku zaistnienia innych

okolicznosci przekazanie informacji
cztonkom Grupy ds. opracowania i
aktualizacji IW IP WUP o koniecznosci
podjegcia prac nad IW IP WUP
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W sktad Grupy ds. opracowania

i aktualizacji IW IP WUP wchodza
wyznaczeni pracownicy Wydziatow: PS,
Pl, PE, PP, PK, BF,

WO, WA, WA-SI, WO-SK oraz
Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego,
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli
Wewngtrznej, Biuro prawne.

Przygotowanie projektu IW IP WUP na
podstawie rozdzialow przygotowanych przez
cztonkow Grupy ds. opracowania i aktualizacji
IW IP WUP, zgodnie z wytycznymi 1Z

Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

Niezwlocznie

Projekt IW IP WUP

Weryfikacja i akceptacja projektu IW IP WUP

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

Wydziat PP

Niezwlocznie

Zaakceptowany projekt
IW IP WUP

Przestanie do 1Z projektu IW IP WUP

Osoba na stanowisku
ds. programowania i

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu

Potwierdzenie wystania
e-mail

Przekazywana jest wersja elektroniczna
dokumentu.

zarzadzania projektu przez
Kierownika/ Wiadomo$¢ e-mail jest wysytana do
Wydziat PP Zastgpce wiadomo$ci Dyrektorowi WUP oraz
Kierownika Wicedyrektorowi ds. EFS
Wydziatu PP
Przekazanie informacji cztonkom Grupy ds. Osoba na stanowisku Niezwlocznie na Potwierdzenie wystania
opracowania i aktualizacji IW IP WUP o ds. programowania i wezwanie 1Z e-mail
konieczno$ci wprowadzenia zmian w zarzadzania odnos$nie
procedurach uzupetnienia i/lub
Wydziat PP poprawienia
zapisow IW IP
WUP
Whprowadzenie stosownych zmian Czlonkowie Grupy ds. | Niezwlocznie Zaktualizowane

w procedurach lub ich uzupehienie, zgodnie z
zaleceniami 1Z

opracowania i
aktualizacji Instrukcji

rozdziaty IW IP WUP

Przestanie w formie elektronicznej
zaktualizowanych przez Grupg ds. opracowania
i aktualizacji IW IP WUP do zatwierdzenia

Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Niezwlocznie po
otrzymaniu
zaktualizowanych

Potwierdzenie wyslania
e-mail
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przez 1Z

Wydziat PP

procedur

Przekazanie do 1Z - IW IP WUP (wytacznie w
wersji elektronicznej) wraz z pismem

Osoba na stanowisku
ds. programowania i

Niezwtocznie ha
wezwanie 1Z do

Potwierdzenie wystania

e-mail oraz podpisane

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

przewodnim zarzadzania przekazania pismo przewodnie czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
8 Wydziat PP zaakceptowanych
' IW IP WUP wraz - Zaakceptowany projekt IW IP WUP
z zalacznikami przekazany do 1Z pozostaje w aktach
sprawy
Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu IW | Osoba na stanowisku Niezwtocznie Potwierdzenie wystania
9 IP WUP wiasciwym wydziatom WUP ds. programowania i e-mail
: zarzadzania -
Wydziat PP
Zapoznanie pracownikow Kierownicy IP WUP 10 dni roboczych | Wypetnione Wzér o$wiadczenia o Po zatwierdzeniu IW IP WUP przez 1Z,
z obowiazujacymi zapisami IW IP WUP i od otrzymania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z wszyscy pracownicy IP WUP, zobowiazani
zobowigzanie do ich stosowania. informacji o zapoznaniu si¢ z trescia | resciq obowigzujgeych | 90 ich stosowania sa zobligowani do
10. zatwierdzeniu IW | obowiazujacych procedur podpisania o§wiadczenia.
IP WUP procedur Os$wiadczenia przechowywane sa w
(zat. nr3.1do IW IP Wydziatach merytorycznych.
WUP)
3.4.2 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP WUP
Przygotowanie projektu zaktualizowanej IW IP | Cztonkowie Grupy ds. | Po zaistnieniu Projekt zaktualizowanej
WUP i/lub zatacznikow opracowania i okolicznosci IW IP WUP
1. aktualizacji IW IP uzasadniajacych -
WUP wprowadzenie
zmian do IW IP
WUP
Weryfikacja projektu zaktualizowanej IW IP Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt zaktualizowanej
WUP i/lub zatacznikow ds. programowania i IW IP WUP
2 zarzadzania _
' Wydziat PP

Kierownik/ Zastepca
Kierownika
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Wydziat PP

Przestanie do 1Z projektu zaktualizowanej IW
IP WUP i/lub zatacznikoéw

Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania
e-mail

Przekazywana jest wersja elektroniczna
dokumentu.

Razem z wersja elektroniczng projektu
zaktualizowanej IW IP WUP przekazywana
jest informacja na temat zakresu zmian
dokumentu.

Wiadomo$¢ mailowa jest wysytana do
wiadomosci Dyrektorowi WUP oraz
Wicedyrektorowi ds. EFS

Przekazanie informacji z IZ o konicznosci
poprawy IW IP WUP i/lub zatacznikow.

Osoba na stanowisku
ds. programowania i

Niezwlocznie po
otrzymaniu uwag

Potwierdzenie odbioru
e-mail z uwagami do

Na wezwanie IZ odno$nie uzupeknienia
i/lub poprawienia zapisow IW IP WUP i

zarzadzania do IW IP WUP IW IP WUP i/lub lub zatacznikow przekazanie informacji
Wydziat PP zaltacznikow. cztonkom Grupy ds. opracowania i
aktualizacji IW IP WUP o koniecznosci
wprowadzenia zmian w procedurach.
Whprowadzenie stosownych zmian w Czlonkowie Grupy ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Czynnosci 3-5 powtarzaja si¢ az do

procedurach i/lub zatacznikach zgodnie z
zaleceniami IZ i przestanie do IZ projektu
zaktualizowanej IW IP WUP i/lub zatacznikow.

opracowania i
aktualizacji IW IP
WUP

Osoba na stanowisku
ds. programowania i

zarzadzania

Wydzial PP

e-mail wraz
zaktualizowana IW IP
WUP i/lub
zalacznikami

uzgodnienia stanowisk pomigdzy I1Z a IP
WUP.

Przekazanie do 1Z zaktualizowanej IW IP WUP
(wylacznie w wersji elektronicznej) wraz z
pismem przewodnim

Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

Niezwlocznie na
wezwanie 1Z do
przekazania
zaakceptowanych
IW IP WUP wraz
z zatacznikami

Potwierdzenie wystania
e-mail oraz podpisane
pismo przewodnie

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Zaakceptowany projekt IW 1P WUP
przekazany do 1Z pozostaje w aktach
sprawy

Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu
zaktualizowanej IW IP WUP i/lub zalacznikow
wlasciwym wydziatom WUP

Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydzial PP

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania
e-mail
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Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu
zaktualizowanej IW IP WUP i/lub zatacznikow.
Zapoznanie pracownikow z obowiazujacymi

Kierownicy WUP

10 dni roboczych
od otrzymania
informacji o

Wypekione
o$wiadczenie o
zapoznaniu sig z trescia

Wzor oswiadczenia o
zapoznaniu sie z
tresciq obowiqzujqcych

Po zatwierdzeniu przez 1Z zaktualizowanej
IW IP WUP, wszyscy pracownicy IP,
zobowiazani do ich stosowania sg

8. zapisami IW IP WUP i zobowiazanie do ich zatwierdzeniu obowiazujacych procedur zobligowani do podpisania o$§wiadczenia.
stosowania zaktualizowanej procedur (zat. nr 3.1 do IW IP
IW IP WUP WUP) Os$wiadczenia przechowywane sq 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 wystgpowaé sporadycznie
— w sytuacjach wyjatkowych. Kazdy przypadek odstapienia od procedury musi zosta¢ odpowiednio udokumentowany.
Poszczegdlne Wydziaty zobowiazane sa do biezacej analizy odstepstw oraz w konsekwencji proponowania ewentualnych modyfikacji Instrukcji Wykonawczej IP WUP,
zgodnie z procedura 3.4.2 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP WUP.

Lp Czynno$é OSOb:z;Vz:gglc,“mca w;linga::ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie notatki stuzbowej/pisma na temat | Wyznaczony Niezwtocznie po | Podpisana przez - Przygotowana przez pracownika notatke
zdarzenia, wskazujac inny sposob postgpowania pracownik Wydziatu, zaistnieniu Kierownika/Zastepce stuzbowa/pismo podpisuje

1. | iuzasadnienie podjgcia dziatan niezgodnych z IW | w ktorym nastapito koniecznos$ci Kierownika Wydziatu Kierownik/Zastgpca Kierownika
IP WUP oraz przekazanie notatki/pisma do osoby | odstapienie od odstapienia od notatka stuzbowa/pismo wilasciwego Wydziatu
na stanowisku ds. programowania i zarzadzana procedur procedur
Wydziat PP
Wprowadzenie informacji dotyczacej odstepstwa | Osoba na stanowisku Po otrzymaniu Whpis w rejestrze Wzor Rejestru
od procedur IW IP WUP do rejestru odstegpstw ds. programowania notatki/ pisma odstepstw odstepstw od procedur

2 i zarzadzania dotyczacego zawartych w IW IP

' odstgpstwa od WUP
Wydzial PP procedur IW IP (zat. nr3.2do IW IP
WUP WUP)
Przeglad procedur dokonywany m.in. na postawie | Dwie osoby na Nie rzadziej niz | Wpisy dokonane w Wzor Rejestru Gdy odstapienie od procedur ma miejsce w
3 analizy odstepstw od procedur IW IP WUP stanowisku ds. raz do roku rejestrze odstgpstw odstepstw od procedur | 3 lub wigcej sytuacjach identycznych lub

wpisanych do rejestru odstepstw

programowania i
zarzadzania
Wydziat PP

zawartych w IW IP
WUP

podobnych, nalezy wprowadzié¢ niezbedne
zmiany do zapisow IW IP WUP, zgodnie z
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(zal. nr3.2do IW IP
WUP)

procedura 3.4.2.

3.6 Podpisywanie oraz aneksowanie porozumienia

omiedzy Instytucja Zarzadzajaca,

a Instytucja Posredniczaca WUP

Lp Czynno$¢ Osoba Wykofl,u Jaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
3.6.1 Zawarcie porozumienia pomiedzy 1Z a IP WUP
Przyjecie projektu Porozumienia pomigdzy 1Z a IP Kancelaria WUP Po otrzymaniu Potwierdzenie przyjgcia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. | WUP. projektu rejestrze korespondencji - czynno$ci powtarzalnej nr 1.
Porozumienia od | przychodzacej
1z
Przestanie w formie elektronicznej projektu Osoba na stanowisku Niezwlocznie po | Potwierdzenie wystania e- | -
2 Porozumienia pomigdzy 1Z a IP WUP do analizy ds. programowania i otrzymaniu mail
" | do wydzialow WUP zarzadzania
Wydziat PP
Analiza projektu Porozumienia pomigdzy 1Z a IP Pracownik Niezwlocznie po - W razie uwag odnos$nie zapisow
WUP pod katem merytorycznym, formalno- merytoryczny otrzymaniu dokumentu — przekazanie ich w formie
prawnym, finansowo-rachunkowym. elektronicznej do Wydziatu PP.
3 Wydziat
' PS, PI, PE, BF, WA, Analiza przez Kierownika/ Zastepce
WO, KW Kierownika wtasciwego Wydziatu
merytorycznego zasadnosci i poprawnosci
uwag wniesionych przez pracownikéw
danego wydziatu.
Konsultacje zapisow projektu Porozumienia Dyrektor WUP/ W terminie - Konsultacje zapisow projektu
pomigdzy 1Z a IP WUP Wicedyrektor ds. EFS wyznaczonym Porozumienia pomigdzy 1Z a IP WUP,
oraz wlasciwi przez 1Z odbywaja si¢ na wspdlnych spotkaniach
merytorycznie roboczych, w formie:
4. Kierownicy wydziatow e-mail, telefonicznie oraz pisemnie.

WUP

Przekazanie zaakceptowanej w trakcie
konsultacji listy uwag do IZ przez osobg
na stanowisku programowania i
zarzadzania Wydziatu PP.
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Przyjecie Porozumienia pomigdzy 1Z a IP WUP Kancelaria WUP Po otrzymaniu Potwierdzenie przyjgcia w Po przekazaniu przez 1Z Porozumienia (do
Porozumienia od | rejestrze korespondencji podpisu)
1Z przychodzacej
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 1.
Podpisanie Porozumienia pomigdzy 1Z a IP WUP Dyrektor WUP Niezwltocznie po | Podpisane przez Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

otrzymaniu
Porozumienia

Dyrektora WUP
Porozumienie pomigdzy
1Z a IP WUP

czynnosci powtarzalnej nr 2.

3.6.2 Aneksowanie porozumienia pomiedzy IZ a IP WUP

Przygotowanie projektu aneksu do Porozumienia

Osoba na stanowisku

Po zaistnieniu

Projekt aneksu do

Zmiany porozumienia moga zostac¢

pomigdzy 1Z a IP WUP ds. programowania i okolicznosci Porozumienia IZ a IP zainicjowane zaréwno przez 1Z, jak i przez
zarzadzania uzasadniajacych WUP IP WUP.
aneksowanie
Wydziat PP we Porozumienia Analiza przez Kierownika Wydziatu PP
wspolpracy z pomigdzy IZ a IP dot. zasadno$ci i poprawnosci uwag
wlasciwymi WUP whiesionych przez pracownikow danego
merytorycznie wydziahu.
wydziatami WUP
Akceptacja aneksu do Porozumienia pomigdzy IZ a | Gtowny Ksiggowy/ Niezwlocznie Zweryfikowany pod
IP WUP pod katem finansowo-rachunkowym Zastepca Glownego katem finansowo-
Ksiggowego Urzedu rachunkowym aneks do
Porozumienia pomigdzy
1Z a IP WUP
Akceptacja aneksu do Porozumienia pomigdzy IZ a | Prawnik urzedu Niezwlocznie Zweryfikowanie pod

IP WUP pod katem formalno-prawnym

Biuro Prawne

katem formalno-prawnym
aneksu do Porozumienia
pomigdzy 1Z a IP WUP
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Konsultacje zapisow projektu aneksu Porozumienia
pomigdzy 1Z a IP WUP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS
oraz wlasciwi
merytorycznie
Kierownicy wydzialow
WUP

W terminie
wyznaczonym
przez 1Z

Konsultacje zapisow projektu aneksu do
Porozumienia pomigdzy 1Z a IP WUP ,
odbywaja si¢ na wspolnych spotkaniach
roboczych, mailowo, telefonicznie oraz
pisemnie.

Po akceptacji zapisow projektu aneksu do
Porozumienia przez IP WUP nastepuje
jego przekazanie do 1Z przez osobe na
stanowisku ds. programowania i

zarzadzania
Wydziat PP
Przyjecie (do podpisania) aneksu do Porozumienia Kancelaria WUP Po otrzymaniu Potwierdzenie przyjgcia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
pomigdzy 1Z a IP WUP aneksu do rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
Porozumienia od | przychodzacej
1Z
Podpisanie aneksu do Porozumienia pomiedzy IZ a | Dyrektor WUP Niezwlocznie po | Podpisany aneks do Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

IP WUP otrzymaniu Porozumienia pomigdzy czynno$ci powtarzalnej nr 2.
aneksu 1Z a IP WUP
Porozumienia
Przekazanie oryginatu zatwierdzonego aneksu do Osoba na stanowisku Niezwlocznie Przechowanie oryginatu (w przypadku

Porozumienia do Wydziatu BF

ds. programowania i
zarzadzania
Wydziat PP

posiadania 2 oryginatéw aneksu) Iub kopii
aneksu do Porozumienia w odpowiedniej
teczce rzeczowej.
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IV. Nabor i ocena projektow konkursowych w ramach RPO WP 2014-2020

4.1. Przygotowanie Ramowego Planu Dzialania na dany rok/polrocze dla projektow konkursowych
oraz pozakonkursowych PUP/ROPS/projektow stypendialnych UMWP w ramach RPO WP 2014-2020
Lp Czynno$¢ Os‘)b:z;vz:g;léumm w;/rlit:nma:rqi a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie 2 egz. (poprawa w przypadku Osoba na stanowisku Na I pétrocze do | Parafowany 1egz. RPD | Wzér Ramowego Planu | RPD opracowany jest na wzorze
uwag [Z RPO WP) RPD przez poszczegolne ds. naboru i obstugi konca wrzeSnia | przez pracownika Dziatania przestanym przez [Z RPO
Wydziaty WUP projektow RPO roku odpowiedniego wydziatu
1. poprzedzajaceg (zat. nr 5.4 do IW IP
Wydziat PS/PI/PE 0, WUP)
Na II po6trocze do
konca kwietnia
danego roku
Zweryfikowanie i zatwierdzenie poprawnosci Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Podpisany 1 egz. RPD - Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
przygotowania RPD (poprawy RPD w Kierownika przez czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
przypadku uwag 1Z RPO WP) Kierownika/Zastgpce W przypadku przygotowania RPD dla
Wydziat PS/PI/PE Kierownika wlasciwego projektow pozakonkursowych
Wydziatu PUP/ROPS/projektow stypendialnych
Urzgdu Marszatkowskiego w ramach RPO
WP 2014-2020 przygotowanie RPD
stanowito bedzie wypetienie wymogow
5 wynikajacych z Wytycznych w zakresie

trybow wyboru projektow na lata 2014-
2020, w ramach identyfikacji dokonuje si¢
wstepnej weryfikacji projektu pod
wzglgdem szans na uzyskanie
dofinansowania, weryfikacja projektu
dotyczy w szczegdlnosci:

a) spehnienia przestanek o ktorych mowa w
art. 38 ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowe;j,
b) zgodnosci z celami szczegdtowymi lub
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rezultatami odpowiednich priorytetow
programu operacyjnego,

¢) mozliwosci realizacji w ramach kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie projektu,
d) wykonalnosci, przez ktora nalezy
rozumie¢ mozliwos¢ zrealizowania
przedsigwzigceia 1 osiagnigcia jego celow
m.in. w §wietle zaproponowanych ram
czasowych lub przedstawionego planu
poszczegdlnych zadan w ramach projektu.

Zatwierdzenie RPD Dyrektor Niezwlocznie Podpisane 2 egz. RPD
3. WUP/Wicedyrektor ds. przez Dyrektora
EFS WUP/Wicedyrektor ds.
EFS
Przekazanie wersji papierowej i elektronicznej | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Przekazanie 1 egz. w wersji papierowej do
4 zatwierdzonego RPD przez poszczegdlne ds. naboru i obstugi Wydzialu PP, 1egz RPD jest
" | Wydzialy WUP do Wydziatu PP projektow RPO przechowywany w Wydziale PS/PI1/PE
Wydziat PS/PI/PE
Przekazanie do 1Z wersji elektronicznej Osoba na stanowisku Niezwtocznie Potwierdzenie wystania W przypadku uwag 1Z RPO do RPD,
zatwierdzonego RPD (skanu oraz wersji ds. programowania i e-mail powtorzy¢ czynnoscei 1-5
edytowalnej) zarzadzania Wydziat
5 PP Zatwierdzone RPD przez IZ stanowia
' zalacznik nr 4 do SzZOOP RPO WP
Zatwierdzone RPD przechowywany jest w
aktach sprawy
4.2 Przygotowanie i zmiany harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie
%z konuj Termin Mechanizm . .
Lp. Czynnosé Osoba wy 0}1’11 Jaca € q ccha Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania kontrolny
1 Sporzadzenie, harmonogramu czastkowego Osoba na stanowisku Do 15 Potwierdzenie wyslania Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
' naboréw wnioskow o dofinansowanie w ds. naboru i obstugi pazdziernika e-mail formularzu zgodnym z wzorem okreslonym

trybie konkursowym na kolejny rok.

projektow RPO

biezacego roku

w wytycznych MIiR w zakresie informacji i
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przekazanie go mailowo do Wydziatu PP promocji programow operacyjnych polityki
Wydziat spojnosci na lata 2014-2020
PS/PI/PE
Sporzadzenie harmonogramu w zakresie IP Osoba na stanowisku Do 31 Potwierdzenie wystania - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
WAUP i przekazanie harmonogramu do 1Z ds. programowania i pazdziernika na kopii pisma czynno$ci powtarzalnej nr 2.
2 zarzadzania biezacego roku przewodniego
Potwierdzenie wystania
Wydziat PP e-mail
Sporzadzenie projektu zmian harmonogramu i | Osoba na stanowisku W przypadku Potwierdzenie wystania - Aktualizacja nie moze dotyczy¢ naboru,
przekazanie go mailowo do Wydziatu PP ds. naboru i obstugi zaistnienia e-mail ktorego przeprowadzenie zaplanowano w
projektow RPO okolicznosci terminie nie dtuzszym niz 3 miesiace od
uzasadniajacych dnia aktualizacji
3. Wydziat Zmiang Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
PS/PI/PE harmonogramu formularzu zgodnym z wzorem okreslonym
w wytycznych MIiR w zakresie informacji i
promocji programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020
Przekazanie projektu zmian harmonogramu Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
do 1z ds. programowania i na kopii pisma czynno$ci powtarzalnej nr 2.
4 zarzadzania przewodniego.
' Potwierdzenie wystania
Wydziat PP e-mail
4.3. Ogloszenie/anulowanie konkursu
Przygotowanie projektu regulaminu konkursu dla | Osoba na stanowisku W terminie Projekt regulaminu Wzor Regulaminu Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
whasciwego konkursu w ramach danej osi ds. naboru i obstugi pozwalajacym na | konkursu w tym konkursu czynnosci powtarzalnej nr 2.
priorytetowej/dziatania/poddziatania projektow RPO ogloszenie ogloszenia o konkursie
1. konkursu (zat. nr 4.1 do IW IP Regulamin konkursu dla wlasciwego
Wydziat zgodnie z WUP) konkursu w ramach danej osi
PS/PI/PE/ harmonogramem priorytetowej/dziatania/poddziatania oraz
naboru zmiany regulaminu — (opracowane na

Kierownik / Zastgpca

wnioskow (nie

podstawie zatwierdzonego przez 1Z wzoru)
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Kierownika

Wydziat
PS/PI/PE

p6zniej niz 5 dni
roboczych przed
planowanym
ogloszeniem
konkursu)

przyjmowane sa Zarzadzeniem Dyrektora
WUP

Wzdr regulaminu konkursu wraz z
zatacznikami (tj.: karta weryfikacji
spelniania kryteriow negocjacyjnych
projektu wspotinansowanego ze srodkow
EFS w ramach RPO WP 2014-2020, wzor
o$wiadczenia o niewprowadzeniu do
whiosku zmian innych, niz w wskazane
przez IOK, wzor oswiadczenia o
zobowigzaniu/ braku zobowigzania do
stosowania ustawy Prawo zamdéwien
publicznych , wzor o§wiadczenia o
niekaralnosci beneficjenta, wzor
o$wiadczenia o niekaralnosci partnera,
wzor o$wiadczenia o podpisaniu Umowy o
partnerstwie/porozumienia, wzor
o$wiadczenia wnioskodawcy o
kwalifikowalno$ci VAT, wzor
o$wiadczenia partnera o kwalifikowalnosci
VAT) zatwierdzony jest przez 1Z
(zatwierdzenie pozostatych wzorow
zatacznikow do regulaminu konkursu
odbywa si¢ w oparciu o odrgbne
procedury).

Przekazanie projektu regulaminu konkursu (w
wersji edytowalnej) dla wiasciwego konkursu w
ramach danej osi
priorytetowej/dziatania/poddziatania do
weryfikacji do 1Z

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat

PS/PI/PE

Kierownik / Zastgpca
Kierownika

Wydziat

PS/PI/PE

W terminie
pozwalajacym na
ogloszenie
konkursu
zgodnie z
harmonogramem
naboru
wnioskow

Potwierdzenie wystania
e-maila

W przypadku uwag 1Z do regulaminu
konkursu - wprowadzenie stosownych
zmian w dokumencie i ponowne wystanie
do weryfikacji do 1Z

Po pozytywnym zweryfikowaniu projektu
Regulaminu konkursu przez 1Z RPO WP

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi

Niezwlocznie po
otrzymaniu

Projekt Zarzadzenia

Wzor Zarzadzenia W sprawie zatwierdzenia
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przygotowanie projektu Zarzadzenia w sprawie projektow RPO informacji z1Z o regulaminu konkursu jest opracowany
zatwierdzenia regulaminu konkursu dla danego Wydziat pozytywnym przez Wydziat PP.
konkursu PS/PI/PE/ zweryfikowaniu
regulaminu

Kierownik / Zastepca konkursu

Kierownika

Wydziat

PS/PI/PE
Wydanie Zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia Dyrektor WUP Niezwlocznie Zarzadzenie w sprawie

regulaminu konkursu dla danego konkursu wraz
z zalacznikiem tj. regulaminem konkursu

zatwierdzenia
regulaminu konkursu dla
danego konkursu wraz z
zatacznikiem tj.
regulaminem konkursu

Whprowadzenie do LSI oraz SL2014 informacji o
ogtoszeniu konkursu zgodnie z instrukcja

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi

projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/ Zastepca
posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

Przekazanie elektronicznej wersji dokumentéw
(ogloszenie o konkursie oraz regulamin konkursu
) do Wydziatu KS oraz do wiadomosci do
Wydzialu PP

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat
PS/PI/PE

W terminie do 2
dni roboczych od
dnia
zatwierdzenia
regulaminu
konkursu oraz
ogloszenia o
konkursie przez
Dyrektora
WUP/Wice
dyrektora ds.
EFS

Wydruk potwierdzenia
z LSIliSL2014

Wydruk potwierdzenia z
LSIi SL2014
parafowany przez
Kierownika/ Zastgpce
Kierownika Wydziatu

Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
LSl oraz SL2014 pozostaje w aktach
sprawy.

Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Instrukcja.

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.

Potwierdzenie wystania
e-mail
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Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich

Redaktor naboru

Nie pdzniej niz

Wydruk z Portalu

ogloszenia o konkursie i regulaminu konkursu 30 dni przed data | Funduszy Europejskich.
Osoba na stanowisku rozpoczecia Potwierdzenie wystania

Przekazanie za posrednictwem srodkow ds. naboru i obstugi naboru e-mail.

komunikacji elektronicznej dokumentow projektow RPO

(ogtoszenie o konkursie oraz regulamin konkursu)

do I1Z celem zamieszczenia na stronie Wydziat PS/PI/PE

internetowej RPO WP 2014-2020

Zamieszczenie ogloszenia w siedzibie Osoba na stanowisku Niezwtocznie

wiasciwego Wydziatu i siedzibie gtéwnej WUP

ds. naboru i obstugi

(jesli inna niz siedziba Wydziatu) w miejscu projektow RPO
publicznie dostgpnym
Wydziat
PS/PI/PE

Przygotowanie projektu zmienionego regulaminu
konkursu w ramach RPO dla osi
priorytetowej/dziatania/poddziatania oraz
projektu Zarzadzenia zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu konkursu

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Niezwlocznie po
powzigciu
decyzji o
koniecznosci
zmiany
regulaminu

Opcjonalnie: W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w regulaminie konkursu

i Projekt zmienionego

regulaminu konkursu
oraz projekt Zarzadzenia

Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Zmieniony regulamin konkursu dla
wiasciwego konkursu w ramach danej osi
priorytetowej/dziatania/ poddziatania
przyjmowane sa Zarzadzeniem Dyrektora
WUP

Wz6r zmienionego Zarzadzenia w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu konkursu jest
opracowany przez Wydziat PP.

Do czasu rozstrzygnigcia konkursu
wlasciwa instytucja nie moze zmienic¢
regulaminu konkursu w sposob skutkujacy
nier6wnym traktowaniem wnioskodawcow
(chyba, ze konieczno$¢ dokonania zmian
wynika z odrgbnych przepiséw).
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9b. | Wydanie Zarzadzenia zmieniajacego Zarzadzenie Zarzadzenie zmieniajace
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu konkursu . Zarzadzenie w sprawie




zatwierdzenia
Regulaminu konkursu
wraz z zatacznikiem, tj.
zmienionym
Regulaminem konkursu

: Modyfikacja w LSI oraz SL2014 zgodnie z Osoba na stanowisku W terminie do 2 Wydruk potwierdzeniaz | - Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
E instrukcja ds. naboru i obstugi dni roboczych od @ LSI i SL2014 LSI i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
projektow RPO dnia

: zatwierdzenia : Zakres danych wprowadzony zgodnie z

! 9c. Wydziat PS/PI/PE Zmienionego Instrukcja. W sytuacji gdy z przyczyn
regulaminu technicznych nie bedzie to mozliwe,
konkursu przez uzupetnienie informacji o konkursie w

! Dyrektora ! LSl oraz SL2014 nastepuje po ustaniu
WUP/Wice przyczyn uniemozliwiajacych wykonanie
Y S SO dyrektorads. i ...l czynnodci. ..
| Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik / Zastgpca EFS . Wydruk potwierdzenia z

9d posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika Wydziatu ' LSIiSL2014

P © parafowany przez

Wydziat PS/PI/PE + Kierownika/ Zastepeg

Przekazanie elektronicznej wersji zmienionego Osoba na stanowisku ! Potwierdzenie wystania -

regulaminu konkursu do Wydziatu KS oraz do ds. naboru i obstugi e-mail

9e. | wiadomosci do Wydzialu PP projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

W terminie do 2
dni roboczych od

Redaktor naboru T
dnia otrzymania

Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich
zmienionego regulaminu konkursu wraz ze

wskazaniem zakresu dokonanych zmian,

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich.
Osoba na stanowisku

uzasadnieniem oraz terminem, od ktoérego maja ds. naboru i obstugi regulaminu Potwierdzenie wystania
zastosowanie. projektow RPO konkursu e-mail
of. .
Wydziat PS/PI/PE

komunikacji elektronicznej zmienionego
regulamin konkursu (wraz ze wskazaniem
zakresu dokonanych zmian, uzasadnieniem oraz
terminem, od ktérego maja zastosowanie ) do 1Z,
celem zamieszczenia na stronie internetowej RPO

Kierownika Wydziatu
WP 2014-2020

: Przekazanie za posrednictwem $rodkow



Zamieszczenie zmienionego regulaminu w Osoba na stanowisku Niezwlocznie Jezeli zmiana regulaminu nastapila po
siedzibie swojego Wydziatu i siedzibie gtownej ds. obshugi projektow rozpoczgciu naboru wnioskow, IOK

9g. | WUP (jesli inna niz siedziba Wydziatu) w RPO informuje o zmianie rowniez wszystkich
miejscu publicznie dostgpnym wnioskodawcow.

Wydziat PS/PI/PE

Osoba na stanowisku i Niezwlocznie po | Projekt Zarzadzenia i Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

| | | | | | | |
! I anulowania konkursu. | ds. naboru i obstugi i powzigciu ! i ! czynno$ci powtarzalnej nr 2. !
110 ¢ ! projektow RPO ! decyzji o : : : :
poa i i i koniecznosci i i i Anulowanie konkursu jest dokonane i
: : : Wydziat PS/PI/PE : anulowania : : : Zarzadzeniem Dyrektora WUP :
: : , i konkursu : , : :
oo e S S !
+ 10 . Wydanie Zarzadzenia w sprawie anulowania . Dyrektor WUP . Niezwlocznie | Zarzadzenie w sprawie . - : :
i b. ; konkursu : : i anulowania konkursu : : :
| | | | | | | |
: + Dokonanie modyfikacji w LSI oraz SL2014 : Osoba na stanowisku : Wydruk potwierdzeniaz - . Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
i i zgodnie z instrukcja i ds. naboru i obstugi i i LSI'iSL2014 i i LSIiSL2014 pozostaje w aktach sprawy. |
i i | projektow RPO i i i i i
: 10 : : . : : : . Zakres danych wprowadzony zgodnie z :
i c | i Wydziat PS/PI/PE i i i i Instrukcja. i
P ! ! ! ! I W sytuacji gdy z przyczyn technicznych !
E : : : : : : nie bedzie to mozliwe, uzupelnienie :
i i i i i i i informacji o konkursie w LSl oraz SL2014 |
! ' ! ! ! ! ! nastgpuje po ustaniu przyczyn !
S o j o e j_uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci. _j
i i Weryfikacja danych wprowadzonych za i Kierownik/ Zastepca i W terminie do2 i Wydruk potwierdzeniaz | i i
E 10 : posrednictwem LSI oraz SL2014 : Kierownika : dni roboczych od : LSIi SL2014 : : :
podoy ; . dnia i parafowany przez i i i
i i i Wydziat PS/PI/PE i zatwierdzenia i Kierownika/ Z-ce i i i
R S S | Zmienionego | Kierownika Wydzialu  _ : S |
i i Przekazanie elektronicznej wersji informacji o i Osoba na stanowisku | regulaminu i Potwierdzenie wystania | - i i
i 10 | anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz | ds. naboru i obstugi i konkursu przez i e-mail i i i
! g. | terminem, anulowania konkursu do Wydzialu KS : projektow RPO + Dyrektora WUP/ : : :
i i oraz do wiadomosci do Wydziatu PP i i Wicedyrektora | i i i
' ' ' Wydziat PS/PI/PE L ds. EFS ' l | !



Zamieszczenie na Portalu Funduszy informacji o
anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz !

Redaktor naboru

terminem, anulowania konkursu.

Osoba na stanowisku

i W terminie do 2

| dni roboczych od

! dnia otrzymania

i Wydruk z Portalu
! Funduszy Europejskich.

P i i i i
! ! ! ! ! !
! ! ! ! ! !
| | | | | | |
i i i ds. naboru i obstugi i informacji i Potwierdzenie wystania | i i
i 10 | przekazanie za posrednictwem srodkow ! Projektow RPO ! ! e-mail ! ! !
! T ! komunikacji elektronicznej informacji o | | | | | |
i i anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz | Wydzial i i i i i
! ! terminem, anulowania konkursu do 1Z, celem | PSIPI/PE | | | | |
i i zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP i i i i i
|1 2014-2020. | | | | | |
"7 Zamieszczenie informacji o anulowaniu konkursu | Osoba na stanowisku | Niezwiocznie i " [ \"Jezeli zmiana regulaminu nastapita po i
i 10 | wraz z uzasadnieniem oraz terminem, anulowania i ds. obstugi projektow | i i I rozpoczeciu naboru wnioskéw, IOK i
1 9. ; konkursu w siedzibie swojego Wydziatu i . RPO : : :  informuje o zmianie rowniez wszystkich
i i siedzibie gtoéwnej WUP (jesli inna niz siedziba i i i i i wnioskodawcow. i
|____| Wydziatu) w micjscu publicznie dostepnym_____ _ | WydziakPSPVPE_ 1 |
4.4.0pracowanie wzoru, przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektow konkursowych w zakresie osi
priorytetowych VII-1X RPO WP 2014-2020
L.p. Czynno$¢ OSOb:z;Vz:g;éumca w;/rlignmairrii a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.4.1 Przygotowanie wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub instrukcji wypelnienia wniosku o dofinansowanie
Przygotowanie projektu wzoru wniosku o Osoba na stanowisku W terminie Opracowany projekt - Opracowany projekt wzoru wniosku o
dofinansowanie i/lub projektu instrukcji ds. monitorowania/ niezbednym na wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub projekt instrukcji
wypelnienia wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku przygotowanie dofinansowanie /projekt wypetnienia wniosku o dofinansowanie
ds. programowania i dokumentow instrukcji wypetnienia przekazany jest Grupie ds. opracowania
zarzadzania wniosku o wzoru wniosku o dofinansowanie/instrukcji
1. dofinansowanie wypelnienia wniosku o dofinansowanie.
Wydziat PP
W sktad grupy ds. opracowania wzoru
wniosku o dofinansowanie/instrukcji
wypehienia wniosku o dofinansowanie
wchodza wlasciwi merytorycznie pracownicy
z wydziatoéw PS/PI/PE//PP/WA-SI.
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Weryfikacja i konsultacje projektu wzoru
wniosku o dofinansowanie i/lub projektu
instrukcji wypetnienia wniosku o
dofinansowanie.

Cztonkowie Grupy ds.
opracowania wzoru
whniosku o
dofinansowanie/instruk
¢ji wypehienia
whniosku o
dofinansowanie.

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania/
Osoba na stanowisku
ds. programowania i

Niezwlocznie po
przygotowaniu

Zweryfikowany projekt
wzoru wniosku o
dofinansowanie /projekt
instrukcji wypetnienia
wniosku o
dofinansowanie

zarzadzania
Wydziat PP
Zatwierdzenie wzoru wniosku o Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Zatwierdzony wzor
dofinansowanie i/lub instrukcji wypetnienia Wicedyrektor ds. EFS whniosku o
wniosku o dofinansowanie. dofinansowanie /
instrukcja wypelnienia
wniosku o
dofinansowanie
Przekazanie wzoru wniosku o Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Na wezwanie IZ odno$nie uzupetnienia i/lub

dofinansowanie i/lub instrukcji wypelnienia
whniosku o dofinansowanie do 1Z celem
zatwierdzenia

ds. monitorowania/
Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

maila

poprawienia wniosku i /lub instrukcji
wypehienia wniosku o dofinansowanie
przekazanie informacji cztonkom Grupy ds.
opracowania wzoru wniosku o
dofinansowanie/instrukcji wypetnienia
wniosku o dofinansowanie o koniecznosci
wprowadzenia zmian dokumentach — przejsé¢
do pkt 2.

Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu
wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub
instrukcji wypehienia wniosku o
dofinansowanie do WA-SI oraz wiasciwym
merytorycznie pracownikom

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania/
Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu
przez IZ wzoru
whniosku/
instrukcji
wypehienia
whniosku o
dofinansowanie

Potwierdzenie wystania
e-mail
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4.4.2 Aktualizacja wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub instrukeji wypelnienia wniosku o dofinansowanie

Przygotowanie projektu aktualizacji wzoru
wniosku o dofinansowanie i/lub projektu
aktualizacji instrukcji wypelnienia wniosku o

Czlonkowie Grupy ds.
opracowania wzoru
whniosku o
dofinansowanie/instruk
¢ji wypetnienia
whniosku o
dofinansowanie

Osoba na stanowisku

Niezwlocznie po
zaistnieniu
okolicznosci
wymagajacych
aktualizacje
wzoru wniosku o
dofinansowanie

Opracowany projekt
aktualizacji wzoru
whniosku o
dofinansowanie /
instrukcji wypetnienia

dofinansowanie ds. monitorowania/ i/lub pro_j_ekt wniosku 0
Osoba na stanowisku mstrukql . dofinansowanie
ds. programowania i wypelnienia
zarzadzania wn I.OSku o
dofinansowanie
Wydziat PP
Zatwierdzenie projektu zaktualizowanego Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Zatwierdzony projekt
wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub Wicedyrektor ds. EFS zaktualizowanego wzoru
projekt zaktualizowanej instrukcji whniosku o
wypelnienia wniosku o dofinansowanie. dofinansowanie i/lub
zaktualizowany projekt
instrukcji wypehienia
whniosku o
dofinansowanie
Przekazanie zaktualizowanego wzoru Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Na wezwanie IZ odno$nie uzupetnienia i/lub

wniosku o dofinansowanie i/lub instrukcji
wypetnienia wniosku o dofinansowanie do 1Z
celem zatwierdzenia

ds. monitorowania/
Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

maila

poprawienia zaktualizowanego wniosku i /lub
instrukcji wypehienia wniosku o
dofinansowanie przekazanie informacji
cztonkom Grupy ds. opracowania wzoru
whiosku o dofinansowanie/instrukcji
wypehienia wniosku o dofinansowanie o
koniecznosci wprowadzenia zmian
dokumentach — przej$¢ do pkt 1.
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Przestanie zatwierdzonego przez 1Z
zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie
i/lub zaktualizowanej instrukcji wypehienia
whiosku o dofinansowanie do WA-SI oraz
wlasciwym merytorycznie pracownikom

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania/
Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

Niezwltocznie po
zatwierdzeniu
przez 1IZ
zaktualizowaneg
0 wzoru wniosku
0
dofinansowanie
i/lub
zaktualizowanej
instrukcji
wypetnienia
wniosku o
dofinansowanie

Potwierdzenie wystania
maila

4.4.3 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow

o dofinansowanie projektow konkursowych

Przyjecie i rejestracja wnioskow o Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dofinansowanie przygotowanych przez Oddziaty Zamiejscowe w rejestrze czynno$ci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawcow sktadanych w wersji korespondencji
papierowej. przychodzacej
Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku Na biezaco Raport danych - Nadanie numeru odbywa sig¢ zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI instrukcja okreslona w Wytycznych w
Kierownika wlasciwego merytorycznie projektow RPO zakresie warunkow gromadzenia i
Wydziatu przekazywania danych w postaci
Wydziat PS/PI/PE elektronicznej na lata 2014-2020 (Zatacznik
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LSI nr 4 Opis tworzenia jednolitego
identyfikatora dokumentow w SL2014 oraz w
lokalnych systemach informatycznych).
Weryfikacja danych wprowadzonych do LSl | Kierownik/Zastepca Niezwtocznie Zweryfikowany Raport -
Kierownika danych uzytkownika LSI
Wydziat PS/PI/PE

4.4.4 Procedura wycofania przez wnioskodawce wniosku o dofinansowanie
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Przyjecie pisemnego o$wiadczenia

whnioskodawcy o woli wycofania wniosku (w

trakcie oceny) .

Kancelaria WUP
Oddzialy Zamiejscowe

Na biezaco

Potwierdzenie przyjgcia
w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Sprawdzenie, na jakim etapie oceny znajduje

si¢ wniosek oraz przygotowanie pisma do

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Niezwlocznie po
otrzymaniu

Podpisanie pisma do
whnioskodawcy w

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

wnioskodawcy w sprawie wylaczenia projektow RPO dokumentow z sprawie wylaczenia
whniosku z dalszej oceny. Kancelarii WUP | wniosku z dalszej oceny
Wydziat PS/PI/PE
Wycofanie wniosku z dalszej oceny. Osoba na stanowisku Niezwtocznie Osoba na stanowisku ds. naboru i obshugi
Dotlaczenie pisemnego oswiadczenia ds. naboru i obstugi projektow RPO
whnioskodawcy oraz pisma w sprawie projektow RPO wlasciwego merytorycznie wydzialu
wylaczenia wniosku. przechowuje dokumenty w odpowiedniej
Wydziat PS/PI/PE teczce rzeczowej.
Dokonanie odpowiednich adnotacji zmian Osoba na stanowisku Niezwtocznie Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
statusow wnioskow w LSI oraz SL.2014 ds. naboru i obstugi LSI'iSL2014 LSl i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
projektow RPO
Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Wyadziat PS/PI/PE Instrukcja.
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik / Zastgpca W dniu Wydruk potwierdzenia z
posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika wprowadzenia LSl i SL2014
_ danychz parafowany przez
Wydziat PS/PI/PE podpisanej Ki ke Zast
umowy za ¥erown¥ a/ La§ QPCQ
posrednictwem Kierownika Wydziatu
LSI'iSL2014

przez osobg na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do
dostgpu i obstugi
LSI oraz SL2014
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4.5 Weryfikacja wymogow formalnych

Przyjecie wniosku o dofinansowanie
dekretowanego przez Kierownika/Zastgpce
Kierownika Wydziatu PS/PI/PE oraz
sprawdzenie pod wzgledem spelnienia
wymogow formalnych na podstawie zat. nr
4.3 Karta weryfikacji wymogow formalnych

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

W przypadku
gdy weryfikacji
podlega nie
wigeej niz 100
wnioskow w
terminie nie
dtuzszym niz 14
dni od dnia
zakonczenia
naboru.

Przy kazdym
kolejnym
wzroscie liczby
wnioskow
maksymalnie o
100, termin
dokonania
weryfikacji
Wymogow
formalnych moze
zostaé
wydtuzony
maksymalnie o
7dni . Termin
dokonania
weryfikacji
Wymogow
formalnych nie
moze by¢
dhuzszy niz 28
dni niezaleznie
od liczby
ztozonych
wnioskow

Podpisana Karta

weryfikacji wymogow

formalnych

Karta weryfikacji
wymogow formalnych
wniosku o
dofinansowanie
projektu
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-
2020

(zat. nr 4.3 do IW IP
WUP)

Uzupethienie wniosku o dofinansowanie lub
poprawienie w nim oczywistej omytki
wstrzymuje bieg terminu weryfikacji
wymogow formalnych.
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Zatwierdzenie Karty weryfikacji wymogéw
formalnych

Kierownik/ Zastgpca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

Niezwlocznie

Zatwierdzona Karta
weryfikacji wymogow
formalnych

Karta weryfikacji
wymogow formalnych
wniosku o
dofinansowanie
projektu
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w

ramach RPO WP 2014-
2020

(zat. nr 4.3 do IW IP
WUP)

Zgodnie z art. 43 ustawy wdrozeniowej w

Osoba na stanowisku

Niezwltocznie w

Potwierdzenie wystania z

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

razie stwierdzenia we wniosku o ds. naboru i obstugi razie Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
dofinansowanie projektu brakéw projektow RPO stwierdzenia potwierdzenie odbioru na
formalnych lub oczywistych omylek — brakow kopii pism (za zwrotnym W przypadku koniecznos$ci poprawy lub
pisemne wezwanie wnioskodawcy do Wydziat PS/PI/PE formalnych lub potwierdzeniem) uzupetnienia wniosku o dofinansowania,
uzupetnienia wniosku lub poprawienia w nim uchybien jest on odsytany do wnioskodawcy w LSI
oczywistej omytki
Whioskodawca jest wezwany przez 10K do
uzupehienia wniosku lub poprawienia w
nim oczywistych omytek w terminie 7 dni
od otrzymania wezwania, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.
Uzupetnienie wniosku o dofinansowanie
projektu lub poprawienie w nim oczywistej
omytki nie moze prowadzi¢ do jego istotnej
modyfikacji. Uzupelnieniu moga podlegac
wylacznie elementy wskazane przez IOK w
wezwaniu skierowanym do wnioskodawcy.
Przyjecie i rejestracja Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
uzupetnionego/poprawionego wniosku o Oddzialy Zamiejscowe W rejestrze czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
dofinansowanie przez wnioskodawce korespondenciji
przychodzacej
Weryfikacja czy wniosek zostat przestany w Osoba na stanowisku Niezwlocznie Wydruk potwierdzeniaz | - Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z

LSI.
Jesli zachodzi konieczno$¢ pobrania wniosku
zgodnie z instrukcja.

ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

LSI

LSI pozostaje w aktach sprawy.

Jezeli z przyczyn technicznych pobranie
wniosku w LSI nie jest mozliwe -
weryfikacja wylacznie faktu otrzymania
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wersji papierowej wniosku.

Ponowne sprawdzenie

Osoba na stanowisku

W terminie nie

Podpisana Karta

Karta weryfikacji

uzupetnionego/poprawionego wniosku o ds. naboru i obstugi pézniejszym, niz | weryfikacji wymogow wymogow formalnych
dofinansowanie przestanego przez projektow RPO 7 dni od daty formalnych wniosku o
wnioskodawceg wptywu dofinansowanie
Wydziat PS/PI/PE uzupetnionego/p projektu
oprawionego wspolfinansowanego ze
wniosku o srodkow EFS w
dofinansowanie ramach RPO WP 2014-
2020
(zat. nr 4.3 do IW IP
WUP )
Zatwierdzenie Karty weryfikacji wymogéw Kierownik/Zastepca Niezwtocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji Po zatwierdzeniu Karty weryfikacji
formalnych Kierownika weryfikacji wymogéw wymogow formalnych wymogdw formalnych przez
formalnych wniosku o Kierownika/Zastepce Kierownika
Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie wilasciwego wydziatu merytorycznego dany
projektu wniosek jest niezwlocznie przekazywany do
wspolfinansowanego ze | oceny formalno-merytorycznej w ramach
srodkow EFS w KOP.

ramach RPO WP 2014-
2020

(zat. nr 4.3 do IW IP
WUP)

W przypadku nieuzupetnienia przez
wnioskodawce brakow formalnych i/lub
oczywistych omylek w wyznaczonym
terminie lub dokonanie skorygowania
wniosku w zakresie innym niz wskazany
przez IOK — negatywna weryfikacja Karty
weryfikacji wymogow formalnych oraz
przekazanie wnioskodawcy pisemnej
informacji o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu
Karty weryfikacji
wymogow
formalnych

Zatwierdzona Karta
weryfikacji wymogow
formalnych

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

Karta weryfikacji
wymogow formalnych
wniosku 0
dofinansowanie
projektu
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w

ramach RPO WP 2014-
2020

(zat. nr4.3do IW IP
WUP)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Wymogi formalne nie stanowia kryteriow
oceny.

Sporzadzenie listy wszystkich wnioskéw o
dofinansowanie pozytywnie zweryfikowanych
pod wzgledem spetnienia wymogow
formalnych

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Niezwlocznie po
zweryfikowaniu
wszystkich
wnioskow o

Parafowana lista
wszystkich wnioskoéw o
dofinansowanie

pozytywnie

Wzor Listy wszystkich
wnioskow o
dofinansowanie

pozytywnie

Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.
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Wydziat PS/PI/PE

dofinansowanie
w ramach
konkursu

zweryfikowanych pod
wzgledem spetnienia
wymogow formalnych

zweryfikowanych pod
wzgledem spetnienia
wymogow formalnych
w ramach konkursu nr
... Dzialanie ...

(zat. nr 4.3a do IW IP
WUP)

Zamieszczenie na Portalu Funduszy

Redaktor naboru

Niezwlocznie po

Wydruk z Portalu

Zamieszczenie listy wszystkich wnioskow o

Europejskich listy wszystkich wnioskow o zatwierdzeniu Funduszy Europejskich, dofinansowanie pozytywnie
dofinansowanie pozytywnie zweryfikowanych | Osoba na stanowisku listy wszystkich zweryfikowanych pod wzgledem spetnienia
pod wzgledem spetnienia wymogow ds. naboru i obstugi wnioskow o Potwierdzenie wystania wymogow formalnych nie wstrzymuje
formalnych projektow RPO dofinansowanie e-mail biezacego przekazywania do KOP
10 Wydziat PS/PI/PE pozytywnie pozytywnie zweryfikowanych wnioskow o
Przekazanie za posrednictwem $rodkow zweryfikowanyc dofinansowanie.
komunikacji elektronicznej h w ramach
listy wszystkich wnioskoéw o dofinansowanie konkursu
pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem
spelnienia wymogow formalnych
do 1Z celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020
4.6 Procedura wyboru projektow
Lp Czynno$é OSOb:z;vz::::c,umca w;—lignme::\]i a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.6.1a Powolanie Komisji Oceny Projektow
Wyznaczenie kandydatow na cztonkow KOP, w | Kierownik Wydziatu W terminie Zatwierdzenie wstgpnej - KOP powotywany jest na mocy Regulaminu
tym ekspertow do dokonania oceny wnioskow. pozwalajacym listy kandydatéw na KOP zatwierdzonego zarzadzeniem
Weryfikacja posiadania certyfikatu do Wyadziat PS/PI/PE na powotanie Czlonkow KOP, w tym Dyrektora WUP. Mozliwe jest powotanie
dokonywania oceny wnioskow (jesli dotyczy). KOP ekspertow przez wigcej niz jednego zastgpcy
1. | Wystosowanie zapytania do ekspertow. Dyrektora przewodniczacego.
WUP/Wicedyrektora ds.
Przekazanie informacji kandydatom na EFS. Zarzadzenie przygotowywane jest przez

Czlonkow KOP
Zaproszenie obserwatorow (jesli dotyczy) do

udzialu w posiedzeniu KOP (bez prawa

Potwierdzenie wystania
zapytania do ekspertow

pracownika ds. naboru i obstugi projektow
wydzialu PS/PI/PE na obowiazujacym
Wz0rze opracowanym przez pracownika
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dokonania oceny wnioskow).

w formie elektronicznej

Wydziatu PP.

Wz6r Regulaminu KOP przygotowuje
pracownik PP-PM we wspolpracy z
pracownikami ds. naboru i obstugi projektow
wydziatu PS/PI/PE.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Weryfikacja posiadania certyfikatu do
dokonywania oceny wnioskéw w ramach
danego obszaru wsparcia RPO WP 2014-
2020 - na podstawie informacji udzielonych
za po$rednictwem e-mail przez pracownika
Wydziatu PP, na wniosek
Kierownika/Zastgpcy Kierownika Wydzialu
PS/PI/ PE.

Odpowiedz w sprawie zgody na udziat w Kandydat na eksperta W terminie e-mail od kandydata na Nieprzestanie przez kandydata na eksperta w
pracach KOP pozwalajacym eksperta wymaganym terminie odpowiedzi ws. zgody
na powotlanie na udziat w pracach KOP skutkuje brakiem
KOP mozliwosci powotania go do sktadu KOP
Powotanie KOP - przyjecie ostatecznej listy Kierownik/Zastgpca Zatwierdzone Wzér Upowaznienia do petnienia funkcji
cztonkéw KOP (w tym ekspertow) Kierownika Zarzadzenie Dyrektora Przewodniczqcego/Zastepcy
WUP w Rzeszowie w Przewodniczqcego Komisji Oceny Projektow
Przyjecie Zarzqdzenia w sprawie powotania Wydziat PS/PI/PE sprawie powolania KOP stanowi zatacznik do Regulaminu pracy

KOP i upowaznienia do petnienia funkcji
Przewodniczqcego/Zastepcy Przewodniczqcego
KOP

oraz Upowaznienie do
petnienia funkcji
Przewodniczqcego/Zaste
pcy Przewodniczqcego
Komisji Oceny

Komisji Oceny Projektéw w ramach RPO
WP 2014-2020 (numer upowaznienia nadaje
pracownik Wydziatu WA)

Jezeli konieczne jest podpisanie umowy z
ekspertem przej$¢ do procedury 4.10

Projekicw Procedura podpisania umowy z ekspertem
Wznowienie prac KOP (w sytuacji Przewodniczacy KOP Niezwlocznie po | Kopia pisma Przewodniczacy KOP moze wznowi¢ prace
uwzglednienia protestu) pozytywnie informujacego o KOP w przypadku uwzglednienia protestu,
rozstrzygnigtym | pozytywnym co oznacza skierowanie projektu do
protescie / rozpatrzeniu protestu/ wlasciwego etapu oceny [tj. etapu do
wplynigciu wyrok sadu ktoérego projekt nie zostat dopuszczony w
wyroku sadu skutek oceny dokonanej przez IOK, moze
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by¢ to rowniez kontynuacja oceny na tym
samym etapie (np. ocena wniosku pod katem
spetniania kryteriow premiujacych lub
skierowanie projektu do negocjacji)] lub
wpisu na liste, o ktorej mowa w art. 46 ust. 4
ustawy wdrozeniowej po uwzglednieniu
protestu w postgpowaniu odwotawczym lub
przekazaniu przez Sad sprawy do ponownego
rozpatrzenia

4.6.1b Wybor eksperta w celu wydania opinii/rekomendacji

Wskazanie co najmniej 3 ekspertow z Wykazu
kandydatow na ekspertow RPO WP 2014-2020.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow
RPO/sekretarz KOP

Wstepna lista
kandydatow na
ekspertow, do ktorych
wyslane zostanie
zapytanie ofertowe,
projekt zapytania

Dane osobowe ekspertow wybiera si¢ z
Wykazu kandydatow na ekspertow RPO WP
2014-2020 prowadzonego przez 1Z.

Wydziat PS/PI/PE ofertowego.
Parafowana przez W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest:
Przewodniczacego KOP e sporzadzenie opinii o kilku
lista kandydatow na projektach (pakiecie)
i . . sporzadzonych przez jednego
Podjecie decyzji o wyborze ekspertow, do gzzsiwz(;mcza[cy KOP/ Niezwlocznie ek§penqw, do ktérych za eﬁspe?’[ta' yERp ! &
ktorych zostanie wystane zapytanie ofertowe. pea posredm.ctwer.n poczty o )

Przewodniczacego elektronicznej wystane e przestanie jednego wniosku /

KOP zostanie zapytanie pakietu tych samych wnioskow do
ofertowe wraz z trescia wigcej niz jednego ekspert — za
zapytania ofertowego. zgoda Dyrektora WUP.

Przestanie elektronicznego zapytania ofertowego )

do wybranych kandydatéw na ekspertow z Osoba na SFar\OW'SKU

prosba o przestanie w wyznaczonym terminie ds. r‘aboru i obstugi

oferty wraz z podaniem ceny za wystawienie projektow . . E-mail do kandydatow
Niezwlocznie

opinii/rekomendacji dla wniosku/pakietu
wnioskow wraz z informacja o mozliwosci
podpisania Deklaracji poufnosci wraz z
Oswiadczeniem o bezstronnosci

RPO/sekretarz KOP

Wydzial PS/PI/PE

na ekspertow

Przestanie odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

Ekspert

E-mail od kandydatow
na ekspertow

Ekspert przekazuje swoja ofertg cenowa oraz
informuje WUP czy moze podpisa¢
Deklaracje poufnosci oraz Oswiadczenie o
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bezstronnosci oraz wyraza zgodg na
powotanie go do sktadu KOP

Analiza 1 wybor ofert.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektoéw RPO
Wydziat PS/PI/PE
[sekretarz KOP

Przewodniczacy KOP/
Zastgpca
Przewodniczacego
KOP

Do 3 dni
roboczych od

dnia uptywu

terminu na
sktadanie ofert

Podpisana przez
Przewodniczacego KOP
notatka z oceny ofert.

Pracownik sprawdza ceng oraz sprawdza czy
kandydat na eksperta zadeklarowat
mozliwos$¢ podpisania Deklaracji poufnosci
oraz Oswiadczenia o bezstronnosci

W przypadku braku satysfakcjonujacej oferty
- procedura zostaje powtdrzona

Przestanie odpowiedzi do kandydatow na
ekspertow informujace o wyniku postgpowania
ofertowego.

Poinformowanie o powotaniu eksperta w
charakterze cztonka KOP.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow
RPO/sekretarz KOP

Wydziat PS/PI/PE

Do 3 dni
roboczych od
dnia wyboru
najkorzystniejsz
ej oferty

E-mail do ekspertow.

Ekspert wyraza swoja opini¢ na temat
danego projektu na podstawie Formularza
opinii o wniosku o dofinansowanie
stanowiacej zatacznik do umowy z
ekspertem.

Przejs¢ do procedury 4.6.1a Powotanie
Komisji Oceny Projektéw pkt 1 lub 3

4.6.2 Ocena formalno-merytoryczna projektéw konkursowych

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

Podpisanie przez ekspertow oraz
obserwatoréw Deklaracji poufnosci (jesli
dotyczy)

Przewodniczacy KOP,
Zastgpca
Przewodniczacego
KOP

Sekretarz KOP
Cztonkowie KOP
Obserwatorzy,
eksperci

Na pierwszym
posiedzeniu KOP

Podpisane Deklaracje
poufnosci

Wzér Deklaracji
poufnosci dla
Przewodniczqcego
KOP/Zastepcy
Przewodniczqcego
KOP/Sekretarza
KOP/pracownika
I0K

(zat. nr 4.5 do IW IP
WUP)

Wzér Deklaracji
poufnosci dla
obserwatora
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(zat. nr 4.6 do IW IP
WUP)

Wzér Deklaracji
poufnosci dla

ekspertow
(zat. nr 4.7 do IW IP
WUP)
Podpisanie przez Przewodniczacego KOP, Przewodniczacy KOP, | Na pierwszym Podpisane Oswiadczenie | Wzor Przewodniczacy KOP,
Zastegpee Przewodniczacego KOP, Czionkéw Zastgpca posiedzeniu KOP Przewodniczqcego KOP, | Oswiadczenia Zastegpca Przewodniczacego KOP, Cztonek
KOP (w tym ekspertow — jesli dotyczy) Przewodniczacego Zastepcy Przewodniczqcego KOP moze si¢ wytaczy¢ z udziatu w pracy
o$wiadczenia o bezstronnosci KOP Przewodniczqcego KOP | KOP, KOP jezeli zachodzi okoliczno$¢, ktéra moze
cztonka KOP o Zastepcy budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego
. bezstronnosci Przewodniczqcego bezstronnosci podczas oceny zgodnie z
Czlonkowie KOP, KOP, czlonka KOP | Regulaminem prac KOP
2. eksperci Oswiadczenia eksperta o bezstronnosci (zat.
0 bezstronnosci nr4.4do IW IP Czlonek KOP zgtasza informacjg o zaistnialej
WUP) okolicznosci Przewodniczacemu, nie
podpisuje deklaracji bezstronnosci 1 zostaje
Oswiadczenia wylaczony z prac KOP, co odnotowywane jest
eksperta o w protokole.
bezstronnosci
(zat. nr 4.8 do IW IP
WUP)
Przydzielanie Cztonkowi KOP (w tym Przewodniczacy KOP | Na pierwszym Podpisany Przydziat Przydziat wnioskow
ekspertowi - jesli dotyczy) w drodze losowania posiedzeniu KOP wnioskow o o dofinansowanie do
wniosku w celu dokonania oceny formalno- dofinansowanie do oceny formalno-
merytorycznej (ocena jednego wniosku oceny formalno- merytorycznej w
3. dokonywana jest przez 2 cztonkow KOP) merytorycznej w wyniku | wyniku
przeprowadzonego przeprowadzonego
losowania w ramach losowania w ramach
konkurs/naboru konkursu/naboru
(zat. nr 4.1a do IW
IP WUP)
Podpisanie przez Cztonkéw KOP bedacych Cztonkowie KOP, Przed dokonaniem | Wypetnione Deklaracje | Wzor Karty oceny Deklaracja poufnosci Cztonka KOP stanowi
pracownikami IOK, ekspertow (jesli dotyczy) eksperci oceny wniosku poufnosci formalno- czes¢ Karty oceny formalno-merytorycznej
3a deklaracji poufnosci rowniez w kartach dot. merytorycznej projektow konkursowych
tych wnioskow ktore zostaty dla niego projektow
wylosowane konkursowych
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(zat. nr 4.2 do IW IP
WUP)

Dokonanie oceny formalno-merytorycznej
zgodnie z obowiazujacymi kryteriami
Wypehienie Karty oceny formalno-
merytorycznej projektow konkursowych

w odniesieniu do wylosowanego wniosku

Cztonkowie KOP,
eksperci (jesli
dotyczy)

W przypadku, gdy
w ramach danego
konkursu ocenie
formalno-
merytorycznej
podlega:

nie wigcej niz 49
wnioskow IOK
zobowiazana jest
do dokonania
oceny w terminie
nie dtuzszym niz
60 dni
kalendarzowych
od dnia
zamknigcia
naboru;

Od 50 do 99
wnioskow - W
terminie do 80 dni
kalendarzowych
od dnia
zamknigcia
naboru;

Od 100 do 149
wnioskow - W
terminie do 110
dni
kalendarzowych
od dnia
zamkniecia
naboru;

Wypeiona Karta oceny
formalno-merytorycznej
projektow konkursowych
podpisana przez Cztonka
KOP

Wzér Karty oceny
formalno-
merytorycznej
projektow
konkursowych

(zat. nr 4.2 do IW IP
WUP)

Przeprowadzenie weryfikacji formalno-
merytorycznej wniosku — sprawdzenie, czy
dany wniosek spehia:

1) kryteria ogolne formalne;

2) kryteria specyficzne dostepu (o ile
dotyczy);

3) kryteria ogdlne merytoryczne
horyzontalne;

4) kryteria ogdlne merytoryczne

5) kryterium merytoryczne premiujace;

6) kryteria specyficzne premiujace (0 ile

dotyczy).

W przypadku, gdy cztonek KOP stwierdzi, ze
whniosek nie spetnia wymogow formalnych
wniosek zostaje zwrocony do ponowne;j
weryfikacji formalnej — procedura 4.3.1.
Ponowna weryfikacja wymogdéw formalnych
jest przeprowadzana w terminie 7 dni od dnia
podpisania Karty oceny formalno-
merytorycznej projektow konkursowych

W przypadku kryteriow, w ktorych w definicji
wskazano, iz dopuszczalne jest wezwanie
wnioskodawcow do przedstawienia wyjasnien,
mozliwa jest ocena spetnienia kryterium na
podstawie zapiséw wniosku o dofinansowanie
oraz pisemnych wyjasnien Wnioskodawcy,
udzielonych w trakcie trwania oceny
formalno-merytorycznej, na pisemne
wezwanie IOK, potwierdzajacych ich
spehienie (lub niespeienie). Fakt
wykorzystania do oceny spetnienia kryterium
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Powyzej 150
wnioskow - w
terminie do 120
dni
kalendarzowych
od dnia
zamknigcia
naboru;

wyjasnien przedtozonych przez
Wnioskodawcg jest dokumentowany oraz
odnotowany w Karcie oceny formalno-
merytorycznej.

Przed przystapieniem do wypelniania czg$ci
B-D KOFM, oceniajacy sa zobowiazani do
zapoznania si¢ z cata tre§cig wniosku o
dofinansowanie — w celu zidentyfikowania
konieczno$ci wezwania Wnioskodawcy do
ztozenia wyjasnien, w odniesieniu do
wszystkich kryteriow, ktére moga podlegac
wyjasnieniom i uzupetnieniom, dazac do tego,
aby wezwanie to — co do zasady - byto
wysylane jednokrotnie.

W sytuacji, kiedy pewne niescistosci lub braki
zostaly przeoczone przez oceniajacego i
dostrzezone na dalszym etapie oceny, nie
wyklucza si¢ mozliwo$ci ponownego
wezwania Wnioskodawcy do ztozenia
wyjasnien (wyltacznie w odniesieniu do
kryteriéw, w stosunku do ktorych
wnioskodawca nie byt jeszcze proszony o
wyjasnienia).

W przypadku niespehienia ktoregokolwiek
kryterium - za wyjatkiem kryteriow
premiujacych - projekt zostaje oceniony
negatywnie i nie podlega ocenie w zakresie
kolejnych kryteriow. W tej sytuacji
oceniajacy nie dokonuje dalszej oceny tego
whniosku.

W sytuacji, kiedy kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw w konkursie,
przewyzsza warto$¢ dofinansowania dla
wszystkich ztozonych projektow IOK moze
odstapi¢ od punktowej oceny ogdlnych
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kryteriow merytorycznych na rzecz oceny 0-1
(spetnia-nie spetnia).

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji IOK
bedzie informowac o tym fakcie
Whioskodawcow w publikujac stosowna
informacje na stronie internetowej RPO WP
2014-2020, (www.rpo.podkarpackie.pl) oraz
na Portalu Funduszy Europejskich
(www.funduszeeuropejskie.gov.pl).

Przygotowanie i przestanie do wnioskodawcy Cztonkowie KOP, Niezwtocznie Pismo parafowane przez Sekretarz KOP odpowiedzialny jest za
wezwania do przedstawienia wyjasnien w celu | eksperci Przewodniczacego KOP/ przygotowanie tresci wezwania na podstawie
potwierdzenia spetnienia kryterium/ kryteriow | Sekretarz KOP Zastepee oceny dwoch cztonkéw KOP i przekazanie do
Przewodniczacego KOP wystania pisma natomiast cztonkowie KOP ,
4a. w tym eksperci przygotowuja informacj¢ do
whioskodawcy o zakresie wymaganych
wyjasnien.
Co do zasady wezwanie jest wysytane
jednokrotnie.
4b. | Przyjecie i analiza wyjasnien od Cztonkowie KOP, Niezwlocznie Wyjasénienia
whnioskodawcy eksperci whnioskodawcy
Weryfikacja i zatwierdzenie wypekionej Karty | Przewodniczacy Niezwlocznie Zatwierdzona Karta W przypadku stwierdzenia, iz ocena zostala
oceny formalno-merytorycznej projektow KOP/Zastepca oceny formalno - dokonana w sposob wadliwy, niepetny lub w
konkursowych Przewodniczacego merytorycznej wniosku o sytuacji wystapienia znacznej rozbiezno$ci w
KOP dofinansowanie projektu ocenie Przewodniczacy KOP/Zastgpca
konkursowego RPO WP Przewodniczacego KOP podejmuje decyzjg o:
2014-2020, podpisana 1) zwroceniu Karty oceny formalno-
przez Przewodniczacego merytorycznej projektow konkursowych do
5. KOP

poprawy przez oceniajacego, ktoéry dokonat
wadliwej lub niepelnej oceny (ze wskazaniem,
ktore elementy oceny wg Przewodniczacego
KOP/Zastgpcy Przewodniczacego KOP
zostaly uznane za wadliwe lub niepelne) albo

2) skierowaniu wniosku do trzeciej oceny w
sytuacji znacznej rozbieznosci w ocenie, ktora
przeprowadza oceniajacy wybrany w drodze

57




Podsumowanie etapu oceny formalno-
merytorycznej na podstawie wypetnionych
Kart oceny formalno -merytorycznej projektow
konkursowych.

Przygotowanie i sporzadzenie listy ocenionych
projektow, o ktorej mowa w art. 44 ust. 4
ustawy wdrozeniowej

Przygotowanie i sporzadzenie listy projektow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu

Sekretarz KOP

Przewodniczacy KOP

losowania przeprowadzonego w obecnosci co
najmniej 3 Czlonkow KOP.

Podpisane przez
Przewodniczacego KOP
i zatwierdzone przez
Dyrektora

WUP/Wicedyrektora ds.

EFS

lista ocenionych
projektow, o ktorej
mowa w art. 44 ust. 4
ustawy wdrozeniowej
oraz lista projektow
zakwalifikowanych do
kolejnego etapu

Wzor listy
ocenionych
projektow

(zat. nr 4.9 ado IW
IP WUP)

Lista projektow
zakwalifikowanych
do kolejnego etapu
oceny

zat. nr 4.9 b do IW
IP WUP)

Lista o ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej zawiera wszystkie projekty
ktore podlegaty ocenie podlegajace ocenie
formalno-merytorycznej wraz z wskazaniem
wyniku tej oceny (zweryfikowanych pod
wzgledem spetnienia kryteriow formalno-
merytorycznych) oraz wskazaniem
mozliwosci skierowania wniosku do
negocjacji.

Projekt nie podlega negocjacjom (co oznacza
ze nie podlega weryfikacji w zakresie
kryteriéw negocjacyjnych) w sytuacji, gdy
projekt spetnit wszystkie kryteria bez
koniecznosci uzyskania dodatkowych
wyjasnien i/lub korekt budzetu i umieszczany
jest na liscie o ktorej mowa w art. 46 ust. 4
ustawy. Warunkiem uzyskania
dofinansowania jest uzyskanie miejsca na
liscie o ktdrej mowa w art. 44 ust.4 ustawy,
ktére pozwala w ramach dostepnej alokacji na
sfinansowanie projektu, przy zatozeniu iz
wszystkie projektu podlegajace negocjacjom
dostana dofinansowanie.- przejsc¢ do 4.7
Rozstrzygniecie konkursu pkt 1b.

Przekazanie do Wydzialu KS oraz do
wiadomosci do Wydziatu PP informacji w
formie elektronicznej (w wersji edytowalnej)
listy projektow zakwalifikowanych do
kolejnego etapu.

Sekretarz KOP

Niezwtocznie

Potwierdzenie wystania
e-mail

Zamieszczenie na Portalu Funduszy
Europejskich listy projektow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu

Przekazanie za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej
listy projektow zakwalifikowanych do

Redaktor naboru

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

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu listy

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich,

Potwierdzenie wystania
e-mail
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kolejnego etapu do 1Z celem zamieszczenia na
stronie internetowej RPO WP 2014-2020

Rejestracja wnioskow poprawnych formalnie
w SL2014

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

W terminie 5 dni
roboczych od

Wydruk potwierdzenia z
SL2014

Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w
SL2014 nie jest mozliwa, rejestracja wniosku

projektow RPO zatwierdzenia za po$rednictwem SL2014 nastgpuje
listy, o ktorej niezwlocznie po ustaniu przyczyn.
9 Wydziat PS/PI/PE mowa w art. 44
' ust. 4 ustawy W sytuacji koniecznos$ci zmiany
wdrozeniowej wprowadzonych danych ( w zakresie danych
beneficjenta oraz informacji o projekcie)
pracownik merytoryczny zamieszcza
odpowiednia adnotacj¢ na wydruku
potwierdzenia z SL2014
W przypadku negatywnej oceny wniosku - Sekretarz KOP Niezwtocznie Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przekazanie niezwlocznie wnioskodawcy z Kancelarii WUP / czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
pisemnej informacji o zakoniczeniu oceny jego potwierdzenie odbioru
projektu wraz z uzasadnieniem wyniku oceny i na kopii pism (za Korespondencja z wnioskodawca prowadzona
10. | podaniem liczby punktow otrzymanych przez zwrotnym jest w formie, o ktorej mowa w art. 39 KPA,
projekt lub informacji o spelieniu albo potwierdzeniem) przy czym — dodatkowo - dopuszczalne jest
niespetnieniu kryteriéw wyboru projektow wysytanie do wnioskodawcy skanow pism
oraz tre$¢/kopig Karty oceny formalno- podpisanych przez osobg upowazniong
merytorycznej. (poczta e-mail lub innym kanatem
komunikacji elektronicznej).
W przypadku projektow, ktore spetnity Cztonek KOP, Niezwlocznie po
kryteria i moga zosta¢ skierowane do pracownik IP WUP zatwierdzeniu
negocjacji — przej$¢ do procedury 4.6.3 listy, o ktorej
Negocjacje. Sekretarz KOP mowa w art. 44
1 Przewodniczacy KOP | ust. 4 ustawy
" | W przypadku projektoéw, ktore spetnit kryteria wdrozeniowej
wyboru i nie wymagaja negocjacji przejs¢ do Osoba na stanowisku
procedury 4.7 Rozstrzygniecie konkursu. ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE
4.6.3 Negocjacje
1 Identyfikacja koniecznosci przeprowadzenia Cztonek KOP Niezwlocznie Wopis na Karcie Negocjacje prowadzane sa do wyczerpania
' negocjacji Wskazany przez skierowania projektu do kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
Przewodniczacego/ negocjacji/ do projektoéw w konkursie — poczynajac od

59




Zastgpeg dofinansowania projektu, ktory uzyskat najwyzsza punktacjg
W przypadku projektow, nie wymagajacych Przewodniczacego na etapie oceny formalno-merytorycznej.
weryfikacji pod katem spelnienia kryteriow KOP
negocjacyjnych, przej$¢ do procedury 4.7 pkt Karta wypelniana jest na podstawie m.in. Kart
la oceny formalno — merytorycznej oraz wiedzy i
dos$wiadczenia osoby, wykonujacej czynno$¢.
Przygotowanie stanowiska negocjacyjnego Czionek KOP Niezwlocznie Pismo parafowane przez Wskazany przez Przewodniczacego cztonek
IOK Wskazany przez Przewodniczacego KOP/ KOP okresla stanowisko negocjacyjne -
Przewodniczacego/ Zastegpee samodzielnie lub wspoélnie z osoba oceniajaca
Zastepce Przewodniczacego KOP /osobami oceniajacymi, ktore zawiera m.in:
Przewodniczacego - warunki odnoszace si¢ do kryteriow, ktore
KOP musi spelni¢ projekt, aby moc otrzymac
dofinansowanie
Przewodniczacy/ lub
Zastepea - wezwanie wnioskodawcy do odpowiedniego
Przewodniczacego skorygowania projektu lub wyjasnienia
KOP watpliwos$ci dotyczacych zapisow wniosku o
dofinansowanie.
W procesie ustalania warunkow
negocjacyjnych moze bra¢ udzial takze
przewodniczacy KOP, wskazujac ewentualne
dodatkowe kwestie zwiazane z ocena
kryteriow wyboru projektow.
Negocjacje moga by¢ prowadzone przez
pracownikow IOK powotanych do sktadu
KOP, innych niz pracownicy / eksperci, ktorzy
dokonywali oceny tego projektu.
Zaproszenie do negocjacji wraz ze wskazaniem | Cztonek KOP, Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

zakresu negocjacji (stanowisko negocjacyjne
IOK) oraz podaniem terminu (nie krotszym
niz 5 dni roboczych na odpowiedz)

pracownik IP WUP
Sekretarz KOP

Przewodniczacy/
Zastgpca
Przewodniczacego
KOP

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

czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Korespondencja z wnioskodawcg prowadzona
jest w formie, o ktorej mowa w art. 39 KPA,
przy czym — dodatkowo - dopuszczalne jest
wysytanie do wnioskodawcy skanow pism
podpisanych przez osobg upowazniong
(poczta e-mail lub innym kanatem
komunikacji elektronicznej).
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Negocjacje obejmuja wytacznie elementy
wskazane w stanowisku negocjacyjnym IOK.

Pismo informujace o mozliwos$ci podjecia
negocjacji wskazuje zakres negocjacji
(stanowisko negocjacyjne 10K) i termin, do
ktorego wnioskodawca jest zobowiazany
odnies¢ si¢ do stanowiska negocjacyjnego
I0K.

Whioskodawca podejmuje negocjacie,
przedstawiajac pisemnie swoje stanowisko
negocjacyjne (stanowisko negocjacyjne

whnioskodawcy).

W przypadku, gdy nie otrzymano odpowiedzi
w terminie lub wnioskodawca odstepuje od
negocjacji- przejs¢ pkt 4 procedury 4.7

Kancelaria WUP

Na biezaco

Potwierdzenie przyjgcia
pisma w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 1.

Dopuszczalna jest korespondencja
elektroniczna.

Analiza stanowiska negocjacyjnego
whnioskodawcy.

Czlonek/ Cztonkowie
KOP

Sekretarz KOP

Przewodniczacy/
Zastgpca
Przewodniczacego
KOP

Niezwlocznie po
otrzymaniu
wiadomosci o
podjeciu
negocjacji

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

Negocjacje moga by¢ prowadzone przez
pracownikow IOK powotanych do sktadu
KOP, innych niz pracownicy /eksperci ktorzy
dokonywali oceny tego projektu.

W przypadku, gdy IOK akceptuje
przedstawione stanowisko negocjacyjne
whnioskodawcy —przejs¢ do pkt. 3 procedury
46.3.1

W przypadku, gdy 10K nie akceptuje
przedstawionego stanowiska negocjacyjnego
whnioskodawcy (w calosci lub w czesci), na
jego podstawie Przewodniczacy
KOP/Zastgpca Przewodniczacego podejmuje
decyzje dotyczaca trybu prowadzenia dalszych
negocjacji (adnotacja na stanowisku
negocjacyjnym dot. wybranego trybu —
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pisemny [procedura 4.6.3.1] /ustny [procedura
4.6.3.2]). Mozliwa jest zmiana trybu
negocjacji w toku ich prowadzenia.

4.6.3.1 Negocjacje pisemne

Wystanie do wnioskodawcy odpowiedzi WUP
dot. stanowiska negocjacyjnego wnioskodawcy

Sekretarz KOP

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

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Korespondencja z wnioskodawca prowadzona
jest w formie, o ktorej mowa w art. 39 KPA,
przy czym — dodatkowo - dopuszczalne jest
wysytanie do wnioskodawcy skanow pism
podpisanych przez osobg upowazniong
(poczta e-mail lub innym kanatem
komunikacji elektronicznej).

Przyjecie i analiza odpowiedzi wnioskodawcy
(stanowisko negocjacyjne wnioskodawcy)

Kancelaria WUP

Cztonek/ Cztonkowie
KOP

Sekretarz KOP

Przewodniczacy/
Zastegpca
Przewodniczacego
KOP

Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia
W rejestrze
korespondencji

przychodzacej

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

W przypadku konieczno$ci dalszych
negocjacji przej$¢ do pkt. 1

lub w przypadku zmiany trybu prowadzenia
negocjacji przejs¢ do pkt. 1 Procedury 4.6.3. 2
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Woystanie do wnioskodawcy pisma po
negocjacjach wraz z wezwaniem do przestania
skorygowanego wniosku i Oswiadczenia o
niewprowadzeniu do wniosku zmian innych niz
wskazane przez IOK

Sekretarz KOP

W przypadku, gdy
w ramach danego
konkursu  ocenie
formalno-
merytorycznej
podlega:

nie wigcej niz 49
whnioskow 10K
zobowiazana jest
do dokonania
negocjacji

w terminie nie
dtuzszym niz 40
dni od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektow, o ktorej
mowa w art. 44
ust. 4 ustawy
wdrozeniowej;

Od 50 do 149
wnioskow 10K
zobowiazana jest
do dokonania
negocjacji w
terminie do 50 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektow, o ktorej
mowa w art. 44
ust. 4 ustawy
wdrozeniowej;

Od 150 wnioskéw
10K zobowiazana
jest do dokonania

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

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Korespondencja z wnioskodawca prowadzona
jest w formie, o ktérej mowa w art. 39 KPA,
przy czym — dodatkowo - dopuszczalne jest
wysylanie do wnioskodawcy skanow pism
podpisanych przez osobg upowazniong
(poczta e-mail Iub innym kanatem
komunikacji elektronicznej).
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negocjacji w
terminie do 60 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektow, o ktorej
mowa w art. 44

ust. 4 ustawy

wdrozeniowej;
Przyjecie skorygowanego wniosku o Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dofinansowanie wraz z Oswiadczeniem o w rejestrze czynno$ci powtarzalnej nr 1.
niewprowadzeniu do wniosku zmian innych niz korespondencji
wskazane przez IOK X

przychodzacej

Jesli skorygowany wniosek zostat Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

sporzadzony w sposob wadliwy lub
dokonano w nim zmian w zakresie innym,
niz bylo to dopuszczone, wystanie do
wnioskodawcy pisma z informacja o
mozliwosci uzupetienia/poprawienia
skorygowanego wniosku

Dopuszcza sig¢ mozliwos¢ dwukrotnego
wystania do wnioskowany pisma o mozliwosci
uzupehienia/poprawienia skorygowanego
wniosku

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

czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Korespondencja z wnioskodawca prowadzona
jest w formie, o ktérej mowa w art. 39 KPA,
przy czym — dodatkowo - dopuszczalne jest
wysylanie do wnioskodawcy skanow pism
podpisanych przez osobg upowazniong
(poczta e-mail lub innym kanatem
komunikacji elektronicznej).

Wnhiosek jest poprawiany lub uzupetniany i
sktadany przez wnioskodawceg w terminie
wyznaczonym przez [P WUP (nie krotszym
niz 7 dni od dnia otrzymania pisma przez
wnioskodawcg) a nastgpnie weryfikowany
zgodnie z pkt 5

W przypadku konieczno$ci poprawy lub
uzupetienia wniosku o dofinansowania, jest
on odsytany do wnioskodawcy w LSI.
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Weryfikacja skorygowanego wniosku o Co najmniej dwoch Niezwlocznie Podpisana Karta
dofinansowanie w oparciu o Karte weryfikacji Cztonkow KOP weryfikacji spetniania
spetniania kryteriow negocjacyjnych kryteriow
negocjacyjnych przez
cztonkow KOP
Weryfikacja i zatwierdzenie Kart weryfikacji Przewodniczacy/ Niezwlocznie po Zatwierdzona przez
spetniania kryteriow negocjacyjnych Zastgpca zakonczeniu oceny | Przewodniczacego KOP
Przewodniczacego skorygowanego Karta weryfikacji
KOP whniosku spelniania kryteriow
negocjacyjnych
4.6.3.2 Negocjacje ustne
Umowienie stron na spotkanie negocjacyjne, w | Cztonek /Sekretarz Niezwtocznie Potwierdzenie wystania/ Dopuszcza si¢ dodatkowo nawiazanie
formie elektronicznej (e-mail) z wyznaczeniem | KOP otrzymania e-mail kontaktu telefonicznego z wnioskodawca, w
terminu spotkania w siedzibie WUP celu umowienia spotkania.
Przeprowadzenie negocjacji ustnych. Czionek/ Cztonkowie | W terminie Protokot z negocjacji Protokot sporzadza i podpisuje Sekretarz
KOP ustalonym KOP, Cztonek KOP, zatwierdza
Sporzadzenie protokotu ze spotkania mailowo z Przewodniczacy KOP.
negocjacyjnego wnioskodawca
Sekretarz KOP Protokot z negocjacji jest wysytany jako
Niezwlocznie zatacznik do pisma.

Przewodniczacy/
Zastgpca
Przewodniczacego
KOP

W przypadku uzgodnienia wspolnego
stanowiska negocjacyjnego — przejs¢ do
punktu 3 procedury 4.6.3.1

W przypadku koniecznos$ci dalszych
negocjacji przejs¢ do pkt. 1

lub w przypadku zmiany trybu prowadzenia
negocjacji przej$¢ do pkt. 1 Procedury 4.6.3.1
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la

4.7 Rozstrzygniecie konkursu

Podsumowanie etapu oceny formalno-
merytorycznej oraz negocjacji.

Przygotowanie protokotu z prac KOP i
sporzadzenie listy ocenionych projektow, o
ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej

Sekretarz KOP

Po zakonczeniu
danego etapu
oceny wnioskow

Podpisana przez
Przewodniczacego KOP
lista ocenionych
projektow, o ktorej
mowa w art. 44 ust. 4
ustawy wdrozeniowej i
zatwierdzona przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
EFS

Zatwierdzony protokot z
prac KOP wraz z

lista ocenionych
projektow, o ktorej
mowa w art. 44 ust. 4
ustawy wdrozeniowej
przez Przewodniczacego
KOP i Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
EFS

Wzor listy
ocenionych
projektow

(zat. nr 4.9a do IW
IP WUP)

10K rozstrzyga konkurs zatwierdzajac listg, o
ktorej mowa w art. 44 ust 4 ustawy
wdrozeniowej

Projekt nie podlega negocjacjom (co oznacza
ze nie podlega weryfikacji w zakresie
kryteriow negocjacyjnych) w sytuacji, gdy
projekt spetnit wszystkie kryteria bez
koniecznos$ci uzyskania dodatkowych
wyjasnien i/lub korekt budzetu i umieszczany
jest na liscie o ktorej mowa w art. 46 ust. 4

ustawy.

Warunkiem uzyskania dofinansowania jest
uzyskanie miejsca na liscie, o ktoérej mowa w
art. 44 ust.4 ustawy, ktore pozwala w ramach
dostepnej alokacji, na sfinansowanie projektu,
przy zatozeniu, iz wszystkie projekty
podlegajace negocjacjom dostana
dofinansowanie.

Rozstrzygnigcie konkursu moze odbywac sig
czastkowo (stopniowo) tj. poprzez
zatwierdzenie kilku kolejnych list, o ktérych
mowa w art. 44 ust.4 ustawy. Rozstrzygnigcie
konkursu lub jego etapu jest rOwnoznaczne z
uznaniem wynikéw dokonanej oceny oraz
podjeciem decyzji w zakresie wyboru do
dofinansowania z zachowaniem zasady
przejrzystosci prowadzenia konkursu i
réwnego traktowania wnioskodawcow.
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Sporzadzenie i akceptacja

Sekretarz KOP

Niezwlocznie, po

Podpisana przez

Wzor listy

Sporzadzenie i zatwierdzenie Listy jest

Listy projektow wybranych do dofinansowania 0 rozstrzygnigciu Przewodniczacego/Zaste | projektow, kidre dokonane nie zaleznie od toczacej si¢
kt(')re]l mowa w art. 46 ust. 4 ustawy Przewodniczacy, konkursu pce Przewodniczacego spetnity kryteria i ewentualnie oceny wnlgsku w wyniku
wdrozeniowej Zastgpca _ KOP Lista projekiéw u;yskaly wymaganq procedury odwolawcze;j.
1b Przewodniczacego b hd liczbe punktow, z . o '
KOP Wy _ranyc 0_ | wyréznieniem IOK na biezaco aktualizuje listg o ktorej mowa
dofinansowania, o ktorej | prgjektéw w art. 46 ust. 4 ustawy w ramach postepu
mowa w art. 46 ust. 4 wybranych do etapu negocjacji (w szczegdlnosci po
ustawy wdrozeniowej dofinansowania pozytywnym zakonczeniu negocjacji
(zat. nr 4.10 do IW rozumianym jako spelnienie kryterium
IP WUP) negocjacyjnego / kryteriow negocjacyjnych).
Akceptacja Listy projektow wybranych do Dyrektor Niezwtocznie, po Podpisana przez Wzor listy
dofinansowania o0 ktorej mowa w art. 46 ust. 4 WUP/Wicedyrektor rozstrzygnigciu Dyrektora projektow, ktére
ustawy wdrozeniowej ds. EFS konkursu. WUP/Wicedyrektora ds. spetnily kryteria i
EFS Lista projektow uzy skaty wy magana
1c b h do llczb,g. p.unl.ctow, z
wybranyc
wyréznieniem
dofinansowania ,0 ktorej projektéw
mowa w art. 46 ust. 4 wybranych do
ustawy wdrozeniowej dofinansowania
(zat. nr 4.10 do IW
IP WUP)
Przekazanie do Wydziatu KS oraz do Sekretarz KOP Niezwtocznie Potwierdzenie odbioru -
) wiadomos$ci do Wydziatu PP informacji w na kopii pism/
: forr_me t_alektronlcznej (w wersji edy’_(owalnej) 0 potwierdzenie wystania
projekcie/tach wybranym/ch do dofinansowania. e-mail
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru Niezwlocznie, nie | Wydruk z Portalu Wzor listy
Europejskich Listy projektow wybranych do pbzniej niz w Funduszy Europejskich, | projektow, ktore
dofinansowania o ktérej mowa w art. 46 ust. 4 Osoba na stanowisku ciagu 7 dni spelnily kryteria i
ustawy wdrozeniowej ds. naboru i obstugi roboczych od dnia uzyskaly wymaganq
3. projektow RPO rozstrzygnigcia Potwierdzenie wystania liczbe punktow, z
Przekazanie za posrednictwem srodkow Wydziat PS/PI/PE konkursu. e-mail wyroznieniem
komunikacji elektronicznej Listy projektow projektow
wybranych do dofinansowania o ktérej mowa w wybranych do

art. 46 ust. 4 ustawy wdrozeniowej do 1Z, celem
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
2014-2020

dofinansowania
(zat. nr 4.10 do IW
IP WUP)
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Przygotowanie pisma do wnioskodawcow
informujacego o wyniku oceny formalno-
merytorycznej wniosku i negocjacji:

- pismo informujace
0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i
przyjeciem wniosku do dofinansowania

a) dla wnioskodawcéw, ktorzy otrzymali
dofinansowanie w wyniku przeprowadzenia
negocjacji przesyta pismo zawierajace
szczegdtowa punktacja oraz tresé/kopig Karty
oceny formalno-merytorycznej oraz Kart
weryfikacji spetniania kryteriow negocjacyjnych
wraz z informacja o terminie dostarczenia
wymaganych dokumentow (zatacznikow)
niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu oraz

b) dla wnioskodawcéw, ktérzy otrzymali
dofinansowanie, bez koniecznos$ci
przeprowadzenia negocjacji przesyta pismo
zawierajace szczegOlowa punktacja oraz
tre$¢/kopie Karty oceny formalno-merytorycznej
oraz termin dostarczenia wymaganych
dokumentéw (zatacznikéw) niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

- pismo informujace o negatywnej ocenie
projektow:

a) dla wnioskodawcow, ktorych projekt uzyskat
wymagana liczbg punktow lub spetnit kryteria
projektow, jednak kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéow w konkursie nie
wystarcza na wybranie go do dofinansowania-
zawierajace szczegOtowa punktacja oraz
tre§é/kopie Karty oceny formalno-merytorycznej.

Sekretarz KOP

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

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

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Korespondencja z wnioskodawca prowadzona
jest w formie, o ktérej mowa w art. 39 KPA,
przy czym — dodatkowo - dopuszczalne jest
wysylanie do wnioskodawcy skanow pism
podpisanych przez osobg upowazniong
(poczta e-mail Iub innym kanatem
komunikacji elektronicznej).
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b) dla wnioskodawcow, dla ktérych
negocjacje zakonczyly si¢ wynikiem
negatywnym - informujace o wyniku oceny,
przesyla pismo zawierajace szczegétowa
punktacja oraz tre$¢/kopig Karty oceny
formalno-merytorycznej oraz Kart weryfikacji
spetniania kryteriow negocjacyjnych wraz z
pouczeniem o mozliwo$ci wniesienia protestu (z
podaniem terminu oraz trybu)

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
wniosku - przygotowanie pisma do

Kierownik/
Zastegpca Kierownika

Niezwlocznie, nie
pozniej niz w

Potwierdzenie wystania
z Kancelarii WUP /

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2.

Ministerstwa Finanséw 0 przekazanie ciggu 7 dni potwierdzenie odbioru
4a informacji, czy dany wnioskodawca nie podlega | Wydziat roboczych od dnia na kopii pi Do rejestru nie wpisuje si¢ pjb, jst oraz
. \ Ny pii pism (za A , .
wykluczeniu, o ktorym mowa w art. 207 ustawy | PS/PI/PE rozstrzygnigcia podmiotéw, ktore na podstawie odrgbnych
o finansach publicznych konkursu. ZerFnym ) przepisow realizuja zadania interesu
potwierdzeniem publicznego, jezeli spowodowuje to
odbioru) niemozno$é wdrozenia dzialania w ramach
RPO WP 2014-2020 lub znacznej jego czgsci.
Zmiana statusu wniosku w SL2014 Osoba na stanowisku Nie pdzniej niz 5 Wydruk potwierdzenia -
5 ds. naboru i obstugi dni roboczych od 7z SL2014
' projektow RPO rozstrzygniecia
konkursu
Wydziat PS/PI/PE
Zmiana listy projektéw wybranych do dofinansowania
Zmiana Listy projektow wybranych do Kierownik Wydziatu | Niezwtocznie po Zmieniona Lista Wzor listy Przestanka do zmiany Listy jest:
dofinansowania o ktorej mowa w art. 46 ust. 4 podjeciu decyzji projektéw wybranych do | projektéw, ktore - dokonanie wyboru projektow w zwiazku z
ustawy wdrozeniowej Wydziat PS/PI/PE dofinansowania o ktorej spetnily kryteria i dostepnoscia alokacji zgodnie z zapisami
mowa w art. 46 ust. 4 uzyskaly wymaganq | Wytycznych w zakresie trybéw wyboru
6 Przewodniczacy KOP .. . liczbe punktow, z projektéw na lata 2014-2020 Podrozdziat 7.4
' ustawy wdrozeniowej wyroznieniem pkt. 7a , oraz zwigkszeniem alokacji na
projektow konkurs (pkt. 7 b)
wybranych do - rozstrzygnigcia w ramach procedury

dofinansowania
(zat. nr 4.10 do IW
IP WUP)

odwolawczej.
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Zatwierdzenie Listy projektow wybranych do
dofinansowania o ktorej mowa w art. 46 ust. 4
ustawy wdrozeniowej

Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. EFS

Przekazanie do Wydzialu KS oraz do
wiadomos$ci do Wydzialu PP informacji w
formie elektronicznej (w wersji edytowalnej)
zmienionej listy projektéw wybranych do
dofinansowania o ktorej mowa w art. 46 ust. 4
ustawy

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

Sekretarz KOP

Zatwierdzona zmieniona
Lista projektow
wybranych do
dofinansowania o ktorej
mowa w art. 46 ust. 4
ustawy wdrozeniowej

Wzor listy
projektow, ktore
spetnily kryteria i
uzyskaty wymaganq
liczbe punktow, z
wyroznieniem
projektow
wybranych do
dofinansowania
(zat. nr 4.10 do IW
IP WUP)

Zamieszczenie na Portalu Funduszy
Europejskich Zmienionej Listy projektow
wybranych do dofinansowania o ktérej mowa w
art. 46 ust. 4 ustawy wdrozeniowe;j.

Przekazanie za posrednictwem $srodkow
komunikacji elektronicznej zmienionej Listy
projektow wybranych do dofinansowania 0
ktorej mowa w art. 46 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej,

do IZ celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020

Redaktor naboru

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat
PS/PI/PE

Potwierdzenie wystania
e-mail

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich,
Potwierdzenie wystania

e-mail

Wzor listy
projektow, ktore
spetnily kryteria i
uzyskaty wymagang
liczbe punktow, z
wyroznieniem
projektow
wybranych do

dofinansowania (zat.

nr4.10 do IW IP
WUP)
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Przygotowanie pisma do wnioskodawcy
informujacego 0 modyfikacji Listy projektow
wybranych do dofinansowania o ktorej mowa w
art. 46 ust. 4 ustawy wdrozeniowej

Sekretarz KOP

Niezwtocznie

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

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

10 zwrotnym
- 0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i potwierdzeniem
przyjeciu wniosku do dofinansowania z odbioru)
informacja o terminie dostarczenia wymaganych
dokumentéw (zatacznikéw) niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia Kierownik /Zastgpca Niezwlocznie, nie | Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wniosku - przygotowanie pisma do Kierownika pdzniej niz w z Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.
Ministerstwa Finanséw 0 przekazanie informacji ciggu 7 dni potwierdzenie odbioru
10 | , czy dany wnioskodawca nie podlega Wydziat PS/PI/PE roboczych od dnia na kopii pism (za
a | wykluczeniu, o ktorym mowa w art. 207 ustawy rozstrzygnigcia pup
o finansach publicznych konkursu. zwro’Fnym .
potwierdzeniem
odbioru)
Zmiana statusu wniosku w SL2014 Osoba na stanowisku Niezwlocznie Wydruk potwierdzenia
1 ds. naboru i obstugi z SL2014
projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE
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4.8 Procedura odwolawcza

4.8.1 Rozpatrywanie protestu przez IP WUP - etap przedsadowy

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Whioskodawcy, w przypadku negatywnej
oceny jego projektu wybieranego w trybie
konkursowym, przystuguje prawo wniesienia
protestu w celu ponownego sprawdzenia
ztozonego wniosku w zakresie kryteriow
wyboru projektow.

Negatywna ocena jest ocena w zakresie
spetniania przez projekt kryteriow wyboru

projektow, w ramach ktorej:

1) projekt nie uzyskat wymaganej liczby

14 dni od dnia punktéw lub nie spetnit kryteriow wyboru
?r%rc?rﬁzgj}?o Potwierdzenic wpl projektow, na sl_(utek czego nie moze by¢
L. Whiesienie protestu przez Wnioskodawce Whioskodawca zakonczeniu oceny | protestu do IP WUP na - W).lbrany do doflnan_sowama albo ]
¢ i 3 o skierowany do kolejnego etapu oceny;
projektu i jej oryginale/kopii protestu . . .
wyniku wraz z 2) projekt uzyskal wymagang liczbe punktow

lub spetnit kryteria wyboru projektow,
jednak kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektow w konkursie nie
wystarcza na wybranie go do
dofinansowania.

uzasadnieniem

Protest moze by¢ ztozony kazdorazowo etapie
oceny wniosku o dofinansowanie po
otrzymaniu przez wnioskodawce pisemnej
informacji o negatywnej ocenie jego projektu
lub pozostawieniu bez rozpatrzenia z uwagi na
nie uzupetnienie brakow formalnych . W
przypadku gdy kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektow w konkursie nie
wystarcza na wybranie projektu do
dofinansowania, okolicznos¢ ta nie moze
stanowi¢ jedynej przestanki wniesienia
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protestu.

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i
zawiera:

1) oznaczenie instytucji wlasciwej do
rozpatrzenia protestu,

2) oznaczenie wnioskodawcy,

3) numer wniosku o dofinansowanie
projektu,

4) wskazanie kryteriow wyboru projektow, z
ktorych ocena wnioskodaweca si¢ nie
zgadza, wraz z uzasadnieniem,

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

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

la

Przekazanie protestu do Kierownika

Potwierdzenie przyjecia
dokumentu w rejestrze

/Zastepcy Kierownika wiasciwego Wydziatu Kancelaria WUP Niezwlocznie korespondencji
przychodzacej
Kierownik / Zastgpca
Kierownika Protest zadekretowany na
pracownika wlasciwego
Wyznaczony ) ) Wydziatu W kazdym Wydziale jest wyznaczony
2. Dekretacja i rejestracja protestu w Wydziale pracownik 2 dni od dnia Whpis w Rejestrze pracownik odpowiedzialny za prowadzenie

Pl, PS, PE,

na stanowisku ds.
naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat
PS/PI/PE

wplywu protestu
do IP

protestow ztozonych w
ramach osi
priorytetowych VII-1X
RPO WP 2014-2020

rejestru protestow, ktore wptywaja do danego
Wydziatu.
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Wiadomos¢ e-mail do
Przewodniczacego oraz

Wyznacz_ony Zastepcow
2a Przekazanie informacji o wptynigciu protestu pracownlk . Przewodniczacego
do Wydziatu PP odp0W|edz!aIn){ za Komisji ds.
prowad,zenle rejestru rozpatrywania protestow
protestow w ramach RPO WP
2014-2020
W rozpatrywaniu protestu oraz powtornej
weryfikacji projektu w zakresie kryteriow i
zarzutow podniesionych przez wnioskodawceg
nie biorg udziatu osoby, ktore byty
zaangazowane w oceng wniosku o
dofinansowanie na wczesniejszym etapie.
Przed rozpoczgciem rozpatrywania protestu
pracownik oraz Kierownik /Zastgpca
Kierownika Wydziatu podpisuja deklaracje
bezstronnosci i poufnosci.
Wyznaczony . .
pracownik Wypekniona Lista
na stanowisku ds. sprawdzajaca do Wzor listy L ) )
naboru i obstugi weryfikacji formalnej sprawdzajacej do Przy weryfikacji przestanki wskazanej w art.
3 | wervfikeci projektow RPO protestu wraz z weryfikacji 59. ust.1 pkt. 2 (podmiot wykluczony)
yfikacja formalna protestu Deklaracja bezstronno$ci | formalnej protestu postuguje sig o$wiadczeniem umieszczonym
Kierownik / Zastepca i poufnodci stanowiaca (zat. nr 4.11 do IW W czgsei \,/I.H pkt 4 quogku. W przypadku
Kierownika jej czesé IPWUP ) Waltpllwosm.l.ub gdy 0sw1adczpma brakuj.e w
dokumentacji fakt wykluczenia weryfikuje si¢
Wydzial PS/PI/PE w odpowiednich rejestrach (tj. w rejestrze

podmiotow wykluczonych z mozliwosci
otrzymania $rodkéw przeznaczonych na
realizacj¢ programow finansowanych z
udziatem §rodkow europejskich prowadzonym
przez Ministra Finanséw oraz Krajowym
Rejestrze Karnym).

Jezeli protest nie zawiera brakow formalnych
Iub oczywistych omytek

— nalezy przej$¢ do pkt. 4
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W przypadku wniesienia protestu
zawierajacego usuwalne braki formalne w
zakresie: oznaczenia instytucji wtasciwej do
rozpatrzenia protestu, oznaczenia
whnioskodawcy, numeru wniosku o
dofinansowanie projektu, podpisu/ow
wnioskodawcy lub osoby upowaznionej/ 0sob
upowaznionych do jego reprezentowania albo
oczywiste omytki — nalezy przejs¢ do pkt. 3a

Jezeli wniesiony protest zawiera nieusuwalne
braki formalne i zostat wniesiony:

1) po terminie,

2) przez podmiot wykluczony z mozliwosci
otrzymania dofinansowania

3) bez spetnienia wymogdéw o ktorych mowa
w art. 59 ust. 1 pkt 3,

4) zaistnieje sytuacja przewidziana w art. 66
ust. 2 pkt 1

— nalezy przej$¢ do pkt. 3b Jezeli w trakcie
weryfikacji protestu jest konieczna
konsultacja z Prawnikiem urzedu na kazdym
etapie Pracownik moze sig¢ zwroci¢ do
Prawnika urzedu, w celu wydania opinii
prawnej lub weryfikacji dokumentow pod
wzgledem formalno — prawnym.

Opcjonalnie: Jezeli protest zawiera usuwalne braki formalne

|
|
T P e P o i Proces odbywa sig zgodnie ze
I I I I I . I I schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.
i i i i i Parafowane pismo przez | i
1 1 1 1 1 i i 1 1 R ;
i i i Wyznacz_ony i i pra cown!kal i i Wezwanie wnioskodawcy do
! i | pracownik ! i Kierownika/Zastepeg ! i uzupehienia protestu wstrzymuje bie
i : : s i tanowisku ds. i i Kierownika Wydzialu. | i P P . ymuy &
: 3a : Wezwanie wnioskodawcy do uzupetnienia protestu : na stano . D Niezwlocznie i ) K b | terminu na rozpatrzenie protestu.
| i lub poprawienia oczywistych omytek | naboru i obstugi i i Podpis Dyrektora | |
; . projektow RPO ; - WUP/Wicedyrektora ds. ; .
! ! ! ! ! . ! I Po wplynigciu
! ! ! . ! | EFS, wystane pismoza | ! poprawionego/uzupetnionego protestu
! ! ! Wydziat PS/PI/PE ! I zwrotnym ! ! nalez torzvé czvnnosei z okt 1-3
: : : : ! potwierdzeniem odbioru | | nalezy powtorzyc czynnosciz p :
S b N e e 1. W przypadku nieuzupetnienia protestu __



wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania albo bez spelnienia wymogoéw o ktorych mowa w art. 59 ust 1 pkt 3, albo wyczerpana zostata kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w

F—r— -

__________________________ e e e

i przez wnioskodawcg w terminie 7 dni,
E liczac od dnia otrzymania wezwania

i —nalezy przej$¢ do pkt. 3b.

|

Opcjonalnie: Jezeli protest zawiera nicusuwalne braki formalne lub nie zostat poprawiony przez wnioskodawce w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania albo zostat wniesiony przez podmiot

ramach dzialania.

T 5 L B 1T T T T T T T T T T T e T 5. T T PO STt i
i | | pantouane o s | B S e, |
: \ Wyznaczony : : pracownika i : : Y p I
i i pracownik i i Kierownika/Zastgpce i i f . - b i
i . . . .. | na stanowisku ds i | Kierownika Wydzialu i j In ormacja o pOZQStaWIemU pFOteStu |
3b i Przekazanie wnioskodawcy informacji o i . L - . i - i i rozpatrzenia zawiera pouczenie 0 i
; e . i naboru i obstugi i Niezwlocznie i Podpis Dyrektora WUP/ ; - P . ;
! pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia ! S ! - ! ! mozliwo$ci wniesienia skargi do !
i i projektow RPO i i Wicedyrektora ds. EFS, | i - ewbdrkiceo Sad i
! ! ! ! wystane pismo za ! ! \A’&;o_]e_w_o ZKI1EZ0 S uR - !
| s rsmre | finndoyeowtieore
i i i i potwierdzeniem odbioru i . - y i
! : : : : i_informacji. |
3 dni od dnia
ls rotest
Wyznaczony G ip PR Zanwierdzona Lista
i .
pracownik sprawdzajaca do v li
na stanowisku ds. lub weryfikacji formalnej Wzor listy
naboru i obstugi 2 dni od wptywu protestu wraz z Spr a:cv_izaj_z_zcej do
1 i . weryfikacji
4| podsumowanie weryfikacji formalnej protestu projektéw RPO uzupetnionego/po | Deklaracja forn):alne'J rotestu
. ) prawionego bezstronnosci i 1P
K¥erown1k / Zastgpca protestu do IP w poufnosci stanowiaca jej (zat. nr4.11 do IW
Kierownika przypadku gdy czesé IP WUP )
protest zawierat
Wydzia% PS/PI/PE usuwalne braki
formalne
Protesty, ktore nie zostaly pozostawione
bez rozpatrzenia sa przekazywane do
Protokoét zdawczo- Komisji ds. rozpatrywania protestow w
odbiorczy protestu ramach RPO WP 2014-2020.
2 dniod podpisany przez
. . . Kierownik / Zastepca zatwierdzenia Kierownika/Zastepce . .
5 Przekazanie 0 ryglna{u’p rotestu do Komisji ds. Kierownika Listy Kierownika Wydzialu Dyrelft.or wWUP pOWOqu_]e.Zarzatdzernlem
rozpatrywania protestow w ramach RPO WP 2014- sprawdzajacej do oraz Przewodniczacego Komisjg ds. rozpatrywania protestow w
2020 Wydziat PS/PI/PE weryfikacji Komisji ds. ramach RPO WP 2014-2020 oraz

formalnej protestu

rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020

wskazuje jej przewodniczacego.

Regulamin pracy Komisji ds.
rozpatrywania protestow w ramach RPO
WP 2014-2020 przyjmowany jest
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zarzadzeniem Dyrektora
Do Komisji ds. rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP 2014-2020
przekazywany jest oryginal wniesionego
protestu.
Powotanie Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach RPO WP 2014-2020
Przygotowanie propozycji kandydatow na cztonkow ) ) Wstepna lista
Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach RPO K{er 0wn¥k / Zastgpca kandydatow na
5a | WP 2014-2020. Kierownika Niezwtocznie cztonkéw Komisji, -
Wdzial PS/PLPE przekazana do Wydziatu
Zgoda Dyrektora WUP yaza PP
Zapytanie e-mailowe z
IP do eksperta,
odpowiedz e-mail
Zgoda eksperta na wpisanie go na listg cztonkow eksperta dot. zgody na
Sb Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach RPO Ekspert Niezwlocznie wpisanie do sktadu
WP 2014-2020. Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Po powotaniu do Komisji eksperta
. ) sekretarz Komisji wnioskuje do
Podpisane Zarzadzenie Wydziatu PP o wszczgcie procedury
Dyrektora WUP w podpisania umowy z ekspertem i.
5¢c | Powolanie Komisji ds. rozpatrywania protestow w . . sprawic powolania przekazuje dane niezbedne do
ramach RPO WP 2014-2020. Dyrektor WUP Niezwiocznie Komisji ds. - ] podpisania umowy.
wigxm?;%p\rﬁ?smw Przej sc dp procedury 4.10 Procedura
2014-2020 podpisania umowy z ekspertem pkt 12a.
‘ lub 13a.
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Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania

Przed losowaniem

Zgodnie z Regulaminem pracy Komisji
ds. rozpatrywania protestow w ramach
RPO WP 2014-2020.

i i | i
! ! ! !
! ! ! !
! ! ! !
! ! ! !
i 6a | Zapytanie _skierowane do eksgertéw 0 mozliwos¢ profestow w ramach cztonka . : Potwlierdzenie wy,slania : : W mailu wysyta sie zapytanie o
E rozpatrzenia danego protestu/éw RPO WP 2014-2020 rozpatrujacego : e-mail do ekspertow : : mozliwos¢ rozpatrzenia protestu/ow
; protest ; ; i oraz celem podpisania Deklaracji o
i i i i bezstronnosci, O$wiadczenie o
| | | | nieuczestniczeniu w czynnosciach
i i i i i zwiazanych z ocena.
;' I Zgoda eksperta na uwzglednienie go podczas T Ekspert  Przed losowaniem ; Potwierdzenie : © Przejsé do pkt. 7 :
i 6b | losowania protestu do rozstrzygnigcia. i i cztonka i otrzymania e-mail od i i i
E : : : rozpatrujacego : eksperta : : :
L | | protest | | | |
Czynnosci w ramach Komisji rozpatrywania protestow w ramach RPO WP 2014-2020
Czynnosci zgodnie z Regulaminem
pracy Komisji ds. rozpatrywania
. protestow w ramach RPO WP 2014-
Przewodniczacy/ _ 2020
zastgpca Zapisy Protokotu z .
Wylonienie cztonka Komisji ds. rozpatrywania Przewodniczacego pracy Komisji ds. W rogpatr_ywamu protestu oraz
- | protestoéw w ramach RPO WP 2014-2020 do Komisji ds. Niezwtocznie rozpatrywania protestow powtdrnej weryfikacji projektu w
rozpatrzenia protestu rozpatrywania w ramach RPO WP zakresie kryteriow i zarzutow )
protestow w ramach 2014-2020 podniesionych przez wnioskodawce nie
RPO WP 2014-2020 biorq udziatu OSOby, ktore by}y
zaangazowane w oceng wniosku o
dofinansowanie na wczeéniejszym
etapie.
Procedury zwiazane z zatrudnieniem eksperta
Przygotowanie i podpisanie Wniosku o zatrudnienie Sekretarz Komisji ds. Po wylonieniu Wypehiony i podpisany
eksperta/ow, stanowiacego zatacznik do Regulaminu rozpatrywania eksperta do Whniosek o zatrudnienie
KOP zawierajacy dane eksperta/ow protestow w ramach rozpatrywania eksperta/ow.
Przekazanie wniosku do Wydziatu PP i do RPO WP 2014-2020 protestu
wiadomosci wydziatu BF E-mail do Wydziatu PP
Przewodniczacy/ przekazujacy
8a zastgpca elektroniczna wersj¢
Przewodniczacego Whniosku o zatrudnienie
Komisji ds. eksperta/ow.
rozpatrywania i do wiadomosci BF.
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020 Przekazanie wersji
papierowej Wniosku o
zatrudnienie
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eksperta/ow do PP i BF

Przygotowanie Zapotrzebowania na rozpatrzenie

Sekretarz Komisji ds.

Po wylonieniu

Parafowane i podpisane

Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci

protestu/éw — stanowiacego zatacznik do Umowy rozpatrywania eksperta do Zapotrzebowanie na e-mail nastepuje telefoniczne
protestow w ramach rozpatrywania rozpatrzenie protestu/éw poinformowanie eksperta o przestaniu
RPO WP 2014-2020 protestu Zapotrzebowania na rozpatrzenie
Mail do eksperta protestu/éw
Dyrektor WUP zawierajacy skan
podpisanego
Zapotrzebowania,
8b P
wystany rowniez do
wiadomosci
Przewodniczacego
/zastepcy
Przewodniczacego
Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Zgoda eksperta na rozpatrzenie protestu Ekspert-cztonek W terminie do Mail od eksperta Niedochowanie terminu, oznacza
Komisji ds. konca nastgpnego | zawierajacy skan rezygnacje z przyjecia dzieta do
8c rozpatrywania dnia podpisanych realizacji
protestow w ramach kalendarzowego niezbgdnych
RPO WP 2014-2020 po przekazaniu dokumentow.
Zapotrzebowania
Przygotowanie Whiosku o zaangazowanie srodkow Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Parafowany Wniosek o
budzetowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy ds. pomocy przekazaniu zaangazowanie Srodkow
8d | v Rzeszowie na zobowigzania wynikajace z zawarcia technicznej Whniosku o budzetowych
umow z ekspertami. zatrudnienie Wojewddzkiego Urzedu
Wydziat PP eksperta/ow Pracy w Rzeszowie
Weryfikacja i akceptacja Wniosku o zaangazowanie Kierownik Wydziatu Niezwtocznie Podpisany Wniosek o
8e Srodkow budzetowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy PP/Zastegpca zaangazowanie srodkow
w Rzeszowie Kierownika budzetowych
Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie
Ztozenie Wniosku o zaangazowanie srodkow Osoba na stanowisku Niezwlocznie
8f | budzetowych Wojewodzkiego Urzedu Pracy w ds. pomocy
Rzeszowie do Wydziatu BF celem zabezpieczenia technicznej
$rodkéw finansowych. Wydziat PP
Weryfikacja i akceptacja Wniosku o zaangazowanie Glowny Ksiggowy/ Niezwlocznie Zweryfikowany pod
8g Srodkow budzetowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy Zastgpca Glownego katem finansowo-

w Rzeszowie

Ksiggowego Urzedu

rachunkowym Whniosek
0 zaangazowanie
Srodkow budzetowych
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Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie
parafowany i podpisany.

Przekazanie ekspertowi wszystkich niezbednych
dokumentéw zwigzanych z rozpatrzeniem protestu

Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania
protestoéw w ramach

Po wyrazeniu
zgody przez
eksperta na

Mail do eksperta
zawierajacy skan
protestu oraz innych

W uzasadnionych przypadkach, zgodnie
z umowa, mozliwe jest przekazanie
ekspertowi wersji papierowej

8h RPO WP 2014-2020 rozpatrzenie dokumentow, dokumentdw, za potwierdzeniem
protestu zabezpieczonych odbioru
hastem.
Przed rozpoczgciem rozpatrywania
protestu cztonek i
Przewodniczacy/zastgpca
Przewodniczacego Komisji podpisuja
deklaracjg bezstronnosci i poufnosci.
Protest jest rozpatrywany wylacznie w
Podpisana przez czlonka odniesieniu do kryteriow wyboru
Komisji i projektow, z ktérych ocena
Przewodniczacego/zastg wnioskodawca sig nie zgadza i/lub
pce Przewodniczacego zarzutow o charakterze proceduralnym z
deklaracja bezstronnosci zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli
) i poufnosci oraz zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie
W terminy Os$wiadczenie o mialy miejsce.
zgodnie z nieuczestniczeniu w
Czlonek Komisji ds. Regulaminem czynnos$ciach . .
9. rozpatrywania pracy Komisji ds. zwiazanych z ocena Cztonek Komisji rozpatruje protest

Rozpatrzenie protestu

protestow w ramach
RPO WP 2014-2020

rozpatrywania
protestow w
ramach RPO WP
2014-2020

danego wniosku lub w
rozpatrywaniu protestu
na etapie
przedsadowym.

Wypelniona i podpisana
przez Cztonka Komisji
Karta rozstrzygnigcia
protestu.

i rownoczesnie, w zalezno$ci od wyniku
rozpatrzenia w Karcie rozstrzygnigcia
protestu:

a) w przypadku, gdy protest dotyczy
zarzutow o charakterze
proceduralnym, a w szczegdlnosci
pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia z uwagi na
nieuzupetnienie brakow
formalnych, wskazuje,, czy zarzuty
zashuguja na uwzglednienie lub sa
bezzasadne.

b) w przypadku, gdy protest dotyczy
kryteriow ogélnych formalnych
zerojedynkowych i/lub kryteriow
specyficznych dostepu wskazuje
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czy projekt spetnia/ nie spetnia
danego kryterium lub powinien by¢
skierowany do uzupelnienia jezeli w
definicji i/lub opisie znaczenia
Kryterium zawarta jest mozliwos¢
skierowania wniosku do
uzupehienia.

w przypadku, gdy protest dotyczy
kryteriow ogélnych
merytorycznych horyzontalnych
wskazuje czy projekt spetnia/ nie
spelnia dane kryterium lub spenia
je warunkowo jezeli w definicji i
/lub opisie znaczenia kryterium
zawarta jest mozliwo$¢ oceny
warunkowej.

i/lub

d)

w przypadku, gdy protest dotyczy
kryteriéow ogolnych
merytorycznych punktowych i/lub
kryteriéw specyficznych
premiujacych przyznaje punkty lub
nie przyznaje punktow.

W przypadku, gdy protest dotyczy

kryteriéw ocenianych warunkowo (w
rozstrzygnigciu spetniania kryterium
wpisano tak, warunkowo) przedstawia
swoje stanowisko negocjacyjne.

W wyniku rozpatrzenia protest moze
zostac:

1) uwzgledniony, co 0znacza
skierowanie projektu do
wlasciwego etapu oceny lub
skierowanie do umieszczenia
go na liscie o ktorej mowa w
art. 46 ust 4 w wyniku
przeprowadzonej procedury
odwotawczej.
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Skierowanie do wtasciwego etapu oceny
oznacza skierowanie do tego etapu, do
ktorego projekt nie zostat dopuszczony
wskutek oceny dokonanej przez IOK.
Nie moze by¢ to wezesniejszy etap
oceny, ale moze by¢ to kontynuacja
oceny na tym samym etapie tj. projekt
zostaje przekazany do oceny tych
kryteriow do ktorych projekt nie zostat
dopuszczony (np. ocena wniosku pod
katem spetniania kryteriow
merytorycznych horyzontalnych,
kryteriéw merytorycznych punktowych,
kryteriow premiujacych lub skierowanie
projektu do negocjacji) z zachowaniem
prawa do wniesienia protestu w zakresie
dalszych elementow oceny.

W przypadku gdy uwzglednienie
protestu prowadzi do zmiany oceny
negatywnej na pozytywna, a projekt
pierwotnie nie byl weryfikowany w
zakresie kryteridow premiujacych
rozstrzygnigcie protestu bedzie
skutkowa¢ skierowaniem do wlasciwego
etapu oceny przez co nalezy rozumieé
przekazanie projektu do oceny kryteridw
premiujacych.

Uwzglednienie protestu odnoszace si¢
do zarzutow o charakterze
proceduralnym, a w szczegdlnosci
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia
z uwagi na nieuzupetienie brakéw
formalnych, powoduje zmiang
rozstrzygnigcia w zakresie wystapienia
brakéow formalnych.

Uwzglednienie protestu odnoszace si¢
do oceny w zakresie kryteriow
ogélnych formalnych
zerojedynkowych i/lub kryteriow
specyficznych destepu powoduje
zmiang rozstrzygnigcia w zakresie
spelniania kryteriow formalnych
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zerojedynkowych i/lub kryteriow
specyficznych dostgpu i skierowanie
projektu do uzupetnienia (jezeli w
definicji i/lub opisie znaczenia
kryterium zawarta jest mozliwo$¢
skierowania wniosku do uzupehienia)
lub skierowanie projektu do oceny .

w zakresie kryteriow horyzontalnych

Uwzglednienie protestu odnoszace si¢
do oceny w zakresie kryteriow
horyzontalnych powoduje zmiang
rozstrzygnigcia w zakresie spetniania
kryteriow horyzontalnych i skierowanie
projektu do oceny kryteriow
merytorycznych punktowych.

Uwzglednienie protestu odnoszace si¢
do oceny w zakresie kryteriow
punktowych powoduje zmiang
rozstrzygnigcia w zakresie punktacji i
skierowanie wniosku do oceny pod
katem spelniania kryteriéw
premiujacych lub negocjacji lub
skierowanie do umieszczenia na liScie
projektow o ktorej mowa w art. 46
ust. 4 w wyniku przeprowadzenia
procedury odwolawczej.

Projekt kierowany jest do negocjacji w
przypadku, gdy przedmiotem
rozpatrywania protestu byly kryteria
warunkowe lub gdy inne kryterium
oceniane warunkowo, ktore nie byto
przedmiotem rozpatrywanego protestu
ocenione zostalo warunkowo przez
cztonkéw KOP.

W przypadku kryteriow ocenianych
punktowo protest uznaje sig za
uwzgledniony jedynie w przypadku, gdy
liczba punktow przyznanych w ramach
rozstrzygnigcia jest wystarczajaca do
wpisu na liste o ktorej mowa w art. 46
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ust 4. (Wpis na listg nie obliguje IP
WUP do dofinansowania projektu).

2) nieuwzgledniony, CO 0znacza,
iz nie uznane zostaly w catosci

zarzuty wnioskodawcy lub
zostaly uznane w takim
zakresie, ktory nie pozwala
skierowa¢ projektu do
nast¢pnego etapu oceny albo
do umieszczenia na liscie o
ktérej mowa w art. 46 ust 4.

W karcie rozstrzygnigcia protestu
zawierana jest informacja, w ktorych
czesciach karty oceny (kryteriach
oceny) ocena kazdego z oceniajacych
cztonkéw KOP zostata zmieniona lub
podtrzymana (wskazanie liczby
przyznanych punktéw). Dodatkowo w
podsumowaniu podany zostaje
ostateczny wynik punktowy calego
projektu po rozpatrzeniu protestu.

Po zakoniczeniu rozpatrywania protestu
Cztonek Komisji przekazuje
Sekretarzowi Komisji podpisang Karte
rozstrzygnigcia protestu celem
przekazania
Przewodniczacemu/Zastepcy
Przewodniczacego Komisji do
zatwierdzenia.

Przewodniczacy/Zastgpca
Przewodniczacego Komisji nie moze
wplywaé na wynik rozstrzygnigcia
protestu weryfikuje jedynie
prawidtowo$¢ wypetnienia
dokumentéw, w tym w szczegodlnosci
Karty rozstrzygnigcia protestu i tresci
uzasadnienia zawartego w Karcie. W
przypadku nieprawidtowosci zwraca
Cztonkowi Komisji Kartg
rozstrzygnigcia protestu do poprawy.

Opcjonalnie: Jezeli w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertow w zakresie wyrazenia opinii w sprawie ztozonego protestu



i i i i i T W wydanie opinii moga by¢ i
zaangazowani w szczegolnosci eksperci
o ktérych mowa w art. 49 ustawy,
wpisani do Wykazu kandydatow na
ekspertow RPO WP 2014-2020,
posiadajacy wiedzg, umiejgtnosci,
doswiadczenie lub wymagane
uprawnienia z dziedziny, ktorej dotyczy
protest w tym rowniez wiedzg w
zakresie celow i sposobu realizacji RPO
WP 2014-2020. Rola eksperta ma
charakter wylacznie opiniodawczy
oznaczajacy, ze ekspert przedstawia
sSwoja opinig na temat danego protestu.

Mail do eksperta,

wystany do wiadomosci
Przewodniczacego/zastg
pcy Przewodniczacego
Komisji ds.

rozpatrywania protestow |
w ramach RPO WP

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I Czynnos$ci podejmowane sa na wniosek
|
|
|
|
|
|
|
|

2014-2020 :
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|

Czlonka Komisji ds. rozpatrywania
protestow w ramach RPO WP 2014-
2020 za zgoda
Przewodniczacego/zastepcy
Przewodniczacego Komisji.

Wystapienie do eksperta o opini¢ w zakresie objgtym
protestem

10a

rozpatrywania
protestow w ramach

RPO WP 2014-2020 Proces odbywa si¢ zgodnie ze

schematem czynno$ci powtarzalnej nr 2.

W rozpatrywaniu protestu oraz
powtdrnej weryfikacji projektu w
zakresie kryteriow i zarzutow
podniesionych przez wnioskodawce nie
biora udziatlu osoby, ktore byly
zaangazowane w oceng wniosku o
dofinansowanie na wczesniejszym
etapie.

Ekspert podpisuje Deklaracje
bezstronnosci i poufnosci oraz
o$wiadczenia o nieuczestniczeniu w
czynno$ciach zwiazanych z ocena
danego wniosku przed przystapieniem
do wyrazania opinii.

Przej$¢ do procedury 4.10 Procedura
podpisania umowy z ekspertem

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Sekretarz Komisji ds. | Niezwlocznie
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Przygotowanie i podpisanie Wniosku o zatrudnienie
eksperta/ow zawierajacy dane ekspertow oraz
wszystkie niezbgdne informacje potrzebne do
zawarcia umow z ekspertami.

Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020

Wypelniony i podpisany
Whniosek o zatrudnienie
eksperta/ow

i W przypadku, gdy
! wyloniony zostat
© ekspert

e e e e e



Przewodniczacy/
zastepca
Przewodniczacego
Komisji ds.
rozpatrywania
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020

przekazujacy
elektroniczng wersj¢
Whniosku o zatrudnienie
eksperta/ow.

i i i i i i
i i i i i i
i i i i i i
i i i i i i
i i i i i i
i i i i i i
i i i i i i
i i i i i i
i L i i i i
i : : ! W terminie : ! : !
i i i i umozliwiajacym i i i |
! ! ! | rozpatrzenie ! 5 i i
| | | ! protestu w | | | |
! ! : | terminie nie : : ! |
| | | . ae | | | | . . |
i i L . .. .. i Sekretarz Komisji ds. | dhuzszym niz 60 | Wystanie pisma za i i Proces odbywa si¢ zgodnie ze i
i 10c i Przekazanie wnioskodawcy informacji o przedfuzeniu | rozpatrywania ! dni od dnia | 2wrotnym i i schematem czynnosci powtarzalnej nr 2. |
i : terminu na rozpatrzenie protestu : protestow w ramach : otrzymania : potwierdzeniem odbioru : : :
i i i RPO WP 2014-2020 | protestu, z ! ! ! i
E : : : uwzglednieniem : : ! !
i i i i zapisOw art. 54 i i i i
! ! ! ' ust. 5 ustawy ! ! ! !
| | : | wdrozeniowej : : : :
T e T T T T T Opinia eksperta jest przekazywana !
5 : : : w It(ermlnle : . ) : : Sekretarzowi Komisji ds. rozpatrywania :
| 10d | —_— ‘ . | Wskazanymw | P"Tw.?erdze;‘e wplywu | protestow w ramach RPO WP 2014- |
i i Wydanie opinii przez eksperta i Ekspert i umowie z i opinii od eksperta na i - | 2020, ktéry przekazuje ja Cztonkowi i
5 : : : ekspertem na : Kancelarii WUP : : Komisji :
| | | | wydanie opinii | | | Praeiéé do okt 8 |
1 1 | | i i i 1Z€)SC A0 pKt. i
W terminie 7 dni
od przekazania
Czlonek Komisji ds. | protestu do
rozpatrywania rozpatrzenia - Przestana Karta
11 . . protestéw w ramach pracownicy IP rozstrzygnigcia protestu
Przckazanie Karty rozstrzygniccia protestu RPO WP 2014-2020 | WUP, w wersji elektronicznej i
(pracownicy zgodnie z papierowej
WUP/eksperci) Zapotrzebowanie
m na rozpatrzenie
protestu - eksperci
Sekretarz Karta rozstrzygnigcia Przewodniczacy / Zastepca.
Przewodniczacy/zaste protestu zatwierdzona PT?eWOdHICZQCGgQ podplsu_]e_ _Kartfz,
pea Przewodniczacego przez ' ktor.a przelfazana jest w wersji
12| Zatwierdzenie Karty rozstrzygniecia protestu Komisji ds. Niezwlocznie Przewodniczacego/Zastg papierowej przez Cztonka bedacego

rozpatrywania
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020

pce Przewodniczacego
Komisji.

pracownikiem IP WUP lub parafuje
Kartg wydrukowana z wersji
elektronicznej (skan) przekazanej przez
Czlonka — Eksperta
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W przypadku uwag lub bledow Karta
zwracana jest do poprawy.

Sekretarz Komisji ds.

rozpatrywania
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020

Cztonek Komisji ds.
rozpatrywania

Pismo zawierajace
informacj¢ o wyniku
rozpatrzenia protestu
parafowane przez
Sekretarza Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP

W celu zachowania termindéw mozliwe
jest przygotowanie informacji o wyniku

. ; . . ; ; i trzenia protestu na podstawie
13 | Przygotowanie i zatwierdzenie informacji o wyniku ; . . 2014-2020 i rozpatrze n
rozpatrzenia protestu. protestow w ramach Niezwlocznie Przewodniczacego elektronicznych wersji Karty
RPO WP 2014-2020 . o Kk ;
) Komisji/zastepce rozstrzygnigcia protestu przekazanej
Przevygdmcza&y Przewodniczacego oraz przez eksperta.
Komisji/zastepca podpisane przez
Przewodniczacego Dyrektora
Dyrektor WUP/Wicedyrektora ds.
WUP/Wicedyrektora EFS pismo
Proces odbywa si¢ zgodnie ze
schematem czynno$ci powtarzalnej nr 2.
Whioskodawcy przekazywana jest
informacja o uwzglednieniu protestu lub
W terminie nie nieuwzglednieniu protestu.
dtuzszym niz 30" | Wystanie pisma za
dni (60 dni —jezeli | ,urotnvm . . L
w trakcie thym . Informacja o nieuwzglgdnieniu protestu
rozpatrywania potwierdzeniem odbioru. zawiera pouczenie o mozliwosci
Sekretarz Komisji ds. | protestu konieczne | W Przypadku wniesienia skargi do Wojewbdzkiego
o . - . rozpatrywania jest skorzystanie z | UWzglednienia protestu, Sadu Administracyjnego w Rzeszowle
14 | Przekazanie wnioskodawcy informacji o wyniku przekazane pismo w terminie 14 dni od otrzymania

rozpatrzenia protestu.

protestow w ramach
RPO WP 2014-2020

pomocy ekspertow
-wyrazenia opinii
o projekcie) od
dnia wniesienia
protestu, z
uwzglednieniem
zapisow art. 54
ust. 5

przewodniczacemu
KOP, w ramach KOP
ktéra dokonywata oceny
wniosku co do ktorego
zastosowano $rodek
odwolawczy.

informacji.

W przypadku uwzglednienia protestu,
do Przewodniczacego KOP ktoéra
dokonywata oceny wniosku co do
ktérego ztozono $rodek odwotawczy
przekazywane sg pisma informujace o
pozytywnym rozpatrzeniu protestu wraz
ze stanowiskiem negocjacyjnym, jezeli
dotyczy.

Przej$¢ do procedury pracy KOP.
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W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
protestu, wniosek o dofinansowanie jest
kierowany do wiasciwego etapu oceny,
W tej sytuacji ponownie wypelniana jest
karta oceny wniosku, w zakresie ktorego
dotyczyl wniesiony protest.

Po rozpatrzeniu

Podpisany protokot
zdawczo-odbiorczy
protestu podpisany przez
Kierownika Wydziatu

wszystkich ) Oryginat protestu po rozstrzygnigciu
protﬁst()w Ktore oraz Przewodniczacego protestu przekazywany jest do
k wptynelty w Komisji ds. . , wlasciwego Wydziatu PS, PI, PE, w
Sekretarz piynety rozpatrywania protestow dok tacii Komisii :
. ramach danego okumentacji Komisji pozostaja
Przewodniczacy/zaste konk lub w ramach RPO WP dokumenty zwiazane z jej praca.
15 | Podsumowanie prac Komisji w zakresie protestow cha P_r;_e\évodmcza(cego uoln uirqscuiuLierfr?inu 2014-2020
ztozonych w ramach danego konkursu rogm;tsgl Znia Wpo}c,illlﬁiesieniu do Parafowany przez Protokot prac Komisji ds. rozpatrywania
roEc)es tz\\i/vw ramach wszystkich sekretarza i podpisany protestow w ramach RPO WP 2014-
IF)QPO WP 2014-2020 wnioskéw na przez 2029 prz_ygotowyvyanyjest zgod_nig z
Whiesienie Przewodniczacego/zaste zapisami Regulaminu prac Komisji, dla
protestu w ramach | P& Pr%ewodniczqcegq B kazdego Konkursu oddzielnie.
danego konkursu protokot z pracy Komisji
ds. rozpatrywania
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020
4.8.2 Procedura wniesienia skargi do Wojewédzkiego Sadu Administracyjnego w Rzeszowie - etap sagdowy
Informacja z
Wplyniecie wezwania z Wojewodzkiego Wojewodzkiego Sadu W razie zaistnienia takiej sytuacji.
1. Sadu Administracyjnego w Rzeszowie do Kancelaria WUP Administracyjnego w
nadestania dokumentéw w postepowaniu Rzes;owie z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
skargowym potwierdzeniem wplywu czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
w Kancelarii WUP
Przekazanie wezwania do Kierownika Potwierdzenie przyjecia
2. dokumentu w rejestrze

wilasciwego Wydziatu/ Zespotu PS, P1, PE

Wydziatu /Zastepcy Kierownika Wydziatu Kancelaria WUP

Niezwlocznie

korespondenc;ji
przychodzacej
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W przypadku, gdy przekazywane do
Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w

Dokumenty

Rzes;OWIe dokumepty majg b}_/c Wydziat WA Niezwlocznie potwierdzone notarialnie
potwierdzone notarialnie potwierdza
dokumenty u notariusza
Pismo do
Kierownik / Zastgpca Wojewodzkiego Sadu
Kierownika Administracyjnego w
. , Wyznaczony Rzeszowie pare_lfowane

Przekazanie dokumentéw do pracownik na przez Kierownika/Z-ce . .
Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w Niezwlocznie Kierownika Wydziatu i Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

Rzeszowie

stanowisku ds. naboru i
obstugi projektow RPO

Wyadziat PS/PI/PE

podpisane przez
Dyrektora/
Wicedyrektora ds. EFS
wraz z wlasciwymi
dokumentami

czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Whptyniecie informacji w sprawie
whniesienia przez wnioskodawceg skargi do
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w
Rzeszowie.

Kancelaria WUP

Informacja z
Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego w
Rzeszowie z
potwierdzeniem wplywu
w Kancelarii WUP

Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.

Skarga jest wnoszona przez wnioskodawce
bezposrednio do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Rzeszowie. Podlega ona
wpisowi statemu.

Do skargi zatacza si¢ kompletna

dokumentacj¢ w sprawie, obejmujaca:

1) wniosek o dofinansowanie projektu,

2) informacje o wynikach oceny projektu,

3) wniesiony protest,

4) informacje o nieuwzglednieniu protestu,
informacjg o pozostawieniu protestu bez

rozpatrzenia lub o negatywnej ponownej
ocenie projektu,

— wraz z ewentualnymi zatacznikami.

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

Potwierdzenie przyjgcia
dokumentu w rejestrze

6. Wydziatu PS, PI, PE i do wiadomosci Biura | Kancelaria WUP Niezwlocznie korespondencji
prawnego przychodzacej
Pismo do Biura
Wystapienie do Biura Prawnego o Kierownik/ Zastepca prawnego w sprawie
7. wyznaczenie pelnomocnika ze wskazaniem Kierownika Niezwlocznie wyznaczenie .
osoby do kontaktéw s Kroroum popisane
w sprawie skargi ;
P g Wydziat PS/PUPE Zastegpeg Kierownika
Wydziatu
8. Wyznaczenie pelnomocnika Biuro Pravime/ Niezwlocznie Adnot_aCJa . pls'ml_e "
Yy p Dyrektor WUP sprawie wyznaczenie
petnomocnika
_ _ ) _ ) Pelnomocnictwo do
0. Udzielenie pelnomocnictwa Prawnikowi Dyrektor WUP Niezwlocznie repr_ezentowama IP WUP
urzedu udzielone przez
Dyrektora
Analiza formalno — prawna skargi, . .
zwrocenie si¢ na pismie/mailowo do P'Srf‘o,/ mail do .
wlasciwego Wydziatu celem przedstawienia w%asm_wego \;Vydn_afu W
10. pisemnego szczegodlowego stanowiska w Prawnik urzedu Niezwlocznie Sprawie przékazania
sprawie i ewentualnych dokumentow pisemnego stanowiska w
koniecznych do sporzadzenia odpowiedzi Sprawie 1 gwentualnych
na skarge. dokumentow
Potwierdzenie Wzér protokotu
o o przekazania pisemnego przekazania
1 Przekazanie pisemnego stanowiska i stanowiska w sprawie i dokumentow w zwiqzku
: ewentualnej dokumentacji dotyczacej Wiasciwe wydziaty Niezwtocznie ewentualnych kserokopii | z procedurq
sprawy do Prawnika urzedu dokumentow albo odwolawczq
oryginalow za (zat. nr 4.12 do IW IP
protokotem przekazania WUP)
W przypadku, gdy przekazywane do
12. Prawnika urzedu dokumenty maja by¢ Dokumenty

potwierdzone notarialnie - potwierdzenie
dokumentow u notariusza

Wydziat WA

Niezwlocznie

potwierdzone notarialnie
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Sporzadzenie odpowiedzi na skargg i
wystanie jej do sadu oraz przekazanie do

Stanowisko urzedu w
sprawie wniesionej
skargi podpisane przez
Prawnika urzedu wraz z
ewentualnymi dowodami
potwierdzonymi za
zgodno$¢ przez Prawnika
urzedu.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

13 wiadomosci wlasciwego Wydziatu Prawnik urzedu Niezwlocznie Potwierdzenie wystania czynnosci powtarzalnej nr 2
pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Pismo do Wydzialu
przekazujace do
wiadomosci odpowiedz
na skarge
W wyniku rozpoznania skargi Wojewodzki
Sad Administracyjny w Rzeszowie moze:
1) uwzglednié¢ skarge, stwierdzajac, ze:
a) ocena projektu zostata
przeprowadzona w sposob
naruszajacy prawo i naruszenie to
miato istotny wptyw na wynik
oceny, przekazujac jednoczesnie
sprawg do ponownego
rozpatrzenia przez IP WUP,
Pelnomocnictwa do b)  pozostawienie protestu
_ Prawnik urzedu/ reprezentowania IP WUP bez rozpatrzenia byto
Reprezentowanie WUP przed ; ; ‘o udzielone przez nieuzasadnione, przekazujac
A S . Kierownik wiasciwego Dvrektora Prawnikowi » przexazujg
14. WO_]eWOdelm Sqdem Admlnlstracy_]nym W Wdelahl lub inna yre sprawe do rozpatrzenia przez 1P

Rzeszowie.

upowazniona osoba

urzedu i Kierownikowi
wlasciwego Wydziatu
lub innej osobie

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

W przypadku, o ktorym mowa w pkt 1 lit. a)
whniosek o dofinansowanie jest kierowany do
wlasciwego etapu oceny albo umieszczany na
liscie projektéw wybranych do
dofinansowania w wyniku przeprowadzenia
procedury odwotawczej.
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W przypadku, o ktéorym mowa w pkt 1 lit. b)
protest jest kierowany do wlasciwego
Wydziatu PS, P, PE, — przeprowadzana jest
weryfikacja formalna protestu lub kierowany
jest do Komisji ds. rozpatrywania protestow w
ramach RPO WP 2014-2020.

Skierowanie do wlasciwego etapu oceny
oznacza skierowanie do tego etapu, do
ktorego projekt nie zostat dopuszczony
wskutek oceny dokonanej przez 10K.

Nie moze by¢ to wezesniejszy etap oceny, ale
moze by¢ to kontynuacja oceny na tym
samym etapie (np. ocena wniosku pod katem
spelniania kryteriow premiujacych lub
skierowanie projektu do negocjacji) z
zachowaniem prawa do wniesienia protestu w
zakresie dalszych elementéw oceny.

Przej$¢ do procedury pracy KOP.

Pisemne poinformowanie wlasciwego
Wydziatu o tresci wydanego orzeczenia na

Pismo/ e-mail do
Wydziatlu informujace o
tresci wydanego

15 . i ; Prawnik urzedu Niezwlocznie orzeczenia na podstawie
.| podstawie publicznego ogl_oszenla wyroku publicznego ogloszenia
podczas rozprawy sadowej. wyroku podczas
rozprawy sadowej
W przypadku, gdy skarga zostata
Zawnioskowanie o wszczgcie procedury Kierownik whasciwego Potwierdzenie wyslania pQZOStawlona F)e‘Z rozpatrzema lub O-d dalona
. - L X Niezwlocznic e-maila do prawnika kierownik wlasciwego wydzialu moze
16. uzyskanlg odpisu wyroku z uzasadnieniem Wydziatu e p wystapié do radcy prawnego z wnioskiem o
do prawnika urzedu merytorycznego © wszczgeie procedury uzyskania odpisu
wyroku z uzasadnieniem.
. . . . Adnotacja na wniosku,
L6a Podjecie decyzji co d_o uzyskania odpisu Dyrektor WUP Niezwlocznie ktory przekazywany jest
- | wyroku z uzasadnieniem. Prawnikowi urzedu
Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy skarga zos‘fa}a
Whiosku o odpisu uwzgledniona lub po uzyskaniu zgody
. Wyst?épi_eni_e z wnioskiem o odpis wyroku z Prawnik urzedu Niezwlocznie wyroku z uzasadnieniem Dyrektora WUP - na wniosek kierownika
- | uzasadnieniem

za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

wlasciwego wydzialu merytorycznego.

Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
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czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Whplynigceie odpisu wyroku z uzasadnieniem

z Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego . . . Wyrok wraz z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
18. | w Rzeszowie i przekazanie do Prawnika Kancelaria WUP Niezwlocznie uzasadnieniem czynnosci powtarzalnej nr 1.

urzedu

Przekazanie kopii odpisu wyroku z _ Niezwloczni Przekazana kopia odpisu
19 uzasadnieniem do wlasciwego Wydziatu Prawnik urzedu 1ezwiocznie wyroku z uzasadnieniem

" | merytorycznego

Whlynigcie orzeczenia z Wojewodzkiego Wyrok Wojewodzkiego CPZrocii;);dibygv;t;ez;azli(e)fiﬁlrelze schematem
20. Sadu Administracyjnego w Rzeszowie i Kancelaria WUP Niezwlocznie Sadu Administracyjnego yn P J ’

przekazanie do Prawnika urzedu w Rzeszowie
21. Przgkgzame kopii orzeczenia do Prawnik urzedu Niezwlocznie Przekaza_na kopia

wlasciwego Wydziatu merytorycznego orzeczenia

4.8.3 Procedura wnoszenia skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu Administracyjnego — etap sadowy
Skarge kasacyjna wraz z kompletna dokumentacja moze wnie$¢ bezposrednio do naczelnego Sadu Administracyjnego
1) wnioskodawca
2) IP WUP
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wlasciwego orzeczenia wraz z uzasadnieniem
Whiesienie skargi kasacyjnej przez wnioskodawce

Whlyniecie informacji w sprawie Informacja z Naczelnego

whniesienia przez wnioskodawce skargi Sadu Administracyjnego ) )
1. | kasacyjnej do Naczelnego Sadu Kancelaria WUP z potwierdzeniem Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

Administracyjnego Wp%yWLl w Kancelarii CZynnosci powtarzalneJ nrl.

WUP

Przekazanie skargi kasacyjnej do Biura Potwierdzenie przyjecia
2. Prawnego i do wiadomosci wlasciwego Kancelaria WUP Niezwlocznie dokumentu W rejestrze

Wydziatu PS, P1, PE korespondencji

przychodzacej
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Analiza formalno — prawna skargi
kasacyjnej, zwrdcenie si¢ na pismie/
milowo do wlasciwego Wydzialu celem
przedstawienia pisemnego stanowiska w

Pismo/mail do
wilasciwego Wydziatu w
sprawie przekazania
pisemnego stanowiska w
sprawie i ewentualnych

sprawie i ewentualnych dokumentow Prawnik urzedu Niezwlocznie kserokopii albo
koniecznych do sporzadzenia stanowiska oryginatow za
urzedu w sprawie wniesionej skargi protokofem pisemnego
kasacyjnej. przekazania
Potwierdzenie Wz6r protokolu
o o przekazania pisemnego przekazania
Przekazanie pisemnego stanowiska i stanowiska i ewentualnej dokumentéw w zwigzku
ewentualnej dokumentacji dotyczacej . . kserokopii dokumentow rocedur
do Prawnika urzedu Wiasciwe wydziaty . zp q
sprawy do & albo oryginalow za odwolawczq (zat. nr
protokotem przekazania 4.12 do IW IP WUP)
W przypadku, gdy przekazywane do
Prawnika urzgdu dokumenty maja by¢ . . . Dokumenty
potwierdzone notarialnie — potwierdzenie Wydziat WA Niezwlocznie potwierdzone notarialnie
dokumentoéw u notariusza
Jezeli Prawnik urzedu nie posiada Peinomocnlctwo do
. . - reprezentowania IP WUP
petnomocnictwa - udzielenie Dyrektor WUP .
. S udzielone przez
pelnomocnictwa Prawnikowi urzedu.
Dyrektora
Stanowisko urzedu w
sprawie wniesionej
skargi kasacyjnej
podpisane przez
Prawnika urzedu
wraz z ewentualnym
. o dowodami
Eporzq’dzer.ne oc{ipqw 1.6(.12(; na Zkargq potwierdzonymi za Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
asacyjna 1 wystanie j¢j co sadu oraz Prawnik urzedu Niezwlocznie 2godnos¢ przez Prawnika czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

przekazanie do wiadomosci wlasciwego
Wydziatlu merytorycznego

urzedu.

Potwierdzenie wystania
pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Pismo do Wydzialu
przekazujace do
wiadomosci odpowiedz
na skarge
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Prawnik urzedu
samodzielnie lub z

Pelnomocnictwo do
reprezentowania IP WUP
udzielone przez

W wyniku rozpoznania skargi Naczelny Sad

Administracyjny moze:
odrzuci¢ skarge kasacyjna
whniesiong po uptywie terminu lub z
innych przyczyn niedopuszczalna,
jak rowniez skargg kasacyjna, ktorej
brakéw Strona nie uzupetnita w
wyznaczonym terminie;

2. oddali¢ skarge kasacyjna, jezeli nie
ma usprawiedliwionych podstaw
albo jezeli zaskarzone orzeczenie
mimo blednego uzasadnienia

8. Reprezentowanie WUP przed Naczelnym Kierownikiem Dyrektora (jezeli nie byto odpowiada prawu;
Sadem Administracyjnym wiasciwego Wydziatu wczesniej) Prawnikowi
ba_dZ’ VA innq UrZQdu 1 Kierownikowi 3. uwzg]qdnlé Skargq kasacyjnaU
upowazniong osoba wlasciwego Wydziatu uchylajac zaskarzone orzeczenie W
lub innej osobie cato$ci lub w czesci
i przekazujac sprawe do ponownego
rozpoznania WSA,;

4. uchyli¢ zaskarzone orzeczenie i
rozpozna¢ skargg, jezeli nie ma
naruszen przepisow postgpowania,
ktére mogty mie¢ istotny wptyw na
wynik sprawy, a zachodzi jedynie
naruszenie prawa materialnego

Pismo/ e-mail do
. . . - Wyadziatu informujace o
Pisemne poinformowanie wlasciwego .
9. Wydziatu o tresci wydanego orzeczenia na " iezwh . tresct wy_d ancgo d .
podstawie publicznego ogloszenia wyroku Prawnik urzedu Niezwlocznie orzeczenia na po StaWIG
podczas rozprawy sadowe. publicznego ogloszenia
wyroku podczas
rozprawy sadowej
W przypadku, gdy skarga zostata
Zawnioskowanie o wszczgcie procedury Kierownik whasciwego Potwierdzenie wystania ppzostawlona bez rOZpatrzen,'a lub qddalona
10. | uzyskania odpisu wyroku z uzasadnieniem | Wydziatu Niezwlocznie e-maila do prawnika kierownik wlasciwego wydziatu moze
do prawnika urzgdu merytorycznego urzedu Wysta,plc' do radcy prawnego z WmO,Sklem °
wszczgceie procedury uzyskania odpisu
wyroku z uzasadnieniem.
Podjecie decyzji co do uzyskania odpisu Adnotacja na wniosk,
10a. Je Y2 Y P Dyrektor WUP Niezwlocznie ktory przekazywany jest

wyroku z uzasadnieniem.

Prawnikowi urzedu
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Potwierdzenie wystania
Whiosku o odpisu

W przypadku, gdy skarga zostata
uwzgledniona, lub po uzyskaniu zgody
Dyrektora WUP - na wniosek kierownika

11. | Wystapienie z wnioskiem o odpis wyroku z . . . wyroku z uzasadnieniem = .
uzasadnieniem Prawnik urzedu Niezwlocznie za zwrotnym wlasciwego wydziatu merytorycznego
potwierdzeniem odbioru. ) )
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2.
Whplynigcie odpisu wyroku z uzasadnieniem
12. zNaczelr_lego Sadu Admmlstracyjn_ego W Kancelaria WUP Niezwlocznie Wyrok wraz z Proces o_dbywa sig z_godnie ze schematem
Rzeszowie i przekazanie do Prawnika uzasadnieniem czynnosci powtarzalnej nr 1.
urzedu
Przekazanie kopii odpisu wyroku z . .
13. | uzasadnieniem do wlasciwego Wydziatu Prawnik urzedu Niezwlocznie Przekazana kopia _Od[_)lsu
wyroku z uzasadnieniem
merytorycznego
Potwierdzenie przyjgcia
dokumentu w rejestrze
Wplynigcie orzeczenia Naczelnego Sadu koresmndenql Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
14. Administracyjnego przekazanie do Kancelaria WUP Niezwlocznie przychodzacej czynnosci powtarzalnej nr 1
Prawnika urzedu
Wyrok Naczelnego Sadu
Administracyjnego
15. Przgkgzanle kopii orzeczenia do Prawnik urzedu Niezwlocznie Przekaza_na kopia
wlasciwego Wydziatu merytorycznego orzeczenia
Whiesienie skargi kasacyjnej przez IP WUP
W przypadku niekorzystnego orzeczenia wydanego przez Wojewodzki Sad Administracyjny w stosunku do IP WUP.
Prawnik urzedu
prowadzacy sprawe Niezwlocznie po | Opinia wydana przez
16 | Wydanie opinii prawnej co do zasadnosci przed WSA, aw otrzymaniu Prawnika urzedu
lub niezasadnosci wniesienia przez IP WUP | przypadku braku orzeczenia wraz przekazana Dyrektorowi
skargi kasacyjnej takiego Prawnika, inny | z uzasadnieniem | WUP
Prawnik urzedu
; ; Niezwlocznie po Opinia wydana przez
Wydanie opinii merytorycznej co do Kierownik/Z-ca Zme p Kierownika /Z-ce
17 otrzymaniu

zasadnosci lub niezasadno$ci wniesienia
przez IP WUP skargi kasacyjnej

Kierownika Wydziatu

Wydzial PS/PI/PE

orzeczenia wraz
Z uzasadnieniem

Kierownika Wydziatu
przekazana Dyrektorowi
WUP
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Podjecie decyzji co do wnoszenia, badz

Adnotacja na opinii
prawnej, ktora zwracana

Decyzja o niewnoszeniu skargi do NSA i

18 niewr_lo_szenia_skargi do Naczelnego Sadu Dyrektor WUP Niezwlocznie jest Prawr'lilfowi urzgdu uprawomocnienie sig orzeczenia koficzy etap
Admlnlstracyjnego. wraz z opinigq procedury odwolawczej.
merytoryczna
. . . Pismo/mail do
\W pr.zypadku decyzji 0 wnoszeniu skargi do whasciwego Wydziatu w
NSA: sprawie przekazania
zwrdcenie sig na pismie/ milowo do pisemnego stanowiska w
19 wlas’clwego Wyc_lzmtu celem ) Prawnik urzedu Niezwlocznie sprawie |'t_ewentualnych
przedstawienia pisemnego stanowiska w kserokopii albo
sprawie i ewentualnych dokumentow oryginatow za
koniecznych do sporzadzenia skargi protokotem pisemnego
kasacyjnej wnoszonej przez IP WUP przekazania
POtWierdZ_enie_ Wzor protokotu
przekaz_anla pisemnego przekazania
20 Przekazanie dokumentacji dotyczacej Niezwlocznic Stan0WIS|§.a i/ lub ) dokumentow w zwiqzku
sprawy do Prawnika urzgdu Wiasciwe wydziaty kserokopl_l do}(umentow z procedurq
albo oryginatow za odwolawczq (zal. nr
protokotem przekazania 4.12 do IW IP WUP)
W przypadku, gdy przekazywane do
21 Prawplka urzedu quurpenty maja by¢ _ Wydziat WA Niczwlocznic Doku_menty o
potwierdzone notarialnie - potwierdzenie potwierdzone notarialnie
dokumentéw
. . . . Pelnomocnictwo do
Jezeli Prawnik urzgdu nie posiada reprezentowania 1P WUP
22 petnomocnictwa - udzielenie Dyrektor WUP Niezwtocznie pr
. S udzielone przez
pelnomocnictwa Prawnikowi urzedu.
Dyrektora
Skarga kasacyjna
podpisana przez
Prawnika urzedu
wraz z ewentualnym
Sporzadzenie skargi kasacyjnej wnoszonej dowodami p &b . dni hemat
: NP otwierdzonvmi za roces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
23 | przez IP WUP i wystanie jej do sadu oraz Prawnik urzedu Niezwlocznie p y

poinformowanie pisemne wlasciwego
Wydziatu o ztozonej skardze

zgodnos$¢ przez Prawnika
urzedu.

Potwierdzenie wystania
pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
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Pismo do Wydzialu
informujace o ztozonej
skardze

W wyniku rozpoznania skargi Naczelny Sad
Administracyjny moze:

1) odrzuci¢ skarge kasacyjna
whniesiong po uptywie terminu lub z
innych przyczyn niedopuszczalna,
jak rowniez skargg kasacyjna, ktorej
brakow Strona nie uzupetnita w
wyznaczonym terminie;

Pelnomocnictwo do 2) oddali¢ skargg kasacyjna, jezeli nie
Prawnik urzedu reprezentowania IP WUP ma usprawiedliwionych podstaw
samodzielnie lub wraz udzielone przez albo jezeli zaskarzone orzeczenie
24 Reprezentowanie WUP przed Naczelnym z Kierownikiem Dyrektora (jezeli nie byto mimo btednego uzasadnienia
Sadem Administracyjnym wilasciwego Wydziatu weze$niej) Prawnikowi odpowiada prawu;
lub z inng upowazniona urzedu i Kierownikowi 3) uwzgledni¢ skarge kasacyjna,
osoba wihasciwego Wydziatu uchylajac zaskarzone orzeczenie w
lub innej osobie catosci lub w czesci
i przekazujac sprawe do ponownego
rozpoznania WSA,;

4) uchyli¢ zaskarzone orzeczenie i
rozpozna¢ skargg, jezeli nie ma
naruszen przepisow postepowania,
ktére mogty mie¢ istotny wptyw na
wynik sprawy, a zachodzi jedynie
naruszenie prawa materialnego

Potwierdzenie przyjgcia
dokumentu w rejestrze
Whlynigcie orzeczenia Naczelnego Sadu korespondenc!l Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
25 | Administracyjnego, przekazanie do Kancelaria WUP Niezwlocznie przychodzacej czynnosci powtarzalnej nr 1.
Prawnika urzedu
Wyrok Naczelnego Sadu
Administracyjnego
26. Przekazanie kopii orzeczenia do Prawnik urzedu Niezwlocznie Przekazana kopia

wilasciwego Wydziatu merytorycznego

orzeczenia

Zgodnie z art. 66 ust. 1 ustawy wdrozeniowej prawomocne rozstrzygnigcie sadu administracyjnego polegajace na oddaleniu skargi, odrzuceniu skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia konczy
procedurg odwotawcza oraz procedurg¢ wyboru projektu.
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4.9 Procedura prowadzenia naboru kandydatéw na ekspertow w ramach RPO WP 2014-2020

.- Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynno$¢ T wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.9.1 Prowadzenie naboru kandydatéw na ekspertow RPO WP 2014-2020
Wyznficzony pracownik W terminie Podpisany wzor
. . Wyadziatu PP na e .
Przygotowanie wzoru Zarzadzenia w - umozliwiajacym Zarzadzenia przez
. ; . stanowisku ds. -
1. sprawie ogloszenia naboru kandydatow na .- wydanie przez Dyrektora WUP w
. programowania i . .
ekspertow . Dyrektora WUP sprawie ogloszenia
zarzadzania Zarzadzenia naboru na ekspertow
Dyrektor WUP A P
Zarzadzenie przygotowane jest na podstawie
Wzoru.
. . . Wyznaczony pracownik .
Przygotoyvame zarzadzenia W sprawie Wyadziatu PP na Przed termmem Podpisane Zarzadzenie Pracownicy wydziatow merytorycznych, ktore
ogloszenia naboru kandydatow na - rozpoczecia . ; . .
\ A stanowisku ds. Dyrektora WUP w oglaszaja nabor na kandydatow na ekspertow
2 ekspertow w danej dziedzinie i . naboru . . . . .
zatwierdzenie zarzadzenia przez Dyrektora programowania i kandydatow na sprawie ogloszenia przygotowuja tres¢ ogl(-)sz.ema o nabo_rze do
WUP zarzadzania cKSDertoW naboru na ekspertow zamieszczenia na stronie internetowej RPO
Dyrektor WUP p WP 2014-2020 oraz w dzienniku o zasiggu
regionalnym, ktore stanowia zataczniki do
zarzadzenia.
Przekazgme do DRP |nformac1’| do Wyzngczony pracownik IZ RPO WP odpowiada za publikacji o
publikacji o naborze kandydatow na Wydziatu PP na . . . , \ .
. . . - . . Potwierdzenie wyslania naborze kandydatow na ekspertéw na stronie
3. ekspertow na stronie internetowej RPO WP | stanowisku ds. Niezwlocznie . . - .
. L . . e-maila do DRP internetowej RPO WP 2014-2020 i w
2014-2020 i w dzienniku o zasiggu programowania i N . .
; : dzienniku o zasiggu regionalnym
regionalnym zarzadzania
W terminie
wskazanym w . .
Ztozenie wniosku o wpis do Wykazu . , ogloszeniu o Pot_wmrdzeme_ wply
4. . . Kandydaci na ekspertow whniosku o wpis do
kandydatow na ekspertow naborze
. Wykazu
kandydatow na
ekspertow
W przypadku gdy nabor prowadzony jest Potvvlerdze;me odbioru
. L. . .o . dokumentow w
jednoczesnie dla kilku dziedzin przekazanie . . . -
5a. S . . Kancelaria WUP Niezwlocznie Dzienniku
wnioskow ktore zostaty zlozone przez korespondencii
kandydatow do Wydziatu PP-PM P !
przychodzacej
Przekazanie Przewodniczacemu Komisji, Wyzngczony pracownik Nlezw}oc':zme po Przekazanle za w przypadku' gdy pabor na e]fSpe“OW
whioskéw ktore zostaly Zlozone przez Wydzrc?iu PP na powo_ia}plu potv_vlerdzenlem pr(_)wa(_izony_ Jest rownoczesnie dla kilku
5b. stanowisku ds. Komisji ds. naboru | odbioru, podpis dziedzin wnioski z Kancelarii przekazywane

kandydatow w dziedzinie, ktoéra odpowiada
zakresowi prac Komisji

programowania i
zarzadzania

kandydatow na
ekspertow

Przewodniczacego
Komisji

sa do Wydzialu PP-PM, a nastgpnie sa
rozdzielane przez Wydziat PP do wtasciwej
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Komisji ds. naboru kandydatéw na ekspertow.
W przypadku, gdy nabor prowadzony jest na
jedna dziedzing wnioski (i uzupelnienia
W przypadku, gdy nabor prowadzony jest wnioskow) przekazywane sa bezposrednio do
Ktbre sosaly slofond proes Kandydatow s Potwierdzenie odbioru wydsi meytorycsmeg kiory ogiost
ramach rov}\]/adzone g naboru g dokumentow w nzf;)(')r FOEEEn F o8
5c. pre go nabo Kancelaria WUP Niezwlocznie Dzienniku - ’
Przewodniczacemu Komisji ds. naboru korespondencii
kandydatow na ekspertow / Kierownikowi . ch dz ce! W przypadku gdy Komisja ds. naboru
wydzialu merytorycznego, ktory ogtosit przy acq) kandydatow na ekspertow nie zostata
nabor powotana wnioski przekazywane sg do
wilasciwego wydzialu merytorycznego ktory
ogtosil nabor.
Przedlozenie do zatwierdzenia przez Wyznaczony pracownik Nie pozniei niz 10
Dyrektora WUP zarzadzenia w sprawie Wydzialu PP na dniecr))t(i) 9 Sktad Komisji ds. naboru kandydatéw na
powotania Komisji ds. naboru kandydatéw stanowisku ds. sakoficzenia Zarzadzenie Dyrektora ekspertow uczestniczacych w wyborze
6. na ekspertdw uczestniczacych w wyborze programowania i N WUP w sprawie - projektéw wspotfinansowanych z EFS we
P \ . naboru wnioskow ) . AR S .
projektow wspotfinansowanych z EFS we zarzadzania Kkandvdatéw na powotania Komisji wlasciwej dziedzinie wskazuje Kierownik
wilasciwej dziedzinie. ’ ekspgrt(')w wilasciwego wydzialu merytorycznego.
Powotanie Komisji Dyrektor WUP
WERYFIKACJA FORMALNO- MERYTORYCZNA
Nie dhuzej niz 30
dni roboczych od
dnia zakonczenia
naboru, (w
uzasadnionych
przypadkach Wypehiona i Karta weryfikacji
ocena moze by¢ e formalnej wniosku /
o Czlonek Komisji ds przedtuzona o 10 podpl_sana__Karta . Sleaeii Komisja dokonuje weryfikacji merytorycznej
7 Weryfikacja formaino- merytoryczna naboru kand, datc')w.na dni roboczych), z weryfikacji formalne] Karta weryfikacji wnioskow, ktore przeszty weryfikacj
' wnioskow o wpis do Wykazu ekspertow 4 Zastrzeien?;m %e wniosku / Karta merytorycznej wniosku formalna, ’ p y werylikage
procesy wskazane weryfikacji (zalacznik nr 4.13 do '
w pkt 8.a-10.b, merytorycznej wniosku | w 1p WUP)
wydtuzaja termin
na weryfikacjg
wnioskow
kandydatow na
_______________________________________________________________________________ ekspertow _ | o

: Opcjonalnie: Jezeli wniosek o wpis do Wykazu zawiera braki formalne podlegajace uzupelnieniu lub jezeli konieczne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien / dokumentéw na
i etapie oceny merytorycznej (procedura oceny formalno - merytorycznej wydluza si¢ zgodnie z niniejszg Instrukcja oraz zapisami ogloszenia o naborze kandydatéw na

| 8a | DeCYZJa Przewodniczacego Komisji w ' Sekretarz Komisji ds. | Na biezaco w ' Parafa - ' P W mailu do eksperta wskazana jest forma i !

ool L e T e e e U R !
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i sprawie wezwania kandydata do

! uzupehienia wniosku pod wzglgdem

E formalnym lub/i do przekazania

i dodatkowych wyjasnien i wezwanie

i kandydata na eksperta do przekazania

i dodatkowych wyjasnien / dokumentow w
i ramach oceny merytorycznej.

|
|
|

i Wezwanie kandydata na eksperta do
uzupehienia w wyznaczonym terminie.

[

i Ztozenie uzupetnienia wnioskéw o wpis do
8b. ! Wykazu kandydatow na ekspertow i/lub

| I .

i dodatkowych wyjasnien / dokumentow
|

naboru kandydatow na
ekspertow

trakcie oceny
formalno-
merytorycznej

Zgodnie z
terminami
wskazanymi w
wezwaniu do

Przewodniczacego
Komisji na wydruku e-
mail dot. przekazania
kandydatowi
informacji.
Potwierdzenie wystania
e-maila

Potwierdzenie wptywu
uzupetnienia wnioskow
0 wpis do Wykazu.

zakres uzupetnienia wniosku pod wzgledem
formalnym lub/i informacja nt. koniecznos$ci
przekazania dodatkowych wyjasnien, oraz
wskazany jest termin (nie krotszy niz 7 dni
kalendarzowych) oraz forma na dostarczenie
dokumentow.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i Weryfikacja dokumentow,-uzupemionych
8c. : wnioskow o wpis do Wykazu kandydatow
i na ekspertow
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Weryfikacja merytoryczna wnioskow o
wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow

9. (dotyczy wnioskow, ktore otrzymaty
pozytywny wynik po uzupehieniu wniosku
na etapie oceny formalnej)

Cztonek Komisji ds.
naboru kandydatow na
ekspertow

Cztonek Komisji ds.
naboru kandydatow na
ekspertow

Nie dtuzej niz 5
dni roboczych od
wplywu
dokumentéw od
eksperta

Nie dhuzej 5 dni
roboczych od
wypehienia Karty
weryfikacji
wnioskow

Wypelniona Karta
weryfikacji formalnej
wniosku

Wypekiona Karta
weryfikacji
merytorycznej wniosku
(czes$¢ 11 wniosku)

Karta weryfikacji
formalnej wniosku/
Karta weryfikacji
merytorycznej wniosku
(zat. nr 4.13 do IW IP
WUP)

Karta weryfikacji
merytorycznej wniosku
(zat. nr 4.13 do IW IP
WUP)

Po pozytywnej weryfikacji dokumentow /
uzupehienia wniosku o wpis do Wykazu
wniosek ktory oceniany byt formalnie zostaje
przekazany do dalszej oceny merytorycznej-
przejs$é¢ do pkt 9.

Jezeli uzupetnienie wniosku i/ lub ztozone
dodatkowe dokumenty, wyjasnienia nie
zostato dokonane poprawnie lub niezgodnie z
terminem to wniosek kandydata o wpis do
Wykazu nadal nie spetnia wszystkich
kryteriow formalnych lub merytorycznych
zostaje wpisany na listg kandydatow, ktorzy
otrzymali wynik negatywny w zakresie oceny
formalno-merytorycznej - przej$¢ do pkt. 10.

W przypadku gdy zostat przewidziany II etap
weryfikacji merytorycznej np. w formie
rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego
testu przejs¢ do pkt 10a

W przypadku braku Il etapu weryfikacji
merytorycznej przejs¢ do pkt 11



10a.

10b.

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja e-
mail informujacego o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
i/lub pisemnego testu i/lub w innej formie

Przeprowadzenie 1l etapu oceny
merytorycznej np. w formie rozmowy
kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu i/lub
innej formie

Sekretarz Komisji ds.
naboru kandydatow na
ekspertow

Cztonek Komisji ds.
naboru kandydatow na
ekspertow

Nie dluzej niz 5
dni robocze od
zakonczenia oceny
wszystkich
wnioskow
podlegajacych
weryfikacji
formalnej i | etapu
weryfikacji
_merytorycznej_
Nie dhuzej niz 25
dni robocze od
przeprowadzenia
dodatkowej
weryfikacji np. w
formie pierwszego
testu i/lub
pierwszej
rozmowy i/lub
innej formy
weryfikacji
kandydata - w
zaleznosci od
wybranej formy
weryfikacji i od
iloéci kandydatow,
ktorzy zostaja
poddani
weryfikacji

Zaparafowany przez
Przewodniczacego
Komisji wzor e-mail do
kandydatow na
ekspertow
Potwierdzenie wyslania
e-mail

Wypekniona przez
cztonkéw Karta
weryfikacji
merytorycznej wniosku

Karta weryfikacji
merytorycznej wniosku
(zatacznik nr 4.13 do
IW IP WUP)

11.

Podsumowanie weryfikacji formalno -
merytorycznej

Cztonek Komisji ds.
naboru kandydatow na
ekspertow

Nie dluzej niz 5
dni roboczych od
zakonczenia
weryfikacji
wszystkich
wnioskow
podlegajacych
weryfikacji
formalno-
merytorycznej, (I i
Il etap oceny
merytorycznej, o
ile dotyczy)

Wskazany wynik na
Karcie weryfikacji
merytorycznej wniosku.
Podpisy cztonkéw
Komisji.

Karta weryfikacji
merytorycznej wniosku
(zatacznik nr 4.13 do
IW IP WUP)

12.

Zatwierdzenie weryfikacji

Sporzadzenie i akceptacja listy kandydatéw

Przewodniczacy
Komisji
Sekretarz Komisji ds.

Nie dhuzej niz 10
dni roboczych po
podsumowaniu

Zatwierdzona Karta
weryfikacji formalnej
wniosku / Karta

Weryfikacja kandydata na eksperta moze si¢
zakonczy¢ wynikiem pozytywnym badz
negatywnym.
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na ekspertow, ktorzy otrzymali wynik
pozytywny, negatywny w zakresie
weryfikacji formalno - merytorycznej oraz
w przypadku wnioskow ztozonych po
terminie — wnioski pozostawione bez
rozpatrzenia

naboru kandydatow na
ekspertow

weryfikacji
formalno -
merytorycznej

weryfikacji
merytorycznej wniosku
podpisana przez
Przewodniczacego
Komisji w odniesieniu
do kandydatow na
ekspertow, ktorzy
otrzymali wynik
pozytywny oraz
negatywny w zakresie
oceny formalnej lub
merytorycznej oraz w
przypadku wnioskow
ztozonych po terminie
—wnioski pozostawione
bez rozpatrzenia.

Zaparafowane przez
Sekretarza Komisji i
podpisane przez
Przewodniczacego listy
kandydatow na
ekspertow wraz z
wskazaniem wyniku
weryfikacji wniosku

Wnhioski ztozone po terminie pozostawione sa
bez rozpatrzenia.

Na liscie kandydatow na ekspertow, wskazuje
si¢ ekspertow, ktorzy otrzymali wynik
pozytywny, negatywny w zakresie oceny
formalno - merytorycznej oraz w przypadku
wnioskow ztozonych po terminie —wnioski
pozostawione bez rozpatrzenia

Sporzadzenie i zatwierdzenie protokotu z
weryfikacji wnioskdw o wpis do Wykazu
wraz z zatacznikami w tym listy

kandydatow, ktorzy beda rekomendowani

Sekretarz Komisji ds.

Nie dtuzej niz 10
dni roboczych od

Parafa Sekretarza
Komisji ds. naboru
kandydatow na
ekspertow na
zalacznikach 1

13. do wpisu do Wykazu kandydatow na naboru !(andydatow na akceptaCJ! list protokole, Parafa na
, o ekspertow kandydatow na . . .
ekspertdow. Zapoznanie si¢ Dyrektora WUP \ zatacznikach i podpis
. . - ekspertow
z wynikami pracy Komisji ds. naboru na protokole
kandydatow na ekspertow. Przewodniczacego
Komisji.
Podpis Dy’re.ktora Lista kandydatow, ktorzy sa rekomendowani
WUP na liscie do wpisu do Wykazu kandydatow na
Zatwierdzenie listy kandydatow, ktorzy Nie dluzej niz 3 kandydatow, ktorzy sa ekswf]:prtéu o yo tou an);. o twrzez
14. | beda rekomendowani do wpisu do Wykazu Dyrektor WUP dni robocze od rekomendowani do pertow przygotowywana Jest przez
. , - - pracownika Wydziatu PP na podstawie
kandydatow na ekspertow przekazania wpisu do Wykazu : .. . .
, informacji od Przewodniczacych Komisji/
kandydatow na
. Sekretarza
ekspertow
Przedtozenie do DRP listy kandydatow na Wyznaczony pracownik | Nie dtuzej niz 5 Ztozenie do DRP listy Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
15. | ekspertow rekomendowanych przez WUP Wydziatu PP na dni robocze od Potwierdzenie czynno$ci powtarzalnej nr 2.

do wpisu do Wykazu kandydatéw na

stanowisku ds.

przekazania od

dostarczenia pisma
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ekspertow, celem zatwierdzenia przez ZWP

programowania i
zarzadzania

Przewodniczacego
Komisji listy
kandydatow,
ktorzy sa
rekomendowani
do wpisu do
Wykazu
kandydatow na
ckspertow

wraz z lista
kandydatow, ktorzy
beda rekomendowani
do wpisu do Wykazu
kandydatow na
ekspertow

Nie dhuzej niz 15
dni robocze od

Parafa Sekretarza
Komisji ds. naboru

zatwierdzenia listy | kandydatéw na
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja -~ kandydatow, ekspertow i
! A . Sekretarz Komisji ds. , . . .
16 pisma do kandydatow, informujacego o naboru kandvdatow na ktorzy sa Przewodniczacego Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
" | wyniku weryfikacji formalno - — rekomendowani Komisji na pismach. czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
. A ekspertow - S
merytorycznej kandydatow do wpisu do Podpisanie pism przez
Wykazu Dyrektora WUP.
kandydatow na Potwierdzenie wystania
ekspertow pism.
4.9.2 Procedura oceny pracy eksperta
Projekty W przypadku projektow konkursowych
konkursowe: Karta oceny pracy eksperci powolywani sa w sktad KOP.
. eksperta podpisana A ;
do 10 dni 1767 Oceng/ wyrazenie opinii o wniosku o
. roboczych od daty P . dofinansowanie zleca Przewodniczacy KOP/
Przewodniczacy / . Przewodniczacego / .
rozstrzygnigcia Zastepca Przewodniczacego KOP na zasadach
Zastgpca Zastepcg KOP/ ; L
Prrewodniczaceeo konkursu - okreslonych w regulaminie pracy KOP. Kartg
KOP/ aceg opublikowani listy Przewodniczaceso / oceny pracy eksperta wypetnia
projektow aceg Przewodniczacy KOP.
h do Zastepeg W dku projekts konk h
Przewodniczacy / wyt_)ranyc . Przewodniczacego _ Przypadicu projekiow pozakonkursowyc
Wvypehnienie Karty oceny pracy eksperta Zastenca dofinansowania Komisii ds Kierownik Wydziatu merytorycznego zleca
(Zipzem larze) ! YRR Prze%fodnicz cego roz atrj wahia ckspertowi ocene/ wyrazenie opinii 0 wniosku
1. gzemprar. - acee Procedura P y o dofinansowanie. Kartg oceny pracy eksperta
Przekazanie jednego egzemplarza do Komisji ds. odwolaweza: protestow w ramach wypehia Kierownik Wvdziah
Wydziatu PP rozpatrywania weza: RPO WP 2014-2020 P y
protestow w ramach FZzgod:ue z merytorycznego.
i egulaminem . .
RPO WP 2014-2020 Komisji ds. \Ii;eg;‘i?;ka / Zastepeg Wzér Karty oceny pracy eksperta
Kierownik / Zastenca rozpatrywania meyr ytorycznego oceniajacego wnioski zlozone w ramach
Kierownika W d?ija} protestow w ycznego. Regionalnego Programu Operacyjnego
meryt‘c))vr czne z u ramach RPO WP Potwierdzenie Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014-
y g 2014-2020 S 2020 stanowi zatacznik do Regulaminu pracy
przekazania jednego
eazemplarza Karty do KOP lub zatacznik do umowy z ekspertem (w
gzemp y przypadku projektéw pozakonkursowych)
. Wydziatu PP .
Projekty ) Ocena pracy eksperta dokonywana jest za
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pozakonkursowe:
Do 10 dni od daty
wypelnieniu
wszystkich
obowiazkow
wskazanych w z
umowie

kazdym razem po realizacji lub rozwigzaniu
umowy zawartej migdzy IP WUP i ekspertem.
Warunkiem zaptaty za ushugg jest uzyskanie
przez eksperta pozytywnej opinii w Karcie
oceny pracy eksperta.

Wpis w wykazie ocen pracy eksperta

Wyznaczony pracownik
Wydziatu PP na
stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania

Nie dluzej niz 5
dni robocze od
przekazania Kart
oceny pracy
eksperta

Wypetiony wykaz
ocen pracy eksperta

Przygotowanie i zatwierdzenie pisma w
sprawie skreslenia kandydata z Wykazu
kandydatow na ekspertow i pozbawienia
akredytacji (o ile taka posiada).

Wyznaczony pracownik
Wydziatu PP na
stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania

Nie dtuzej niz 5
dni robocze od
przekazania
informacji z
Wydziatu

Podpis Dyrektora WUP
na pismie
Potwierdzenie ztozenia
pisma do DRP
Potwierdzenie wystania
e-maila

W przypadku uzyskania oceny negatywnej
przez eksperta moze podja¢ czynnosci
zwiazane ze skre$leniem eksperta z Wykazu
kandydatéw na ekspertéw i pozbawieniem
akredytacji (o ile taka posiada).

4.9.3 Procedura akredytacji kandydatéow na ekspertow or

az tworzenia listy akredytowanych kandy

datow na ekspertow w

ramach RPO WP 2014-2020

Ztozenie wniosku o udzielenie akredytacji

Kandydat na eksperta

Potwierdzenie wptywu
wniosku

Wyznaczony pracownik
Wydziatu PP na
stanowisku ds.

Nie dhuzej niz 7

Wypetniona i
podpisana przez
Wyznaczonego
pracownika oraz
zatwierdzona przez
Kierownika Wydziatu

Karta oceny spetnienia
warunkow uzyskania
akredytacji przez
kandydata wpisanego

Weryfikacja pozytywnej oceny pracy eksperta
dokonywana jest na podstawie Kart oceny
pracy eksperta przekazanych do Wydziatu PP.

Weryfikacja wniosku kandydata programowania i dni roboczych od PP K do Wykazy Weryfikacja udziatu eksperta w
ialeni i : ; arta oceny kandydatow na ; ;
0 udzielenie akredytacji zqrzadzama oraz dm_a wplywu spelnienia warunkéw ks Zrto'w dedykowanych szkoleniach dokonywana jest
%e(rjzwl;lIIfPWdelalu whniosku uzyskania akredytacji P na podstawie przedtozonych kserokopii
ia ; . ; . .
y przez kandydata (Si;)]gllrenneir;t/oﬁw potwierdzajacych ukonczenie
wpisanego do Wykazu | (zal. nr4.14 :
kandydatow na do IW IP WUP)
ekspertow.
Nie dluzej niz 5 W : :
. : ypelniony projekt
Wyznaczony pracownlk dni robocze od listy kandydat()w na

Sporzadzenie projektu listy kandydatow na
ekspertow, ktorzy w wyniku weryfikacji
whnioskow otrzymali akredytacje

Wydzialu PP na
stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania

zatwierdzenia
Karty oceny
spetnienia
warunkow
uzyskania

ekspertow, ktorzy

w wyniku weryfikacji
wnioskow otrzymali
akredytacje

Pracownik na biezaco prowadzi listg.
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akredytacji

przez kandydata
wpisanego do

Wykazu
kandydatow na
ekspertow
Podpis Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora
Zatwierdzenie listy kandydatow na ﬁ;'ngFg;;Vy;:e
ekspertow rekomendowanych do wpisu na Dyrektor WUP/ . . yaa
4. listg akredytowanych kandydatow na Wicedyrektor ds. EFS Niezwlocznie ekspertow
ckspertow Y Y ' rekomendowanych do
P wpisu na listg
kandydatow na
ekspertow,
Zatwierdzenie i przedtozenie do . Zioze-me do DRP listy
zatwierdzenia przez ZWP listy kandydatow 2900_'”'9 z Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
na ekspertow, ktorzy w wyniku weryfikacji | Wyznaczony pracownik terminem dOStarCZ_en'a pisma czynno$ci powtarzalnej nr 2.
wnioskow otrzymali akredytacje Wydziatu PP na \I/;skazanym przez wraz z hs,tac
5. | Przedlozenie do DRP listy kandydatow na | Stanowisku ds. lggdﬁzsw na Tworzenie/aktualizacja Listy akredytowanych
ekspertow rekomendowanych przez WUP programowania I y ekg mendowanvch do kandydatow na ekspertoéw w ramach RPO WP
do wpisu do na listg akredytowanych zarzadzania whisu na list Y 2014-2020 dokonywana jest przez 1Z nie
kandydatow na ekspertow, celem P Ste rzadziej niz raz na kwartat
zatwierdzenia przez ZWP kandydatow na
ekspertow
Nie dluzej niz 15| parafa Kierownika
L . . . dni rpbocze ,Od, Wydzialu PP na
Przygotowanie i zatwierdzenie pisma do Wyznaczony pracownik | zatwierdzenia lista pismach Podpisanie
kandydata na eksperta, informujacego o Wydziatu PP na kandydatow na pism przez Dyrektora . )
6. rekomendowaniu badz nie kandydata do stanowisku ds. ekspertow WUP/ Wicedvrektora Proces 9dbywa sig zgodme ze schematem
. . . . y! czynnosci powtarzalnej nr 2.
listy wpisu na listg akredytowanych programowania i rekomendowanych | 4q EFS
kandydatow na ekspertow zarzadzania do wpisu na listg . . .
kandydatow na P_()therdzeme wystania
ekspertow pism
4.10 Procedura podpisania umowy z ekspertem
Lp. Czynno$¢é OSObzz;vzll:s;'é“Mca W;/rli;nme:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie wzoru umowy
Przygotowanie projektu wzoru umowy z Osoba na stanowisku W terminie Podpisany czytelnie na Umowa cywilnoprawna dotyczy prac
1 ekspertem ds. programowania i pozwalajacym na kazdej stronie wzor zwiazanych z oceng merytoryczna

zarzadzania

przeprowadzenie
oceny

czytelnie zataczniki, o

umowy oraz podpisane

wnioskow w ramach prac KOP/wyrazeniem
opinii o projekcie /rozpatrzenia
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Wydziat PP

ile do wzoru dotaczane
sa nowe zataczniki lub
zmiana dotyczy rowniez
zalacznikow

protestu/opinii w sprawie protestu

Weryfikacja i akceptacja wzoru umowy pod
wzgledem merytorycznym

Kierownik/ Zastgpca
Kierownika

Wydziat PP

Niezwlocznie

Zaparafowany na kazdej
stronie oraz zaopatrzony
w imienna pieczg¢ i
podpis (na ostatniej
stronie) wzor Umowy
wraz z zaparafowanymi
zatacznikami, o ile do
wzoru dotaczane sa
nowe zalaczniki lub
zmiana dotyczy réwniez
zalacznikow

Weryfikacja wzoru umowy pod wzglgdem
zapiséw finansowych

Glowny Ksiggowy/
Zastgpca Glownego
Ksiggowego Urzedu

Niezwtocznie

Zaparafowany na kazdej
stronie oraz zaopatrzony
w imienng pieczeé i
podpis (na ostatniej
stronie) wzor umowy

Weryfikacja wzoru umowy pod wzglgdem
formalno — prawnym

Prawnik urzedu

Niezwlocznie

Zaparafowany na kazdej
stronie oraz zaopatrzony
w imienng piecze¢ i
podpis (na ostatniej
stronie) wzor umowy

Weryfikacja i akceptacja wzoru umowy

Dyrektor WUP

Niezwtocznie

Zaparafowany na kazdej
stronie oraz zaopatrzony
w imienng piecze¢ i
podpis (na ostatniej
stronie) wzér umowy

W przypadku, gdy zgodnie z trescig umowy
zatacznik do umowy jest przygotowywany
przez wydziat merytoryczny, Kierownik
wlasciwego wydziatlu parafuje wasciwy
zalgcznik

Przekazanie-mailowo wzoru umowy do
wiadomosci do Kierownika Wieloosobowego
stanowiska ds. Kadr i Szkolen oraz do
Kierownikow Wydziatow PS, P1, PE

Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania
e-mail

W przypadku umowy na rozpatrzenie
protestu przejs¢ do procedury 4.8.1
Rozpatrywanie protestu przez IP WUP -
etap przedsqdowy

Procedura podpisywania

umowy z ekspertem

Uzyskanie od Eksperta danych niezbgdnych
do podpisania umowy.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydzial PS/PI/PE
/sekretarz KOP

Sekretarz Komisji ds
rozpatrywania
protestow W ramach

Niezwtocznie

E-mail od eksperta
przekazujacy wiasciwy
dokument/dane.
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RPO WP 2014-2020

Przygotowanie i podpisanie Wniosku o Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie po Podpisany Wniosek o - W przypadku, gdy wytoniony zostat ekspert
zatrudnienie eksperta/ow zawierajacy dane Kierownika wylonieniu/wyloso | zatrudnienie
ekspertow oraz wszystkie niezbedne waniu eksperta lub | eksperta/ow
informacje potrzebne do zawarcia umow z Wydziat PS/PI/PE po otrzymaniu od
ekspertami. eksperta zgody na
3 Przekazanie wniosku do Wydziatu PP i do Przewodniczacy/ rozpatrywanie
' wiadomosci BF zastgpca protestu - w postaci
Przewodniczacego odestanego
Komisji ds. zapotrzebowanie
rozpatrywania na rozpatrzenie
protestéw w ramach protestu
RPO WP 2014-2020
Przygotowanie wniosku 0 zaangazowanie $rodkéw budzetowych Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie
Przygotowanie projektu Wniosku o Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt Wniosku o -
zaangazowanie Srodkéw budzetowych ds. programowania i zaangazowanie srodkow
Wojewdédzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie na | zarzadzania budzetowych
9. zobowiazania wynikajace z zawarcia umoéw z | Wydziat PP Wojewddzkiego Urzedu
ekspertami §wiadczacymi ustugi oceny Pracy w Rzeszowie
merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach danego KOP
Weryfikacja i akceptacja. Wniosku o Kierownik Niezwlocznie Podpisany Wniosek o -
zaangazowanie Srodkow budzetowych Wydziatu PP zaangazowanie Srodkow
10. Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie budzetowych
Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie
Ztozenie Wniosku o zaangazowanie srodkow Osoba na stanowisku Niezwlocznie -
11. budzetowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w | ds. programowania i
Rzeszowie do Wydziatu BF celem zarzadzania
zabezpieczenia §rodkow finansowych. Wydziat PP
Weryfikacja i akceptacja Wniosku o Glowny Ksiegowy/ Niezwlocznie Zweryfikowany pod -
zaangazowanie Srodkow budzetowych Zastegpca Glownego katem finansowo-
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie Ksiggowego Urzedu rachunkowym Whniosek
12. 0 zaangazowanie
Srodkow budzetowych
Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie
Podpisanie z ekspertem umowy w siedzibie WUP
Przygotowanie (zgodnie z wlasciwym Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy zgodnie z trescia umowy
13 wzorem) umowy cywilno-prawnej ds. naboru i obstugi e-mail zatacznik do umowy jest przygotowywany
a

z ekspertem w zakresie wlasciwym dla danej
umowy.

projektow RPO
Wydzial PS/PI/PE
/sekretarz KOP

przez wydzial merytoryczny, Kierownik
wilasciwego wydzialu parafuje dany
zatacznik/ zataczniki.
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Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020

Uzupetnienie (zgodnie z wlasciwym wzorem) | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zaparafowany jeden Na podstawie Wniosku o zatrudnienie
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na ds. programowania i egzemplarz umowy z eksperta/ow przekazanego przez
13ph | podstawie Wniosku o zatrudnienie zarzadzania Wydziat ekspertem wraz z pracownika Wydziatu PI/PS/PE/Sekretarza
eksperta/ow PP zalacznikami Komisji ds. rozpatrywania protestow w
ramach RPO WP 2014-2020 (powiazane
zpkt7)
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie Zaparafowany jeden
13c | Jesli TAK - parafuje jeden egzemplarz | Kierownika egzemplarz umowy z
umowy. ekspertem wraz z
Jesli NIE — powrd6t do pkt 13a Wydziat PP zalacznikami
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zaparafowany jeden Projekt wiadomosci e-mail dot.
Jesli TAK - parafuje jeden egzemplarz | Kierownika Wydziatu egzemplarz umowy z zawiadomienia 0 wyznaczonym terminie
umowy. w ramach, ktérego ekspertem. podpisania umowy przygotowywany jest
Jesli NIE — powrd6t do pkt 13a. bedzie dokonywana przez pracownika wlasciwego
ocena merytorycznie wydziatu.
13d Wydziat PS/PI/PE Wydruk wystanej wiadomosci
e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-
mail nastgpuje telefoniczne poinformowanie
eksperta o proponowanym terminie
podpisania umowy.
13e Weryfikacja wzoru umowy pod wzgledem Prawnik urzedu Niezwlocznie Zaparafowany jeden
formalno — prawnym egzemplarz umowy z
ekspertem.
Zawiadomienie eksperta 0 wyznaczonym Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
terminie podpisania umowy w siedzibie WUP | ds. programowania i e-mail
zarzadzania
13f Wydzia PP
Weryfikacja tozsamosci eksperta, na Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zweryfikowana umowa
podstawie przedtozonego dokumentu ds. programowania i
tozsamosci oraz poprawnosci ztozenia zarzadzania
13g. | podpisu (podpis ztozony w obecnosci Wydzial PP

Kierownika /Zastgpcy Kierownika Wydziatu)
oraz sprawdzenie kompletnosci ztozonych
zatacznikdw do umowy
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Podpisanie przez eksperta umowy
(w 2 egzemplarzach).

Ekspert w obecnosci
Osoby na stanowisku

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu

13h ds. programowania i umowy
zarzadzania
Wydziat PP
Zatwierdzenie umowy. Dyrektor WUP Niezwlocznie Podpisana umowa z W sytuacji nieobecnos$ci Dyrektora WUP,
Jesli TAK — podpisuje, ekspertem — podpis na zastgpuje go Wicedyrektor ds. EFS lub
13i | Jesli NIE — powrot do punktu 13a ostatniej stronie umowy Wicedyrektor ds. Rynku Pracy (zgodnie z
zachowaniem zasady rozdzielno$ci funkcji)
na podstawie wlasciwego upowaznienia
Whisanie daty zawarcia umowy, nadanie Osoba na stanowisku Niezwtocznie po Wohisana data zawarcia
numeru umowy i dokonanie czynno$ci ds. obstugi kadrowej i podpisaniu przez umowy i numer na
13j | zwiazanych rozwoju zawodowego Dyrektora WUP umowie z ekspertem
z ubezpieczeniem Wydziat WO
Przekazanie jednego egzemplarza podpisanej | Osoba na stanowisku Niezwtocznie Potwierdzenie odbioru 1
umowy ekspertowi ds. programowania i egzemplarza umowy Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
zarzadzania przez eksperta oraz K .
Przekazanie drugiego egzemplarza podpisanej pracownika na umowy ekspertowi. . .
. . . - . Przekazuje za potwierdzeniem odbioru
umowy do Wydziatu Organizacyjnego — na Wvdziat PP stanowisku ds. obstugi - . .
13k . - 7 . ydzia . - drugi egzemplarz podpisanej umowy do
stanowisko ds. obstugi kadrowej i rozwoju kadrowej i rozwoju . - ' .
Wydziatu Organizacyjnego - na stanowisko
zawodowego oraz skanu umowy do zawodowego oraz . e .
L . X . . . ds. obstugi kadrowej i rozwoju
wlasciwego merytorycznie Wydziatu . potwierdzenie wystania
. zawodowego
maila wraz ze skanem
umowy.
Przekazanie potwierdzonej za zgodno$¢ z Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie Przechowuje oryginat umowy
oryginatem kopii umowy do Wydzialu BF ds. obstugi kadrowej i przekazania kopii w odpowiedniej teczce rzeczowej
13l rozwoju zawodowego stanowisko ds. obstugi kadrowej i rozwoju
Wydziat WO zawodowego
Wydziat WO
Przesylanie ekspertowi umowy poczta
Przygotowanie (zgodnie z whasciwym Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy zgodnie z trescia umowy
wzorem) umowy cywilno-prawnej ds. naboru i obstugi e-mail zalacznik do umowy jest przygotowywany
z ekspertem w zakresie wlasciwym dla danej projektow RPO przez wydziat merytoryczny, Kierownik
14a | umowy. Wydzial PS/PI/PE wilasciwego wydziatlu parafuje dany

/sekretarz KOP

Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania

zatacznik/ zataczniki.

110




protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

Uzupetnienie (zgodnie z wlasciwym wzorem) | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zaparafowany jeden Na podstawie Wniosku o zatrudnienie
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na ds. programowania i egzemplarz umowy z eksperta/ow przekazanego przez
podstawie Wniosku o zatrudnienie zarzadzania ekspertem wraz z pracownika Wydziatu PI/PS/PE/Sekretarza
14b eksperta/ow . Wydziat PP zatacznikami. Komisji ds. rozpatrywania protestow w
ramach RPO WP 2014-2020 (powiazane
z pkt 7)
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie Zaparafowany jeden
14¢ Jesli TAK - parafuje jeden egzemplarz | Kierownika egzemplarz umowy z
umowy. ekspertem wraz z
Jesli NIE — powr6t do pkt 14a Wydziat PP zatacznikami.
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zaparafowany jeden Projekt wiadomosci e-mail dot.
Jesli TAK - parafuje jeden egzemplarz | Kierownika Wydziatu egzemplarz umowy z zawiadomienia 0 wyznaczonym terminie
umowy. w ramach, ktérego ekspertem. podpisania umowy przygotowywany jest
Jesli NIE — powrd6t do pkt 14a. bedzie dokonywana przez pracownika wlasciwego
ocena merytorycznie wydziatu.
Wydruk wystanej wiadomosci
l4d Wydziat PS/PI/PE e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-
mail nastgpuje telefoniczne poinformowanie
eksperta o proponowanym terminie
podpisania umowy.
Weryfikacja wzoru umowy pod wzglgdem Prawnik urzedu Niezwlocznie Zaparafowany jeden
14e | formalno — prawnym egzemplarz umowy z
ekspertem.
Przygotowanie pisma przewodniego do Osoba na stanowisku Niezwlocznie Przygotowane pismo
eksperta, dotyczacego przekazania umowy ds. programowania i przewodnie do eksperta Do pisma przewodniego zatacza 2
droga pocztowa. zarzadzania Wydziat egzemplarze umowy dot. ustugi zlecenia
14f PP oceny formalnej i /lub merytorycznej/
wyrazenia opinii o projekcie (celem
podpisania ich przez eksperta).
Akceptacja pisma. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowane pismo do
Jesli TAK- parafuje, Kierownika eksperta
14g | Jesli NIE- powrot do punktu 14e
Wydzial PP
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Ztozenie w Sekretariacie WUP pisma wraz z
zaadresowana koperta celem podpisania przez

Osoba na stanowisku
ds. programowania i

Niezwlocznie

Podpisane pismo przez
Dyrektora

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Dyrektora WUP lub Wicedyrektora ds. EFS zarzadzania Wydziat WUP/Wicedyrektora ds.
1an | oraz wystanie korespondencji do eksperta . PP EFS Wraz pismem do eksperta przekazywane sa
2 egzemplarze umowy. Ekspert podpisuje
umowe i niezwlocznie ja odsyta lub
dostarcza do Kancelarii WUP.
Przyjgcie dostarczonej przez eksperta Kancelaria WUP Niezwtocznie Potwierdzenie przyjgcia
. podpisanej umowy. wrejestrze Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
L4 korespondencji czynnos$ci powtarzalnej nr 1
przychodzacej yn P J ’
Weryfikacja czy oba egzemplarze umowy sa Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zaparafowane pismo
tozsame oraz sprawdzenie ztozonego podpisu | ds. programowania i przewodnie
na umowie i/lub zatacznikach oraz zarzadzania Wydziat
kompletnosci ztozonych zatacznikéw do PP
14j | umowy.
Przygotowanie pisma przewodniego do
eksperta, dotyczacego przekazania 1
egzemplarza umowy droga pocztowa.
Akceptacja pisma przewodniego do eksperta. Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zaparafowane pismo
Jesli TAK — parafuje pismo Kierownika przewodnie
14k | Jesli NIE — powrdt do pkt. 141
Wydziat PP
Przekazanie do Sekretariatu WUP umowy Osoba na stanowisku Niezwlocznie
podpisanej przez eksperta (2 egz.) i pisma ds. programowania i
141. przewodniego celem podpisania przez zarzadzania Wydziat
Dyrektora WUP. PP
Zatwierdzenie umowy i pisma do eksperta. Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisana umowa z
Jesli TAK — podpisuje, Wicedyrektor ekspertem - podpis na
14m. | Jesli NIE — powr6t do punktu 14 i/lub 14a ostatniej stronie
umowy, wraz z pismem
do eksperta
Whisanie daty zawarcia umowy, nadanie nr Osoba na stanowisku Niezwlocznie Whisana data zawarcia
umowy i dokonanie czynnos$ci zwiazanych ds. obstugi kadrowej i umowy i numeru na
14n. | Z ubezpieczeniem. rozwoju zawodowego umowie z ekspertem
Wydzial WO
Przekazanie jednego egzemplarza podpisanej Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
140. | umowy wraz z pismem przewodnim w ds. programowania i z Kancelarii WUP (za czynno$ci powtarzalnej nr 2.

zaadresowanej kopercie do Kancelarii WUP

zarzadzania

zwrotnym
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celem odestania do eksperta .

Przekazanie drugiego egzemplarza podpisanej
umowy za potwierdzeniem odbioru jednego
egzemplarza umowy do Wydziatu
Organizacyjnego — na stanowisko ds. obstugi
kadrowej i rozwoju zawodowego oraz skanu
umowy do wlasciwego merytorycznie
Wyadziatu, celem realizacji.

Wydziat PP

potwierdzeniem) pisma
wraz z umowa do
eksperta.

Potwierdzenie odbioru
drugiego egzemplarza
umowy przez
pracownika na
stanowisku ds. obstugi
kadrowej i rozwoju
zawodowego

Potwierdzenie wystania
e-mail wraz ze skanem

umowy.

Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
umowy ekspertowi.

Przekazuje za potwierdzeniem odbioru
drugi egzemplarz podpisanej umowy do
Wydziatu Organizacyjnego na stanowisko
ds. obstugi kadrowej i rozwoju
zawodowego.

W sytuacji, gdy ekspert moze odebrac
osobiscie umowe od pracownika WUP-
potwierdza odbiér umowy na pi§mie
przewodnim i umowa nie jest wysylana
poczta.

Przekazanie potwierdzonej za zgodnos¢ z
oryginatem kopii umowy do Wydziatu BF.

Osoba na stanowisku
ds. obstugi kadrowej i
rozwoju zawodowego

Niezwtocznie

Potwierdzenie
przekazania kopii i e-
mail.

Przechowuje oryginat umowy
w odpowiedniej teczce rzeczowej
stanowisko ds. obstugi kadrowej i rozwoju

14p.
P zawodowego.
Wydziat WO Wydzial WO
Przesylanie ekspertowi umowy pocztg elektroniczng
Przygotowanie (zgodnie z wlasciwym Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy zgodnie z trescia umowy
wzorem) umowy cywilno-prawnej ds. naboru i obstugi e-mail zalacznik do umowy jest przygotowywany
z ekspertem w zakresie wlasciwym dla dane;j projektéw RPO przez wydziat merytoryczny, Kierownik
umowy. Wydziat PS/PI/PE wlasciwego wydziatlu parafuje dany
15a /sekretarz KOP zalacznik/ zalaczniki.
Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania
protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020
Uzupetnienie (zgodnie z wlasciwym wzorem) | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania W celu dochowania terminow (jesli jest to
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na ds. programowania i e-maila konieczne) przesyta umowe droga
15b | podstawie Wniosku o zatrudnienie zarzadzania elektroniczna zabezpieczajac plik przed
eksperta/ow 1 przekazanie ekspertowi droga jego modyfikacja.
elektroniczna umowy. Wydzial PP
Przyjgcie dostarczonej przez eksperta Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia
15¢ podpisanej umowy. W rejestrze Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
przychodzacej
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Weryfikacja czy oba egzemplarze umowy sa Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zaparafowany jeden
tozsame i zgodne z przekazanym ds. programowania i egzemplarz umowy z
elektronicznie wzorem oraz sprawdzenie zarzadzania ekspertem wraz z
154 ztozonego podpisu na umowie i/lub zatacznikami.
zalaczmkach oraz kompletnosci ztozonych Wydzial PP
zatacznikow do umowy.
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowany jeden
15e Jesli TAK - parafuje jeden egzemplarz | Kierownika egzemplarz umowy z
umowy. ekspertem wraz z
Jesli NIE — powr6t do pkt 12a Wydziat PP zatacznikami.
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie Zaparafowany jeden Projekt wiadomo$ci e-mail dot.
Jesli TAK - parafuje jeden egzemplarz | Kierownika Wydziatu egzemplarz umowy z zawiadomienia 0 wyznaczonym terminie
umowy. w ramach, ktérego ekspertem. podpisania umowy przygotowywany jest
Jesli NIE — powrd6t do pkt 12a. bedzie dokonywana przez pracownika wlasciwego
ocena merytorycznie wydziatu.
15f Wydziat PS/PI/PE Wydruk wystanej wiadomosci
e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-
mail nastgpuje telefoniczne poinformowanie
eksperta o proponowanym terminie
podpisania umowy.
Weryfikacja wzoru umowy pod wzgledem Prawnik urzedu Niezwlocznie Zaparafowany jeden
15g | formalno — prawnym egzemplarz umowy z
ekspertem.
Przygotowanie pisma przewodniego do Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zaparafowane pismem
eksperta, dotyczacego przekazania 1 ds. programowania i przewodnie.
15h | egzemplarza umowy droga pocztowa. zarzadzania
Wydziat PP
Akceptacja pisma przewodniego do eksperta. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowane pismo
| Jesli TAK — parafuje pismo. Kierownika przewodnie
151 | Jesti NIE — powrot do pkt. 16.
Wydziat PP
Przekazanie do Sekretariatu WUP umowy Osoba na stanowisku Niezwlocznie
podpisanej przez eksperta (2 egz) i pisma ds. programowania i
15j | przewodniego celem podpisania przez zarzadzania
Dyrektora WUP.
Wydziat PP
15k Zatwierdzenie umowy i pisma do eksperta. Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisana umowa z

Jesli TAK — podpisuje,

Wicedyrektor ds. EFS

ekspertem - podpis na
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Jesli NIE — powr6t do punktu 16. ostatniej stronie umowy
wraz z pismem do
eksperta
Whisanie daty zawarcia umowy, nadanie nr Osoba na stanowisku Niezwlocznie Whisana data zawarcia
umowy i dokonanie czynno$ci zwigzanych ds. obshugi kadrowej i umowy i numeru na
151 | z ubezpieczeniem. rozwoju zawodowego umowie z ekspertem
Wydziat WO
Przekazanie jednego egzemplarza podpisanej Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
umowy wraz z pismem przewodnim w ds. programowania i z Kancelarii WUP (za Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
zaadresowanej kopercie do Kancelarii WUP zarzadzania zwrotnym czynnosci powtarzalnej nr 2.
celem odestania do eksperta . potwierdzeniem) pisma o o
Wydzia PP wraz z umowa do Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
eksperta. umowy ekspertowi.
Przekazanie dru_giego e_gzempla_rza p_odpisanej Potwierdzenie odbioru Przel_<azuje za potwierd_zenie_m odbioru
umowy za potwierdzeniem odbioru jednego drugiego egzemplarza drugi egzemplarz podpisanej umowy do
15m | egzemplarza umowy do Wydziatu umowy przez Wydziatu Organizacyjnego na stanowisko
Organize}c_yjnego — ha stanowisko ds. obstugi pracownika na ds. obstugi kadrowej i rozwoju
kadrowej i rozwoju zawodowego oraz skanu stanowisku ds. obstugi zawodowego.
umowy do wiasciwego merytorycznie kadrowej i rozwoju - ) )
Wydziatu, celem realizacji. zawodowego W sytuacji, gdy ekspert moze odebra¢
osobiscie umowe od pracownika WUP-
potwierdza odbidér umowy na pi§mie
Potwierdzenie wyslania przewodnim i umowa nie jest wysytana
e-mail wraz ze skanem poczta.
umowy.
Przekazanie potwierdzonej za zgodno$¢ z Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie Przechowuje oryginal umowy
oryginatem kopii umowy do Wydziatu BF. ds. obshugi kadrowej i przekazania kopii i e- w odpowiedniej teczce rzeczowej
15n rozwoju zawodowego mail. stanowisko ds. obstugi kadrowej i rozwoju
zawodowego.
Wydziat WO Wydzial WO
Skladanie rachunku przez eksperta
Przyjecie dostarczonego przez eksperta Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyjecia Ekspert sktada rachunek po uzyskaniu
rachunku za zrealizowana ustugg. otrzymaniu w rejestrze faktur informacji o pozytywnym wyniku jego
rachunku pracy. Procedura oceny pracy eksperta,
16 Rejestracja dostarczonego przez eksperta zawarta jest w procedurze 4.9.2 -Procedura

rachunku za zrealizowana ustuge zgodnie z
procedura w rejestrze faktur

oceny pracy eksperta.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.
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Weryfikacja zapisow rachunku za
zrealizowana ustuge zgodnie
z warunkami umowy.

Sprawdzenie terminowosci ztozenia rachunku.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE
/sekretarz KOP

Niezwlocznie

Woystanie maila do
Wydziatu PP
dotyczacego wptywu
rachunku

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

17 Jesli rachunek zostat sporzadzony
Sekretarz Komisii ds. niepoprawnie, lub zawiera .biqdy sporzqdza i
rozpatrywania Wysyla pismo do eksperta mfor'mu__]qce 0
; koniecznosci poprawy/uzupetnienia.
protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020
Potwierdzenie wykonania umowy zgodnie z Kierownik / Zastgpca Po otrzymaniu od Podpisany rachunek
jej warunkami. Kierownika eksperta rachunku
Jesli TAK - zatwierdza rachunek pod za zrealizowana
wzgledem merytorycznym - podpisuje Wydziat PS/PI/PE ustuge
rachunek.
Jesli NIE —powrot do pkt. 17. Przewodniczacy KOP,
w ktorym uczestniczyt
18 ekspert sktadajacy
rachunek /
o$wiadczenie/
Przewodniczacy
Komisji ds.
rozpatrywania
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020
Zatwierdzenie rachunku (po stronie Dyrektor WUP Niezwlocznie Podpisany rachunek
19 zamawiajacego)
Jesli TAK — podpisuje rachunek
Jesli NIE — powrd6t do pkt. 17.
Weryfikacja i potwierdzenie Osoba na stanowisku Niezwlocznie Sporzadzone
kwalifikowalno$ci wydatkow ze $§rodkéw PT ds. programowania i oswiadczenie o
20 | RPO WP 2014-2020 . zarzadzania Wydziat kwalifikowalnosci
PP wydatkoéw ze srodkow
PT RPO WP 2014-2020
Akceptacja oswiadczenia Kierownik/ Zastgpca Podpisane oswiadczenie
o kwalifikowalnos$ci wydatku ze $srodkéw PT | Kierownika o kwalifikowalnosci
21 RPO WP 2014-2020 - podpisuje o§wiadczenie
o kwalifikowalnosci Wydziat PP
Przekazanie rachunku do Wydziatu BF.
Naliczenie sktadek ZUS i podatku Osoba na stanowisku W terminie 14 dni Zaksiggowane . .
- : : Przechowuje oryginat rachunku
dochodowego. ds. ptac od zatwierdzenia wynagrodzenie A .
22 | Przelanie wynagrodzenie do systemu Wydziat BF rachunku przez w odpoyvledmej teczce rzeczowey
wynag Y’ M p
bankowego. Dyrektora WUP Stanowisko ds. plac
g y 1

Zaksiggowanie wynagrodzenie.

pod warunkiem

Wydzial BF
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dostepnosci
srodkoéw
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V. Nabor i ocena projektow pozakonkursowych PUP/ROPS/ projektow stypendialnych Urzedu

Marszalkowskiego/projektu BGK w ramach RPO WP 2014-2020

5.1 Opis realizacji procesu naboru, oceny, wyboru projektow pozakonkursowych — projekty PUP

5.1.1 Ramowy Plan Dzialania (RPD) opracowany jest zgodnie z procedura 4.1.1

5.1.2 Przygotowanie i publikacja ogloszenia o naborze wnioskow

Przygotowanie dokumentacji naboru
wnioskow o dofinansowanie wraz z
ogloszeniem o naborze wnioskow.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS

Niezwlocznie po
podjeciu decyzji
przez IP o
uruchomieniu
naboru, zgodnie z
Ramowym
Planem Dziatan

Zaakceptowana
dokumentacja naboru

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Dokumentacja naboru, ktora zawiera
réwniez ogloszenie o naborze sporzadzana
jest w sposob indywidualny w przypadku
kazdego ogloszonego naboru projektow
pozakonkursowych PUP, zgodnie z zapisami
Wytycznych w zakresie trybéw wyboru
projektow na lata 2014-2020 oraz
Wytycznych w zakresie realizacji projektow
finansowanych ze srodkow Funduszu Pracy
w ramach programow operacyjnych
wspolfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spolecznego na lata 2014-2020
tak, aby potencjalni beneficjenci mieli petne
informacje o aktualnie obowiazujacych
kryteriach wyboru projektow, formularzu
whniosku o dofinansowanie, terminie oceny
projektow.

118



Woprowadzenie do LSI oraz SL2014
informacji 0 naborze wnioskéw zgodnie z

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi

W terminie do 2
dni roboczych od

Wydruk potwierdzenia z
LSIiSL2014

Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
LSl i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.

instrukcja. projektow RPO dnia Zakres danych wprowadzony zgodnie z
zatwierdzenia Instrukcja.
2. Wydziat PS dokumentow W sytuacji gdy z przyczyn technicznych nie
naboru przez bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji
Dyrektora WUP/ 0 naborze wnioskéw w LSI oraz SL2014
Wicedyrektora nastgpuje po ustaniu przyczyn
ds. EFS uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci.
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/ Zastgpca Wydruk potwierdzenia z
posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika LSl
22 i SL2014 parafowany
' Wydziat PS przez Kierownika /
Zastegpceg Kierownika
Wydzialu
Przekazanie elektronicznej wersji Osoba na stanowisku Potwierdzenie wystania
dokument6éw (dokumentacja naboru ds. naboru i obstugi e-mail
3. zawierajaca ogloszenie o naborze) do projektow RPO
wiadomos$ci do Wydzialu KS oraz Wydziatu
PP Wydziat PS
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru W terminiedo 2 | Wydruk z Portalu
Europejskich dokumentacji naboru dni roboczych od | Funduszy Europejskich.
zawierajacej ogloszenie o naborze. Osoba na stanowisku dnia otrzymania
4 Przekazanie za posrednictwem $rodkoéw ds. naboru i obstugi dokumentow Potwierdzenie wystania
' komunikacji elektronicznej dokumentacji projektow RPO naboru e-mail
naboru zawierajacej ogloszenie o naborze do | Wydziat PS
1Z, celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020
Wezwanie do skladania wnioskéw
Sporzadzenie pisemnego wezwania do Osoba na stanowisku W terminie do 2 Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
ztozenia wniosku o dofinansowanie ds. naboru i obstugi dni roboczych od | Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
projektow RPO dnia potwierdzenie odbioru na
5 zatwierdzenia kopii pism(za zwrotnym
' Wydziat PS dokumentow potwierdzeniem odbioru)
naboru przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora
ds. EFS
5.1.3 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektow pozakonkursowych PUP
Lp. Czynno$¢ OSObzz;vz:::;‘éunca w;ll—lscr)nma::i a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi

119




Przyjecie i rejestracja wnioskow o Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
1. dofinansowanie przygotowanych przez W rejestrze czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawcow sktadanych w wersji korespondencji
papierowej przychodzacej
Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku Na biezaco Raport danych - Nadanie numeru odbywa si¢ zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI instrukcja okre$long w Wytycznych w
Kierownika Wydziatu projektow RPO zakresie warunkow gromadzenia i
2 przekazywania danych w postaci
' Rejestracja wniosku o dofinansowanie w Wydziat PS elektronicznej na lata 2014-2020
LSI (Zatacznik nr 4 Opis tworzenia jednolitego
identyfikatora dokumentow w SL2014 oraz w
lokalnych systemach informatycznych).
Weryfikacja danych wprowadzonych do LSI | Kierownik/Zastgpca Niezwlocznie Zweryfikowany Raport -
3. Kierownika danych uzytkownika LSI
Wydziat PS
W przypadku niezlozenia wniosku o Osoba na stanowisku Niezwlocznie, Potwierdzenie wystaniaz | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dofinansowanie w wyznaczonym terminie | ds. naboru i obstugi nie pdzniej niz 7 Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.
4, - ponowne wezwanie w formie pisemnej projektow RPO dni roboczych od | potwierdzenie odbioru na
potencjalnego wnioskodawcy do ztozenia dnia zakoniczenia | kopii pism (za zwrotnym
wniosku o dofinansowanie, wyznaczajace Wydziat PS naboru potwierdzeniem odbioru)
ostateczny termin.
W przypadku uplywu ostatecznego Osoba na stanowisku Nie p6zniej niz Potwierdzenie wyslania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
terminu_na zlozenie wniosku — ds. naboru i obstugi 14 dni od Kancelarii WUP / czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
sporzadzenie do 1Z pisma z wnioskiem o projektow RPO bezskutecznego potwierdzenie odbioru na
zmiang zapisow zatacznika do SzZOOP RPO uptywu kopii pisma (za zwrotnym
5. | WP (Plan Dziatania). Wydziat PS ostatecznego potwierdzeniem) -
terminu
Wwyznaczonego
przez IP na
przestanie
whniosku
5.1.4 Ocena projektow pozakonkursowych PUP i podjecie decyzji o dofinansowaniu projektow
L.p. Czynnos¢ OSOb:z;v::;):éuma W;I/-Ii;nma::l]ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
5.1.4.1 Weryfikacja wymogéw formalnych projektow pozakonkursowych PUP
Sprawdzenie pod wzgledem spetnienia Osoba na stanowisku | Do 10 dni Podpisana Karta Karta weryfikacji Uzupeienie wniosku o dofinansowanie lub
wymogdw formalnych wniosku o ds. naboru i obstugi roboczych od weryfikacji wymogow wymogow formalnych poprawienie w nim oczywistej omy#ki
1. dofinansowanie na podstawie zat. nr 5.1a projektow RPO zakonczenia naboru | formalnych wniosku o wniosku o wstrzymuje bieg terminu weryfikacji
Karta weryfikacji wymogow formalnych wnioskow dofinansowanie projektu dofinansowanie wymogow formalnych.
wniosku o dofinansowanie projektu Wydziat PS wspolfinansowanego ze projektu

wspolfinansowanego ze srodkow EFS w

srodkow EFS w ramach

wspolfinansowanego ze
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ramach RPO WP 2014-2020

RPO WP 2014-2020

srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zal. nr5.1ado IW IP
WUP)

Zatwierdzenie Karty weryfikacji wymogow
formalnych wniosku o dofinansowanie
projektu wspolfinansowanego ze srodkow
EFS w ramach RPO WP 2014-2020

Kierownik/ Zastgpca
Kierownika

Wydziat PS

Niezwtocznie

Zatwierdzona Karta
weryfikacji wymogow
formalnych wniosku o
dofinansowanie projektu
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020

Karta weryfikacji
wymogéw formalnych
wniosku o
dofinansowanie
projektu
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zat. nr5.1ado IW IP
WUP)

W razie stwierdzenia we wniosku o
dofinansowanie projektu brakow

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Niezwlocznie w
razie stwierdzenia

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii WUP/

Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

formalnych lub oczywistych omylek — projektow RPO brakow formalnych | potwierdzenie odbioru na
pisemne wezwanie wnioskodawcy do lub uchybien kopii pism (za zwrotnym W przypadku konieczno$ci poprawy lub
uzupetnienia wniosku lub poprawienia w Wydziat PS potwierdzeniem) uzupetnienia wniosku o dofinansowania, jest
nim oczywistej omytki on odsytany do wnioskodawcy w LSI
Whioskodawca jest wezwany przez IOK do
uzupehienia wniosku lub poprawienia w
nim oczywistych omytek w terminie 7 dni
od otrzymania wezwania.
Uzupehienie wniosku o dofinansowanie
projektu lub poprawienie w nim oczywistej
omylki nie moze prowadzi¢ do jego istotnej
modyfikacji. Uzupelieniu moga podlegac
wylacznie elementy wskazane przez IP
WUP.
Przyjecie i rejestracja Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia - Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
uzupehionego/poprawionego wniosku o W rejestrze czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.
dofinansowanie przez wnioskodawce korespondencji
przychodzacej
Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku | Na biezaco Raport danych -

dekretowanego przez Kierownika Wydziatu

Rejestracja wniosku o dofinansowanie w
LSI

ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS

uzytkownika LSI

Ponowne sprawdzenie
uzupelionego/poprawionego wniosku o
dofinansowanie przestanego przez
wnioskodawce

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

W terminie nie
pozniejszym, niz 7
dni roboczych od
daty wpltywu

Podpisana Karta
weryfikacji wymogow
formalnych wniosku o
dofinansowanie projektu

Karta weryfikacji
wymogow formalnych
wniosku o
dofinansowanie
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Wydziat PS uzupetnionego/popr | wspélfinansowanego ze projektu
awionego wniosku | srodkow EFS w ramach wspolfinansowanego ze
o dofinansowanie RPO WP 2014-2020 srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zat. nr5.1ado IW IP
WUP)
Zatwierdzenie Karty weryfikacji wymogéw Kierownik/ Zastgpca | Niezwlocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
formalnych wniosku o dofinansowanie Kierownika weryfikacji wymogow wymogow formalnych
projektu wspotfinansowanego ze srodkow formalnych wniosku o wniosku o
EFS w ramach RPO WP 2014-2020 Wydziat PS dofinansowanie projektu dofinansowanie
7. wspolfinansowanego ze projektu
srodkow EFS w ramach wspolfinansowanego ze
RPO WP 2014-2020 Ssrodkéw EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zat. nr5.1ado IW IP
WUP)
5.1.4.2 Ocena formalno - merytoryczna projektow pozakonkursowych PUP
Podpisanie Deklaracji poufnosci oraz Osoba na stanowisku Wypetione Wzér Oswiadczenia Deklaracja poufnos$ci stanowi cze$é Karty
Oswiadczenia pracownika IP WUP 0 ds. naboru i obstugi Oswiadczenie pracownika IP WUP o | oceny formalno — merytorycznej wniosku o
bezstronnosci przed przystapieniem do projektow RPO pracownika IP WUP o bezstronnosci dofinansowanie projektu pozakonkursowego
oceny (ocena wniosku dokonywana jest W ciagu 35 dni bezstronnosci dla (zal. nr5.2 do IW IP wspolfinansowanego ze srodkow EFS w
przez jednego pracownika IP) Wydziat PS roboczych od projektow WUP) ramach RPO WP 2014-2020stanowiacej
zatwierdzenia kart | pozakonkursowych oraz Wzor Karty oceny zatacznik nr 5.1 do IW IP WUP
1. weryfikacji Karta oceny formalno — formalno-merytorycznej
Wymogow merytorycznej wniosku 0 | wniosku o Kierownik/Zastgpca kierownika Wydziatu
formalnych dofinansowanie projektu | dofinansowanie PS wyznacza do oceny formalno —
pozakonkursowego projektu merytorycznej pracownika posiadajacego
wspolfinansowanego ze pozakonkursowego certyfikat do dokonywania oceny wnioskéw
srodkéw EFS w ramach wspolfinansowanego ze | W ramach danego obszaru wsparcia RPO
RPO WP 2014-2020 srodkéw EFS w ramach | WP 2014-2020
RPO WP 2014-2020
Dokonanie oceny formalno - merytorycznej | Osoba na stanowisku (zal. nr5.1do IW IP Przeprowadzenie weryfikacji formalno -
zgodnie Z obowiqzujqcymi kryteriami ds. naboru i obslugi WUP) merytorycznej whniosku — sprawdzenie, czy
Wypelnienic Karty oceny formalno projektow RPO dany wniosek speia kryteria formalne,
ypeiienie — .
2a. merytorycznej wniosku o dofinansowanie Wydziat PS merytoryczne oraz kryteria dostcpu.

projektu pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze srodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-2020.
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Weryfikacja i zatwierdzenie wypelionych Kierownik / Zastgpca
Karty oceny formalno — merytorycznej Kierownika
2b. | wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego wspolfinansowanego ze Wydziatu PS
srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-
2020
Rejestracja wnioskdéw poprawnych pod Osoba na stanowisku | Nie p6zniej niz 5 Wydruk potwierdzenia z Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w
wzgledem formalno-merytorycznym w ds. naboru i obstugi dni roboczych od SL2014 SL2014 nie jest mozliwa, rejestracja
3. SL2014 projektow RPO zakonczenia oceny whiosku za posrednictwem SL2014
Wydzial PS Il?grrrﬁ(l;;éznej nastgpuje niezwtocznie po ustaniu przyczyn.
4. W przypadku pozytywnej oceny Osoba na stanowisku | 7 dni od Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
przygotowanie pisma do wnioskodawcy ds. naboru i obstugi zakonczenia oceny | Kancelarii czynno$ci powtarzalnej nr 2.
informujacego o pozytywnym rozpatrzeniu projektow RPO formalno- WUP/potwierdzenie
wniosku i przyjeciu go do dofinansowania merytorycznej odbioru na kopii pism (za
wraz z informacja o terminie dostarczenia Wydziat PS Zatermin zwrotnym
wymaganych dokumentoéw (zatacznikow) zakonczenia oceny | potwierdzeniem odbioru)
niezbednych do podpisania umowy o formalno-
dofinansowanie projektu merytorycznej
W przypadku niespelnienia Osoba na stanowisku | uznaje sig termin Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
ktoregokolwiek z kryteriéw przekazanie ds. naboru i obstugi zatwierdzenia Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
5. wnioskodawcy pisemnej informacji o tym projektow RPO Karta oceny potwierdzenie odbioru na
fakcie wraz z uzagadnieniem wyniku oceny _ formalno— kopii pism (za zwrotnym Whiosek jest poprawiany lub uzupetniany i
kazdego niespetnionego kryterium Wydzial PS merytorycznej potwierdzeniem odbioru) sktadany przez wnioskodawce w terminie
formalnego i/lub dostgpu i/lub wniosku 0 wyznaczonym przez IP WUP zgodnie z
merytorycznego dofinansowanie ponizsza procedurg
oraz wskazaniem terminu ztozenia projektu
skorygowanego i/lub/uzupetnionego pozakonkursowego W celu umozliwienia skorygowania wniosku
wniosku wspolfinansowaneg beneficjentowi Osoba na stanowisku ds.
o ze Srodkow EFS naboru i obstugi projektow RPO wycofuje w
w ramach RPO WP LSI wniosek o dofinansowanie (wydruk
2014-2020przez raportu)
przetozonego.
5.1.4.3 Uzupelnienie wniosku
Przyjmowanie i rejestracja korespondencji — | Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
1 uzupehienia do wniosku — sktadanego przez W rejestrze czynnosci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawce. korespondencji
przychodzace;.
) Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku | Na biezaco Raport danych
’ dekretowanego przez Kierownika Wydzialu | ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI

projektow RPO
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Rejestracja wniosku o dofinansowanie w
LSl

Wydziat PS

Weryfikacja terminowos$ci oraz poprawnosci
naniesionego uzupehienia wniosku

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS

30 dni od dnia

wplynigcia
uzupetnionego
whniosku

Wypetniona Karta oceny
formalno- merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego
wspotfinansowanego ze
Srodkow EFS w ramach

Wzor Karty oceny
formalno-merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie
projektu
pozakonkursowego

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Nowa wersja wniosku o dofinansowanie
podlega ponownej ocenie formalno-
merytorycznej w terminie nie pozniejszym

3. v'vspéif'inansowanego Z€ | niz 30 dni od dnia jej ztozenia i dokonywana
RPO WP 2014-2020 Srodkow EFS w ramach jest na zasadach analogicznych jak przy
RPO WP 2014-2020 pierwotnej wersji wniosku o dofinansowanie
(zat. nr5.1do IW IP przy pomocy Karty oceny formalno-
WUP) merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze srodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-2020
5.1.5 Oglaszanie wynik6w naboru wnioskow o dofinansowanie projektow pozakonkursowych PUP
L.p. Czynno$é OSOb:z;Vzlll{g:é“Mca w;-lignme:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Sporzadzenie zestawienia projektow | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie Przygotowane Wzor zestawienia z
wybranych do dofinansowania. ds. naboru i obstugi pozniej niz 7 dni od | zestawienia projektow informacjq 0 projektach
projektow RPO dnia zakonczenia wybranych do pozakonkursowych
1 oceny ostatniego dofinansowania PUP/ROPS, projekty
' Wydziat PS whniosku o stypendialne Urzedu
dofinansowanie Marszatkowskiego,
ztozonego w ktore zostaly wybrane
ramach naboru do dofinansowania (zat.
nr 5.3 do IW IP WUP)
Zatwierdzenie  zestawienia  projektow | Dyrektor WUP/ Podpisane zestawienia
2 wybranych do dofinansowania. Wicedyrektor ds. projektow wybranych do
' EFS dofinansowania
Przekazanie do Wydziatu KS oraz do Osoba na stanowisku Potwierdzenie odbioru na
wiadomos$ci do Wydziatu PP informacji w ds. naboru i obstugi kopii pism/ potwierdzenie
3 formie elektronicznej (w wersji edytowalnej) | projektow RPO wystania e-mail
' oraz papierowej o projekcie/tach
wybranym/ch do dofinansowania. Wydziat PS
4. Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru Wydruk z Portalu

Europejskich informacji o projekcie/tach

Funduszy Europejskich.
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wybranym/ch do dofinansowania.

Przekazanie za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej informacji o
projekcie/tach wybranych do
dofinansowania do 1Z, celem zamieszczenia
na stronie internetowej RPO WP 2014-2020

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

Potwierdzenie wystania
e-mail
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5.2 Opis realizacji procesu naboru, oceny, wyboru projektéw pozakonkursowych — projekt ROPS i projekty stypendialne

Urzedu Marszalkowskiego

5.2.1 Naboér projektow pozakonkursowych — projekt ROPS i projekty stypendialne Urzedu Marszalkowskiego

5.2.1.1 Identyfikacja projektow w trybie pozakonkursowym

Ramowy Plan Dzialania (RPD) opracowany jest zgodnie z procedurg jest zgodnie z procedurg 4.1.1

5.2.1.2 Przygotowanie i publikacja informacji o naborze wnioskow oraz wezwanie do zloZenia wniosku o dofinasowanie

Sporzadzenie pisemnego wezwania do Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
zlozenia wniosku o dofinansowanie. ds. naboru i obstugi podjeciu decyzji Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
projektow RPO przez IP WUP o potwierdzenie odbioru na
uruchomieniu kopii pism(za zwrotnym Pismo sporzadzane jest w sposob
Wydziat naboru, zgodnie z potwierdzeniem odbioru) indywidualny w przypadku kazdego
PI/PE RPD wezwania zgodnie z zapisami Wytycznych
w zakresie trybow wyboru projektow na lata
2014-2020.
Wezwanie zawiera miedzy innymi: kryteria
naboru projektu, formularz wniosku o
dofinansowanie lub odestanie do
odpowiednich dokumentéw, termin ztozenia
wniosku o dofinansowanie, termin oceny
projektu (terminy te wynikaja ze stopnia
skomplikowania danego projektu) oraz
warto$¢ projektu.
Whprowadzenie w LSl oraz SL2014 Osoba na stanowisku | W terminie do 2 Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
informacji o naborze wniosku zgodnie z ds. naboru i obstugi dni roboczych od LSIi SL2014 LSI i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
instrukcja. projektow RPO dnia wystania
wezwania do Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Wydziat P/ PE ztozenia wniosku 0 Instrukcja.
dofinansowanie
W sytuacji gdy z przyczyn technicznych nie
bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji
0 naborze wnioskéw w LSI oraz SL2014
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nastgpuje po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci.
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/ Zastgpca Wydruk potwierdzenia z
2a posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika LSl i SL2014 parafowany
' przez Kierownika
Wydziat PI/PE Wydziatu/ Zastepee
Kierownika Wydziatu
Przekazanie elektronicznej wersji wezwania | Osoba na stanowisku Potwierdzenie wystania
3 do zlozenia wniosku do wiadomosci do ds. naboru i obstugi e-mail
' Wydziatu KS oraz Wydzialu PP projektow RPO
Wydziat PI/PE
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru W terminie do 2 Wydruk z Portalu
Europejskich informacji o naborze. Osoba na stanowisku | dni roboczych od Funduszy Europejskich,
ds. naboru i obstugi dnia otrzymania Potwierdzenie wystania
4. | Przekazanie za posrednictwem srodkéw projektow RPO dokumentacji e-mail
komunikacji elektronicznej informacji o Wydziat PI/PE naboru
naborze do 1Z celem zamieszczenia na
stronie internetowej RPO WP 2014-2020
; Opcjonalnie: W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w wezwaniu do zloZenia wniosku ;
" ! Przygotowanie zmienionego wezwaniado | Osoba na stanowisku | Niezwloczniepo | Zatwierdzone wezwanie | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem |
i zlozenia wniosku o dofinansowanie i ds. naboru i obshugi powzigciu decyzji 0 1 do zlozenia wniosku o czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
! : projektow RPO koniecznosci dofinansowanie wraz ze
: zmiany w wskazaniem zakresu
5a i Wydziat PI/PE wezwaniu do dokonanych zmian oraz,

ztozenia wniosku o
dofinansowanie

uzasadnieniem zmian
Potwierdzenie wystania z
Kancelarii WUP/
potwierdzenie odbioru na
kopii pisma (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)
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i Modyfikacja w LSI oraz SL2014 zgodnie z Osoba na stanowisku i W terminie do 2 i Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
! instrukcja ds. naboru i obstugi ! dniroboczychod ! LSIiSL2014 LSl i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.

| | | | | |
! ! ! ! ! !
: : | projektow RPO | dnia zatwierdzenia | | | |
i i i i zmienionego i i i Zakres danych wprowadzony zgodnie z i
! ! ! Wydziat P1/ PE ! wezwania do ! ! ! Instrukcja. !
E Sb. : : : zlozenia wniosku o : : : :
i i i i dofinansowanie i i i W sytuacji gdy z przyczyn technicznych nie |
E : : : : : : bedzie to mozliwe, uzupehienie informacji :
i i i i i i i o naborze w LSI oraz SL 2014 nastgpuje po |
i i i i i i i ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych i
i : : : : : : wykonanie czynnosci. :
" | Weryfikacja danych wprowadzonych za T Kierownik/ Zastepca "W dniu i Wydruk potwierdzenia z i i i
| | posrednictwem LSI oraz SL2014 | Kierownika | wprowadzenia | LSl i SL2014 parafowany | | |
i i i i danych z i przez Kierownika/ i i i
E : : Wydziat PI/PE : podpisanej umowy : Zastepcg Kierownika : : :
: : : i za poSrednictwem | Wydzialu : : :
| i i i LSIiSL2014 przez i i i ;
s : osobe na : : : :
; ; ; © stanowisku ds. ; ; ; ;
i i i i naboru iobshugi i i i i
: : : : projektéw RPO : : : :
i i i i posiadajaca i i i i
! ! ! I uprawnienia do ! ! ! !
: : : + dostepu i obstugi : : :
I . b  LSlorazSL2014  ; o b |
P | Przekazanie elektronicznej wersji i Osoba na stanowisku | i Potwierdzenie wyslania P i |
E : zmienionego wezwania do ztozenia wniosku : ds. naboru i obstugi : : e-mail : : :
i gq. | 0dofinasowanie do wiadomosci Wydziatu | projektow RPO i i i i i
E : KS oraz Wydziatu PP : : : : : :
i ; | Wydziat PI/PE ; ; | ; ;
! | | | | ! | |
| | | | | | | |
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Zamieszczenie na Portalu Funduszy
Europejskich zmienionego wezwania do
ztozenia wniosku o dofinansowanie wraz ze

Redaktor naboru

i W terminie do 2
I dni roboczych od
! dnia otrzymania

i Wydruk z Portalu
! Funduszy Europejskich,
i Potwierdzenie wystania

i i i i i
! ! ! ! !
! ! ! ! !
| | | | |
i i wskazaniem zakresu dokonanych zmian, i Osoba na stanowisku i dokumentacji i e-mail i i i
i : wraz z uzasadnieniem dokonanych zmian. : ds. obstugi projektow : naboru : : : :
i i i RPO i i i i i
i 5a. | Przekazanie za porednictwem srodkow i Wydziat PI/PE i i i i i
i : komunikacji elektronicznej informacji o : : : : : :
: i zmianie wezwania do ztozenia wniosku o : : : : : :
i i dofinansowanie wraz ze wskazaniem i i i i i i
E : zakresu dokonanych zmian i uzasadnieniem : : : : : :
: i dokonanych zmian do 1Z, celem : : : : : :
i i zamieszczenia na stronie internetowej RPO i i i i i i
| | WP 2014-2020 | | | | | |
5.2.2 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych — projekt ROPS i projekty stypendialne Urzedu Marszalkowskiego
L.p. Czynno$é¢ OSOb:z;vz:‘?;'é“mca w;—li(:rri]e;rrii a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw projektow pozakonkursowych
Przyjecie i rejestracja wniosku o Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. dofinansowanie przygotowanego przez ztozeniu wniosku W rejestrze czynno$ci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawce ztozonego w wersji korespondencji
papierowej przychodzacej
Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku | Na biezaco Raport danych Nadanie numeru odbywa sie zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI instrukcja okreslona w Wytycznych w
Kierownika wlasciwego merytorycznie projektow RPO zakresie warunkow gromadzenia i
2. | Wydziatu przekazywania danych w postaci
Wydziat elektronicznej na lata 2014-2020 (Zat. nr4
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w PI/PE Opis tworzenia jednolitego identyfikatora
LSI dokumentow w SL2014 oraz w lokalnych
systemach informatycznych)
Weryfikacja danych wprowadzonych do LSI | Kierownik/ Zastgpca | Niezwlocznie Zweryfikowany Raport
3. Kierownika danych uzytkownika LSI
Wydziat PI/PE
W przypadku niezlozenia wniosku o Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
dofinansowanie w wyznaczonym terminie | ds. naboru i obstugi pozniej niz 7 dni Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.
4, - ponowne wezwanie w formie pisemnej projektow RPO roboczych od potwierdzenie odbioru na
potencjalnego wnioskodawcy do ztozenia wyznaczonego kopii pism (za zwrotnym
whniosku o dofinansowanie, wyznaczajace Wydziat PI/PE terminu ztoZenia potwierdzeniem odbioru)
ostateczny termin. whniosku o
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dofinansowanie

W przypadku uplywu ostatecznego
terminu na zlozenie wniosku—
sporzadzenie do 1Z pisma z wnioskiem 0
zmiang zapisow zatacznika do SzZOOP, w
zakresie RPD.

W przypadku zlozenia wniosku po
ostatecznym terminie — informacja do
potencjalnego wnioskodawcy o
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PI/PE

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii WUP/
potwierdzenie odbioru na

Nie pozniej niz 14
dni roboczych od

ggtat}y‘gélzne 0 kopii pisma (za zwrotnym
terminu g potwierdzeniem)
wyznaczonego

przez IP na

przestanie wniosku

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
CzynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

5.2.3 Ocena projektow pozakonkursowych i podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu - projekt ROPS i projekty stypendialne Urzedu Marszatkowskiego

5.2.3.2 Ocena formalno - merytoryczna

Przydzielanie dwom pracownikom IP WUP
whniosku w celu dokonania oceny formalno-
merytorycznej.

Dodatkowo wymagany jest udziat eksperta
w celu wydania opinii/rekomendacji o
projekcie’.

Weryfikacja posiadania certyfikatu do
dokonywania oceny wnioskow

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

Wydziat PI/ PE

Zadekretowany wniosek
o0 dofinansowanie

Weryfikacja posiadania certyfikatu do
dokonywania oceny wnioskéw w ramach
danego obszaru wsparcia RPO WP 2014-
2020 - na podstawie informacji udzielonych
za po$rednictwem e-mail przez pracownika
Wydziatu PP.

Podpisanie Deklaracji poufnosci
pracownika IP i eksperta przed
przystapieniem do oceny.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

Wydziat PI/PE

W ciagu 35 dni Wypetniona Karta oceny

kalendarzowych | formalno-merytorycznej

od zatwierdzenia | wniosku o

karty weryfikacji | dofinansowanie projektu

Wymogow wspolfinansowanego ze

formalnych Srodkéw EFS projektu
pozakonkursowego

wspolfinansowanego ze
Srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020

Podpisanie Os$wiadczenia pracownika IP
WUP/eksperta o bezstronno$ci przed

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Wzor Karty oceny
formalno-
merytorycznej wniosku
o dofinansowanie
projektu
pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze
Srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zat. nr5.1do IW IP
WUP)

Deklaracja poufnosci stanowi czes¢ Karty
oceny formalno-merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze srodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-2020

Podpisane Oswiadczenie
pracownika IP/eksperta o

Wzér Oswiadczenia
pracownika IP WUP o

! Dotyczy projektow sktadanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podkarpackiego.
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przystapieniem do oceny

projektow RPO

Wydziat PI/PE

Dokonanie oceny formalno- merytorycznej
zgodnie z obowiazujacymi kryteriami.

Wypehienie Karty oceny formalno-
merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze srodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-2020

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PI/PE

Weryfikacja i zatwierdzenie wypetnionej
Karty oceny formalno-merytorycznej
wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego wspoltfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-
2020

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

Wydziat PI/PE

bezstronnosci dla
projektow
pozakonkursowych

bezstronnosci

(zat. nr 5.2do IW
WUP)

Oswiadczenie eksperta
0 bezstronnosci

(zat. nr 4.8 do IW IP
WUP)

Wypehiona Karta oceny
formalno-merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020

Opinia eksperta o
projekcie.

Wzér Karty oceny
formalno-
merytorycznej wniosku
o dofinansowanie
projektu
pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zat. nr5.1do IW IP

WUP)

Przeprowadzenie weryfikacji formalno-
merytorycznej wniosku — sprawdzenie, czy
dany wniosek spetnia kryteria formalne,
merytoryczne oraz kryteria dostgpu.

Rejestracja wniosku poprawnego pod
wzgledem formalno-merytorycznym w
SL2014

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydzial PI/PE

Nie p6zniej niz 5
dni roboczych od
zakonczenia
oceny formalno-
merytorycznej

Wydruk potwierdzenia z
SL 2014

Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w
SL 2014 nie jest mozliwa, rejestracja
wniosku za posrednictwem SL2014
nastgpuje niezwlocznie po ustaniu przyczyn

W przypadku pozytywnej oceny wniosku

- przekazanie wnioskodawcy informacji o
wynikach oceny oraz przyjeciu wniosku o
dofinansowania (podjecie decyzji o
dofinansowaniu) z informacja o terminie
dostarczenia wymaganych dokumentow
(zatacznikow) niezbednych do podpisania
decyzji w sprawie dofinansowania projektu

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektéw RPO

Wydziat PI/PE

W przypadku negatywnej oceny
kryteriow - przekazanie wnioskodawcy
pisemnej informacji o tym fakcie wraz z
uzasadnieniem wyniku oceny kazdego

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshigi
projektow RPO

7 dni roboczych
od zakonczenia
oceny formalno -
merytorycznej
Zatermin
zakonczenia
oceny formalno-
merytorycznej
uznaje si¢ termin
zatwierdzenia
Karty oceny
formalno-
merytorycznej

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii WUP /

potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii WUP /

potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Whiosek jest poprawiany lub uzupekniany i
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niespetionego kryterium formalnego i/ lub
merytorycznego oraz wskazaniem terminu
ztozenia skorygowanego i/lub
uzupetnionego wniosku.

Wydziat PI/PE

wniosku o
dofinansowanie
projektu
pozakonkursowe
go
wspolfinansowan
ego ze srodkow
EFS w ramach
RPO WP 2014-
2020

potwierdzeniem odbioru)

sktadany przez wnioskodawcg w terminie
wyznaczonym przez IP WUP zgodnie z
ponizsza procedura

5.2.3.3 Uzupelnienie wniosku

Przyjmowanie i rejestracja korespondencji —
uzupetnienia do wniosku — sktadanego przez
wnioskodawcg w wersji papierowej

Kancelaria WUP

Niezwlocznie po
ztozeniu wniosku
o dofinansowanie

Potwierdzenie przyjecia
W rejestrze
korespondencji
przychodzacej.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.

Przyjecie wniosku o dofinansowanie
dekretowanego przez Kierownika Wydziatu
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w
LSl

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektéw RPO

Wydziat PI/PE

Niezwtocznie

Wydruk potwierdzenia z
LSl

Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
LSI pozostaje w aktach sprawy.

Jesli z przyczyn technicznych nie jest to
mozliwe, weryfikacja wytacznie faktu
otrzymania wersji papierowej wniosku

Weryfikacja terminowosci oraz poprawnosci
naniesionego uzupetnienia wniosku

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PI/PE

30 dni
kalendarzowych
od dnia
wplynigcia
uzupehionego
wniosku

Wypekiona Karta oceny
formalno -merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020

Wzor Karty oceny
formalno-
merytorycznej wniosku
o dofinansowanie
projektu
pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zat. nr5.4 do IW IP

WUP)

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Nowa wersja wniosku o dofinansowanie
podlega ponownej ocenie formalno-
merytorycznej w terminie nie pozniejszym
niz 30 dni kalendarzowych od dnia jej
ztozenia i dokonywana jest na zasadach
analogicznych jak przy pierwotnej wersji
whniosku o dofinansowanie przy pomocy
Karty oceny formalno-merytorycznej
wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-
2020

5.2.3.4 Wybér eksperta w celu wydania opinii/rekomendacji
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Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

W sytuacji gdy

Wstepna lista
kandydatow na
ekspertow, do ktorych

Dane osobowe ekspertow wybiera si¢ z

Wskazanie, co naj’mniej 3 eksperrt(')w z projektow RPO wystapi taka wystane zostanie Wykazu kandydatow na ekspertow RPO WP
%ﬁ?ﬁ‘(}%ndydamw na ekspertéw RPO WP koniecznoéé zapytanie ofertowe, 2014-2020 prowadzonego przez 1Z
eret Wydzial PS/PI/PE projekt zapytania
ofertowego.
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest:
Parafowana przez e sporzadzenie opinii o kilku
Kierownik/ Zast Kierownika/ Zastepee projektach (pakiecie)
. . : |/ casiepea Kierownika Wydziatu sporzadzonych przez jednego
Podgcie decyzji o wyborze ekspertow do Kierownika lista kandydatow na eksperta;
ktorych zostanie wystane zapytanie Niezwlocznie ekspertow, do ktorych o )
ofertowe. Wydziat PS/PI/PE wystane zostanie * przestanie jednego wniosku /
zapytanie ofertowe oraz pgkwtp tych samych wnioskéw do
tresé zapytania wigcej niz jednego ekspert — za
ofertowego. zgoda Dyrektora WUP.
Przestanie elektronicznego zapytania
ofertow'ego do vx,'ybranych kar}dydatow na Osoba na stanowisku
ekspertow z prosba o przestanie w . .
o ds. naboru i obstugi : X
wyznaczonym terminie oferty wraz z L . . E-mail do kandydatow na
- T projektow RPO Niezwtocznie .
podaniem ceny za wystawienie opinii wraz ekspertow
z informacja o mozliwos$ci podpisania )
Deklaracji poufinosci wraz z Oswiadczeniem Wydziat PS/PI/PE
0 bezstronnosci.
Przestanie odpowiedzi na zapytanie Ekspert E-mail od kandydatéw na
ofertowe. ckspertow
Osoba na stanowisku
ds. pab(}ru i obstugi . Pracownik sprawdza ceng oraz sprawdza czy
. . pI‘O_]ek'tOW RPO Do 3 dni Podpisana przez kandydat na eksperta zadeklarowat
Analiza i wybor ofert. Wydziat PS/PI/PE ropoczych od . ) . mozliwosé podpisania Deklaracji poufiosci
dnia uptywu Kierownika Wydzialu il ' w!
Kierownik/ Zastepca terminu na notatka z oceny ofert. wraz z Oswiadczeniem o bezstronnosci
Kierownika sktadanie ofert W przypadku braku satysfakcjo;luja(cej
oferty - procedura zostaje powtorzona
Wydziat PS/PI/PE
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Ekspert wyraza swoja opini¢ na temat

Osoba na stanowisku Do 3 dni danego projektu na podstawie Formularza
Przestanie odpowiedzi do kandydatow na ds. naboru i obstugi roboczych od opinii 0 wniosku o dofinansowanie
6. | ekspertow informujace o wyniku projektow RPO dnia wyboru E-mail do ekspertow. - stanowigcej zatacznik do umowy z
postgpowania ofertowego najkorzystniejsze ekspertem.
Wydziat PS/PI/PE j oferty Przej$¢ do procedury 4.10 Procedura
podpisywania uméw z ekspertami
5.2.4 Oglaszanie wynikow naboru wnioskow o dofinansowanie projektow pozakonkursowych - projekt ROPS i projekty stypendialne Urzedu Marszalkowskiego
L.p. Czynnos¢ Osob:z;vz:;);léumca w;—li;rr?e;rr:i a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Sporzadzenie zestawienia projektow Osoba na stanowisku Przygotowane Wzor zestawienia z
wybranych do dofinansowania ds. naboru i obstugi zestawienie projektow informacjq o projektach
projektow RPO wybranych do pozakonkursowych
dofinansowania PUP/ROPS, projekty
1 Wydziat PI/PE stypendialne Urzedu
' Marszatkowskiego,
Niezwlocznie, ktore zostaly wybrane
nie pézniej niz 7 do dofinansowania
dni roboczych od (zat. nr 5.3 do IW IP
dnia zakonczenia WUP)
oceny.
2 Zatwierdzenie zestawienia projektow Dyrektor Podpisane zestawienie -
wybranych do dofinansowania WUP/Wicedyrektor ds. projektow wybranych do
EFS dofinansowania
Przekazanie do Wydziatu KS oraz do Osoba na stanowisku Potwierdzenie odbioru na
wiadomosci do Wydziatu PP informacji w ds. naboru i obstugi kopii pism/ potwierdzenie
3 formie elektronicznej (w wersji edytowalnej) | projektéw RPO wyslania e-mail
' oraz papierowej o projekcie wybranym do
dofinansowania. Wydziat PI/PE
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Zamieszczenie na Portalu Funduszy
Europejskich informacji o projekcie
wybranym do dofinansowania.

Przekazanie za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej informacji o
projekcie wybranym do dofinansowania do
1Z, celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020

Redaktor naboru

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat PI/PE

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich.
Potwierdzenie wyslania
e-mail
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5.3 Opis realizacji procesu naboru, oceny, wyboru projektéw pozakonkursowych — projekt BGK
5.3.1 Nabor projektow pozakonkursowych — projekt BGK.

5.3.1.1 Identyfikacja projektéw w trybie pozakonkursowym

Ramowy Plan Dzialania (RPD) opracowany jest zgodnie z procedura 4.1.1

5.3.1.2 Przygotowanie i publikacja informacji o naborze wnioskéw oraz wezwanie do zlozenia wniosku o dofinansowanie

Sporzadzenie pisemnego wezwania do
zlozenia wniosku o dofinansowanie.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat
PS

Niezwlocznie po
podjgciu decyzji
przez IP WUP o
uruchomieniu
naboru, zgodnie z
RPD

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

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Pismo sporzadzane jest w sposob
indywidualny w przypadku kazdego
wezwania zgodnie z zapisami Wytycznych
w zakresie trybow wyboru projektow na lata
2014-2020.

Wezwanie zawiera miedzy innymi: kryteria
naboru projektu, formularz wniosku o
dofinansowanie lub odestanie do
odpowiednich dokumentow, termin ztozenia
wniosku o dofinansowanie, termin oceny
projektu (terminy te wynikaja ze stopnia
skomplikowania danego projektu) oraz
warto$¢ projektu.

Whprowadzenie w LSl oraz SL2014
informacji o naborze wniosku zgodnie z
instrukcja.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS

Niezwlocznie, nie
pozniej niz w
terminie do 2 dni
roboczych od dnia
wystania wezwania
do ztozenia
whniosku o
dofinansowanie

Wydruk potwierdzenia z
LSIiSL2014

Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
LSI i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.

Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Instrukcja.

W sytuacji gdy z przyczyn technicznych nie
bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji
o naborze wnioskow w LSI oraz SL2014
nastgpuje po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci.
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Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/ Zastgpca Wydruk potwierdzenia z
posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika LSl i SL2014 parafowany
2a. przez Kierownika
Wydziat PS Wydziatu/ Zastepee
Kierownika Wydziatu
Przekazanie elektronicznej wersji wezwania | Osoba na stanowisku Potwierdzenie wystania
3. | do zlozenia wniosku do wiadomo$ci do ds. naboru i obstugi e-mail
Wydziatu KS oraz Wydzialu PP projektow RPO
Wydziat PS
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru Niezwlocznie, nie Wydruk z Portalu
Europejskich informacji o naborze. Osoba na stanowisku | pdzniej niz w Funduszy Europejskich,
ds. naboru i obstugi terminie do 2 dni Potwierdzenie wystania
4. | Przekazanie za posrednictwem srodkow projektow RPO roboczych od dnia | e-mail
komunikacji elektronicznej informacji o Wydziat PS otrzymania
naborze do 1Z celem zamieszczenia na dokumentacji
stronie internetowej RPO WP 2014-2020 naboru
E Opcjonalnie: W przypadku koniecznos$ci dokonania zmian w wezwaniu do zloZenia wniosku :
5 : Przygotowanie zmienionego wezwania do : Osoba na stanowisku : Niezwlocznie po : Zatwierdzone wezwanie : - : Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem :
: i ztozenia wniosku o dofinansowanie i ds. naboru i obstugi | powzigciu decyzji | do zloZenia wniosku o : i czynno$ci powtarzalnej nr 2. :
i i i projektow RPO i przez IP WUP o i dofinansowanie wraz ze | i i
: : : + koniecznosci + wskazaniem zakresu : : :
| 5y | | Wydziat PS | Zmiany w | dokonanych zmian oraz, | i i
I t I I wezwaniu do I uzasadnieniem zmian I I I
: : :  zlozenia wniosku o Potwierdzenie wystaniaz - : :
i i i i dofinansowanie i Kancelarii WUP/ i i i
i i i i i potwierdzenie odbioru na i i i
: : : :  kopii pisma (za zwrotnym : :
Lo O DU looo_._._._._._._i_Potwierdzeniemodbioru) ; i _ ] |
! ! Modyfikacja w LSI oraz SL2014 zgodnie z | Osoba na stanowisku ! Niezwlocznie, nie | Wydruk potwierdzeniaz | - I Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z !
: ! instrukcja ' ds. naboru i obstugi | pozniej niz w L LSIiSL2014 : ' LSl i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
i i i projektéw RPO i terminiedo 2dni | i i i
: : : : roboc_:zych o_d dnia : : : Zakres danych wprowadzony zgodnie z :
| 5p | | Wydziat PS | zat\_NIe_rdzenla | | | Instrukcja. |
I I I I Zmienionego I I I I
: : : : wezwania do : : : W sytuacji gdy z przyczyn technicznych nie :
| ; ; i zlozenia wniosku o | ; i bedzie to mozliwe, uzupetienie informacji |
i i i i dofinansowanie i i i 0 naborze w LSI oraz SL 2014 nastepuje po |
: : : : : : : ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych :
R ] L b o ] | wykonanie czynnosei. _ i
i I Weryfikacja danych wprowadzonych za I Kierownik/ Zastepca | W dniu I Wydruk potwierdzeniaz ! ! i
1 5c. 1 posrednictwem LSI oraz SL2014 ! Kierownika ! wprowadzenia ! LSIi SL2014 parafowany : :
i : ; i danych z i przez Kierownika/ i i i
i ' ' Wydziat PS ' podpisanej umowy ' Zastepce Kierownika i i i



za posrednictwem |
LSl i SL2014 przez !
osobe na :
stanowisku ds. i
naboru i obstugi :
projektow RPO i
posiadajaca i
uprawnienia do :
dostepu i obstugi :
LSl oraz SL2014 i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
____________________________________________ Y gty AU
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

. Potwierdzenie wystania
i e-mail

. Przekazanie elektronicznej wersji : Osoba na stanowisku : Niezwtocznie, nie
i zmienionego wezwania do ztozenia wniosku | ds. naboru i obstugi pozniej niz w

I o dofinasowanie do wiadomosci do | projektow RPO terminie do 2 dni
© Wydziatu KS oraz Wydziatu PP : roboczych od dnia
i i Wydziat PS wystania wezwania |

do ztoZenia
whniosku o
dofinansowanie
Redaktor naboru Niezwlocznie, nie

! Zamieszczenie na Portalu Funduszy Wydruk z Portalu

. Europejskich zmienionego wezwania do pozniej niz w Funduszy Europejskich,
i ztozenia wniosku o dofinansowanie wraz ze terminie do 2 dni Potwierdzenie wystania
! wskazaniem zakresu dokonanych zmian, Osoba na stanowisku ! roboczych od dnia ! e-mail

i wraz z uzasadnieniem dokonanych zmian. ds. obstugi projektéw | otrzymania

i RPO dokumentacji

i Przekazanie za posrednictwem srodkow Wydziat PS naboru

i komunikacji elektronicznej informacji o

i zmianie wezwania do ztoZenia wniosku o

. dofinansowanie wraz ze wskazaniem

i zakresu dokonanych zmian i uzasadnieniem
i dokonanych zmian do 1Z, celem

© zamieszczenia na stronie internetowej RPO
i WP 2014-2020

5.3.2 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych — projekt BGK

Czynnosé Osoba wykofl,“ Jaca Termm_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos$é wykonania
Przyjmowanie i rejestracja wnioskow projektow pozakonkursowych
Przyjgcie i rejestracja wniosku o Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyjgcia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dofinansowanie przygotowanego przez ztozeniu wniosku W rejestrze czynno$ci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawce ztozonego w wersji korespondenc;ji
papierowej przychodzacej
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Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku | Na biezaco Raport danych - Nadanie numeru odbywa si¢ zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI instrukcja okreslona w Wytycznych w
Kierownika wlasciwego merytorycznie projektow RPO zakresie warunkow gromadzenia i
la. | Wydziatu przekazywania danych w postaci
Wydziat elektronicznej na lata 2014-2020 (Zat. nr 4
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w PS Opis tworzenia jednolitego identyfikatora
LSI dokumentow w SL2014 oraz w lokalnych
systemach informatycznych)
Weryfikacja danych wprowadzonych do LSI | Kierownik/ Zastgpca | Niezwlocznie Zweryfikowany Raport -
1b. Kierownika danych uzytkownika LSI
Wyadziat PS
Weryfikacja, czy wniosek zostat przestany w | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie Wydruk potwierdzeniaz | Wzor Karty oceny Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
LSI. ds. naboru i obstugi pdzniej niz w ciagu | LSI/ Wypetniona Karta formalno-merytorycznej | LSI pozostaje w aktach sprawy.
Jesli zachodzi konieczno$¢ pobranie projektow RPO 14 dni roboczych oceny formalnej wniosku o Jezeli z przyczyn technicznych nie jest
whniosku zgodnie z instrukcja od dnia wptywu projektow dofinansowanie mozliwe pobranie wnioskow w LSI,
2 Wydziat PS whniosku o pozakonkursowych projektu wylacznie weryfikacja faktu otrzymania
' dofinansowanie pozakonkursowego wersji papierowej wniosku oraz dotaczonej
(etap oceny wspolfinansowanego ze | do niego wersji sktadanej na no$niku
formalnej) srodkéw EFS w ramach | elektronicznym
RPO WP 2014-2020
(zat. nr5.1ado IW IP
WUP)
W przypadku niezlozenia wniosku 0 Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
dofinansowanie w wyznaczonym terminie | ds. naboru i obstugi pozniej niz 7 dni Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.
3 - ponowne wezwanie w formie pisemnej projektow RPO roboczych od potwierdzenie odbioru na
' potencjalnego wnioskodawcy do ztozenia wyznaczonego kopii pism (za zwrotnym
wniosku o dofinansowanie, wyznaczajace Wydziat PS terminu ztoZenia potwierdzeniem odbioru)
ostateczny termin. whniosku o
dofinansowanie
W przypadku uplywu ostatecznego Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
terminu na zlozZenie wniosku— ds. naboru i obstugi pozniej niz 14 dni Kancelarii WUP/ czynno$ci powtarzalnej nr 2.
sporzadzenie do 1Z pisma z wnioskiem o projektow RPO roboczych od potwierdzenie odbioru na
4 zmiang zapisow zatacznika do SzOOP, w upltywu kopii pisma (za zwrotnym
' zakresie RPD. Wydziat PS ostatecznego potwierdzeniem)
W przypadku zlozenia wniosku po terminu
ostatecznym terminie — informacja do wyznaczonego
potencjalnego wnioskodawcy o przez IP na
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia. przestanie wniosku
5.3.3 Ocena projektow pozakonkursowych i podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu - projekt BGK
L.p. Czynnos¢ Osoba wykofl,“ Jaca Termin Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnose wykonania

5.3.3.1 Weryfikacja wymogéw formalnych projektéw pozakonkursowych BGK przeprowadzana jest w oparciu o zapisy procedury 5.1.4.1
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5.3.3.2 Ocena formalno - merytoryczna

1. Przydzielanie dwom pracownikom IP WUP | Kierownik/ Zastgpca Zadekretowany wniosek Weryfikacja posiadania certyfikatu do
wniosku w celu dokonania oceny formalno- | Kierownika o dofinansowanie dokonywania oceny wnioskow w ramach
merytorycznej. danego obszaru wsparcia RPO WP 2014-

Wydziat PS 2020 - na podstawie informacji udzielonych
Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ powotania za posrednictwem e-mail przez pracownika
eksperta w celu wydania Wydziatu PP.
opinii/rekomendacji o projekcie.
Weryfikacja posiadania certyfikatu do
dokonywania oceny wnioskéw

2. Podpisanie Deklaracji poufnosci Osoba na stanowisku Niezwlocznie, Wypetniona Karta oceny | Wzér Karty oceny Deklaracja poufnosci stanowi czgsé Karty
pracownika IP i eksperta przed ds. naboru i obstugi nie pézniej nizw | formalno-merytorycznej formalno- oceny formalno-merytorycznej wniosku o
przystapieniem do oceny. projektow RPO ciagu 30 dni wniosku o merytorycznej wniosku | dofinansowanie projektu pozakonkursowego

kalendarzowych | dofinansowanie projektu | o dofinansowanie wspélfinansowanego ze srodkéw EFS w
Kierownik/ Zastepca od dnia wspolfinansowanego ze projektu ramach RPO WP 2014-2020
Kierownika zarejestrowania srodkéw EFS projektu pozakonkursowego
whniosku w pozakonkursowego wspolfinansowanego ze
Wydziat PS SL2014 wspolfinansowanego ze Ssrodkow EFS w ramach
Srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-2020
RPO WP 2014-2020 (zat. nr5.1 do IW IP
WUP)

3. Podpisanie Oswiadczenia pracownika IP Osoba na stanowisku Podpisane Oswiadczenie | Wzor Oswiadczenia
WUP/eksperta o bezstronnoéci przed ds. naboru i obstugi pracownika IP/eksperta o | pracownika IP WUP o
przystapieniem do oceny projektéw RPO bezstronnosci dla bezstronnosci

projektow (zal. nr 5.2 do IW
Wydziat PS pozakonkursowych WUP)
Oswiadczenie eksperta
0 bezstronnosci
(zat. nr4.8 do IW IP
WUP)
4 a. | Dokonanie oceny formalno- merytorycznej Osoba na stanowisku Wypetiona Karta oceny | Wzor Karty oceny

zgodnie z obowiazujacymi kryteriami.

Wypehienie Karty oceny formalno-
merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze srodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-2020

ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS

formalno-merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020

Opinia eksperta o
projekcie.

formalno-
merytorycznej wniosku
o dofinansowanie
projektu
pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze
Ssrodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zat. nr5.1do IW IP

WUP)
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4b.

Weryfikacja i zatwierdzenie wypehionej
Karty oceny formalno-merytorycznej
wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego wspoltfinansowanego ze
Srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-
2020

Kierownik/ Zastgpca
Kierownika

Wydziat PS

Rejestracja wniosku poprawnego formalnie
w SL2014

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Niezwlocznie,
nie pdzniej niz 5

Wydruk potwierdzenia z
SL 2014

Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w
SL 2014 nie jest mozliwa, rejestracja

dc projektow RPO dni roboczych od wniosku za posrednictwem SL2014
' zakonczenia nastgpuje niezwlocznie po ustaniu przyczyn
Wydziat PS oceny formalno-
merytorycznej
5. W przypadku pozytywnej oceny wniosku | Osoba na stanowisku Niezwlocznie, Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
- przekazanie wnioskodawcy informacji o ds. naboru i obstugi nie pozniej niz 7 | Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.
wynikach oceny oraz przyjgciu wniosku o projektow RPO dni roboczych od | potwierdzenie odbioru na
dofinansowania (podjg¢cie decyzji 0 zakonczenia kopii pism (za zwrotnym
dofinansowaniu) Wydziat PS oceny formalno - | potwierdzeniem odbioru)
merytorycznej
W przypadku negatywnej oceny Osoba na stanowisku Za termin Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
kryteriow - przekazanie wnioskodawcy ds. naboru i obstugi zakonczenia Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.
6. pisemnej informacji o tym fakcie wraz z projektow RPO oceny formalno- | potwierdzenie odbioru na
uzasadnieniem wyniku oceny kazdego merytorycznej kopii pism (za zwrotnym Whiosek jest poprawiany lub uzupetniany i
niespetnionego kryterium formalnego i/lub | Wydziat PS uznaje sig¢ termin | potwierdzeniem odbioru) sktadany przez wnioskodawcg w terminie
merytorycznego oraz wskazaniem terminu zatwierdzenia wyznaczonym przez IP WUP zgodnie z
ztozenia skorygowanego i/lub Karty oceny ponizsza procedura
uzupetnionego wniosku. formalno-
merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie
projektu
pozakonkursowe
go
wspotfinansowan
ego ze srodkow
EFS w ramach
RPO WP 2014-
2020
5.3.3.3 Uzupelnienie wniosku
1 Przyjmowanie i rejestracja korespondencji — | Kancelaria WUP Niezwlocznie po | Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa sie zgodnie ze schematem

uzupehienia do wniosku — sktadanego przez
wnioskodawcg w wersji papierowej

ztozeniu wniosku
o dofinansowanie

w rejestrze
korespondencji

czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.
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przychodzace;j.

Weryfikacja, czy wniosek zostat przestany Osoba na stanowisku Niezwlocznie Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
w LSI. Je$li zachodzi konieczno$¢ pobranie | ds. naboru i obshugi LSl LSI pozostaje w aktach sprawy.
2. wniosku zgodnie z instrukcja. projektéw RPO
Jesli z przyczyn technicznych nie jest to
Wydziat PS mozliwe, weryfikacja wylacznie faktu
otrzymania wersji papierowej wniosku
Weryfikacja terminowosci oraz poprawnosci | Osoba na stanowisku Niezwlocznie, Wypeiona Karta oceny | Wzor Karty oceny Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
naniesionego uzupetnienia wniosku, ds. naboru i obshigi nie pdzniej niz formalno -merytorycznej formalno- czynno$ci powtarzalnej nr 2.
zadekretowanego przez Kierownika / projektow RPO 30 dni wniosku o merytorycznej wniosku
Zastepcg Kierownika Wydziatu. kalendarzowych | dofinansowanie projektu | o dofinansowanie Nowa wersja wniosku o dofinansowanie
Wydziat PS od dnia pozakonkursowego projektu podlega ponownej ocenie formalno-
wptynigcia wspolfinansowanego ze pozakonkursowego merytorycznej W terminie nie pozniejszym
uzupekionego Srodkow EFS w ramach wspétfinansowanego ze | iz 30 dni kalendarzowych od dnia jej
3. whniosku RPO WP 2014-2020 srodkéw EFS w ramach | zosenia i dokonywana jest na zasadach
RPO WP 2014-2020 analogicznych jak przy pierwotnej wersji
(zak. nr5.1do IWIP wniosku o dofinansowanie przy pomocy
WUP) Karty oceny formalno-merytorycznej
wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-
2020
5.3.3.4 Wybor eksperta w celu wydania opinii/rekomendacji
L.p. Czynnos¢ OSOb:z;vzll:g:éunca W;I/-li;nma:r?ia Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

W sytuacji gdy

Wstepna lista
kandydatow na

Dane osobowe ekspertow wybiera si¢ z

) Wskazanie co najmnic] 3 eksp erytow z projektow RPO wystapi taka ekspertow, do ktorych - Wykazu kandydatow na ekspertow RPO WP
Wykazu kandydatow na ekspertéw RPO WP koniecznos¢ wyslane zostanie 2014-2020 prowadzonego przez 1Z
2014-2020. Wydziat PS zapytanie ofertowe

Parafowana przez
Kierownika/ Zastepce
Kierownik/ Zastepca Kierownika Wydziatu
Podgcie decyzji o wyborze ekspertow do Kierownika lista kandydatéw na
2. ktorych zostanie wystane zapytanie Niezwlocznie ekspertéw, do ktorych -
ofertowe. Wydziat PS wystane zostanie

zapytanie ofertowe oraz
tre$¢ zapytania
ofertowego.
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Przestanie elektronicznego zapytania
ofertowego do wybranych kandydatéw na
ekspertow z prosba o przestanie w

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi

E-mail do kandydatéw na

3. wyznaczonym terminie oferty wraz z projektow RPO Niezwlocznie ckSpertow -
podaniem ceny brutto za wystawienie opinii P
oraz informacja o mozliwosci podpisania Wydziat PS
Dellaracji bezstronnosci.
4 | Przeslanic odpowiedzi na zapytanie Ekspert E-mail 9d kandydatow na | _
ofertowe. ckspertow
Osoba na stanowisku doi ]
ds. naboru i obstugi ) ) PQ pisana przez Pracownik sprawdza ceng oraz sprawdza czy
o ) projektow RPO NleZV,V%O(‘:Z.nlf.:,. Kier owmkg Wydz.la%u/ kandydat na eksperta zadeklarowat
Analiza i wybor ofert. Wydzial PS nie pézniej niz 3 | Zastepeg Kierownika mozliwo$é podpisania Deklaracji
g dni robocze od Wydziatu notatka z oceny | bezstronnosdci
. Poinformowanie o wyborze eksperta . . dnia uptywu ofert.
Kierownika WO-SK. Ilgemwn?t/ Zastepea terminu na E-mail do Kierownika
lerownika sktadanie ofert WO-SK W przypadku braku satysfakcjonujacej
) oferty - procedura zostaje powtorzona
Wydziat PS
Ekspert wyraza swoja opinig¢ na temat
danego projektu na podstawie Karty oceny
formalno-merytorycznej wniosku o
Przestanie odpowiedzi do kandydatéw na Osoba na stanowisku Ezezzigicj}llifi% 5 dofir]?nsowanie prOjEktU'p0§:K0n£;'§0W390
ekspertow 1r.1formujqce ° Wymkq ds. naboru i obstugi P J E-mail do ekspertow. wspoifinansowanego ze Srodkbw W
postgpowania ofertowego oraz pismo do S dni robocze od . . . ) ramach RPO WP 2014-2020, stanowiqcej
6. , ) projektow RPO dnia wyboru Potwierdzenie wystania ; knr 5.1 do IW IP WUP
ek§perta, ktqry przedstawit ‘ la wyboru pisma z Kancelarii WUP zatqeznik nr ). do :
najkorzystniejsza oferte zapraszajace do . najkorzystniejsze
udziatu w procesie opiniowania. Wydziat PS j oferty Opinia eksperta uwzglednia wszystkie
pytania zawarte w karcie oceny przy czym
ekspert nie przyznaje punktow w
poszczegdlnych czgsciach Karty
. .. . ; Deklaracja poufnosci
P.rzeshime deklaracji pouﬁ10301 i danych . . Podplsang przez ekrsp.erta dla ckspertow Przejsé do procedury podpisywania uméow z
7. | niezbednych do podpisania umowy z Ekspert Niezwlocznie Deklaracja poufnosci dla :
ekspertem ekspertéw (zal. nr4.7 do IW IP ekspertami.
p : ) WUP)
5.3.4 Oglaszanie wynikow naboru wnioskéw o dofinansowanie projektow pozakonkursowych - projekt BGK
o Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ T wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy o Osoba na stanowisku Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1 zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie. ds. naboru i obstugi Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.

projektow RPO

Wydziat PS

potwierdzenie odbioru na
kopii pism(za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)
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Przekazanie do Wydziatu KS oraz do
wiadomos$ci do Wydziatu PP informacji w
formie elektronicznej (w wersji edytowalnej)
oraz papierowej o projekcie wybranym do
dofinansowania.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS

Zamieszczenie na Portalu Funduszy
Europejskich informacji o projekcie
wybranym do dofinansowania.

Przekazanie za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej informacji o
projekcie wybranym do dofinansowania do
1Z, celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020

Redaktor naboru

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

Niezwtocznie,
nie pozniej niz 7
dni roboczych od
dnia zakonczenia
oceny.

Potwierdzenie odbioru na
kopii pism/ potwierdzenie
wyslania e-mail

Wzor zestawienia z
informacjq o projekcie
pozakonkursowym
BGK, ktory zostal
wybrany do
dofinansowania (zat. nr
5.3 a do IW IP WUP)

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich.
Potwierdzenie wystania
e-mail
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VI. Kontraktowanie projektow

6.1 Procedura zawierania umowy/wydawania decyzji/porozumienia o0 dofinansowanie projektéow / dokumentu
dot. zabezpieczenia umowy o dofinansowanie

Lp.

Czynno$¢

Osoba wykonujaca
czynnos$é

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

6.1.1 Przygotowanie wzoru umowy/decyzji /porozumienia o dofinansowanie projektu/ dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o dofinansowanie (oraz zmian do tych wzorow) oraz wzorow

aneksow

Wspotpraca z whasciwymi pracownikami

Wydziatu zglaszajacego propozycjg zmian

lub cztonkami Zespotu roboczego ds.

wzordw umdw i przygotowanie (jesli

dotyczy na podstawie projektu

opracowanego przez Zespol roboczy ds.

WZOrow umow/ przez

Kierownika/pracownika Wydziatu

zglaszajacego propozycj¢ zmian we wzorze

projektow wzorow wilasciwych dokumentow

tj.

a) wzoru/ zmian do wzoru:

- umowy /

- porozumienia /

- decyzji o dofinansowanie projektu

- dokumentu dot. zabezpieczenia umowy 0

dofinansowanie

b) wzoru aneksu do:

- umowy /

- porozumienia

¢) wzoru decyzji w sprawie zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu:

oraz zalacznikow do wzoréow dokumentow

(jesli dotyczy).

Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

(w uzasadnionych
przypadkach Zespot
roboczy ds. wzoréw
umow)

Projekt wzoru, wskazany
zakres zmian we wzorze
wlasciwego
dokumentu

Zmiana wzoru wynika ze zmian w systemie
realizacji albo wprowadzana jest na wniosek
Kierownika Wydziatu merytorycznego,
ktory przedstawia propozycj¢ zmiany.

Zespot powotywany jest W uzasadnionych
przypadkach, gdy zmiany wymagaja
konsultacji migdzywydziatowych lub
dotycza waznych merytorycznie kwestii.

W sktad Zespotu wchodza pracownicy
Wydzialu PP, wydziatéw merytorycznych,
Wydziatu BF oraz Prawnik urzgdu.

Prace Zespotu koordynuje 0soba na
stanowisku ds. programowania i zarzadzania
w Wydziale PP.

W przypadku wzoru/ zmian do wzoru:

- umowy /

- decyzji o dofinansowanie projektu /

- porozumienia

- dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o
dofinansowanie:

nalezy zrealizowaé procedurg z punktow 1-6

W przypadkach takich jak:

- zmiany publikatorow;

- sprostowan oczywistych omylek pisarskich;
- zmian innych, ktore nie wptywaja na tre$é
ztozonego o$§wiadczenia woli (nie ingeruja w
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zbidr praw i obowiazkow stron) - W
zatwierdzonych przez 1Z wzorach decyzji lub
umow, o ktorych mowa odpowiednio w § 2
pkt 2 1 26 ustawy wdrozeniowej nie jest
konieczna procedura wystgpowania do 1Z o
ich zatwierdzenie - wykonuje si¢ czynnosci 1-
5i7-8

W przypadku wzoru:

a) aneksu do:

- umowy /

- porozumienia

oraz

b) decyzji w sprawie zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu:

nalezy zrealizowa¢ procedure z punktow 1-5 i
7-8.

Weryfikacja i akceptacja wzoru dokumentu
oraz zatacznikow (jesli dotyczy).

Jesli TAK, parafuje si¢ na wzorze
dokumentu i podpisuje.

Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1

Kierownik/Zastgpca
Kierownika

Wydziat PP

Niezwlocznie

Zaparafowany na kazdej
stronie oraz zaopatrzony
w imienng piecz¢¢ i
podpis (na ostatniej
stronie) wzor wlasciwego
dokumentu wraz z
zaparafowanymi
zalacznikami, o ile do
wzoru dotaczane sag nowe
zataczniki lub zmiana
dotyczy rowniez
zatacznikow.

Weryfikacja i akceptacja wzoru dokumentu
oraz zatacznikow (jesli dotyczy).

Jesli TAK, parafuje si¢ na wzorze
dokumentu i podpisuje.

Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1

Kierownik/ Zastgpca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

Niezwlocznie

Zaparafowany na kazdej
stronie oraz zaopatrzony w
imienna pieczed i podpis
(na ostatniej stronie) wzor
wlasciwego dokumentu
wraz z zaparafowanymi
zatacznikami, o ile do
wzoru dotaczane sa nowe
zataczniki lub zmiana
dotyczy rowniez
zatacznikow.

Nie dotyczy wzoru/ aktualizacji wzoru
dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o
dofinansowanie
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Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem Glowny Ksiggowy/ Niezwlocznie Zaparafowany na kazdej
finansowym wzoru dokumentu oraz Zastgpca Glownego stronie oraz zaopatrzony w
zalacznikow (jesli dotyczy). Ksiggowego Urzgdu imienna pieczg¢ i podpis
(na ostatniej stronie) wzor
4. | Jesli TAK, parafuje sig na wzorze wilasciwego dokumentu
dokumentu i podpisuje. wraz z zaparafowanymi
zatacznikami, o ile do
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1 wzoru dotaczane sa nowe
zataczniki lub zmiana
dotyczy rowniez
zatacznikow.
Weryfikacja i akceptacja pod wzglgdem Prawnik urzedu Niezwlocznie Zaparafowany na kazdej W zaleznosci od wzoru dokumentu nalezy
formalno-prawnym wzoru dokumentu oraz stronie oraz zaopatrzony w przejsé¢ do pkt 7a lub 8 procedury
zatacznikow (jesli dotyczy). imienna pieczgé i podpis
5 (na ostatniej stronie) wzor
) Jesli TAK, parafuje si¢ na wzorze wlasciwego dokumentu
dokumentu i podpisuje. wraz z zaparafowanymi
zalacznikami, o ile do
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1 wzoru dotaczane sa nowe
zalaczniki lub zmiana
dotyczy rowniez
zalacznikow.
Zatwierdzenie wzoru umowy / decyzji / porozumienia o dofinansowanie projektu / dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o dofinansowanie (oraz zmian do tych wzorow)
Dotyczy wzoru umowy, porozumienia, decyzji o dofinansowanie projektu/ dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o dofinansowanie
Weryfikacja i podpisanie wzoru / zmian do Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Zaparafowany na kazdej
wzoru: Wicedyrektor ds. EFS stronie oraz zaopatrzony
- umowy / w imienng piecze¢ i
- porozumienia / podpis (na ostatniej
- decyzji o dofinansowanie projektu stronie) wzor/ zmieniony
6a. | - dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o WzOr:
dofinansowanie umowy / decyzji o
dofinansowanie projektu /
Jesli TAK, parafuje si¢ na wzorze porozumienia / dokument
dokumentu i podpisuje. dot. zabezpieczenia
umowy o dofinansowanie
Jesli NIE, przej$¢ do pkt. 1
Przestanie do IZ (wersja papierowa i Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie odbioru na Przekazanie przez IP WUP wzorow
elektroniczna) wzoru / zmian do wzoru: ds. programowania i kopii pisma dokumentéw (decyzji lub umow/
6b. - umowy/_ _ zarzadzania przekazujacego wzor dok_ument(')w (_10t. zab_ezpieczenia umowy o
- porozumienia / dokumentu do 1Z. dofinansowanie) lub ich propozycji zmian
- decyzji o dofinansowanie projektu Wydziat PP Potwierdzenie wystania e- wraz z kompletem zalacznikow nastepuje co

oraz zatacznikow
- dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o

mail do 1Z.

najmniej na 7 dni roboczych przed
planowanym posiedzeniem Zarzqdu
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dofinansowanie

Wojewodztwa Podkarpackiego.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2

Po otrzymaniu informacji z IZ o
zatwierdzeniu wzoru decyzji lub umowy o

Osoba na stanowisku
ds. programowania i

Potwierdzenie wystania e-
maila do wydzialow

Niezwlocznie

dofinansowanie projektu, o ktorych mowa w | zarzadzania merytorycznych
6e art. 2 pkt 2 i 26 ustawy wdrozeniowej/
' dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o Wydziat PP
dofinansowanie (oraz zmian do tych
wzorow) - przekazanie wraz z zatacznikami
do Wydziatlow merytorycznych celem
stosowania.
Zatwierdzenie wzor6w bez koniczno$ci wystepowania do 1Z
Dotyczy wzoru aneksu do umowy / porozumienia oraz wzoru decyzji w sprawie zmiany decyzji o dofinansowanie projektu
oraz zatwierdzonych przez 1Z wzoréw decyzji lub uméw, o ktérych mowa odpowiednio w § 2 pkt 2 i 26 ustawy wdrozeniowej w sytuacji gdy modyfikacja wzoru dotyczy:
- zmiany publikatoréw
- sprostowan oczywistych omylek pisarskich
- innych zmian, ktére nie wplywaja na tres$é zlozonego oswiadczenia woli (nie ingeruja w zbiér praw i obowigzkéw stron)
Zatwierdzenie wzoru aneksu do umowy / Dyrektor WUP/ Niezwtocznie Zaparafowany na kazdej
porozumienia oraz wzoru decyzji w sprawie | Wicedyrektor ds. EFS stronie oraz zaopatrzony
zmiany decyzji o dofinansowanie projektu. w imienng pieczeé i
7 podpis (na ostatniej
' Jesli TAK, parafuje si¢ na wzorze stronie) wzor aneksu do

dokumentu i podpisuje. umowy / porozumienia

oraz wzoru decyzji w
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1 sprawie zmiany decyzji o

dofinansowanie projektu
Po zatwierdzeniu wzoru przez Dyrektora Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania e-

8 WUP / Wicedyrektora ds. EFS (o ile nie byta | ds. programowania i maila do wydziatow
" | konieczna akceptacja 1Z) przekazanie wzoru | zarzadzania merytorycznych

wraz z zatacznikami do Wydziatow
merytorycznych celem stosowania. Wydziat PP

6.1.2 a Weryfikacja spelnienia przez projekt kryte

wdrozeniowej)

riow, na podstawie ktérych zostal wybrany do dofinansowania — przed podpisaniem umowy o dofinansowanie (zgodnie z art. 52 ust. 2 ustawy

Zgodnie z art. 52 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j
weryfikacja zgodnosci wniosku z kryteriami
wyboru przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wyadziat PS/PI/PE

Podpisana Karta
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu
w ramach RPO WP 2014-
2020 —Przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie

Niezwlocznie

Karta weryfikacji
wniosku o
dofinansowanie
projektu w ramach
RPO WP 2014-2020 —
Przed podpisaniem
umowy

(zat. nr 6.1a do IW IP

Weryfikacji podlegaja wszystkie wniosku
pozytywnie ocenione i wybrane do
dofinansowania

- weryfikacja kryteridow, w szczeg6lnosci w
zakresie kwalifikowalno$ci wnioskodawcy i
partnera (jesli dotyczy) oraz pomocy
publicznej (jezeli dotyczy)

Weryfikacja zgodnosci z przepisami

148




WUP)

dotyczacymi udzielania pomocy publicznej
dokonywana jest na podstawie informacji z
systemu danych o pomocy publicznej
SUDOP

Zweryfikowanie informacji otrzymanej z Osoba na stanowisku Do 5 dni Informacja udostgpniona | - Weryfikacja dokonywana jest na podstawie
Ministerstwa Finansow w sprawie ds. naboru i obstugi roboczych od przez Ministerstwo korespondencji otrzymanej z Ministerstwa
wykluczenia z mozliwo$ci otrzymania projektow RPO dnia wptywu Finansow o negatywnym Finansow.
srodkow przez wnioskodawce/partnera informacji wyniku przeszukiwania Jesli wnioskodawea/ partner widnieje w
(jezeli dotyczy) Wydziat PS/PI/PE rejestru podmiotow rejestrze nastepuje odstapienie od podpisania
wykluczonych lub umowy/wydania decyzji
informacja o ujgciu o dofinansowanie projektu.
wnioskodawcy/ . . . ,
partnera w rejestrze Informa.c_|a z Ministerstwa Finansow
podmiotéw pozostaje w aktach sprawy.
wykluczonych
Zatwierdzenie Karty weryfikacji wniosku o Kierownik/Zastepca Niezwlocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
dofinansowanie projektu w ramach RPO WP Kierownika weryfikacji wniosku o wniosku o
2014-2020 — przed podpisaniem umowy 0 dofinansowanie projektu dofinansowanie
dofinansowanie Wydziat PS/PI/PE w ramach RPO WP 2014- | projektu w ramach

2020 —Przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie

RPO WP 2014-2020 —
Przed podpisaniem

umowy

(zal. nr 6.1a do IW IP
WUP)

W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku
z kryteriami oceny- przej$¢ do procedury
6.1.2

W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku
z kryteriami oceny — wystanie do
whnioskodawcy pisma informujacego o
odstapieniu od podpisania umowy

6.1.2 b Zawieranie umowy / wydawanie decyzji o dofinansowanie projektéw

(Procesy przed podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowanie projektu)

Przyjmowanie dokumentéw niezbgdnych do

Kancelaria WUP

Niezwlocznie po

Potwierdzenie przyjgcia

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie wptynigciu W rejestrze czynnosci powtarzalnej nr 1.
projektu sktadanych przez wnioskodawcg i dokumentéw korespondencji
przekazywanie do odpowiedniego wydzialu przychodzacej

Analiza dokumentow zadekretowanych Osoba na stanowisku Niezwlocznie po | Sporzadzona Lista Wzor Listy
przez Kierownika Wydziatu pod wzglgdem ds. naboru i obstugi otrzymaniu sprawdzajqca dokumenty | sprawdzajqcej
terminowosci, kompletnosci i poprawnosci projektow RPO dokumentoéw niezbedne do podpisania dokumenty niezbedne

149




formalnej niezbgdnych do podpisania umowy/decyzji o do podpisania umowy/
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie projektu decyzji o
dofinansowanie
projektu
(zat. nr 6.1b do IW IP
WUP)
Weryfikacja dokumentéw niezbednych do Kierownik/Zastepca Niezwlocznie Zweryfikowana Lista Wzor Listy
podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie | Kierownika sprawdzajqca dokumenty | sprawdzajqcej
projektu niezbedne do podpisania dokumenty niezbedne
Wydziat PS/PI/PE umowy/decyzji o do podpisania umowy/
dofinansowanie projektu decyzji o
dofinansowanie
projektu
(zal. nr 6.1b do IW IP
WUP)
W sprawach budzacych watpliwos$ci Prawnik urze¢du Niezwlocznie Zaopiniowane pod - Opcjonalnie: jezeli zaistnieje koniecznosé¢
weryfikacja pod wzgledem formalno- wzgledem formalno- zasiggnigcia opinii prawnej dotyczacej
prawnym dokumentow zlozonych przez prawnym przez Prawnika poprawnosci pod wzglgdem formalno-
wnioskodawce urzedu dokumenty prawnym dokumentoéw ztozonych przez
budzace watpliwosci, wnioskodawce (po uprzedniej konsultacji z
ztozone przez Kierownikiem/Zastgpca Kierownika
wnioskodawce Wydziatu).
Przygotowanie pisma do wnioskodawcy: Osoba na stanowisku Do 15 dni Potwierdzenie wystaniaz | - Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem

1. wskazujacego bledy i termin do ich
uzupehienia - w przypadku uwag do
ztozonych zatacznikow do umowy/decyzji g
dofinansowanie projektu;

2. informujacego o odstapieniu od
podpisania umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu - w przypadku
niedostarczenia przez wnioskodawce
kompletu dokumentow w terminie
okreslonym przez IP WUP lub stwierdzenig
niezgodnosci zapisow zawartych w
zatacznikach z zapisami we wniosku (nie
dotyczy projektéw pozakonkursowych);

3. informujacego o odstapieniu od
podpisania umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu - w przypadku,
gdy wnioskodawca/partner zostal wskazany
W Rejestrze podmiotow wykluczonych z
mozliwosci otrzymywania srodkow

przeznaczonych na realizacje podmiotow

ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

roboczych od
dnia wpltywu
zatacznikow

Kancelarii WUP/

potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)

czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
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finansowych z udziatem srodkow
europejskich;

4. informujacego wnioskodawcg

o odstapieniu od podpisania umowy/decyzji
o dofinansowanie projektu — w przypadku
wyczerpania srodkow do zakontraktowania.

Przygotowanie 2 egz. projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Niezwlocznie

Projekt umowy/decyzji
o dofinansowanie

Na wzorze umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu przekazanym przez pracownika PP-

wraz z zatacznikami, zgodnie z projektow RPO projektu zaparafowany na PM
obowiazujacym wzorem umowy/decyzji o ostatniej stronie (1 egz.)
6. dofinansowanie projektu (aktualnie Wydziat PS/PI/PE przez osobg na
zatwierdzonym przez Zarzad Wojewodztwa stanowisku ds. naboru i
Podkarpackiego) obstugi projektow RPO
Opcjonalnie: W przypadku gdy wzér umowyldecyzji o dofinansowanie projektu jest inny niz w Regulaminie konkursu, w ramach ktérego wniosek zostat wybrany do dofinansowania
Przygotowanie pisma do wnioskodawcy Osoba na stanowisku Niezwtocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ godnie ze schematem
informujacego o zakresie zmian ds. naboru i obstugi Kancelarii WUP/ czynnosci powtarzalnej nr 2.
wprowadzonych w aktualnym wzorze projektow RPO potwierdzenie odbioru na
dokumentu w stosunku do dokumentu kopii pism (za zwrotnym Kopia pisma do wnioskodawcy pozostaje w
6a. bedacego zatacznikiem do Regulaminu Wydziat PS/PI/PE potwierdzeniem odbioru) aktach sprawy.
konkursu wraz z prosba o akceptacj¢ przez
wnioskodawce zmian wprowadzonych w
dokumencie
Weryfikacja i akceptacja projektu Kierownik/Zastgpca Do 3 dni Zaparafowany na kazdej
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu Kierownika roboczych od stronie (1 egz.) projekt
e L . sporzadzenia umowy/decyzji o
; é%sllh;?n};] parafuje sig na projekcie Wydziat PS/PI/PE projektu dofinansowanie projektu
' umowy/decyzji przez Kierownika/

Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6

przez osobg na
stanowisku ds.
naboru i obstugi

projektow RPO

Zastepee Kierownika
Wydzialu
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Weryfikacja i akceptacja projektu Glowny Ksiggowy/ Do 5 dni Zaparafowany na kazdej -
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu, Zastgpca Glownego roboczych od stronie (1 egz.) projekt
pod wzgledem finansowym (nie dotyczy Ksiggowego Urzgdu podpisania umowy/decyzji o
projektow pozakonkursowych PUP) projektu dofinansowanie projektu
8. umowy/decyzji
Jesli TAK, parafuje sig¢ na projekcie przez
dokumentu Kierownika/
Zastgpce
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6 Kierownika
Wydziatu
Zaopiniowanie pod wzgledem formalno- Prawnik urzedu Do 10 dni Zaopiniowany na kazdej -
prawnym projektu umowy/decyzji o roboczych stronie projekt
dofinansowanie projektu od podpisania umowy/decyzji 0
projektu dofinansowanie projektu,
9. | Jedli TAK, parafuje sig na projekcie umowy/decyzji 0 | pod wzgledem formalno-
dokumentu dofinansowanie prawnym
projektu przez
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6 Kierownika/Zastg
pce Kierownika
Wydziatu
Weryfikacja i podpisanie 2 egz. Dyrektor Niezwtocznie Zaparafowana na kazdej - Nie dotyczy wniosku o dofinansowanie
umowy/decyzji o dofinansowanie-projektu WUP/Wicedyrektor ds. stronie (2 egz.) i posiadajacego sume kontrolna.
wraz z zatacznikami EFS podpisana
10. umowa/decyzja o
Jesli TAK, parafuje i podpisuje dofinansowanie projektu
umowe/decyzjg¢ o dofinansowanie wraz z zalacznikami
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6
6.1.3 Przestanie umowy/decyzji 0 dofinansowanie projektu do wnioskodawcy poczta
Przygotowanie i wystanie do wnioskodawcy | Osoba na stanowisku Do 4 dni Potwierdzenie wystaniaz | - Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
pisma przekazujacego 2 egz. umowy/decyzji | ds. naboru i obstugi roboczych od Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
o dofinansowanie wraz z zatacznikami oraz | projektow RPO zaparafowania potwierdzenie odbioru na
wskazujacego termin przekazania przez umowy/decyzji kopii pisma (za zwrotnym Umowa/decyzja powinna by¢ zaparafowana
wnioskodawce zaparafowanych i Wydziat PS/PI/PE przez Dyrektora potwierdzeniem odbioru) przez wnioskodawce wraz ze wszystkimi
1 podpisanych dokumentow do IP WUP WUP/ zatacznikami (wnioskodawca jest
' Wicedyrektora zobowiazany do przedlozenia notarialnego
ds. EFS poswiadczenia podpisu) — hie dotyczy
wniosku o dofinansowanie posiadajacego
sumg kontrolng
Kopia pisma przekazujacego pozostaje w
aktach sprawy.
12. | Przyjecie podpisanej umowy/decyzji o Kancelaria WUP Niezwlocznie po | Potwierdzenie przyjgcia - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

dofinansowanie projektu wraz z

wplynigciu

W rejestrze

czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
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zalacznikami dokumentéw korespondencji
przychodzacej
Weryfikacja podpiséw oraz kompletnosci Osoba na stanowisku Do 5 dni Zweryfikowana -
13 zatacznikow W oparciu o przestana przez ds. naboru i obstugi roboczych od umowa/decyzja o
" | beneficjenta umowe/decyzje o projektow RPO wptywu na dofinansowanie projektu,
dofinansowanie projektu. Kancelarie WUP | podpisana przez
Wydziat PS/PI/PE beneficjenta
Woprowadzenie danych z podpisanej Osoba na stanowisku Do 4 dni Wydruk z SL2014 i LSI - Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
umowy/decyzji o dofinansowanie za ds. naboru i obshugi roboczych od SL2014 i LSI pozostaje w aktach sprawy.
posrednictwem SL2014 oraz wprowadzenie | projektoéw RPO pozytywnej
14. | do LSI daty zawarcia umowy/decyzji o posiadajaca weryfikacji
dofinansowanie uprawnienia do dostepu | umowy/decyzji 0 Zakres danych wprowadzony zgodnie z
i obstugi SL2014 dofinansowanie Instrukcja.
projektu
Wydziat PS/PI/PE W sytuacji koniecznos$ci zmiany
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/Zastepca W dniu Wydruk potwierdzenia z - wprowadzonych danych ( w zakresie danych
posrednictwem SL2014 i LSI Kierownika wprowadzenia SL2014 i LSI parafowany beneficjenta oraz informacji o projekcie)
danych z przez Kierownika/ pracownik merytoryczny zamieszcza
Wydziat PS/PI/PE podpisanej Zastepce Kierownika odpowiednia adnotacj¢ na wydruku
umowy/decyzji 0 | Wydziatu potwierdzenia z SL2014 i LSI
dofinansowanie
15 projektu
' przez osobg na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do
dostepu i obstugi
SL2014i LSI
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru Niezwlocznie Wydruk z Portalu Wzér Informacji o
Europejskich informacji o podpisanych Funduszy Europejskich. podpisanych
umowach/decyzjach o dofinansowanie. Osoba na stanowisku Potwierdzenie wystania e- | umowach/decyzjach o
ds. naboru i obstugi mail dofinansowanie w
Przekazanie za posrednictwem $rodkow projektow RPO ramach
komunikacji elektronicznej informacji o Wydziat PS/PI/PE Konkursu/naboru nr ...
16 podpisanych umowach/decyzjach o w ramach

dofinansowanie do 1Z, celem zamieszczenia

na stronie internetowej RPO WP 2014-2020.

Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewédztwa
Podkarpackiego na lata
2014-2020 Os
priorytetowa ...
Dziatanie ...
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Poddziatanie...
(zal. nr6.1c do IW IP
WUP)

6.1.4 Podpisywanie

umowy/decyzji o do

finansowanie projektu w siedzibie WUP

Zawiadomienie wnioskodawcy o
wyznaczonym terminie podpisania
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu w
siedzibie WUP oraz o koniecznosci ztoZenia
zabezpieczenia do umowy/decyzji (w
przypadku podpisania umowy w siedzibie
WUP zabezpieczenie sktadane jest osobiscie

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Niezwlocznie po
podpisaniu
umowy/decyzji
przez Dyrektora
WUP

Potwierdzenie wystania e-
mail

Projekt wiadomosci e-mail dot.
zawiadomienia 0 wyznaczonym terminie
podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu przygotowywany jest przez
pracownika wlasciwego merytorycznie
wydziahu.

17 nie dotyczy projektow pozakonkursowych) Wydruk wystanej wiadomosci
e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-
mail nastgpuje telefoniczne poinformowanie
whnioskodawcy o proponowanym terminie
podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu.
Weryfikacja tozsamo$ci wnioskodawcy, na Osoba na stanowisku Niezwtocznie Zatwierdzona - Whioskodawca parafuje kazda strong
podstawie przedtozonego dokumentu ds. naboru i obstugi umowa/decyzja o umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
18. | tozsamosci oraz poprawnosci ztozenia projektow RPO dofinansowanie projektu oraz zataczniki — nie dotyczy wniosku o
podpisu (podpis ztozony w obecnosci dofinansowanie posiadajacego sum¢
Kierownika /Zastgpcy Kierownika Wydziat PS/PI/PE kontrolna
Wydziatu)
Przygotowanie i wystanie do beneficjenta Osoba na stanowisku Niezwlocznie Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
pisma przekazujacego podpisany 1 egz. ds. naboru i obstugi Potwierdzenie wystania z czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu projektow RPO Kancelarii
19 wraz zalacznikami WUP/potwierdzenie Kopia pisma przekazujacego pozostaje w
' Wydziat PS/PI/PE odbioru na kopii pisma aktach sprawy.
(za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) Opcjonalnie przekazanie 1 egz.
umowy/decyzji moze nastapi¢ na miejscu -
w siedzibie WUP
Whprowadzenie danych z podpisanej Osoba na stanowisku Do 4 dni Wydruk potwierdzenia z - Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu ds. naboru i obstugi roboczych od SL2014i LSl SL2014 i LSI pozostaje w aktach sprawy.
za posrednictwem SL2014 oraz projektow RPO podpisania
20. | wprowadzenie do LSI daty zawarcia posiadajaca umowy/decyzji 0
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu uprawnienia do dostepu | dofinansowanie
i obstugi SL2014 projektu Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Instrukcja.
Wydziat PS/PI/PE
21. | Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/Zastgpca W dniu Wydruk potwierdzenia z
posrednictwem SL2014 i LSI Kierownika wprowadzenia SL2014 i LS| parafowany
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danych z
podpisanej
umowy za
posrednictwem
SL2014 przez
osobe na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do
dostepu i obstugi
SL2014i LSI

Wydziat PS/PI/PE

przez Kierownika
/Zastegpce Kierownika
Wydziatu

Zamieszczenie na Portalu Funduszy
Europejskich informacji o podpisanych
umowach/decyzjach o dofinansowanie
projektu.

Przekazanie za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej informacji o
podpisanych umowach/decyzjach o

Redaktor naboru Niezwlocznie

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich
oraz

potwierdzenie wystania e-
mail pozostaje w aktach

spawy

Wzor Informacji o
podpisanych
umowach/decyzjach o
dofinansowanie w
ramach
konkursu/naboru nr ...
w ramach
Regionalnego

22. | dofinansowanie projektu do 1Z, celem Programu
zamieszczenia na stronie internetowej RPO Operacyjnego
WP 2014-2020 Wojewaddztwa
Podkarpackiego na lata
2014-2020 Os
priorytetowa ...
Drziatanie ...
Poddziatanie...
(zat. nr 6.1c do IW IP
WUP)
6.1.5 Przechowywanie umowy/ decyzji o dofinansowanie projektu
Przekazanie kopii potwierdzonej za Osoba na stanowisku Niezwlocznie po | Kopia umowy/decyzji o Zaangazowanie do Oryginat umowy/decyzji o dofinansowanie
zgodno$¢ z oryginalem umowy/decyzji 0 ds. naboru i obstugi podpisaniu dofinansowanie projektu Umowy projektu jest przechowywany we wlasciwym
dofinansowanie projektu (bez zatacznikdw) projektow RPO umowy/ decyzji 0 | potwierdzona za (zat. nr 6.1d do IW IP merytorycznie wydziale.
do Wydziatu BF wraz z zatacznikiem 6.1 d - dofinansowanie zgodno$¢ z oryginatem WUP)
Zaangazowanie do Umowy Wydziat PS/PI/PE projektu (bez zatacznikow) wraz z W przypadku projektu , w ktorym Liderem
1. informacja dotyczaca Zaangazowanie do jest Jednostka Samorzadu Terytorialnego i
zaangazowania do Umowy (z partnerem) wystepuje partner, dla ktorego
umowy (zal. nr 6.1e do IW IP przekazywane sa $rodki pieniezne na

WUP)

realizacje projektu - zastosowanie ma
zatacznik nr 6.1e do IW IP WUP, w
pozostatych przypadkach zatacznik nr 6.1 d
do IW IP WUP
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Potwierdzenie podpisem odebrania na
pismie przekazujacym kopie umowy/decyzji

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania

Niezwlocznie

Potwierdzenie przyjgcia
na kopii umowy/decyzji o

2 o dofinansowanie projektu (bez ptatnosci Wydzial BF dofinansowanie projektu
) zatacznikow) wraz z informacja dotyczaca (bez zatacznikow).
zaangazowania do umowy Wypehiona informacja
dotyczaca
zaangazowania.
Przekazanie kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginalem umowy (aneksu do umowy) o dofinansowanie projektu
w ramach projektow pozakonkursowych PUP
Przygotowanie i wystanie pisma do Biura Osoba na stanowisku Do 7 dni - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Budzetu i Finansow w Ministerstwie ds. naboru i obstugi roboczych od Potwierdzenie wystania z czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej projektow RPO daty podpisania Kancelarii
przekazujacego potwierdzona za zgodnos¢ z umowy o WUP/potwierdzenie Kopia pisma przewodniego pozostaje w
2a. | oryginatem kopi¢ umowy (aneksu do Wydziat PS dofinansowanie odbioru na kopii pisma aktach sprawy.
umowy) o dofinansowanie projektu (bez projektu (za zwrotnym
zatacznikow) wraz z oryginatem zatacznika potwierdzeniem odbioru) Oryginat umowy (aneksu) pozostaje w
nr 6 do umowy: Upowaznienie dla Ministra aktach sprawy.
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej do
wystawienia zlecen ptatnosci.
Rejestracja umowy w Rejestrze uméw
Rejestracja umowy w Rejestrze umow Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zarejestrowana - Kserokopia potwierdzonej za zgodnos¢ z
ds. ksiggowania kserokopia umowy oryginatem umowy o dofinansowanie jest
platnosci potwierdzona za przekazywana do Wydziatu BF przez osobg
Wydziat BF zgodnos¢ z oryginalem w na stanowisku ds. naboru i obstugi
3. Rejestrze umow projektow RPO .
Po zarejestrowaniu umowy -wprowadzenie
na kserokopii umowy numeru i daty z
Rejestru umow.
6.2 Procedura aneksowania umowy/zmiany decyzji o dofinansowanie projektow
L.p. Czynno$é Oso":gz:ggéumca w;/rlsgnma:rr:i o Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
6.2.1 Procedura aneksowania umowy/zmiany decyzji o dofinansowanie projektu z inicjatywy beneficjenta
Przyjmowanie pisma od beneficjenta w Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
ktorym wskazuje propozycje dokonania w rejestrze czynnosci powtarzalnej nr 1.
1 zmian w projekcie powodujace konieczno$é korespondenc;ji
' aneksowania umowy/zmiany decyzji o przychodzacej

dofinansowanie projektu wraz z
uzasadnieniem; i wykazem dokonywanych
zmian

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
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Przyjecie od beneficjenta za posrednictwem
SL2014 oraz LSI pisma, w ktorym wskazuje
propozycje dokonania zmian w projekcie
powodujace koniecznos¢ aneksowania
umowy/zmiany decyzji o dofinansowanie
wraz z uzasadnieniem i wykazem
dokonywanych zmian.

projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Analiza dokumentéw otrzymanych od
beneficjenta potwierdzajacych konieczno$é¢
aneksowania umowy/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu

W przypadku zgody/czesciowej zgody na
wprowadzenie zmian proponowanych
przez beneficjenta, ktére skutkuja
zawarciem aneksu/zmiang decyzji o
dofinansowanie projektu - przygotowanie
pisma informujacego 0 zgodzie/czesciowej
zgodzie na zmiany wymagajace aneksu do
umowy/zmiany decyzji o dofinansowanie
projektu i o koniecznosci ztozenia
odpowiednio skorygowanego wniosku

o dofinansowanie projektu i/lub
harmonogramu ptatnosci i/lub innych
zalacznikdéw, wraz z oSwiadczeniem 0
dokonaniu tylko zmian, na ktére wyrazita
zgode IP WUP

W przypadku braku zgody na
wprowadzenie proponowanych przez
beneficjenta zmian — przygotowanie pisma
informujacego 0 braku zgody na zmiany.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat
PS/PI/PE

15 dni roboczych
od wptynigcia
pisma od
beneficjenta

Potwierdzenie wystania
pisma do beneficjenta z
Kancelarii WUP /
potwierdzenie odbioru na
kopii pism

Przestanie skanu pisma za
posrednictwem SL.2014

Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

W celu umozliwienia wprowadzania
beneficjentowi zmian w projekcie Osoba na
stanowisku ds. naboru i obstugi projektow
RPO po podpisaniu przez Dyrektora WUP
pisma informujacego o zgodzie na zmiany,
wycofuje w LSI wniosek o dofinansowanie
(wydruk raportu)

Przyjecie od beneficjenta zmienionego

Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia
wniosku o dofinansowanie projektu W rejestrze Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
korespondencji czynno$ci powtarzalnej nr 1.
przychodzacej
Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku Na biezaco

dekretowanego przez Kierownika Wydziatu

Rejestracja wniosku o dofinansowanie w
LSI

ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydzial PS/PI/PE
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Weryfikacja zapisow zmienionego wniosku
o dofinansowanie zgodnie z Lista
sprawdzajaca do zmian dokonanych we
wniosku o dofinansowanie projektu

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Do 15 dni
roboczych od
daty wptywu
wersji papierowej
wniosku

Zweryfikowana Lista
sprawdzajqca do zmian
dokonanych we wniosku o
dofinansowanie projektu

Wzér Listy
sprawdzajqcej do
zmian dokonanych we
wniosku o
dofinansowanie
projektu

(zat. nr6.2do IW IP
WUP)

W przypadku zidentyfikowania blgdow we
whniosku lub wprowadzenie
innych/dodatkowych zmian we wniosku niz
te na , ktore wyrazita zgodg IP WUP —
przygotowanie pisma wzywajacego do
poprawy wniosku i wycofanie wniosku w
LSI

Zatwierdzenie poprawnego wniosku w LSl

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PUPE

Do 2 dni
roboczych od
daty
zatwierdzenia
Listy
sprawdzajqcej do
zmian
dokonanych we
wniosku o
dofinansowanie
projektu

Wydruk potwierdzenia z
LSl

Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
LSI pozostaje w aktach sprawy

Przygotowanie 2 egz. projektu aneksu do
umowy/zmienionej decyzji 0
dofinansowanie projektu, na podstawie
zweryfikowanych i zatwierdzonych
dokumentéw otrzymanych od beneficjenta

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Do 10 dni
roboczych od
dnia
zatwierdzenia
poprawnego
wniosku w LSl

Projekt aneksu do
umowy/zmienionej
decyzji o dofinansowanie
projektu

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
propozycji aneksowania umowy/zmieniony
decyzji o dofinansowanie projektu i
pozytywnym zweryfikowaniu zmian
dokonanych w tresci wniosku.

Wzor aneksu do umowy/zmienionej decyzji
o dofinansowanie opracowuje pracownik PP-
PM we wspolpracy z whasciwym
merytorycznie pracownikiem ds. naboru i
obstugi projektow Wydziatu EFS.

Zatwierdzony przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. EFS wzor aneksu do
umowy/zmienionej decyzji o
dofinansowanie projektu pracownik
Wydziatu PP-PM przekazuje do Wydziatow
merytorycznych celem ich stosowania.

Dalsza procedura dot. przekazania i podpisywania aneksu do umowy/zmiany decyzji odbywa si¢ analogicznie jak w pkt. 6-22 Procedur 6.1.2, 6.1.3 oraz 6.1.4

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

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

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Niezwlocznie po
zaistnieniu
okolicznosci
aneksowania

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii WUP /

potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.

Kopia pisma pozostaje w aktach sprawy.
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uzasadnieniem Wyadziat PS/PI/PE umowy/zmiany potwierdzeniem odbioru).
decyzji o
dofinansowanie Przestanie skanu pisma za
projektu posrednictwem SL2014
Przygotowanie 2 egz. aneksu do Osoba na stanowisku Do 10 dni Projekt aneksu do Wz6r aneksu do umowy/zmienionej decyzji

umowy/zmienionej decyzji o
dofinansowanie projektu, zgodnie ze
wzorem aneksu do umowy 0
dofinansowanie projektu.

ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

roboczych od
uzyskania zgody
beneficjenta na
aneksowanie
umowy/ zmiany

umowy/zmieniongj
decyzji o dofinansowanie
projektu

o dofinansowanie projektu opracowuje
pracownik Wydzialu PP-PM we wspotpracy
z wlasciwym merytorycznie pracownikiem
ds. naboru i obshugi projektow Wydziatu
EFS

2. decyzji o
dofinansowanie Zatwierdzony przez Dyrektora WUP/
projektu wystania Wicedyrektora ds. EFS wzor aneksu do
informacji do umowy/ zmienionej decyzji o
beneficjenta dofinansowanie projektu pracownik
Wydziatu PP-PM przekazuje do Wydziatow
merytorycznych celem ich stosowania.
Dalsza procedura dot. przekazania i podpisywania aneksu do umowy odbywa si¢ analogicznie jak w pkt. 6-23 Procedur 6.1.2, 6.1.3 oraz 6.1.4
6.2.3 Procedura akceptacji zmian we wnioskach wymagajacych zgody IP WUP
L.p. Czynnos¢ Osob:z;vglll(généujqca w;—lic:rr?a:gia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przyjmowanie pisma od beneficjenta, w Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
ktorym wskazuje propozycje dokonania w rejestrze czynno$ci powtarzalnej nr 1.
zmian w projekcie wraz z uzasadnieniem i korespondencji
wykazem dokonywanych zmian (dotyczy — przychodzacej (dotyczy —
jesli wptynie wersja papierowa) jesli wptynie wersja
1. papierowa)
Przyjecie od Beneficjent za posrednictwem
SL2014 oraz LSI pisma, w ktorym wskazuje | Osoba na stanowisku
propozycje dokonania zmian w projekcie ds. naboru i obstugi
wraz z uzasadnieniem i wykazem projektow RPO
dokonywanych zmian.
Wydziat PS/PI/PE
Analiza dokumentow otrzymanych od Osoba na stanowisku 15 dni roboczych | Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
beneficjenta ds. naboru i obstugi od wptyniecia pisma do beneficjenta z czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
projektow RPO pisma od Kancelarii WUP /
2. | W przypadku zgody / cze¢Sciowej zgody na beneficjenta) potwierdzenie odbioru na W celu umozliwienia wprowadzania
wprowadzenie zmian proponowanych Wydziat PS/PI/PE kopii pisma beneficjentowi zmian w projekcie Osoba na

przez beneficjenta
przygotowanie pisma informujacego
0 zgodzie/czg$ciowej zgodzie na zmiany i 0

Przestanie skanu pisma za
posrednictwem SL2014

stanowisku ds. naboru i obstugi projektow
RPO po podpisaniu przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS pisma
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koniecznosci ztozenia odpowiednio
skorygowanego wniosku

o dofinansowanie wraz z o§wiadczeniem o
dokonaniu tylko tych zmian, na ktore
wyrazila zgodg IP WUP

W przypadku braku zgody na
wprowadzenie proponowanych przez
beneficjenta zmian — przygotowanie pisma
informujacego 0 braku zgody na zmiany.

informujacego o zgodzie na zmiany,
wycofuje w LSI wniosek o dofinansowanie
(wydruk raportu)

Przyjgcie od beneficjenta zmienionego Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia -
wniosku o dofinansowanie (na ktore zgode w rejestrze
wyrazita IP WUP) wraz z o$wiadczeniem, korespondencji Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
iz nie dokonat innych zmian niz te, na ktore przychodzacej czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
zgodzita si¢ [P WUP.
Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku Na biezaco -
dekretowanego przez Kierownika Wydzialu | ds. naboru i obshugi
projektow RPO
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w
LSl Wydziat PS/PI/PE
Weryfikacja zapisow zmienionego wniosku | Osoba na stanowisku Do 15 dni Zweryfikowana Lista Wzér Listy W przypadku zidentyfikowania bledéw we
beneficjenta zgodnie z Lista sprawdzajaca ds. naboru i obstugi roboczych od sprawdzajqca do zmian sprawdzajqcej do whniosku lub wprowadzenie innych/
do zmian dokonanych we wniosku o projektow RPO daty wptywu dokonanych we wniosku o | zmian dokonanych we dodatkowych zmian we wniosku niz te na ,
dofinansowanie projektu. wersji papierowej dofinansowanie projektu | wniosku o ktore wyrazita zgode IP WUP —
Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie przygotowanie pisma wzywajacego do

wniosku

projektu
(zat. nr 6.2 do IW IP
WUP)

poprawy wniosku.

Zatwierdzenie poprawnego wniosku w LSl

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do dostgpu
i obshugi SL2014

Wydziat PS/PI/PE

Do 2 dni
roboczych od
zatwierdzenia
listy
sprawdzajacej do
Zmian
dokonanych we
whniosku o
dofinansowanie

Wydruk potwierdzenia z
LSl

Wydruk z LS| pozostaje w aktach sprawy

Wprowadzenie danych ze zmienionego
wniosku o dofinansowanie do SL2014
(poprzez edycje umowy)

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do dostgpu

Do 2 dni
roboczych od
zatwierdzenia
listy
sprawdzajacej do

Wydruk potwierdzenia z
SL2014

Wydruk z SL2014 pozostaje w aktach
sprawy.
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i obstugi SL2014

Wydziat PS/PI/PE

Zmian
dokonanych we
whniosku o
dofinansowanie

6.3 Procedura dotyczaca rozwiagzania umowy/uchylenia decyzji o dofinansowanie projektu
L.p. Czynnosé Osob:z;vzfll:((:;léu]qca W;—li;rTa::ia Mechanizm kontrolny Zalgcznik Uwagi
Przyjgcie wniosku beneficjenta z prosba o Kancelaria WUP Niezwlocznie Pismo beneficjenta z - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
rozwigzanie umowy/uchylenie decyzji o pro$ba o rozwiazanie czynno$ci powtarzalnej nr 1.
1. | dofinansowanie projektu wraz z umowy/uchylenie
uzasadnieniem. decyzji wraz z
uzasadnieniem
W przypadku rozwigzania Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Projekt pisma o - W pismie do beneficjenta nalezy wpisa¢
umowy/uchylenia decyzji o ds. naboru i obstugi uzyskaniu rozwiazaniu informacj¢ nt. zobowiazania do ztozenia
dofinansowanie projektu: projektow RPO wiadomo$ci umowy/uchylenie sprawozdania koficowego z realizacji
1. z inicjatywy beneficjenta — analiza o przestankach decyzji o projektu oraz ewentualne inne ustalenia
wniosku beneficjenta o rozwigzanie Wydziat decydujacych dofinansowanie dotyczace zamknigcia projektu.
umowy/uchylenie decyzji. PS/PI/PE 0 rozwiagzaniu projektu zaparafowany
Przygotowanie pisma z odpowiedzia i umowy/uchyleniu przez osobg na
przeprowadzenie procedury rozwiazania decyzji o stanowisku ds. naboru i
umowy z zachowaniem dofinansowanie obshugi projektow RPO
jednomiesiecznego terminu projektu
wypowiedzenia lub bez wypowiedzenia;
2. z inicjatywy IPWUP — analiza
przestanek zasadno$ci rozwigzania
2. umowy/uchylenia decyzji o

dofinansowanie projektu,
przygotowanie pisma o rozwigzaniu
umowy o dofinansowanie projektu z
zachowaniem jednomiesi¢cznego
terminu wypowiedzenia lub bez
wypowiedzenia;

3. za porozumieniem stron —
przygotowanie pisma o podjeciu decyzji
o0 rozwigzaniu umowy/uchyleniu decyzji
o dofinansowanie projektu za
porozumieniem stron, w przypadku
wystapienia okolicznosci, ktore
uniemozliwiaja dalsze wykonywanie
postanowien zawartych w umowie.
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Weryfikacja i akceptacja projektu pisma o
rozwigzanie umowy/ uchylenia decyzji o
dofinansowanie projektu.

Jesli TAK, parafuje sig¢ na projekcie
dokumentu

Jesli NIE, przejsé¢ do pkt 2.

Kierownik/ Zastgpca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

Do 2 dni roboczych
od dnia
sporzadzenia
projektu pisma

Zaparafowany projekt
pisma o rozwigzaniu
umowy/uchyleniu
decyzji o
dofinansowaniu
projektu przez osobg na
stanowisku ds. naboru i
obstugi projektow
RPO, Kierownika/
Zastegpee Kierownika
Wydziatu

Weryfikacja i akceptacja pisma pod

wzgledem finansowym

(nie dotyczy projektow pozakonkursowych

PUP).

Glowny Ksiggowy/
Zastgpca Glownego
Ksiggowego Urzedu

Do 3 dni roboczych
od akceptacji
Kierownika/
Zastgpcy
Kierownika

Wydziat
PS/PI/PE

Zaparafowany projekt
pisma o rozwigzaniu
umowy/uchyleniu
decyzji o
dofinansowanie
projektu

Zaopiniowanie projektu pisma pod
wzgledem formalno-prawnym

Prawnik urzedu

Do 3 dni roboczych
od dnia akceptacji
przez Gtownego

Zaopiniowany pod
wzgledem formalno-
prawnym projekt pisma

Ksiggowego/ 0 rozwiazaniu
Zastepce Glownego | umowy/uchyleniu
Ksiggowego decyzji o
Urzedu dofinansowanie
projektu
Weryfikacja i zatwierdzenie pisma o Dyrektor WUP Podpisane pismo o
rozwiazaniu umowy/uchyleniu decyzji o rozwigzaniu
dofinansowanie projektu : umowy/uchyleniu
1. z zachowaniem terminu; decyzji o
2. bez wypowiedzenia; dofinansowanie
3. za porozumieniem stron projektu

Jesli TAK, podpisuje si¢ na pismie

Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Aktualizacja danych za posrednictwem
SL2014 w zwiazku z rozwigzaniem
umowy/uchyleniem decyzji o
dofinansowanie projektu.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshigi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do dostgpu
i obshugi SL2014

Wydziat PS/PI/PE

Do 2 dni roboczych
od rozwigzania
umowy/ uchylenia
decyzji o
dofinansowanie
projektu

Wydruk potwierdzenia
z SL2014 parafowany
przez Kierownika
Wydziatu/ Zastepce
Kierownika Wydziatu

Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
SL2014 pozostaje w aktach sprawy.

Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Instrukcja.
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Weryfikacja danych wprowadzonych za
posrednictwem SL.2014 w zwiazku z
rozwigzaniem umowy o dofinansowanie
projektu.

Kierownik/ Zastgpca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

W dniu aktualizacji
danych za
posrednictwem
SL2014 w zwiazku
Z rozwigzaniem
umowy/uchyleniem
decyzji o
dofinansowanie

8. projektu przez
osobg na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektéw RPO
posiadajaca
uprawnienia do
dostgpu i obstugi
SL2014
6.4 Procedura dotyczaca przygotowania Decyzji w sprawie realizacji projektu pozakonkursowego (projekt ROPS/projekty
stypendialne Urzedu Marszalkowskiego)
L.p. Czynnos¢ OSOb:z;vz::;éujqca w;-lignme:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Po podje¢ciu uchwaly przez Zarzad Wojewodztwa
Przyjmowanie dokumentow niezbednych do | Kancelaria WUP Niezwlocznie po | Potwierdzenie przyjgcia - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
podpisania Decyzji w sprawie realizacji wplynigciu W rejestrze czynno$ci powtarzalnej nr 1.
projektu pozakonkursowego, sktadanych dokumentow korespondencji
przez wnioskodawce przychodzacej Przygotowanie wzoru Decyzji w sprawie
1 realizacji projektu pozakonkursowego
' odbywa si¢ zgodnie z Procedurg 6.1.1
Przygotowanie wzoru umowy/decyzji
/porozumienia o dofinansowanie projektu/
dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o
dofinansowanie (oraz zmian do tych wzorow)
oraz wzory aneksow
Analiza dokumentow pod wzgledem Osoba na stanowisku Do 5 dni Sporzadzona Lista Wzér Listy
terminowosci, kompletnosci i poprawnosci ds. naboru i obstugi roboczych od sprawdzajqca dokumenty | sprawdzajqcej
formalnej niezbednych do podpisania projektow RPO wplywu niezbedne do podpisania | dokumenty niezbedne
2. Decyzji w sprawie realizacji projektu dokumentu umowy/decyzji 0 do podpisania

pozakonkursowego

Wydziat PI/PE

dofinansowanie projektu

umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu

(zat. nr 6.1b do IW IP
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WUP)

Weryfikacja i akceptacja dokumentow Kierownik/ Zastgpca Do 3 dni Zweryfikowana Lista Wzér Listy
niezbednych do podpisania Decyzji w Kierownika roboczych od sprawdzajqca dokumenty | sprawdzajqcej
sprawie realizacji projektu sporzadzenia niezbedne do podpisania | dokumenty niezbedne
pozakonkursowego Wydziat PI/PE listy umowy/decyzji o do podpisania umowy
sprawdzajacej dofinansowanie projektu | /decyzji o
dofinansowanie
projektu
(zat. nr 6.1b do IW IP
WUP)
Przygotowanie 2 egzemplarzy Decyzji w Osoba na stanowisku Do 3 dni Decyzja w sprawie -
sprawie realizacji projektu ds. naboru i obstugi roboczych po realizacji projektu
pozakonkursowego projektow RPO otrzymaniu pozakonkursowego
informacji o zaparafowana na ostatniej
Wydziat podjeciu przez stronie (1 egz.) przez
PI1/PE ZWP uchwaty osobg na stanowisku ds.
naboru i obshugi
projektéw RPO
Akceptacja Decyzji w sprawie realizacji Kierownik/ Zastepca Do 3 dni Zaparafowana na kazdej -
projektu pozakonkursowego Kierownika roboczych od stronie i podpisana
sporzadzenia Decyzja w sprawie
Wydziat dokumentu przez | realizacji projektu
P1/ PE osobg na pozakonkursowego
stanowisku ds. (1egz)
naboru i obstugi
projektow RPO
Akceptacja pod wzglgdem formalno- Prawnik urzedu Do 10 dni Zaparafowana na kazdej -

prawnym Decyzji w sprawie realizacji
projektu pozakonkursowego

roboczych od
zaparafowania

stronie Decyzja w sprawie
realizacji projektu

przez pozakonkursowego
Kierownika/ (1egz)
Zastgpce
Kierownika
Wydzialu
Zaparafowanie i podpisanie Decyzji w Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Zaparafowana na kazdej -

sprawie realizacji projektu
pozakonkursowego

Wicedyrektor ds. EFS

stronie (2 egz.) i
podpisana Decyzja w
sprawie realizacji
projektu
pozakonkursowego wraz
z zatacznikami

Podpisywanie Decyzji w sprawie realizacji projektu pozakonkursowego

Przygotowanie i wystanie pisma do
UMWP/ROPS z prosba o podpisanie

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Do 3 dni
roboczych po

Potwierdzenie odbioru na
kopii pisma

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.
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Decyzji w sprawie realizacji projektu
pozakonkursowego przez uprawnione osoby,
z zalaczonymi 2 egz. Decyzji w sprawie
realizacji projektu pozakonkursowego, z
wyznaczeniem terminu na przekazanie
dokumentéw do IP WUP

projektow RPO

Wydziat PI/PE

podpisaniu przez
Dyrektora WUP

Przyjecie podpisanego 1 egz. Decyzji w

Kancelaria WUP

Niezwlocznie po

Potwierdzenie przyjgcia

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

9 sprawie realizacji projektu wplynigciu W rejestrze czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
' pozakonkursowego i przekazanie do dokumentow korespondencji
Wyadziatu PI lub PE przychodzacej
Wprowadzenie danych z podpisanej Decyzji | Osoba na stanowisku Do 4 dni Wydruk potwierdzenia z -
w sprawie realizacji projektu ds. naboru i obstugi roboczych od SL2014
pozakonkursowego w SL2014. projektow RPO wplywu
10. uprawnienia do dostepu | dokumentu
i obstugi SL2014 Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
Wydziat
P1/PE
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/Zastgpca W dniu Wydruk potwierdzenia z -
posrednictwem SL2014. Kierownika wprowadzenia SL2014 parafowany Zakres danych wprowadzony zgodnie z
danych za przez Kierownika/ Instrukcja.
Wydziat posrednictwem Zastegpceg Kierownika
PI1/PE SL2014 przez Wydziatu
1 osobe na
' stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do
dostepu i obstugi
SL2014
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru Niezwlocznie Wydruk z Portalu Wzér Informacji o
Europejskich informacji o podpisanej Funduszy Europejskich, podpisanych umowach/
Decyzji w sprawie realizacji projektu Osoba na stanowisku Potwierdzenie wystania decyzjach o
pozakonkursowego ds. naboru i obshugi e-mail dofinansowanie w
projektow RPO ramach
12 Przekazanie za posrednictwem $rodkow Wydziat PI/PE konkursu/naboru nr ...

komunikacji elektronicznej informacji o
podpisanej Decyzji w sprawie realizacji
projektu pozakonkursowego do 1Z, celem
zamieszczenia na stronie internetowej RPO
WP 2014-2020

w ramach
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata
2014-2020 Os
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priorytetowa ...
Drziatanie ...
Poddziatanie...

(zat. nr6.1c do IW IP
WUP)

Przekazanie kopii Decyzji w sprawie

Osoba na stanowisku

Niezwlocznie po

Kopia Decyzji w sprawie

13 realizacji projektu pozakonkursowego (bez ds. naboru i obstugi podpisaniu realizacji projektu
" | zalacznikéw) do Wydzialu BF projektow RPO pozakonkursowego
Wydziat PI/PE
Rejestracja Decyzji w sprawie realizacji Osoba na stanowisku Niezwtocznie Zarejestrowana Decyzja - Po zarejestrowaniu decyzji —wprowadzenie
14 projektu pozakonkursowego w Rejestrze ds. ksiggowania w sprawie realizacji na kopii decyzji numeru i daty z Rejestru
© | uméw platnosci projektu umow.
pozakonkursowego w
Wydziat BF Rejestrze uméw
Potwierdzenie podpisem odebrania na Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia -
15 pismie przekazujacym kopie Decyzji w ds. ksiggowania na kopii Decyzji w
" | sprawie realizacji projektu ptatnosci sprawie realizacji
pozakonkursowego projektu
Wydziat BF pozakonkursowego
W przypadku projektu pozakonkursowego Osoba na stanowisku Niezwtocznie po | Potwierdzenie odbioru na | Potwierdzona za Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
ROPS -przygotowanie pisma do ds. naboru i obstugi podpisaniu kopii pisma zgodno$¢ z oryginalem | czynno$ci powtarzalnej nr 2.
16 Departamentu Budzetu i Finansow UMWP projektow RPO kserokopia podpisanej

dot. przekazania kserokopii potwierdzonej
za zgodno$¢ z oryginatem podpisanej
Decyzji w sprawie realizacji projektu
pozakonkursowego

Wydziat PI

Decyzji w sprawie
realizacji projektu
pozakonkursowego)

Zmiana Decyzji w sprawie realizacji projektu pozakonkursowego odbywac¢ si¢ zgodnie z Procedura 6.2 Procedura aneksowania umow/zmiany decyzji
o dofinansowanie projektow

6.5 Procedura wniesienia zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy oraz jego zwrotu

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

ox Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynno$¢ B wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przyjgcie zabezpieczenia do umowy 0 Kancelaria WUP Na biezaco - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
dofinansowanie projektu wraz z pismem czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
1 przewodnim i zawiadomienie wlasciwego

Kierownika Wydzialu PS/PI/PE o
koniecznosci osobistego odbioru
zabezpieczenia

Beneficjent jest informowany o koniecznosci
ztozenia zabezpieczenia przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie projektu w
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siedzibie WUP

Przygotowanie Protokotu przekazania Kierownik/ Z-ca Do 3 dni Przygotowany Protokol Wzor Protokotu
zabezpieczenia prawidtowej realizacji Kierownika roboczych od przekazania przekazania
umowy o dofinansowanie projektu oraz wpltywu zabezpieczenia zabezpieczenia
odebranie z Kancelarii WUP zabezpieczenia | Wydzial PS/PI/PE dokumentu prawidlowej realizacji prawidlowej realizacji | Kierownik/Zastgpca Kierownika wlasciwego
Osoba na stanowisku umowy umowy Wydziatu potwierdza fakt przyjecia
ds. naboru i obstugi (zat. nr 6.3 do IW IP zabezpieczenia w protokole.
projektow RPO WUP)
Wydziat PS/PI/PE
Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym | Osoba na stanowisku Do 4 dni Zweryfikowane -
poprawnosci przekazanego zabezpieczenia ds. naboru i obstugi roboczych od zabezpieczenie do
do umowy o dofinansowanie projektu projektow RPO otrzymania umowy o dofinansowanie
protokotu
Wydziat PS/PI/PE
Weryfikacja i akceptacja poprawnosci Kierownik/Zastgpca
merytorycznej przekazanego zabezpieczenia | Kierownika
do umowy o dofinansowanie projektu
Wydziat PS/PI/PE
Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem Prawnik urzedu Do 5 dni Podpisany Protokot Wzor Protokotu
formalno-prawnym poprawnos$ci roboczych od przekazania przekazania
przekazanego zabezpieczenia do umowy 0 podpisania przez | zabezpieczenia zabezpieczenia
dofinansowanie projektu Kierownika/ Z-ce | prawidlowej realizacji prawidlowej realizacji
Kierownika umowy umowy
(zat. nr 6.3 do IW IP
Wydziat PS/ WUP)
PI/PE
Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem Pracownik Wydziatu Do 3 dni
finansowym poprawnosci przekazanego BF roboczych od
zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie podpisu
projektu Prawnika urzgdu
Potwierdzenie podpisem poprawnosci pod Glowny Ksiggowy/
wzgledem finansowym przekazanego Zastegpca Glownego
zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie | Ksiegowego Urzedu
projektu
Przygotowanie i wystanie pisma: Osoba na s;anowislfu Do 2 dni Potwierd_z_enie wyslaniaz | - Po dokonanej weryfikacji poprawnosci
ds. naboru i obstugi roboczy(_:h po Kanc_elaru WUP/ _ przekazanego zabezpieczenia.
1. informujacego beneficjenta o przyjeciu projektow RPO uzyslgamu potv_\{ler_dzenle odbioru na
albo odrzuceniu zabezpieczenia do . poc'iplsu kopll_plsm (Z_a zwrotnym Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
umowy o dofinansowanie projektu; Wydziat PS/PI/PE G%(?wnego potwierdzeniem odbioru) czynno$ci powtarzalnej nr 2.
Ksiggowego /
: : Zastepey Przekazanie do wiadomosci pisma o
2. wzywajacego beneficjenta do Gtownego poprawno$ci przekazanego zabezpieczenia

wniesienia poprawek lub zloZenia nowego
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zabezpieczenia

Ksiggowego
Urzedu

do Wydziatu BF.

Przygotowanie koperty, w ktorej ztozone
zostanie zabezpieczenie do umowy.
Kopertg opisuje w nastgpujacy sposob:
wZabezpieczenie w formie...... umowy
nr...... zawartej w dniu ..... 0
dofinansowanie Projektu nr..... pt. .....
realizowanego w ramach Priorytetu .....
Dzialania.... Poddzialania......
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020”.

Whiesienie poprawek lub ztozenie nowego
zabezpieczenia

Beneficjent

Do 7dni
roboczych od
otrzymania pisma

xﬁfe‘;’?g 2icaego do Po wniesieniu poprawek lub .ZiOZeIli.l'l'
9. poprawek lub nowego zabezpieczenia nalezy przej$¢ do
.. pkt. 3
ztozenia nowego
zabezpieczenia
do umowy o
dofinansowanie
projektu
Osoba na stanowisku Niezwlocznie po | Podpisany Protokét Wzér Protokotu W miejscu sklejenia koperty zostaja ztozone
Zamknigcie zabezpieczenia w oznakowanej ds. naboru i obstugi dokonanej przekazania przekazania podpisy przekazujacego oraz przyjmujacego
kopercie i przekazanie upowaznionemu projektow RPO weryfikacji zabezpieczenia zabezpieczenia zabezpieczenie.
pracownikowi Wydzialu BF - prawidlowej realizacji prawidltowej realizacji
Wydziat PS/PI/PE poprawnosc umowy umowy Pracownik Wydziatu BF wpisuje na kopercie
przekazanego (zat. nr 6.3 do IW IP kolejny numer depozytu z rejestru
oraz zabezpieczenia WUP) depozytéw bankowych. Ten sam numer
nanosi na protokole przekazania
Pracownik zabezpieczenia.
10. Wydziatu BF

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

Zdeponowanie zabezpieczonej koperty w
szafie metalowej BF w formie depozytu

Pracownik Wydziatu
BF upowazniony do
odbioru depozytow

Podpisany Protokot
przekazania
zabezpieczenia

Wzor Protokotu
przekazania
zabezpieczenia

11. prawidlowej realizacji prawidlowej realizacji
umowy umowy
(zat. nr 6.3 do IW IP
WUP)
Przekazanie do skrytki sejfowej w Banku Pracownik Wydziatu Niezwtocznie Podpisany Protokdt Wzér Protokotu Pracownik Wydziatu BF po przyjeciu
Polska Kasa Opieki S.A. BF upowazniony do przekazania przekazania przechowuje Protokot przekazania
odbioru depozytow zabezpieczenia zabezpieczenia zabezpieczenia prawidtowe;j realizacji
prawidlowej realizacji prawidltowej realizacji umowy.
12 umowy umowy

(zal. nr 6.3 do IW IP
WUP)

Sporzadza na pi$mie otrzymanym z
wydzialu merytorycznego (informujacym
beneficjenta o prawidtowo ztozonym
zabezpieczeniu do umowy) adnotacj¢ o nr
depozytu, pod ktérym zabezpieczenie zostato
zdeponowane.

W przypadku zaj$cia konieczno$ci skorygowania zapiséw pierwotnie zlozonego zabezpieczenia, badZz zlozenia dodatkowego zabezpieczenia do umowy zabezpieczenie przyjmowane jest
analogicznie jak w punktach 1-12 i jest deponowane pod numerem depozytu pierwotnie ztoZzonego zabezpieczenia.
Korygowane zabezpieczenie jest przekazywane Protokolem przekazania skorygowanego zabezpieczenia (zalacznik nr 6.3a do IW IP WUP), po uprzednim pozytywnym zatwierdzeniu przez
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. EFS Whiosku o pobranie ze skrytki sejfowej depozytu z pierwotnie zlozonym zabezpieczeniem przedmiotowej umowy (zalacznik nr 6.3b do IW IP WUP).
Zabezpieczenie dodatkowe przekazywane jest Protokolem przekazania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy (zalacznik nr 6.3 do IW IP WUP).

W przypadku zaj$cia koniecznosci skorzystania z zabezpieczenia w prowadzonym postepowaniu windykacyjnym przeciwko Beneficjentowi

Przygotowanie wniosku do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS z prosba o
wyrazenie zgody na pobranie zabezpieczenia

Pracownik Wydziatu
BF upowazniony do
odbioru depozytow

Niezwtocznie

Przygotowany wniosek z
prosba o wyrazenie zgody
na pobranie

Wzor wniosku o
pobranie ze skrytki
sejfowej depozytu

13. | ze skrytki sejfowej w Banku Polska Kasa zabezpieczenia (celem wykorzystania w
Opieki S.A. i prowadzenie postgpowania postepowaniu
windykacyjnego z wykorzystaniem windykacyjnym)
zabezpieczenia ztozonego przez (zat. nr 6.3c do IW IP
beneficjenta. WUP)

Podpisanie wniosku z pro$ba o wyrazenie Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisany wniosek z -

14. | zgody na pobranie zabezpieczenia Wicedyrektor ds. EFS pros$ba o wyrazenie zgody

na pobranie
zabezpieczenia
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Odebranie zabezpieczenia ze skrytki Pracownik Wydzialu Niezwlocznie Wopis w rejestrze -
15. sejfowej w Banku Polska Kasa Opieki S.A., | BF upowazniony do depozytow bankowych
oraz odnotowanie tego wpisem w rejestrze odbioru depozytow
depozytoéw bankowych
Komisyjne otwarcie oznakowanej koperty i Pracownik Wydziatu Niezwlocznie -
przekazanie zabezpieczenia pracownikowi BF upowazniony do
Wydziatu BF na stanowisku ds. windykacji odbioru depozytow,
naleznosci Glowny Ksiggowy/
Zastegpca Gtownego
Ksiggowego Urzedu,
Kierownik/ Zastgpca
16. Kierownika
Wydziat PS/PI/PE
Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE
Zdeponowanie zabezpieczenia w szafie Pracownik Wydziatu Na czas dziatan -
17. metalowej Wydziatu BF BF upowazniony do windvkacyinych
ykacyjnyc
odbioru depozytow
Zwrot dokumentu (do wydziatu Pracownik Wydziatu Po otrzymaniu - Zgodnie z Instrukcja postepowania
18 merytorycznego) stanowiacego BF upowazniony do whniosku o zwrot w przypadku zwrotu zabezpieczenia

zabezpieczenie umowy na pisemny wniosek
beneficjenta

odbioru depozytow

zabezpieczenia

prawidlowej realizacji umowy po
zakonczeniu realizacji projektu - 6.5.3

.5.2 Instrukcja postepowania z dokumentem zabezpieczenia do

umowy o dofinansowanie w formie weksla in blanco

L.p. Czynno$é OSOb:z;Vzll:g:c,“Mca w;Iignme:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przyjecie od beneficjenta weksla in blancoi | Osoba na stanowisku Niezwlocznie po - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
deklaracji wekslowe;j. ds. naboru i obstugi podpisaniu czynno$ci powtarzalnej nr 2.
projektow RPO umowy/decyzji o
1. dofinansowanie Beneficjent jest informowany o konieczno$ci
Wydzial PS/PI/PE projektu zlozenia zabezpieczenia przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie projektu w
siedzibie WUP
Sprawdzenie tozsamosci osoby (0s6b) Kierownik / Zastgpca Niezwlocznie Sporzadzona Lista Wzor Listy Umowa/decyzja powinna by¢ zaparafowana
upowaznionej do ztozenia zabezpieczenia do | Kierownika Wydziatu sprawdzajqca do oceny sprawdzajqcej do oceny | przez wnioskodawcg wraz ze wszystkimi
2. umowy w formie weksla in blanco, w prawidfowosci prawidfowosci zalacznikami (wnioskodawca jest

oparciu o dokument tozsamoscii Sstosowne
pelnomocnictwa. Sprawdzenie tozsamosci (o

Wydziat PS/PI/PE

zabezpieczenia do umowy
w formie weksla in blanco

zabezpieczenia do
umowy w formie weksla

zobowigzany do przedlozenia notarialnego
poswiadczenia podpisu) — nie dotyczy
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ile zachodzi taka koniecznos¢) dotyczy takze
wspotmatzonkow osob sktadajacych
deklaracjg list do weksla.

wraz z deklaracjq
wekslowq .

in blanco wraz z
deklaracjq wekslowq
(zat. nr 6.4 do IW IP
WUP)

wniosku o dofinansowanie posiadajacego
sumg¢ kontrolna

Weryfikacja poprawnosci podpiséw na
wekslu in blanco i na deklaracji wekslowej

Kierownik/ Zastgpca
Kierownika
Wydziat PS/PI/PE

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektéw RPO

Wyadziat PS/PI/PE

Niezwtocznie

Zweryfikowany Protokot
przekazania
zabezpieczenia
prawidlowej realizacji
umowy (forma
zabezpieczenia: weksel in
blanco zlozony osobiscie)

Wzor Protokotu
przekazania
zabezpieczenia
prawidlowej realizacji
umowy (forma
zabezpieczenia: weksel
in blanco ztozony
osobiscie)

(zal. nr 6.3d do IW IP
WUP)

Po zweryfikowaniu poprawnosci podpisow
na wekslu in blanco i deklaracji wekslowej -
przejsé¢ do pkt. 8.

Postepowanie z zabezpieczeniem

w formie weksla in blanco w przypadku przesltania zabezpieczenia poczta

Poinformowanie Kierownika /Z-cy
Kierownika Wydziatu/ pracownika
wiasciwego Wydzialu merytorycznego o
wplynigciu zabezpieczenia do umowy

Kancelaria WUP

Niezwlocznie

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.

Przygotowanie protokotu przekazania
zabezpieczenia prawidlowej realizacji

umowy

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PI/PE

Po otrzymaniu
informacji z
Kancelarii WUP

Przygotowany protokot
przekazania
zabezpieczenia
prawidlowej realizacji
umowy

Wzor protokotu
przekazania
zabezpieczenia
prawidlowej realizacji
umowy (forma
zabezpieczenia: weksel
in blanco ztozony za
posrednictwem poczty)
(zat. nr 6.3e do IW IP
WUP)

Odebranie z Kancelarii WUP
zabezpieczenia.

Kierownik/ Z-ca
Kierownika
Wydziat PS/PI/PE

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Niezwtocznie

Podpisany protokoét
przekazania
zabezpieczenia
prawidlowej realizacji
umowy

Protokoét podpisuje rowniez pracownik
Kancelarii WUP przekazujacy
zabezpieczenie

Potwierdzenie faktu notarialnego
poswiadczenia zgodnos$ci danych
osobowych beneficjenta z dokumentem
tozsamosci. Sprawdzenie wiarygodnosci
podpisow (o ile sa wymagane)

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydzial PS/PI/PE

Niezwlocznie

Zweryfikowane w
oparciu 0 Liste
sprawdzajqcq do oceny
prawidtowosci
zabezpieczenia do umowy

Wzor Listy
sprawdzajqcej do oceny
prawidiowosci
zabezpieczenia do
umowy w formie weksla
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wspotmatzonka beneficjenta.

w formie weksla in blanco
wraz z deklaracjq
wekslowq .

in blanco wraz z
deklaracjq wekslowq
(zat. nr 6.4 do IW IP
WUP)

Wypehnienie Listy sprawdzajqcej do oceny Osoba na stanowisku Niezwlocznie Podpisana Lista Wzor Listy
prawidtowosci zabezpieczenia do umowy w ds. naboru i obshigi sprawdzajqcq do oceny sprawdzajqcej do oceny
formie weksla in blanco wraz z deklaracja projektow RPO prawidlowosci prawidlowosci
wekslowq zabezpieczenia do umowy | zabezpieczenia do
8. Wydziat PS/PI/PE w formie weksla in blanco | umowy w formie weksla
wraz z deklaracja in blanco wraz z
wekslowq. deklaracjq wekslowq
(zal. nr 6.4 do IW IP
WUP)
Weryfikacja Listy sprawdzajqcej do oceny Kierownik/ Z-ca Niezwlocznie Zweryfikowana Lista Wzor Listy
prawidlowosci zabezpieczenia do umowy w Kierownika sprawdzajqcq do oceny sprawdzajqcej do oceny
formie weksla in blanco wraz z deklaracja prawidlowosci prawidlowosci Podpisanie rekomendacji (lub jej brak)
wekslowq. Wydziat PS/PI/PE zabezpieczenia do umowy | zabezpieczenia do przyjecia zabezpieczenia do umowy w
9. w formie weksla in blanco | umowy w formie weksla | formie weksla in blanco
wraz z deklaracja in blanco wraz z
wekslowq. deklaracjq wekslowq
(zal. nr 6.4 do IW IP
WUP)
Zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej do oceny | Dyrektor WUP/ Niezwtocznie Podpisana Lista -
prawidlowosci zabezpieczenia do umowy w | Wicedyrektor ds. EFS sprawdzajqcq do oceny
formie weksla in blanco wraz z deklaracjq prawidtowosci
10 | wekslowq zabezpieczenia do umowy
w formie weksla in blanco
wraz z deklaracja
wekslowq
Sporzadzenie projektu wiadomosci e-mail Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt wiadomosci e- -
do beneficjenta o pozytywnej/negatywnej ds. naboru i obstugi mail parafowany przez
11. | weryfikacji zabezpieczenia umowy w formie | projektow RPO osobe na stanowisku ds.
weksla in blanco naboru i obstugi
Wydzial PS/PI/PE projektéw RPO
Weryfikacja i akceptacja projektu Kierownik/ Z-ca Niezwlocznie Projekt wiadomosci e- -
wiadomosci e-mail do beneficjenta o Kierownika mail zaparafowany przez
12. | pozytywnej/negatywnej weryfikacji Kierownika/Z-cg
zabezpieczenia umowy w formie weksla in Wyadziat PS/PI/PE Kierownika Wydziatu
blanco
Poinformowanie beneficjenta w formie Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - o .
elektronicznej o pozytywnej/ negatywnej ds. naboru i obstugi e-mail Wydruk wystanej wiadomosci
13. | weryfikacji zabezpieczenia umowy w formie | projektow RPO e-mail pozostaje w aktach sprawy.

weksla in blanco

Wydzial PS/PI/PE
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Po zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. EFS Listy sprawdzajqcej do oceny prawidlowosci zabezpieczenia do umowy w formie weksla in blanco
wraz 7 deklaracja wekslowq przej$é do punktow 8-12 procedury 6.5.1.

W przypadku zajscia koniecznosci skorygowania zapisé6w pierwotnie zlozonego zabezpieczenia, badz zlozenia dodatkowego zabezpieczenia do umowy zabezpieczenie przyjmowane jest
analogicznie jak w procedurze 6.5.1 w punktach 8-12 i jest deponowane pod numerem depozytu pierwotnie zlozonego zabezpieczenia. Korygowane zabezpieczenie jest przekazywane Protokolem
przekazania skorygowanego zabezpieczenia (zalacznik nr 6.3f do IW IP WUP),
po uprzednim pozytywnym zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. EFS wniosku o pobranie ze skrytki sejfowej depozytu z pierwotnie ztozonym zabezpieczeniem
przedmiotowej umowy (zalacznik nr 6.3b do IW IP WUP), Zabezpieczenie dodatkowe przekazywane jest Protokolem przekazania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy (zalacznik nr
6.3d lub 6.3e do IW IP WUP).

W przypadku zaj$cia koniecznosci skorzystania z zabezpieczenia w prowadzonym postepowaniu windykacyjnym przeciwko beneficjentowi
przej$¢ do punktéow 13-18 procedury 6.5.1.

6.5.3 Instrukcja postgpowania w przypadku zwrotu zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy po zakonczeniu realizacji projektu

L.p. Czynno$é OSOb:z;VZ;{gglé“]aca w;-lignme:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
ZYozenie do IP WUP Wniosku o zwrot Beneficjent Niezwltocznie po | Wniosek o zwrot Wzor Wniosku o zwrot
zabezpieczenia prawidiowej realizacji zakonczeniu zabezpieczenia zabezpieczenia
umowy w przypadku zakoriczenia realizacji realizacji prawidlowej realizacji prawidlowej realizacji
projektu albo Wniosku o zwrot projektu/ po umowy/Wniosek o zwrot umowy w przypadku
zabezpieczenia w przypadku rozwiqzania rozwiazaniu zabezpieczenia w zakoriczenia realizacji
umowy z inicjatywy Beneficjenta bqdz z umowy przypadku rozwiqzania projektu
inicjatywy IP WUP. umowy z inicjatywy (zal. nr 6.5 do IW IP

Beneficjenta bqdz WUP)
1. inicjatywy WUP.
Wzor Wniosku o zwrot
zabezpieczenia w
przypadku rozwiqzania
umowy z inicjatywy
Beneficjenta bqdz
inicjatywy WUP.
(zal. nr 6.6 do IW IP
WUP)
Weryfikacja prawidtowosci realizacji Osoba na stanowisku Niezwlocznie po | Podpisany Whiosek o Wzér Wniosku o zwrot
umowy oraz zatwierdzenia koncowego ds. naboru i obstugi wplynigciu zwrot zabezpieczenia zabezpieczenia
whniosku o ptatnos$¢. Pozytywnie opiniuje projektow RPO wniosku o zwrot | prawidlowej realizacji prawidlowej realizacji
wydanie zabezpieczenia beneficjentowi - zabezpieczenia umowy w przypadku umowy w przypadku
podpisanie Wniosku o zwrot zabezpieczenia | Wydziat PS/PI/PE zakonczenia realizacji zakonczenia realizacji
2. | prawidlowej realizacji umowy w przypadku projektu/ Wniosek o zwrot | projektu
zakonczenia realizacji projektu zabezpieczenia w (zal. nr 6.5 do IW IP
przypadku rozwiqzania WUP)
umowy z inicjatywy
Beneficjenta bqdz Wzor Wniosku o zwrot
W przypadku rozwiazania umowy z inicjatywy WUP. zabezpieczenia w
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inicjatywy beneficjenta badz z inicjatywy IP
WUP- podpisanie Wniosku o zwrot
Zabezpieczenia w przypadku rozwiqzania
umowy z inicjatywy Beneficjenta bqdz
inicjatywy IP WUP.

przypadku rozwiqzania
umowy z inicjatywy
Beneficjenta badz
inicjatywy WUP.

(zat. nr 6.6 do IW IP
WUP)

Potwierdzenie prawidlowosci realizacji

Kierownik/ Z-ca

Niezwlocznie po

Podpisany Whniosek o

Wzor Wniosku o zwrot

umowy. Pozytywnie opiniuje wydanie Kierownika wplynigciu zwrot zabezpieczenia zabezpieczenia
zabezpieczenia beneficjentowi - podpisanie wniosku o zwrot | prawidlowej realizacji prawidlowej realizacji
Whiosku o zwrot zabezpieczenia Wydziat PK zabezpieczenia umowy w przypadku umowy w przypadku
prawidlowej realizacji umowy w przypadku zakonczenia realizacji zakonczenia realizacji
zakoriczenia realizacji projektu projektu/ Wniosek o zwrot | projektu
zabezpieczenia w (zal. nr 6.5 do IW IP
przypadku rozwiqzania WUP)
umowy z inicjatywy
W przypadku rozwiazania umowy z Beneficjenta badz Wzor Wniosku o zwrot
inicjatywy beneficjenta badz z inicjatywy IP inicjatywy WUP. zabezpieczenia w
WUP- podpisanie Wniosku o zwrot przypadku rozwiqzania
zabezpieczenia w przypadku rozwiqzania umowy z inicjatywy
umowy z inicjatywy Beneficjenta bqdz Beneficjenta badz
inicjatywy IP WUP. inicjatywy WUP.
(zal. nr 6.6 do IW IP
WUP)
Sprawdzenie rozliczenia $rodkoéw Pracownik Wydziatu Niezwlocznie -
finansowych przekazanych beneficjentowi. BF
Sprawdzenie, czy beneficjent nie zalega z
nalezno$ciami wobec IP WUP
Potwierdzenie prawidlowosci rozliczenia Glowny Ksiggowy/ Niezwlocznie Podpisany Whniosek o -
finansowego beneficjenta zgodnie z Zastepca Glownego zwrot zabezpieczenia
zatwierdzonym koncowym wnioskiem o Ksiggowego Urzedu prawidlowej realizacji

ptatnos$¢. Pozytywnie opiniuje wydanie
zabezpieczenia beneficjentowi - podpisanie
Whniosku o zwrot zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy w przypadku
zakonczenia realizacji projektu. W
przypadku rozwiagzania umowy z inicjatywy
beneficjenta badz z inicjatywy IP WUP—
podpisanie Wniosku o zwrot
zabezpieczenia w przypadku rozwiqzania
umowy z inicjatywy Beneficjenta bqdz
inicjatywy IP WUP.

umowy w przypadku
zakonczenia realizacji
projektu/ Wniosek o zwrot
zabezpieczenia w
przypadku rozwiqzania
umowy z inicjatywy
Beneficjenta bqdz
inicjatywy WUP.
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Ztozenie w Sekretariacie WUP wniosku Pracownik Wydziatu Niezwlocznie -
beneficjenta o zwrot zabezpieczenia, BF — stanowisko ds.
6. uprzednio zweryfikowanego i podpisanego. | windykacji i naleznosci
Wyrazenie zgody na wydanie Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisany Wniosek o -
zabezpieczenia Beneficjentowi Wicedyrektor ds. EFS zwrot zabezpieczenia
prawidlowej realizacji
umowy w przypadku
7 E)?‘léj?glléie/n\;\?n?ce);léllfgcé :Nro t (I:’Zroces 94bywa sig ZIgO('inie2 ze schematem
zabezpieczenia w ynnoscl powtarzalnej nr 2.
przypadku rozwiqzania
umowy z inicjatywy
Beneficjenta badz
inicjatywy WUP
Dokonanie odbioru zabezpieczenia ze Pracownik Wydziatu Niezwtocznie Podpisany Protokdt Wzor Protokotu zwrotu
skrytki sejfowej znajdujacej si¢ w Banku BF — upowazniony do zwrotu zabezpieczenia zabezpieczenia
Polska Kasa Opieki S.A. w Rzeszowie odbioru depozytow (zal. nr 6.7 do IW IP
8. (zgodnie z procedura bankowa) oraz WUP)
potwierdzenie w protokole zwrotu
zabezpieczenia prawidtowe;j realizacji
umowy.
Otwarcia oznakowanej koperty 1 wyjecie Pracownik Wydziatu - Czynnos¢ odbywa si¢ w Wydziale BF.
zabezpieczenia do umowy w obecnosci BF — upowazniony do
Kierownika/Zastepcy Kierownika Wydzialu | odbioru depozytow
PS/PI/PE i
9. pracownika Wydziatu PS/PI/PE (o ile to on
sktadat zabezpieczenie do umowy).
Nastepnie przekazanie zabezpieczenia
prawidlowej realizacji umowy w
odpowiednio oznaczonej kopercie.
Potwierdzenie podpisami faktu Kierownik/Z-ca Niezwlocznie Podpisany Protokot Wzér Protokotu zwrotu
odebrania/przekazania zabezpieczenia do Kierownika zwrotu zabezpieczenia zabezpieczenia
umowy (zal. nr 6.7 do IW IP
Wydziat PS/PI/PE WUP)
Pracownik Wydzialu
10. PS/PI/PE (jako
odbierajacy

zabezpieczenie)

Pracownik Wydziatu
BF — upowazniony do
odbioru depozytow
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(jako przekazujacy
zabezpieczenie)

Przekazanie Beneficjentowi zabezpieczenia | Kierownik/Z-ca Niezwlocznie Podpisany Protokot Wzor Protokotu zwrotu
w wydziale merytorycznym EFS. Kierownika Wydziatu/ zwrotu zabezpieczenia zabezpieczenia
Beneficjent odbiera zabezpieczenie w Pracownik (zal. nr 6.7 do IW IP
wydziale merytorycznym EFS osobiScie, Wydziat PS/PI/PE WUP)

badz przez uprawnione do tej czynnosci
osoby, posiadajace stosowne
pelnomocnictwo Beneficjenta,
potwierdzone notarialnie. Odbioru
zabezpieczenia winny dokonywa¢ osoby
11. | uprawnione na podstawie zapiséw KRS
lub innych dokumentéw okreslajacych
status prawny Beneficjenta. Tozsamos¢
0s6b upowaznionych do odebrania
dokumentow weryfikowana jest w
oparciu o dowody osobiste i ewentualne
pelnomocnictwo Beneficjenta.

Fakt przekazania/ odebrania zabezpieczenia
odnotowany jest przez obie strony w
protokole zwrotu zabezpieczenia.

W wyjatkowych przypadkach na pisemny wniosek beneficjenta wyrazajacego zgodg¢ dot. przeslania zabezpieczenia do umowy, przekazanie zabezpieczenia do umowy moze odbywa¢é si¢ poczta.
Pracownik merytoryczny przygotowuje pismo w tej sprawie, zgodnie ze schematem czynno$ci powtarzalnej nr 2. Kierownik Wydzialu/Zastepca Kierownika Wydzialu/pracownik (opiekun
projektu) wlasciwego wydzialu merytorycznego przynosi osobiScie zabezpieczenie pobrane komisyjnie z Wydzialu BF do Kancelarii WUP celem jego wyslania beneficjentowi, traktujac
powyzszy dokument jako priorytetowy. Zabezpieczenie wraz z pismem przesylane jest do Beneficjenta za potwierdzeniem odbioru. Pracownik Kancelarii WUP potwierdza przestanie
zabezpieczenia beneficjenta w protokole zwrotu zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy.

Proces zwrotu zabezpieczenia winien odby¢ si¢ niezwlocznie. Do czasu przekazania do Kancelarii WUP, badz zwrotu do rak wlasnych uprawnionemu przedstawicielowi beneficjenta za wlasciwe
zabezpieczenie powyzszego dokumentu odpowiedzialny jest Kierownik wlasciwego wydzialu merytorycznego.

Po podpisaniu przez beneficjenta protokotu Kierownik/Z-ca Niezwlocznie -
lub po otrzymaniu potwierdzenia odbioru Kierownika Wydziatu/
zabezpieczenia wystanego poczta, oryginat Pracownik Wydziatu
12. | protokotu zwrotu zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy przekazuje do | Wydziat PS/PI/PE
BF, natomiast kopig protokotu pozostawia w
wydziale merytorycznym.

W przypadku, gdy od beneficjenta przyjeto (wskutek braku jednoznacznego stanowiska, czy beneficjent nalezy do podmiotow kwalifikujacych go do sektora finansow publicznych)
zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy, ktére nie bylo jednak wymagane — z wnioskiem o wydanie w trakcie realizacji projektu ztozonego zabezpieczenia — wystepuje Kierownik/ Zast¢pca
Kierownika wlasciwego wydzialu merytorycznego. Przygotowuje on pismo do podpisu Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. EFS wraz z uzasadnieniem merytoryczno — prawnym, uzgodnionym z

Radca prawnym. Pismo podpisywane jest przez Kierownika/ Zastepce Kierownika wlasciwego wydzialu merytorycznego i parafowane przez Prawnika urzedu. Po akceptacji Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS skladane jest do Wydzialu Budzetu i Finanséw. Wydzial BF dokonuje zwrotu zabezpieczenia zgodnie z procedura.
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VII. Kontrola i audyt w ramach RPO WP 2014-2020

7.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Kontroli (RPK)

L.p. Czynno$¢ Osoba Wykofl,u Jaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
Roczny Plan Kontroli IP WUP
Opracowanie metodyki doboru proby Osoba na stanowisku | Do 15 kwietnia RPK obejmuje rok obrachunkowy trwajacy
projektow do kontroli. Sporzadzanie RPK ds. kontroli projektow | roku, w ktérym Projekt Metodyki doboru od 1 lipca do 30 czerwca.
(wraz z konsultacjami w zakresie metodyki RPO rozpoczyna si¢ proby projektow do RPK zawiera wszystkie elementy okre$lone
doboru dokumentow dotyczacych wydatkow | Wydziat PK okres kontroli w aktualnie obowiazujacych Wytycznych w
najbardziej ryzykownych) wraz z pismem obrachunkowy. zakresie kontroli realizacji programéw
przewodnim. Przekazanie do akceptacji do Osoba na stanowisku | W 2015 r. RPK Projekt Rocznego Planu operacyjnych na lata 2014 - 2020.
1. Kierownika/Zastepcy Kierownika Wydziatu | ds. naboru i obstugi bedzie Kontroli
PK. projektow RPO przedktadane w Czgstotliwos$¢ i zakres kontroli na miejscu sa
Wydziat PS/PE/PI terminie proporcjonalne do kwoty wsparcia
wskazanym przez publicznego dla operacji oraz do poziomu
1Z. ryzyka stwierdzonego w toku takich kontroli
oraz audytow przeprowadzanych przez
instytucjg¢ audytowa w odniesieniu do
systemu zarzadzania i kontroli jako cato$ci.
Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik/ Zastgpca Projekt Metodyki doboru
Jesli TAK — parafuje i przekazuje pismo do Kierownika proby projektow do
zatwierdzenia do Dyrektora WUP. kontroli parafowany
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia -(patrz: Wydziat przez Kierownika
2. punkt 1). PK Wydziatu PK
Projekt Rocznego Planu
Kontroli parafowany
przez Kierownika
Wydzialu PK
Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. | Dyrektor WUP W przypadku zgloszenia przez IZ uwag do
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP, Metodyka doboru proby tre$ci RPK, stosowne zmiany w tre$ci
RPK przekazywany jest do 1Z w wersji projektow do kontroli dokumentu wprowadzane sa zgodnie z pkt.
3 elektronicznej a po akceptacji — w wersji 1-3 niniejszej procedury

papierowej (1 egz.) oraz w formie
elektronicznej na no$niku danych (lub via e-
mail) — zgodnie z wersja papierowa do
zatwierdzenia.

Jesli TAK — podpisuje i przekazuje

Roczny Plan Kontroli IP
RPO WP
2014-2020
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dokument do wysylki do Kancelarii WUP w
celu wystania do 1Z.

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

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

7.2 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i wyboru projektéw do kontroli

L.p. Czynno$¢ Osoba Wykofl,u Jaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
Analiza ryzyka projektow realizowanych w danym roku, ktérego dotyczy RPK
Przygotowanie pisma do Wydziatow Osoba na stanowisku | Do 31 maja roku Projekt pisma do -
zaangazowanych we wdrazanie projektow w | ds. kontroli w ktorym wydziatow PI, PS, PE
ramach RPO WP 2014-2020 —PI, PS,PEz | Wydziat PK rozpoczyna sig
1. prosba o wskazanie projektow okres
realizowanych w danym roku, dla ktorego obrachunkowy
sporzadzany jest RPK.
Przekazanie pisma do zatwierdzenia przez
Kierownika Wydziatu PK.
Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. | Kierownik/ Zastepca | Niezwlocznie Pismo do wydziatow PI,
Jesli TAK — parafuje i przekazuje pismo do Kierownika PS, PE
2. Kierownikéw Wydziatow PI, PS, PE.
Dotacza pismo do akt sprawy. Wydziat
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz PK
punkt 1).
Przekazanie pisma do PK ze wskazaniem Kierownik Niezwlocznie Pismo do Wydziatu PK
3. projektow realizowanych w danym roku, dla | Wydziatu PI/PS/PE wraz z wykazem
ktorego sporzadzany jest RPK. projektow realizowanych
w danym roku
Przeprowadzenie analizy ryzyka projektow z | Osoba na stanowisku | Do 15 czerwca Projekty protokotow z Wybér projektow do kontroli nastgpuje
wykorzystaniem otrzymanych informacji z ds. kontroli roku, w ktorym wyboru proby projektow zgodnie z zalozeniami zatwierdzonego RPK.
Wydziatu PI, PS, PE. Wydziat PK rozpoczyna sig do kontroli Zgodnie z Metodykaq doboru proby
Przygotowanie protokotow z wyboru proby okres projektéw do kontroli w ramach RPO WP
4. pI’O_]€kt(3W_ do kontroli wraz z pismem obrachunkowy. 2014 — 2020, zaklada sie przeprowadzenie
przewodnl‘m. . . kontroli co najmniej 30% liczby projektow
Przekazanie pisma wraz z protokotami do .
akceptacji Kierownika Wydziatu PK. realizowanych w danym roku w ramach
Dziatania.
5 Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik Niezwlocznie Projekty protokotow z
' Jesli TAK — parafuje i przekazuje pismo Wydziatu PK wyboru proby projektow

wraz z protokotami do zatwierdzenia do

do kontroli parafowane
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Dyrektora WUP. przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz Wydziatu PK
punkt 4).
Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. | Dyrektor WUP Do 25 czerwca Protokot z wyboru proby | -
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje roku w ktérym projektow do kontroli
6 dokument do wysyltki do Kancelarii WUP w rozpoczyna si¢ wraz z Zatacznikami
' celu wystania do 1Z oraz do wiadomosci do okres
Kierownika Wydziatu PI, PS, PE. obrachunkowy
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 4).
7 Przekazanie dokumentu do wiadomosci do Kierownik Niezwlocznie Pismo do wydziatow PI, -
' Kierownika Wydziatu PI, PS, PE. Wydziatu PK PS, PE
Dotaczenie dokumentu do akt sprawy.
Aktualizacja analizy ryzyka projektéw realizowanych w danym roku, ktérego dotyczy RPK
Przygotowanie pisma do Wydziatu PI, PS, Osoba na stanowisku | Do 30 grudnia roku | Projekt pisma do -
PE z prosba o wskazanie projektow ds. kontroli w ktorym Wydziatéw PI, PS, PE
8. realizowanych w danym roku, dla ktérego Wydziat PK rozpoczyna si¢
sporzadzany jest RPK. Przekazanie pisma do okres
zatwierdzenia przez Kierownika Wydziatu obrachunkowy.
PK.
Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. | Kierownik Niezwlocznie Pismo do Wydziatow P1, | -
Jesli TAK — parafuje i przekazuje pismo do Wydziatu PK PS, PE
9. Kierownika Wydziatu PI, PS, PE.
Dotaczenie pism do akt sprawy.
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 8).
Przekazanie pisma ze wskazaniem Kierownik Niezwlocznie Pismo do Wydziatu PK -
10. | projektow realizowanych w danym roku, dla wraz z wykazem
ktorego sporzadzany jest RPK. Wydziatu projektow realizowanych
P1/PS/PE w danym roku
Przeprowadzenie analizy ryzyka projektow z | Osoba na stanowisku | Do 15 stycznia po Projekty protokotéw
wykorzystaniem danych otrzymanych z ds. kontroli roku w ktorym z wyboru proby
Wydziatu PI, PS, PE. Wydziat PK rozpoczyna si¢ projektéw do kontroli
11. | Przygotowanie protokolow okres
z wyboru proby projektéw do kontroli wraz obrachunkowy.
z pismem przewodnim. Przekazanie pisma
wraz z protokotami do akceptacji
Kierownika Wydzialu PK.
Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik Do 20 stycznia po Projekty protokotéw -
12. | Jesli TAK — parafuje i przekazuje pismo roku w ktorym z wyboru proby
wraz z protokotami do zatwierdzenia do Wydziat PK rozpoczyna si¢ projektow do kontroli
Dyrektora WUP. okres parafowane przez
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Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 11).

obrachunkowy.

Kierownika Wydziatu
PK.

13.

Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do
wysytki do Kancelarii WUP w celu
wysylania do IZ oraz do wiadomosci do
Kierownika Wydziatu PI, PS, PE.

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

Dyrektor WUP

Do 30 stycznia po
roku w ktorym
rozpoczyna si¢
okres
obrachunkowy.

Protokoty z wyboru proby

projektéw do kontroli

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

7.3.1 Przygotowanie do kontroli projektow (w tym kontroli trwalosci )

L.p. Czynnos¢ OSOb:z;vzll:g:c,umca w;/rlignma:rr:ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie do kontroli planowej (w tym kontroli trwato$ci)

Przygotowanie upowaznienia w 4 egz, w Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Projekt Upowaznienia Wzér Upowaznienia do | Zespdt kontrolujacy sktada sie z minimum 2
ktorym powotywany jest sktad zespotu ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji | do kontroli kontroli 0s0b — pracownikow Wydzialu PK.
kontrolujacego i wskazywany termin kontrolujacy 0 zamiarze i terminie (zat. nr 7.1 do IW IP Czlonkowie zespotu kontrolujacego
kontroli oraz pobranie numeru z WA. Wydziat PK przeprowadzenia WUP) wybierani sa w sposOb zapewniajacy
Upowaznienie obejmuje przeprowadzenie kontroli. uniknigcie konfliktu interesow.
wizyty monitoringowej jak réwniez kontrolg
w siedzibie Beneficjenta. W przypadku koniecznos$ci zmiany sktadu

1. Parafowanie ww. upowaznienia zespotu kontrolujacego lub terminu kontroli,
(w przypadku oddziatow zamiejscowych, wyznaczony pracownik na stanowisku ds..
przestanie za posrednictwem e-mail kontroli/cztonek zespotu kontrolujacego
Kierownikowi Wydziatu PK do przygotowuje nowe Upowaznienie do
parafowania). kontroli, zgodnie z procedura opisang w pkt.
Przekazanie ww. upowaznienia do 1-3 z zastrzezeniem, ze przygotowanie
akceptacji Kierownikowi Wydziatu PK. nowego Upowaznienia nast¢puje w terminie

umozliwiajacym rozpoczgcie czynnosci
kontrolnych.

Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik Niezwlocznie Projekt upowaznienia -

2 Jesli TAK — parafuje i przekazuje dokument do kontroli parafowany

' do zatwierdzenia do Dyrektora WUP. Wydziat PK przez Kierownika

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 1)

Wydzialu PK
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Zatwierdzenie upowaznienia, w ktorym
powotuje sktad zespotu kontrolujacego.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PK,

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

Dyrektor WUP

Niezwlocznie

Upowaznienie do
kontroli

Przygotowanie zawiadomienia o zamiarze
przeprowadzenia kontroli na miejscu

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespot

Niezwlocznie po
uzyskaniu informacji

Projekt zawiadomienia
0 zamiarze

Wzor Zawiadomienia o
zamiarze

W zawiadomieniu o zamiarze

przeprowadzenia kontroli wskazuje sig w

(zgodnie ze wzorem), kontrolujacy 0 powolaniu sktadu przeprowadzenia przeprowadzenia szczegolnoscei:
Parafowanie ww. zawiadomienia zespolu kontroli kontroli 1) termin kontroli,
w przypadku oddziatow zamiejscowych, Wydziat kontrolujacego, (zal. nr7.2do IW IP 2) szczegbdtowy zakres kontroli,
przestanie za posrednictwem e-mail PK niemniej jednak w WUP) 3) podstawe prawna przeprowadzenia
Kierownikowi Wydziatu PK do akceptacji. terminie kontroli.
Przekazanie ww. zawiadomienia do umozliwiajacym
Kierownika Wydziatu PK. przekazanie
zawiadomienia
Beneficjentowi w
terminie co najmniej
5 dni roboczych
przed rozpoczgciem
czynnoSci
kontrolnych (nie
dotyczy kontroli
doraznych 1 wizyt
monitoringowych)
Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik Wydziat Niezwlocznie Projekt zawiadomienia
Jesli TAK — parafuje i przekazuje dokument | PK 0 zamiarze B
do zatwierdzenia do Dyrektora WUP. przeprowadzenia
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz kontroli parafowany
punkt 4) przez Kierownika
Wydzialu PK
Zatwierdzenie zawiadomienia. Dyrektor WUP Niezwlocznie Zawiadomienie o
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje zamiarze )
Kierownikowi Wydziatu PK, przeprowadzenia
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz kontroli
punkt 4).
Przestanie zawiadomienia faksem. Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania | Wzor Zawiadomienia o | Za datg poinformowania beneficjenta o

W przypadku braku faksu lub awarii faksu u
Beneficjenta, przestanie zawiadomienia
poczta elektroniczng lub tradycyjna. W
przypadku przestania zawiadomienia faksem
lub mailem oryginat dokumentu dostarczany
jest w dniu rozpoczegcia czynnosci

ds. kontroli/ Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

Kancelaria WUP
Wydzial WA

faksu

Potwierdzenie wystania
wiadomosci e-mail
Potwierdzenie odbioru
pisma

zamiarze
przeprowadzenia
kontroli

(zat. nr7.2do IW IP
WUP)

terminie przeprowadzenia kontroli, uznaje

si¢ date przestania faksu,

e-maila lub datg potwierdzenia odbioru.
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kontrolnych na miejscu.

Sporzadzenie oraz podpisanie Deklaracji o
bezstronnosci (zgodnie ze wzorem).

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zesp6t

Niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w

Podpisana Deklaracja
0 bezstronnosci

Deklaracja
bezstronnosci

8 Jesli TAK — przystepuje do czynnos$ci kontrolujacy dniu rozpoczgcia (zat. nr 7.3 do IW IP
' kontrolnych na miejscu Wydziat PK czynnosci WUP)
w siedzibie Beneficjenta, kontrolnych
Jesli NIE — odstepuje od czynnosci
kontrolnych
W przypadku zmiany terminu kontroli z przyczyny lezacej po stronie WUP
Ustalenie w uzgodnieniu z Kierownikiem Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po | Projekt pisma w
Wydziatu PK, nowego terminu kontroli i ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji | sprawie wyznaczenia -
9. sporzadzenie pisma powiadamiajacego kontrolujacy o konieczno$ci | nowego terminu
Beneficjenta o zmianie terminu kontroli. Wydziat PK zmiany terminu | kontroli
Przekazanie ww. pisma do akceptacji kontroli.
Kierownika Wydziatu PK.
Akceptacja przekazanego pisma Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie Projekt pisma w
powiadamiajacego Beneficjenta PK sprawie wyznaczenia -
10 |° zmianie terminu kontroli. nowego terminu
" | Jesli TAK — parafuje i przekazuje do kontroli parafowany
zatwierdzenia do Dyrektora WUP, przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz Wydziatu PK
punkt 9).
Zatwierdzenie pisma powiadamiajacego Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo w sprawie
Beneficjenta o zmianie terminu kontroli, wyznaczenia nowego }
11. | Jesli TAK — podpisuje i przekazuje je do terminu kontroli
wysytki do Kancelarii WUP,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 9).
Przestanie ww. dokumentu do Beneficjenta. | Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
Wydziat WA faksu -
12. . . .
Potwierdzenie wystania
wiadomosci e-mail
Potwierdzenie odbioru
pisma
W przypadku zmiany terminu kontroli z przyczyny lezacej po stronie Beneficjenta
13 Przekazanie do WUP pisma z wnioskiem o Beneficjent Pismo Beneficjenta dot.
" | zmiang terminu kontroli zmiany terminu -
kontroli
14 Ustalenie w uzgodnieniu z Kierownikiem Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Projekt pisma w Pismo dotyczy jedynie ustalenia lub nie

Wydzialu PK, nowego terminu kontroli
uwzgledniajacego prosbeg Beneficjenta lub

ds. kontroli/ Zespot
kontrolujacy

uzyskaniu informacji
0 koniecznosci

sprawie wyznaczenia
nowego terminu

nowego terminu kontroli. Pozostate ustalenia
przestane w zawiadomieniu o kontroli
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nieuwzgledniajacego prosby Beneficjenta i Wydziat PK zmiany terminu kontroli lub utrzymania pozostaja bez zmian.
utrzymanie ustalonego wczesniej w kontroli terminu wyznaczonego
zawiadomieniu terminu kontroli. w zawiadomieniu o
Sporzadzenie pisma powiadamiajacego kontroli
Beneficjenta o zmianie terminu kontroli.
Przekazanie ww. pisma do akceptacji
Kierownika Wydziatu PK.
Akceptacja przekazanego pisma Kierownik Wydzialu | Niezwlocznie Projekt pisma w
powiadamiajacego Beneficjenta PK sprawie wyznaczenia -
0 zmianie terminu kontroli lub nowego terminu
0 utrzymaniu ustalonego terminu kontroli. kontroli lub utrzymania
15. . e - .
Jesli TAK — parafuje i przekazuje do terminu wyznaczonego
zatwierdzenia do Dyrektora WUP, w zawiadomieniu o
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz kontroli parafowany
punkt 14). przez kierownika
Wydzialu PK
Zatwierdzenie pisma powiadamiajacego Dyrektor WUP Niezwtocznie Pismo w sprawie
Beneficjenta o zmianie terminu kontroli lub wyznaczenia nowego -
16 0 utrzymaniu ustalonego terminu kontroli. terminu kontroli lub
" | Jesli TAK — podpisuje i przekazuje je do utrzymania terminu
wysylki do Kancelarii WUP, Wwyznaczonego w
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz zawiadomieniu o
punkt 14). kontroli
Przestanie ww. dokumentu do Beneficjenta. | Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
Wydziat WA faksu )
17. Potwierdzenie wystania
wiadomosci e-mail
Potwierdzenie odbioru
pisma
Przygotowanie do wizyty monitoringowej
Przygotowanie Upowaznienia do kontroli w | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Upowaznienie do Wzér Upowaznienia do | Przygotowanie Upowaznienia do kontroli
3 egzemplarzach (zgodnie ze wzorem). ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji | kontroli kontroli odbywa sig zgodnie z pkt. 1-3 procedury
kontrolujacy o koniecznosci (zat. nr 7.1 do IW IP »Przygotowanie do kontroli planowej”.
Wydziat PK przeprowadzenia WUP)
18. wizyty Zespot kontrolujacy sktada si¢ z minimum 2

Kierownik Wydziatu
PK

Dyrektor WUP

monitoringowej.

0s6b — pracownikow Wydzialu PK.
Cztonkowie zespotu kontrolujacego
wybierani sa w sposOb zapewniajacy
uniknigcie konfliktu intereséw.
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Sporzadzenie oraz podpisanie Deklaracji o
bezstronnosci (zgodnie ze wzorem).

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespot

Niezwlocznie

Podpisana Deklaracja
0 bezstronnosci

Deklaracja
bezstronnosci

19. | Jesli TAK — przystgpuje do czynnosci kontrolujacy (zal. nr7.3do IW IP
kontrolnych w miejscu realizacji ustugi. Wydziat PK WUP)
Jesli Nie — odstgpuje od czynnosci
kontrolnych w miejscu realizacji ustugi.
Przygotowanie do kontroli doraznej
Sporzadzenie zawiadomienia o kontroli Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Pismo dot. - Przygotowanie zawiadomienia o kontroli
doraznej (w szczegodlnych przypadkach). ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji | zawiadomienia o doraznej odbywa si¢ zgodnie z pkt. 4-7
kontrolujacy o konieczno$ci kontroli doraznej procedury ,,Przygotowanie do kontroli
20. Wydziat PK przeprowadzenia planowej”.
kontroli dorazne;.
Kontrole dorazne przeprowadza si¢ bez
zapowiedzi lub z minimalnym
wyprzedzeniem.
Przygotowanie Upowaznienia do kontroli w | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Upowaznienie do Wzér Upowaznienia do | Przygotowanie Upowaznienia do kontroli
3 egzemplarzach (zgodnie ze wzorem) ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji | kontroli kontroli odbywa si¢ zgodnie z pkt. 1-3 procedury
kontrolujacy o konieczno$ci (zat. nr7.1do IW IP »Przygotowanie do kontroli planowej”.
Wydziat PK przeprowadzenia WUP)
2L. kontroli doraznej. Zespo6t kontrolujacy sktada si¢ z minimum 2
0s0b — pracownikow Wydziatu PK.
Cztonkowie zespotu kontrolujacego
wybierani sa w sposOb zapewniajacy
unikniecie konfliktu interesow.
Sporzadzenie oraz podpisanie Deklaracji o Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Podpisana Deklaracja Wzér Deklaracji o
bezstronnos$ci (zgodnie ze wzorem). ds. kontroli/ Zespot 0 bezstronnosci bezstronnosci
22. | Jesli TAK — przystepuje do czynnoS$ci kontrolujacy (zat. nr 7.3 do IW IP
kontrolnych w miejscu realizacji ustugi. Wydziat PK WUP)
Jesli Nie — odstepuje od czynnosci
kontrolnych w miejscu realizacji ustugi
7.3.3 Przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych
L.p. Czynnos¢ Osoba wykofl,u Jaca Termln. Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynno§¢ wykonania
Czynnosci kontrolne na miejscu (kontrola planowa/ dorazna/ wizyta monitoringowa)
1. Przekazanie upowaznienia Kierownikowi Osoba na stanowisku | Pierwszy dzief

jednostki kontrolowanej.

ds. kontroli/ Zespot

kontroli zgodnie z
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kontrolujacy terminem

Wydziat PK wyznaczonym w

zawiadomieniu o

kontroli
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w Osoba na stanowisku | Termin wskazany Zgromadzone materiaty W przypadku kontroli doraznych czynnosci
siedzibie Beneficjenta w oparciu o zakres ds. kontroli/ Zespot w zawiadomieniu dowodowe: kserokopie i} kontrolne prowadzone sa w oparciu o zakres
kontroli wynikajacy z Wytycznych w kontrolujacy o kontroli dokumentaciji, kontroli wskazany w upowaznieniu do
zakresie kontroli realizacji programéw Wydziat PK O$wiadczenia/Wyjasnieni kontroli.
operacyjnych na lata 2014-2020, al Zestawienia, Ankiety z
obowiazujacego RPK oraz zawiadomienia o wizyty monitoringowej,
kontroli. itp.

Weryfikacja pod katem wystapienia
potencjalnych sygnalow ostrzegawczych
wskazanych przez Komisj¢ Europejska.

W przypadku odmowy Beneficjenta poddania si¢ kontroli

Sporzadzenie Notatki stuzbowej na Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Notatka stuzbowa na
okolicznos¢ odmowy Beneficjenta poddania | ds. kontroli/ Zespot okoliczno$¢ odmowy B
si¢ kontroli. Przekazanie ww. notatki kontrolujacy Beneficjenta poddania si¢
Kierownikowi Wydziatu PK, ktory Wydziat PK kontroli.

konsultuje z Dyrektorem podjecie dalszych

czynno$ci. Przygotowanie stosownej Projekt pisma do
informacji lub pisma do wlasciwego wydzialu merytorycznego
wydzialu merytorycznego o rozwiazanie 0 odmowie poddania si¢
Umowy o dofinansowanie/ ramowe;j. kontroli przez
Przekazanie do zatwierdzenia przez Beneficjenta z prosba o
Kierownika Wydziatu PK. podjecie dalszych

czynnosci zgodnie z
umowa 0 dofinansowanie

Zatwierdzenie pisma dot. rozwiazania Kierownik Wydzialu | Niezwlocznie Pismo do wydziatu

umowy o dofinansowanie/ ramowej. PK merytorycznego o -
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do odmowie poddania si¢
zatwierdzenia do Wydzialu merytorycznego kontroli przez

Pl, PE, PS, , Beneficjenta z prosba o

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz podjecie dalszych

punkt 3). czynnos$ci zgodnie z

umowgq o dofinansowanie

W przypadku stwierdzenia konieczno$ci wydluzenia czynno$ci kontrolnych na miejscu realizacji projektu lub w siedzibi

e Beneficjenta

Sporzadzenie notatki stuzbowej Osoba na stanowisku | W trakcie Notatka stuzbowa dot. | -

i przekazanie jej do podpisania ds. kontroli/ Zespot czynnosci wyznaczenia

Kierownikowi jednostki kontrolowaneyj. kontrolujacy kontrolnych dodatkowego terminu
Wydzial PK kontroli

W przypadku gdy dodatkowy termin kontroli
wykracza poza termin wskazany w
Upowaznieniu konieczne jest przygotowanie
nowego Upowaznienia. Przygotowanie
zmienionego Upowaznienia do kontroli
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odbywa si¢ zgodnie z pkt. 1-3 procedury
,,Przygotowanie do kontroli planowej”.
Czynnosci po zakonczeniu czynnosci kontrolnych na miejscu w siedzibie Beneficjenta (kontrola planowa/ kontrola dorazna)

Sporzadzenie notatki stuzbowej dotyczacej Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Notatka stuzbowa dot. -

faktu braku przeprowadzenia wizyty ds. kontroli/ Zespot przeprowadzenia wizyty

monitoringowej. W przypadku stwierdzenia | kontrolujacy monitoringowej

podczas przygotowania lub przeprowadzania | Wydziat PK

6 czynnosci kontrolnych mozliwosci realizacji
' wizyty monitoringowej, przygotowanie

odpowiednich dokumentéw (Zgodnie z

procedura Instrukcja przygotowania do

kontroli — ,,Przygotowanie wizyty

monitoringowej.

Dotaczenie pism do akt sprawy.

7.3.3 Sporzadzenie Informacji pokontrolnej
L.p. Czynnos¢ OSOb:z;VXIlfgzéumca w;li;nme;rr:ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie Informacji pokontrolnej i Listy sprawdzajacej

Przygotowanie w oparciu o dokonane Osoba na stanowisku | Do 30 dni Projekt Listy Wzor Listy W uzasadnionych przypadkach, gdy

ustalenia i zebrane w trakcie kontroli ds. kontroli/ Zespot kalendarzowych od | sprawdzajqcej sprawdzajqcej (zal. nr sporzadzenie Informacji pokontrolnej

materiaty Listy sprawdzajqcej (zgodnie ze kontrolujacy dnia zakonczenia 7.4175doIWIP wymaga dodatkowych wyjasnien,

wzorem) i na jej podstawie Informacji Wydziat PK czynnos$ci Projekt Informacji WUP) polegajacych w szczegolnosci na

pokontrolnej w 2 egz. (zawierajacej rowniez kontrolnych na pokontrolnej zasiggnigciu przez oceniajacych opinii

ewentualne zalecenia pokontrolne). miejscu. Wzor Informacji prawnych, powyzszy termin moze ulec

Przekazanie ww. dokumentéw do pokontrolnej (zat. nr 7.6 | przedtuzeniu w zakresie niezbednym do

Kierownika Wydziatu PK. i 7.7 do IW IP WUP) uzyskania tych wyjasnien. O przedtuzeniu
ww. terminu Pracownik na stanowisku ds.

1. kontroli/cztonek Zespotu kontrolujacego

pisemnie informuje jednostke kontrolowana.

Jeden egz. Informacji pokontrolnej jest
przekazywany do jednostki kontrolowane;.
Drugi egzemplarz Informacji pokontrolnej
archiwizowany jest w aktach kontroli.

Informacja pokontrolna podpisywana jest
przez cztonkow zespotu kontrolujacego oraz
przez Dyrektora WUP.
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Lista sprawdzajaca nie jest przesytana do
jednostki kontrolowanej.

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

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

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

c) Kategoria nr 3 —projekt jest realizowany
tylko czgSciowo poprawnie, wystepuja
istotne uchybienia (w tym skutkujace
wydatkami niekwalifikowalnymi), potrzebne
sa znaczne usprawnienia/wdrozenie planu
naprawczego,

d) Kategoria nr 4 —projekt jest realizowany
nieprawidtowo, co powoduje koniecznos$c
rozwiazania umowy o dofinansowanie
projektu.

Jesli wystepuja watpliwosci prawne — Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Pismo z pro$ba o wydanie
konsultacje spornych kwestii z Prawnikiem ds. kontroli/ Zespot opinii prawnej )
urzedu kontrolujacy
Wydziat PK
Przekazanie opinii prawnej sporzadzonej Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie .
przez Prawnika urzedu Kierownikowi PK Opinia prawna B
Zespotu kontrolujacego w celu
uwzglednienia uwag w Informacji
pokontrolnej i Licie sprawdzajace;.
Weryfikacja przedstawionej Informacji Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie Sporzadzona Lista Wzor Listy
pokontrolnej i Listy sprawdzajace;j. PK sprawdzajqca sprawdzajqcej
Jesli TAK — zwraca pracownikowi celem (zal. nr7.4 i7.5do IW
przygotowania do wysytki, Projekt Informacji IP WUP)
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz pokontrolnej. parafowany | Wzor Informacji
punkt 1). przez Kierownika pokontrolnej
Wydziatu PK (zat. nr7.6i7.7 do IW
IP WUP)
Przygotowanie Informacji pokontrolnej do Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Projekt pisma Wz6r Informacji Przestana Informacja pokontrolna zawiera

wysylki wraz z pismem przewodnim.

ds. kontroli/ Zespot

przewodniego wraz z

pokontrolnej

pouczenie Beneficjenta o mozliwosci
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Przekazanie ww. dokumentdéw do akceptacji | kontrolujacy projektem Informacji (zal. nr7.6 i7.7do IW | ztozenia zastrzezen do jej tresci, w tym
Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK pokontrolnej IP WUP) réwniez w zakresie stwierdzonych
wydatkow niekwalifikowalnych, w terminie
14 dni od dnia otrzymania informacji
pokontrolnej.
Lista sprawdzajaca nie jest przesytana do
jednostki kontrolowanej.
Akceptacja ww. dokumentow. Kierownik Wydzialu | Niezwlocznie Projekt pisma
Jesli TAK — parafuje pismo przewodnie i PK przewodniego wraz z -
6. przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora projektem Informacji
WUP, pokontrolnej parafowane
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz przez Kierownika
punkt 5). Wydziatu PK
Zatwierdzenie Informacji pokontrolnej. Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo przewodnie wraz z
Jesli TAK — podpisuje informacj¢ Informacjq pokontrolng B
7. pokontrolna i przekazuje je do wysytki do
Kancelarii WUP,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 5).
Przestanie 1 egzemplarza Informacji Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
8. pokontrolnej wraz z pismem przewodnim do | Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP i | -
jednostki kontrolowane;j. Potwierdzenie odbioru
pisma przez beneficjenta
W przypadku koniecznoS$ci uzupelnienia materialu zebranego w trakcie kontroli w trakcie rozpatrywania zastrzezen.
Przygotowanie pisma dot. uzupelnienia Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Pismo dot. uzupetnienia -
materiatu zebranego ds. kontroli/ Zespot przez Beneficjenta
w trakcie kontroli lub pisma informujacego kontrolujacy materialu zebranego w
9 Beneficjenta Wydziat PK trakcie kontroli wraz z
' o przedhuzeniu terminu sporzadzenia informacja o przedtuzeniu
Informacji pokontrolnej. Po uzupelieniu terminu przestania
materialu zebranego Informacji pokontrolnej
w trakcie kontroli kolejne czynnosci jak w (jesli dotyczy)
punktach 1-8.
W przypadku braku zastrzezen do Informacji pokontrolnej
Przygotowanie pisma dotyczacego Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Projekt pisma dot.
zakonczenia czynnosci kontrolnych ds. kontroli/ Zespot zakonczenia czynnosci -
10 | W zwiazku z brakiem zalecen kontrolujacy kontrolnych
pokontrolnych. Wydziat PK

Przekazanie do akceptacji do Kierownika
Wydzialu PK.
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Akceptacja tresci pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot.
Jesli TAK — podpisuje pismo oraz Wydziatu PK zakonczenia czynnosci -
11. | przekazuje do zatwierdzenia przez kontrolnych parafowany
Dyrektora WUP, przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz Wydziatu PK
punkt 10).
Zatwierdzenie pisma dotyczacego Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo dot. zakonczenia
zakonczenia czynnosci kontrolnych czynnosci kontrolnych B
w zwiazku z brakiem zalecen
12. | pokontrolnych.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do
wysytki do Kancelarii WUP.
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 10).
13. | Wystanie dokumentow jw. do Beneficjenta. Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP }
Whprowadzenie informacji o wynikach Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Karta informacyjna
14. | kontroli do SL2014 ds. kontroli/ Zespot kontroli (wydruk) -
kontrolujacy
Wydziat PK
Przygotowanie pisma przekazujacego kopie | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Projekt pisma wraz z W przypadku gdy ostateczna Informacja
ostatecznej Informacji pokontrolnej do ds. kontroli/ Zespot kopia Informacji - pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne
15. | Wydziatu merytorycznego PE, PS, PI. kontrolujacy pokontrolnej finansowe przekazywana jest rowniez do
Przekazanie do zatwierdzenia przez Wydziat PK Wydziatu Budzetu i Finansoéw oraz na
Kierownika Wydziatu PK. Stanowisko ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot.
Zatwierdzenie pisma. Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie Pismo wraz z kopia
16 Jesli TAK — podpisuje pismo i przekazuje do | PK Informacji pokontrolnej
" | Wydzialu merytorycznego ,
Jesli NIE — zwraca do uzupetlnienia (patrz
punkt 15).
W przypadku uznania za zasadne wniesionych zastrzezen do tresci Informacji pokontrolnej w terminie
Przekazanie zastrzezen do tresci zawartych Beneficjent Do 14 dni Pismo Beneficjenta dot. -
17 | W Informacji pokontrolnej kalendarzowych od | wniesienia zastrzezen do
' dnia otrzymania tresci Informacji
Informacji pokontrolnej
pokontrolnej
Zmiana lub uzupetnienie Informacji Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie Projekt pisma Wzor Informacji
18 pokontrolnej w przypadku stwierdzenia ds. kontroli/ Zespot pozniej niz do 14 przewodniego wraz z pokontrolnej
" | zasadno$ci zastrzezen Beneficjenta. kontrolujacy dni projektem Informacji (zal.nr7.417.5do IW
Przekazanie zmienionej lub uzupehione;j Wydziat PK kalendarzowych od | pokontrolnej zmienionej IP WUP)
(ostatecznej) Informacji pokontrolnej wraz z otrzymania lub uzupethionej w
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pisemnym uzasadnieniem w zakresie
zastrzezen do Beneficjenta

zastrzezen

zakresie uznanych
zastrzezen Beneficjenta

Przygotowanie ostatecznej Informacji
pokontrolnej do wysylki wraz z pismem

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespot

Niezwtocznie, nie
pozniej niz do 14

Projekt pisma
przewodniego wraz z

Wzér Informacji
pokontrolnej

Przestana Informacja pokontrolna zawiera
pouczenie Beneficjenta iz ,,do ostatecznej

19 przewodnim. kontrolujacy dni projektem Informacji (zat.nr7.4i7.5do IW | informacji pokontrolnej oraz do pisemnego
" | Przekazanie ww. dokumentéw do akceptacji | Wydziat PK kalendarzowych od | pokontrolnej zmienionej IP WUP stanowiska wobec zgloszonych zastrzezen
Kierownika Wydziatu PK. otrzymania lub uzupetionej w nie przystuguje mozliwo$¢ zgloszenia
zastrzezen zakresie uznanych zastrzezen”.
zastrzezen Beneficjenta
Akceptacja ww. dokumentow. Kierownik Wydzialu | Niezwlocznie, nie Projekt pisma -
Jesli TAK — parafuje pismo przewodnie i PK pozniej niz do 14 przewodniego wraz z
przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora dni projektem Informacji
20 WUP, kalendarzowych od | pokontrolnej zmienionej
" | Jesli NIE — zwraca do uzupehienia (patrz otrzymania Iub uzupetionej w
punkt 18). zastrzezen zakresie uznanych
zastrzezen parafowany
przez Kierownika
Wydziatu PK
Zatwierdzenie Informacji pokontrolnej. Dyrektor WUP Niezwlocznie, nie Pismo przewodnie wraz z
Jesli TAK — podpisuje informacje pbzniej niz do 14 Informacjq pokontrolng -
21. | pokontrolna i przekazuje je do wysyltki do dni zmieniong lub
Kancelarii WUP, kalendarzowych od | uzupelniong w zakresie
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz otrzymania uznanych zastrzezen
punkt 18). zastrzezen
Przestanie 1 egzemplarza Informacji Kancelaria WUP/ Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wystania
pokontrolnej wraz z pismem przewodnim do | Wydziat WA p6zniej niz do 14 pisma z Kancelarii WUP i | ~
22. | jednostki kontrolowanej. dni Potwierdzenie odbioru
kalendarzowych od | pisma przez beneficjenta
otrzymania
zastrzezen
Whprowadzenie informacji o wynikach Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Karta informacyjna
23. | kontroli do SL2014 ds. kontroli/ Zespot kontroli (wydruk) )
kontrolujacy
Wydziat PK
Przygotowanie pisma przekazujacego kopie | Pracownik na Niezwlocznie Projekt pisma W przypadku gdy ostateczna Informacja
ostatecznej Informacji pokontrolnej do stanowisku ds. przekazujacego wraz z - pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne
24. | Wydziatu merytorycznego PE, PS, PL. kontroli/ Zespot kopia Informacji finansowe przekazywana jest rowniez do
Przekazanie do zatwierdzenia przez kontrolujacy pokontrolnej Wydziatu Budzetu i Finansoéw oraz na
Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK Stanowisko ds. nieprawidlowosci i
odzyskiwania kwot.
25 Zatwierdzenie pisma. Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie Pismo wraz z kopia -

Jesli TAK — podpisuje pismo i przekazuje do
Wydzialu merytorycznego ,

PK

Informacji pokontrolnej
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Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 24).

W przypadku gdy IP nie uwzglednia zastrzezen do tresci Informacji pokontrolnej wniesionych w terminie lub w przypadku nie zachowania terminu

W przypadku gdy IP nie uwzglednia
zastrzezen — sporzadzenie pisemnego

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespot

Niezwlocznie, nie
p6zniej niz do 14

Projekt pisma
uzasadniajacego

Wycofane przez Beneficjenta zastrzeZenia
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

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

Wydzialu merytorycznego ,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 31).
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Postepowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci o charakterze systemowym / stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wcze$niej i mogace mie¢ charakter horyzontalny poprzez

prawdopodobienstwo jego wystapienia w innych pro

sramach operacyjnych / projekt otrzymal kategorie 4

Przygotowanie pisma do 1Z przekazujacego

Osoba na stanowisku

W terminie 10 dni

Projekt pisma

kopig ostatecznej Informacji pokontrolnej ds. kontroli/ Zespot roboczych od daty | przekazujacego wraz z i}
zawierajacej zalecenia pokontrolne, w kontrolujacy wydania kopia ostatecznej
ramach ktorej stwierdzono nieprawidtowosci | Wydzial PK ostatecznej Informacji pokontrolnej
o charakterze systemowym / stwierdzono Informacji
33. | uchybienie nie stwierdzone wczeéniej i pokontrolnej wraz z
mogace mie¢ charakter horyzontalny zaleceniami
poprzez prawdopodobienstwo jego
wystapienia w innych programach
operacyjnych / projekt otrzymat kategorig 4.
Przekazanie do akceptacji do Kierownika
Wyadziatu PK.
Akceptacja pisma. Kierownik Wydziatlu | W terminie 10 dni Projekt pisma
Jesli TAK — parafuje pismo przewodnie i PK roboczych od daty | przekazujacego -
34 przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora wydania parafowany przez
" | WUP, ostatecznej Kierownika Wydziatu PK
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz Informacji wraz z kopia ostatecznej
punkt 33). pokontrolnej wraz z | Informacji pokontrolnej
zaleceniami
Zatwierdzenie pisma. Dyrektor WUP W terminie 10 dni Pismo przekazujace wraz
Jesli TAK — podpisuje pismo przewodnie i roboczych od daty | z kopia ostatecznej -
35 przekazuje je do wysytki do Kancelarii wydania Informacji pokontrolnej
" | WUP, ostatecznej
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz Informacji
punkt 33). pokontrolnej wraz z
zaleceniami
Przestanie pisma do 1Z Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania -
36. Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP i
Potwierdzenie odbioru
pisma przez 1Z
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci (w tym nieprawidlowosci szczegélnego znaczenia np. podejrzenie przestgpstwa)
Kierownik Zespotu kontrolujacego wysyta Osoba na stanowisku | Po uptywie 14 dni
e-mail do Opiekuna projektu (Wydziat Pl, ds. kontroli kalendarzowych }
37 PS, PE) z pro$ba o zatozenie korekty do Wydziat PK od daty otrzymania
" | Wniosku o ptatno$¢ w zwiazku z wykryta Informacji
nieprawidlowos$cia wraz z danymi pokontrolnej przez
niezbgdnymi do zatozenia ww. korekty Beneficjenta.
(informacja pokontrolna).
38. | Rejestracja korekty do Wniosku o ptatno$é Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie

oraz poinformowanie o tym fakcie Wydziatu

ds. naboru i obstugi

p6zniej jednak niz
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PK za posrednictwem poczty e-mail projektow RPO w ciagu 3 dni
roboczych
Wydziat PS/PI/PE od wptynigcia
pisma do Wydzialu

Po zatozeniu stosownej korekty do Wniosku | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie nie Projekt pisma z

o platno$¢ przygotowanie pisma ds. kontroli/ Zespot pdzniej jednak niz informacja o wykryciu

wewnetrznego kontrolujacy w ciagu 3 dni nieprawidlowosci

z informacja o wykryciu nieprawidtowos$ci Wydziat PK roboczych od daty

(w przypadku nieprawidtowosci otrzymania
39, podlegajacych nis:zw%ogznemu .Zgloszeniu do infor'ma.cji 0

KE zalacza podpisana/niepodpisang zatozeniu korekty

Informacj¢ pokontrolna, do Whniosku o

zawierajaca stosowne Zalecenia ptatnosé

pokontrolne) do Wydziatu BF stanowisko

ds. nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot.

Przekazanie do zatwierdzenia przez

Kierownika Wydziatu PK.

Zatwierdzenie pisma wewngtrznego Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie Pismo z informacja o

z informacja o wykryciu nieprawidtowosci. PK wykryciu

Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do nieprawidlowos$ci

Wydziatu BF i na stanowisko ds.
40. | nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz

punkt 37).

Po zatwierdzeniu dotaczenie pisma do akt

sprawy

7.3.4 Monitorowanie zalecen pokontrolnych
Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych
Monitorowanie wykonania zalecen Osoba na stanowisku | W terminie W sytuacji sporzadzenia zalecen
pokontrolnych ds. kontroli/ Zespot wyznaczonym na pokontrolnych, sposob ich realizacji podlega
kontrolujacy wykonanie Zalecen monitorowaniu poprzez:

1. Wydziat PK pokontrolnych. 1) weryfikacjg korespondencyjna,

przeprowadzana w siedzibie jednostki
kontrolujacej — w oparciu o informacje
przestane przez beneficjenta i
dokumenty po$wiadczajace, ze
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terminowo i w pelni zrealizowat on
zalecenia pokontrolne/informacje z
Wydziatu BF (w przypadku zalecen o
charakterze finansowym), lub

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

Decyzj¢ dotyczaca sposobu weryfikacji
zalecen pokontrolnych podejmuje WUP,
biorac pod uwagg charakter tych zalecen.

W przypadku stwierdzenia wykonania Zaleceii pokontrolnych finansowych lub merytorycznych
Przygotowanie pisma dotyczacego Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Projekt pisma dot.
zakonczenia czynnosci kontrolnych ds. kontroli/ Zespot zakonczenia czynnosci
w zwiazku z wykonaniem zalecen kontrolujacy kontrolnych
pokontrolnych. Wydziat PK
Przekazanie ww. pisma do akceptacji
Kierownika Wydziatu PK.
Akceptacja tre$ci ww. pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot.
Jesli TAK — podpisuje pismo Wydziatu PK zakonczenia czynnosci
i przekazuje do zatwierdzenia przez kontrolnych parafowany
Dyrektora WUP, przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz Wydzialu PK
punkt 2).
Zatwierdzenie pisma dotyczacego Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo dot. zakonczenia

zakonczenia czynnosci kontrolnych

Jesli TAK — podpisuje pismo

i przekazuje je do wysytki do Kancelarii
WUP,

Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 2).

czynnosci kontrolnych

Wysytka dokumentéw jw. do Beneficjenta

Kancelaria WUP/
Wydzial WA

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania
pisma z Kancelarii WUP

Wprowadzenie informacji dotyczacej
wykonania zalecen pokontrolnych do
SL2014

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

Niezwlocznie

Karta informacyjna
kontroli (wydruk)

W przypadku stwierdzenia niewykonania Zalecen pokontrolnych finansowych w calo$ci albo w czesci
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Przygotowanie pisma ws. windykacji Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Projekt pisma dot.
7 nalezno$ci do Wydziatu BF Przekazanie do ds. kontroli/Zespot wszczecia postgpowania
" | zatwierdzenia przez Kierownika Wydziatu kontrolujacy windykacyjnego
PK. Wydziat PK
Zatwierdzenie tre$ci ww. pisma. Kierownik Niezwlocznie Pismo dot. wszczgcia Dalsze postgpowanie prowadzone jest
Jesli TAK — podpisuje pismo Wydziatu PK postgpowania zgodnie z wlasciwymi procedurami
i przekazuje do Wydziatu BF, windykacyjnego opisanymi w rozdziale 12.5 Procedury
8. Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz prowadzenia czynnoSci wyjasniajqcych w
punkt 7). odniesieniu do wykrytych naruszer prawa
oraz przekazania dokumentow stanowiqcych
wstepne ustalenia administracyjne czy
sqdowe IW IP WUP
Wprowadzenie informacji dotyczacej Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Karta informacyjna W przypadku zmiany stanu faktycznego w
9 niewykonania zalecen pokontrolnych do ds. kontroli/ Zespot kontroli (wydruk) SL2014 wprowadza si¢ kazda aktualizacjg
' SL2014. kontrolujacy
Wydziat PK
Dotlaczenie dokumentu do akt sprawy.
W przypadku stwierdzenia niewykonania Zalecen pokontrolnych merytorycznych w calosci lub w czesci
Przygotowanie pisma do Beneficjenta Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Projekt pisma do W przypadku przekazania dokumentow
wzywajacego do przedlozenia dokumentéow | ds. kontroli/ Zespot Beneficjenta potwierdzajacych wykonanie Zalecen
potwierdzajacych wykonanie Zalecen kontrolujacy wzywajacego do pokontrolnych
10 pokontrolnych. Przekazanie ww. pisma do Wydziat PK przedtozenia w catosci Kierownik zespotu kontrolujacego
" | akceptacji Kierownika Wydziatu PK. dokumentow postepuje zgodnie
potwierdzajacych z procedurg o zakonczeniu czynnosci
wykonanie Zalecen kontrolnych (patrz pkt 2-6)
pokontrolnych
merytorycznych
Akceptacja tre§ci pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma do
Jesli TAK — parafuje pismo i przekazuje do Wydziatu PK Beneficjenta wzywajace
Dyrektora WUP do przedtozenia
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz dokumentow
11. | punkt 10). potwierdzajacych
wykonanie Zalecen
pokontrolnych
merytorycznych
parafowany przez
Kierownika PK
Zatwierdzenie tredci pisma Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo do Beneficjenta
12. | Jesli TAK — podpisuje pismo wzywajace do
i przekazuje do wysyltki do Kancelarii WUP, przedtozenia
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz dokumentow
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punkt 10).

potwierdzajacych
wykonanie Zalecen
pokontrolnych
merytorycznych

13.

Whystanie dokumentéw jw. do Beneficjenta

Kancelaria WUP/
Wydziat WA

Niezwtocznie

Potwierdzenie wystania
pisma z Kancelarii WUP i
Potwierdzenie odbioru
pisma przez beneficjenta

14.

W przypadku nieprzekazania dokumentow
potwierdzajacych wykonanie Zalecen
pokontrolnych

w calosci Kierownik zespotu kontrolujacego
przygotowuje pismo wewngtrzne do
Wydziatu merytorycznego o niewykonaniu
Zalecen pokontrolnych z prosba o podjgcie
dalszych czynnos$ci zgodnie z umowa o
dofinansowanie/ramowa, a nast¢pnie
przekazuje je do zatwierdzenia
Kierownikowi Wydziatu PK.

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zesp6t
kontrolujacy
Wydziat PK

Niezwlocznie

Projekt pisma dot.
niewykonania Zalecen
pokontrolnych

15.

Zatwierdzenie tresci pisma.

Jesli TAK — podpisuje pismo i przekazuje
do Wydziatu merytorycznego PI, PS, PE
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 14).

Kierownik
Wydzialu PK

Niezwtocznie

Pismo dot. niewykonania
Zalecen pokontrolnych

Dalsze postgpowanie prowadzone jest
zgodnie z procedurg opisana w rozdziale 6.3
Procedura dotyczqca rozwiqzania
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
IW IP WUP

16.

W przypadku wystapienia przez
Beneficjenta z pismem dot. przedhuzenia
terminu na wykonanie Zalecen
pokontrolnych:

- w przypadku zgody na przedtuzenie
terminu kontroli Kierownik zespotu
kontrolujacego przygotowuje pismo dot.
wyznaczenia nowego terminu wykonania
Zalecen pokontrolnych,

- w przypadku odmowy przedtuzenia
terminu kontroli Kierownik zespotu
kontrolujacego przygotowuje pismo
informujace Beneficjenta i jednoczesnie
wzywa do natychmiastowego wykonania
Zalecen pokontrolnych.

Przekazanie do akceptacji Kierownika
Wydzialu PK.

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

Niezwtocznie

Projekt pisma dot.
wyznaczenia/odmowy
wyznaczenia nowego
terminu wykonania
Zalecen pokontrolnych

W przypadku wykonania Zalecen
pokontrolnych w nowo wyznaczonym
terminie post¢gpowanie zgodnie z procedura
Zakonczenie czynnosci kontrolnych (patrz
pkt. 2-6)

W przypadku niewykonania Zalecen w nowo
wyznaczonym terminie lub niewykonania
pomimo wezwania do natychmiastowego
wykonania Zalecen - postgpowanie zgodnie
z pkt. 14-15

17.

Akceptacja tresci pisma dot. przedtuzenia
terminu wykonania Zalecen pokontrolnych

Kierownik
Wydzialu PK

Niezwlocznie

Projekt pisma dot.
wyznaczenia/odmowy
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lub odmowy przedtuzenia terminu
wykonania zalecen pokontrolnych.

Jesli TAK — parafuje pismo i przekazuje do
Dyrektora WUP

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

wyznaczenia nowego
terminu wykonania
Zalecen pokontrolnych
parafowany przez
Kierownika PK

Zatwierdzenie tre$ci pisma Dyrektor WUP Niezwtocznie Pismo dot.

18 Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do wyznaczenia/odmowy -

" | wysylki do Kancelarii WUP wyznaczenia nowego

Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz terminu wykonania
punkt 16). Zalecen pokontrolnych
Wystanie dokumentow jw. do Beneficjenta. | Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania

19. Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP i | -

Potwierdzenie odbioru
pisma przez beneficjenta

Whprowadzenie informacji dotyczacej Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Karta informacyjna

20. | wykonania lub braku wykonania zalecen ds. kontroli/ Zespot kontroli (wydruk) -
pokontrolnych do SL2014 kontrolujacy

Wydziat PK
7.4 Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

gk Czynno$é OSOb:z;vz:;):éujqca w;ls;rr?e;:i a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Weryfikacja kompletnoscei i zgodnosci z Osoba na stanowisku | Przed Wypehiona Lista Wzér Lista W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
przepisami oraz wlasciwymi procedurami ds. naboru i obstugi zatwierdzeniem sprawdzajaca na sprawdzajqca do w projekcie osoba wykonujaca czynno$¢ moze
dokumentacji projektowej dostepnej w projektéw RPO wniosku o ptatno§¢ | zakonczenie realizacji kontroli na zakoniczenie | zglosi¢ do Wydziatu Kontroli EFS

1 siedzibie IP WUP, w sytuacji kiedy jest to koncowa projektu realizacji projektu koniecznos¢ przeprowadzenia kontroli w

' konieczne dokonanie stosownych Wydziat PS/PT/PE (zat. nr 7.8 do IW IP miejscu realizacji projektu lub siedzibie

uzupetnien lub korekt dokumentow. WUP) beneficjenta .
Przekazanie Listy sprawdzajacej do kontroli
na zakonczenie projektu do zatwierdzenia
przez Kierownika Wydziatu PS/PI/PE
Zatwierdzenie Listy sprawdzajacej do Kierownik/ Z-ca Przed Lista sprawdzajaca na Oryginal Listy przekazywany jest do
kontroli na zakonczenie realizacji projektu i | Kierownika zatwierdzeniem zakonhczenie realizacji - Wydziatu PK, a kopia z potwierdzeniem

2. przekazanie jej do Wydziatu PK wniosku o ptatno$¢ | projektu zatwierdzona odbioru oryginatu przechowywana jest w

Wydziat PS/PI/PE

koncowa

przez Kierownika
PS/PI/PE

aktach sprawy Wydziale PS/PI/PE
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Rejestracja kontroli na zakonczenie
realizacji projektu w SL2014

Osoba na stanowisku
ds. kontroli

Niezwlocznie po
otrzymaniu Listy
sprawdzajacej na

Wydruk potwierdzenia
z SL2014

Wprowadzenie danych w module ,,Kontrole”
odbywa si¢ po zalogowaniu si¢ do SL2014
zgodnie z ,,Instrukcja uzytkownika SL2014 —

ksiggowych lub zestawien dokumentow lub
informacji nt. projektéw (na potrzeby

naboru i obshugi
projektow RPO

potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym

Wydziat PK zakonczenie Modut Kontrole”
3. realizacji projektu
Przechowywanie dokumentow w
odpowiednich teczkach rzeczowych.
Przekazanie do wtasciwego Wydziatu Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Lista sprawdzajaca na Przechowywanie dokumentow
4 PS/P1/PE informacji zwrotnej o ds. kontroli rejestracji karty zakonczenie realizacji w odpowiednich teczkach rzeczowych.
" | wprowadzeniu Karty kontroli na kontroli na projektu
zakonczenie realizacji projektu w SL2014 Wydziat PK zakonczenie
realizacji projektu
7.5 Kontrole I1Z/podmiotéw zewnetrznych dzialajacych w imieniu IZ/IK lub innych organéw uprawnionych, na projektach
realizowanych w ramach RPO WP 2014-2020
7.5.1 Procedura udzialu w realizacji kontroli krzyzowych
L.p. Czynnos¢ OSOb:z;vz:;):é“mca w;—lignma::\]ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przyjecie od IZ/ podmiotu zewngtrznego Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
dziatajacego w rejestrze czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
w imieniu 1Z /IK informacji w sprawie korespondenciji
1. koniecznos$ci przekazania przez IP przychodzacej
dokumentéw finansowo — ksiggowych lub
zestawien dokumentow lub informacji nt.
projektow (na potrzeby przeprowadzenia
kontroli krzyzowych)
Przekazanie do wydzialow merytorycznych Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia
informacji o koniecznosci przekazania ds. kontroli informacji przez wydziat
2. dokumentéw finansowo — ksiggowych lub wewngtrznej KW merytoryczny
zestawien dokumentoéw lub informacji nt.
projektow (na potrzeby przeprowadzenia
kontroli krzyzowych)
Sporzadzenie pisemnego wezwania do Pracownik na Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
3. ztozenia dokumentow finansowo — stanowisku ds. Kancelarii Urzgdu / czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
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przeprowadzenia kontroli krzyzowych)

potwierdzeniem odbioru)

Przyjecie dokumentow finansowo —

Kancelaria WUP Na biezaco

Potwierdzenie przyjgcia

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

4, ksiggowych lub zestawien dokumentow lub W rejestrze czynno$ci powtarzalnej nr 1.
informacji nt. projektow (na potrzeby korespondencji
.- przeprowadzenia kontroli krzyzowyety | . | . ___ przychodzace |
i Opcjonalnie: w przypadku uchylania sie beneficjenta od przekazania wymaganych dokumentow lub watpliwosci odnosnie ich autentycznosci :
| |
i i Przygotowanie i przekazanie pisma i Osoba na stanowisku i Niezwlocznie po | Potwierdzenie przyjecia | i i
: . wewngtrznego do Wydziatu PK w celu  ds. naboru i obstugi przekazaniu + przez Wydziat Kontroli : :
: i przeprowadzenia kontroli na miejscu. i projektow RPO i dokumentow przez | EFS i i i
i i i i projektodawce lub i i i i
P4 ! | po uplynicci ! ! ! !
| | | i PO uP ynigetu | | | |
; ; ; i terminu na ; ; ; ;
i i i i dostarczenie i i i i
: : : : dokumentow przez : : :
O IS |beneficienta. i ] i
! ! Przeprowadzenie kontroli ha miejscu. ! Osoba na stanowisku ! ! ! ! Ewentualne czynno$ci kontrolne odbywaja !
E 4b : : ds. kontroli : : : : si¢ wedtug procedur opisanych w :
i i i Wydziat PK i i i i rozdziatach 3.1-3.3 i
| | | | | | | |
Przekazanie do Wieloosobowego Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia
Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej kopii | ds. naboru i obstugi przez KW
dokumentow finansowo — ksiggowych lub projektow RPO
5 zestawienia dokumentow lub informacji nt.
' projektéw lub informacjg o przekazaniu
informacji do Wydziatu PK celem
przeprowadzenia kontroli na miejscu u
beneficjenta.)
Przekazanie dokumentow finansowo — Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
ksiggowych lub zestawienia dokumentéw ds. kontroli Kancelarii WUP / wydruk czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
lub informacje nt projektow do IZ/ podmiotu | wewngtrznej KW potwierdzenia z systemu/
6. zewngtrznego dziatajacego potwierdzenie wystania e-

w imieniu IZ/IK. Dokumenty nalezy
przekazaé poczta elektroniczna lub
tradycyjna (jezeli jest wymagane).

mail
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7.5.2 Procedura postgpowania w przypadku stwierdzenia podwéjnego finansowania wydatkéw

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

Kancelaria WUP

Na biezaco

Potwierdzenie przyje¢cia
w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 1.

rejestru obciazen na projekcie wg
wilasciwych instrukcji wprowadzania danych
do systemu informatycznego.

ds. nieprawidlowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

obciazen na projekcie

Przekazanie pismem wewngtrznym i/lub e- Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia

mailem kopii pisma do Wydziatu BF i PK ds. kontroli przez wlasciwe Wydziaty

oraz do poszczegdlnych komorek wewngetrznej KW

merytorycznych, ktorych dotyczyta

informacja

Whprowadzenie otrzymanej informacji do Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Wydruk z Rejestru Proces odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjq

rejestrowania informacji o kwotach
podlegajqcych zwrotowi. Dalsze czynno$ci
zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci
sg realizowane zgodni z procedura 12.1.2 IW
1P WUP

7.6. Kontrole zewnetrzne prowadzona w IP przez 1Z, Instytucje Audytowa lub inne organy kontrolne w ramach RPO WP

2014-2020

7.6.1 Procedura postepowania IP WUP podczas kontroli zewngtrznej

maila kopii pisma do wtasciwych
merytorycznie wydzialdw z prosba o

ds. kontroli
wewngtrznej KW

wyznaczony przez
organ kontrolny

przez wydziaty

Przyjecie pisma i/lub e-maila informujacego | Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
o terminie przeprowadzenia kontroli W rejestrze czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
korespondencji
przychodzacej
Przekazanie pismem wewngetrznym i/lub e- Osoba na stanowisku | Termin Potwierdzenie przyjgcia
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przygotowanie informacji lub dokumentow.

3 Zarejestrowanie kontroli w Ksigzce kontroli | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie w Ksigzce
' ds. kontroli kontroli
wewngtrznej KW
Przekazywanie organom kontrolnym Osoba na stanowisku | Termin Potwierdzenie odbioru
dokumentéw lub informacji ds. naboru i obstugi wyznaczony przez | dokumentow/ informacji
projektow RPO/ organ kontrolny przez organ kontrolujacy
4 Osoba na stanowisku
' ds. kontroli
wewngtrznej
KW/Osoba
upowazniona przez
Dyrektora WUP
7.6.2 Procedura postepowania w przypadku przyjmowania wynikéw kontroli/audytu lub wdrozenia zalecen pokontrolnych
L.p. Czynno$é¢ OSOb:z;VXIlfgzéumca w;-lignme;:\]ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przyjecie wynikow kontroli/audytu lub Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. zalecen pokontrolnych w rejestrze czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.
korespondencji
przychodzacej
Przekazanie pisma wewnetrznego i/lub e- Osoba na stanowisku | Niezwtocznie Potwierdzenie przyjecia
maila do wydzialéw merytorycznych o ds. kontroli przez wydziaty
2. zajecie odpowiedniego stanowiska odnosnie | wewngtrznej KW
wynikow kontroli/audytu lub zalecen
pokontrolnych
Przekazanie do Wieloosobowego Osoba na stanowisku | Niezwtocznie Potwierdzenie przyjecia
3 Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej ds. naboru i obshugi przez KW
' odpowiedzi odnosnie wynikoéw projektéw RPO
kontroli/audytu lub zalecen pokontrolnych
Przestanie odpowiedzi do instytucji Osoba na stanowisku | Termin Potwierdzenie wysltania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
kontrolnej oraz przekazanie do wiadomosci ds. kontroli wyznaczony przez Kancelarii WUP / czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
4 poszczegdlnym komorkom, ktorych wewnetrznej KW organ kontrolny potwierdzenie odbioru na

dotyczyta odpowiedz

kopii pism (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)/
Potwierdzenie przyjgcia
przez wydzialty
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7.6.3 Procedura przegladu i weryfikacji wdrozenia wynikéw audytow/kontroli

Monitorowanie wykonania zalecef Osoba na stanowisku | Termin Potwierdzenie przyjgcia
1 pokontrolnych, w oparciu o informacje ds. kontroli wyznaczony przez | przez wydzialy pisma/e- N
" | uzyskane z wydziatdéw merytorycznych. wewngtrznej KW organ kontrolny maila
W przypadku niewdrozenia w terminie Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
2. | zalecen pokontrolnych, przekazanie ds. kontroli -
osobiscie informacji Dyrektorowi WUP/ wewngtrznej KW
Wicedyrektorowi ds. EFS
3 Podjgcie odpowiednich krokow, celem Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia
" | przy$pieszenia wdrozenia zalecen ds. naboru i obstugi informacji przez KW -
pokontrolnych. projektow RPO

7.6.4 Procedura przekazanie wynikow kontroli do IZ (w przypadku przeprowadzonej kontroli w IP przez inny organ kontrolny niz IZ/ podmiot dzialajacy

w imieniu 12)

Osoba na stanowisku | Po otrzymaniu Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem

Przekazanie pisma do IZ informujacego o

1 rzenrowadzonei kontroli oraz wydaniu ds. kontroli ostatecznej wersji Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.
) Ealefeﬁ okontr(iln ch Wy wewngtrznej KW informacji potwierdzenie odbioru na
P y pokontrolnej kopii pism (za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru)
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VII1. Certyfikacja wydatkow w ramach RPO WP 2014-2020

8.1 Deklaracja wydatkow

o Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. .
p Czynnos$¢é e wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Opracowanie i przekazanie deklaracji wydatkow do 1Z
Weryfikacja, akceptacja i przekazanie Osoba na stanowisku | Nie dtuzej nizdo 3 | Potwierdzenie Dane wygenerowane przez Wydziat PP z
danych dotyczacych zatwierdzonych ds. ksiggowania dni roboczych po przekazania droga SRHD weryfikowane sa w zakresie
wnioskow o platno$¢ beneficjentéw do i platno$ci zakonczeniu elektroniczna informacji zgodnosci z ewidencja ksiegowa IP
1. wydzialow: Wvdzial BF miesigca, ktorego 0 zgodnosci lub nie zatwierdzonych wnioskow o ptatnosé,
PPIPS/PIPEIPK ydzia dok. dotycza zgodnosci danych dokonanych korekt, kwot odzyskanych
z ewidencja ksiggowa i wycofanych w ROP wprowadzonych
do SL2014.
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na stanowisku | Nie dtuzej nizdo 4 | Potwierdzenie W formie zbiorczych zestawien prawidtowo
i przekazanie informacji niezbednych ds. naboru i obstugi dni roboczych po przekazania droga wprowadzonych do SL2014 oraz zgodnych
do sporzadzenia deklaracji wydatkow IP projektow RPO zakonczeniu elektroniczng informacji z ewidencja ksiggowa IP: zatwierdzonych
w ramach osi VII-IX RPO 2014-2020 Wvdzial PS/PI/PE miesiaca, ktérego do wydzialu PP whnioskow o ptatno$¢ Beneficjentow korekt
ydzia dokumenty dotycza do wnioskow o ptatnosc¢, kwot odzyskanych
Osoba na stanowisku i wycofanych ujetych w rejestrze obcigzen
ds. nieprawidtowosci na projekcie, ktore nie stanowia
2 i odzyskiwania kwot nieprawidtowosci, a takze te ktore sa
) wylaczone z deklaracji wydatkow w zwiazku
Wydziat PK z podejrzeniem wystapienia
Kierownik ww. nieprawidtowos$ci w projekcie (w wyniku
komorek kontroli i audytow upowaznionych organow
merytorycznych kontrolnych).
Dokonanie odpowiednich wpisow
w SL2014.
Przyjecie i weryfikacja informacji Osoba na stanowisku | Nie dtuzej nizdo 6 | Potwierdzenie otrzymania Prosba o dodatkowe wyjasnienia lub
niezbednych do sporzadzenia deklaracji ds. finansow dni roboczych po informacji droga uzupehienie/korekte danych w SL2014,
wydatkow IP WUP w ramach osi VII-1X i prognoz Wydziat PP | zakonczeniu elektroniczng z moze by¢ przekazana na roboczo droga
RPO 2014-202 . . iesiaca, kt¢ 6lnych lektroni lub pi ie.
3 020 020 Kierownik/Z-ca g:)l;s:ﬁ(:},t tggﬁtzggzac Svosgzcizae*ggV nyc elektroniczna lub pisemnie
kierownika v a0ty 4 W przypadku uznania otrzymanych
e | K b inf .
Wydzial PP wyjasnien lub dodatkowych informacji za

niewystarczajace, korespondencja
prowadzona jest przez wyznaczonych

203




pracownikow Wydziatu PP, az do
ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
deklaracji wydatkéw od IP WUP do 1Z o
statusie ,,W trakcie przygotowania”

w SL2014

Po akceptacji wydruku deklaracji o statusie
W trakcie przygotowania” przez
Dyrektora/Wicedyrektora ds. EFS patrz pkt
5

- po akceptacji wydruku nastepuje zmiana
statusu deklaracji w SL2014 z ,, W trakcie
przygotowania” na ,,Przekazana”

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

Osoba na stanowisku
ds. finansow
i prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydziat PP

Glowny Ksiggowy/Z-
ca Gtéwnego
Ksiggowego Urzedu
Wydziat BF

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja

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

Osoba na stanowisku
ds. finansow
i prognoz

Wydziat PP

Kierownik/ Z-ca
Kierownika

Wydziat PP

Glowny Ksiggowy/
Z-ca Gtownego
Ksiggowego Urzgdu
Wydziat BF

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Nie dhuzej niz do
10 dnia kazdego
miesigca po
zakonczeniu
miesiaca, ktorego
deklaracja dotyczy
/ Nie dtuzej niz do
8 dnia miesigca
lipca —w
przypadku
sporzadzania
ostatniej deklaracji
w roku
obrachunkowym

Podpis
Dyrektora/Wicedyrektora
ds. EFS na wydruku
deklaracji o statusie ,, W
trakcie przygotowania”

Wydruk deklaracji z SL2014 jest
parafowany przez pracownikow
sporzadzajacych deklaracje, Kierownika/ Z-
c¢ Kierownika Wydziatu PP oraz
podpisywany przez Gtéwnego
Ksiggowego/Z-ce Gtownego Ksiggowego
Urzedu i Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds.
EFS.

Potwierdzenie
przekazania dokumentéw
do DRP

Wzor Oswiadczenia od
IPdolZ

(zat. nr8.1do IW IP
WUP)

Informacje dotyczqce
wktadow z programu
wptaconych do
instrumentow
finansowych, o ktorych
mowa w art. 41
rozporz. (UE) nr
1303/2013

(zal. nr8.2do IW IP
WUP)

Wzoér  Oswiadczenia
(zat. nr 8.3 do IW IP
WUP)

Dokumenty przekazywane sa w trybie
miesigcznym. Po uzgodnieniach IP, I1Z oraz
IC mozliwa jest zmiana czgstotliwos$ci
przedktadania dokumentéw, jednak
przekazywane sa one nie rzadziej niz raz na
kwartat.

Wersje papierowa deklaracji wydatkow
stanowi wydruk dokumentu wygenerowany
z SL2014, parafowany na kazdej stronie i
podpisany przez osobg upowazniona, ktory
jest przekazywany za pismem przewodnim
wraz z Oswiadczeniem od IP do 1Z oraz
Informacjami dotyczacymi wkladow
wptaconych do instrumentow finansowych.

Zatacznik 8.2 - Informacje dotyczace
wkladéw wptaconych do instrumentow
finansowych sporzadzany jest w ujeciu
kumulatywnym od poczatku realizacji
programu (jedynie w ramach osi
priorytetowych, w ktorych wystepuja
instrumenty finansowe). Zatacznik 8.2 jest
przedktadany jedynie za okresy, w ktorych
wystapity wydatki na instrumenty
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finansowe. W pismie przewodnim
dotyczacym okresu, w ktorym nie wystapity
przedmiotowe wydatki nalezy wskazaé, ze
zalacznik 8.2 nie ulegt zmianie.

Deklaracja wydatkéw od IP WUP do 1Z
przekazywana jest rowniez przy
wykorzystaniu SL2014.

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

., Przekazana” na ,, Wycofana”. Wyznaczony
pracownik Wydziatu PP tworzy w SL2014
korekte deklaracji wydatkow.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia
korekty deklaracji wydatkow wraz z
deklaracja korygowane sg pozostate
dokumenty. Skorygowane dokumenty
przekazywane sa do 1Z niezwlocznie po ich
sporzadzeniu lub w terminie uzgodnionym
przez IP oraz 1Z.

Zalacznik 8.3 - Oswiadczenie, przedktadany
jest za okresy, w ktorych nie zostaty
przedstawione wydatki do certyfikacji. W
przypadku odrzucenia przez 1Z deklaracji
wydatkow IP oraz wezwania przez [Z do
sporzadzenia korekty przedmiotowej
deklaracji — przygotowanie korekty
deklaracji wydatkow nastgpuje niezwlocznie
i procedura powtarza si¢ od punktu 1.

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i przekazanie niezbgdnych informacji
do sporzadzania informacji o $rodkach

Osoba ds. naboru
i obstugi projektow
RPO

W terminie
wskazanym przez
1Z

Potwierdzenie
przekazania droga
elektroniczna
przedmiotowej informacji
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Funduszu Pracy planowanych do certyfikacji

Wydziat PS

Kierownik/ Z-ca
Kierownika

Wyadziat PS

Przyjecie 1 weryfikacja niezbgdnych
informacji do sporzadzania informacji

Osoba na stanowisku
ds. finansow

do Wydziatu PP

Potwierdzenie otrzymania
droga elektroniczng

Wyadziat PP moze zwrdci¢ si¢ do Wydziatu
PS z prosba o skorygowanie

2. | o $rodkach Funduszu Pracy planowanych do | i prognoz przedmiotowej informacji weryfikowanych dokumentow lub
certyfikacji . przekazanie dodatkowych
Wydziat PP informacji/wyjasnien w tym zakresie.
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, Osoba na stanowisku Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i przekazanie pisma wraz z informacja do ds. finansow przekazania dokumentow czynnosci powtarzalnej nr 2.
sporzadzania informacji o $rodkach i prognoz do 1Z . .
S Opracowanie dokumentu dla IZ odbywa sig
F Pracy pl h fik S
unduszu Pracy planowanych do certyfikacji Wydziat PP na podstawie zapisu art. 9e ust. 3 Kontraktu
3. Kierownik/ Z-ca Terytorialnego zawartego w dniu 12 grudnia
- - 2014 roku.
Kierownika
Wydziat PP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS
8.3 Sporzadzanie dla 1Z RPO informacji w ramach osi VII-IX RPO WP na potrzeby opracowania prognozy wnioskéw
o platnosé¢ do KE
Prognozy wnioskow o ptatno$¢ za biezacy i kolejny rok budzetowy sa przekazywane do Komisji Europejskiej przez Instytucj¢ Certyfikujaca do 31 stycznia/31 lipca danego
roku. zgodnie z art.112 rozporzadzenia ogolnego. IP WUP sporzadza prognoze wnioskow o ptatnos¢ w ramach osi VII-IX RPO WP i przekazuje ja do IZ RPO.
o Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ T wykonania Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
1 Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na stanowisku | Nie dtuzejnizdo 1 | Potwierdzenie Prognoza sporzadzana jest w PLN, w formie

i przekazanie niezbgdnych danych
do sporzadzenia dla IZ RPO informacji w
ramach osi VI1-1X RPO WP na potrzeby

ds. naboru i obstugi
projektow RPO

grudnia/l czerwca
kazdego roku lub w
innym terminie

przekazania droga
elektroniczna
przedmiotowej informacji

tabeli, zgodnie ze wzorem wskazanym przez
1Z (DRP).
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opracowania prognozy wnioskoéw o ptatnos¢
do KE

Wydziat PS/PI/PE

Kierownik ww.
komorek
merytorycznych

Przyjecie 1 weryfikacja niezbgdnych danych
do sporzadzenia dla IZ RPO informacji

w ramach osi VII-IX RPO WP na potrzeby
opracowania prognozy wnioskow o ptatnos¢
do KE

Osoba na stanowisku
ds. finansow
i prognoz

Wydziat PP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

i przekazanie pisma wraz z informacja w
ramach osi VII-1X RPO WP na potrzeby
opracowania prognozy wnioskow o platnosé
do KE

Osoba na stanowisku
ds. finansow
i prognoz Wydziat PP

Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydziat PP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

okreslonym przez
1Z (DRP)

do Wydziatu PP

Potwierdzenie otrzymania
droga elektroniczng
przedmiotowej informacji

Wydzial PP moze zwroéci¢ si¢ do Wydzialu
PS/PI/PE z pro$ba o skorygowanie
weryfikowanych dokumentoéw lub
przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym zakresie.

Potwierdzenie

przekazania dokumentow
dol1z

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
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IX. Whnioski o platnosé¢

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

2z Osoba wykonujaca Termin : . ;
L.p. Czynnos$é T wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
9.1.1.Weryfikacja wnioskéw o platnos¢
Ztozenie wniosku o ptatno$¢ w formie Osoba uprawniona Nie rzadziej niz raz | Whniosek o platno$¢ Czynnosci i procedury zwigzane
elektronicznej za posrednictwem SL2014 w ramach SL2014 do | na kwartat, do 10 zarejestrowany w z przygotowaniem i ztozeniem wniosku
reprezentowania dni roboczych SL2014 ze wskazanymi 0 ptatno$¢ za posrednictwem SL2014
Beneficjenta po zakonczeniu osobami opisane sa w Podreczniku beneficjenta,
okresu odpowiedzialnymi natomiast czynno$cCi i procedury zwiazane z
sprawozdawczego za weryfikacjg jego weryfikacja 1 przesylana w tym zakresie
(w przypadku korespondencja w Podreczniku pracownika
whniosku o ptatnosé¢ instytucji.
kot —do 30 . ,
d:)]?cowq Jesli z przyczyn technicznych
kalendarzowveh od (n1§dostqpnos'c'/awar1a SL2014) _pr;ekazame
zakoﬁczeni\a,lvy wniosku o ptatnos¢ w SL2014 nie jest
realizacji projektu) mozliwe, wniosek o ptatnos¢ sktadany jest
1 przez beneficjenta w formie papierowej. Po
ustaniu awarii wniosek o ptatnos¢ nalezy
dosta¢ w SL2014.
Wz6r wniosku o platnos¢ okresla zatacznik
nr 2 do Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przechowywania danych w
postaci elektronicznej na lata 2014-2020
Rejestracja i dekretacja ztozonego w wersji
papierowej wniosku o platnos¢ nastgpuje
przez elektroniczny system zarzadzania
obiegiem informacji i dokumentacji zgodnie
z procedurg przyjmowania dokumentu.
Przyjecie, rejestracja, dekretacja i odbior Osoba na stanowisku | pg 20 dni Zarejestrowany wniosek W przypadku wniosku o ptatnos¢ ztozonego
wniosku o ptatno$é ds. naboru i obstugi roboczych od dnia o platnosé w formie elektronicznej nalezy postgpowac
2. projektow RPO wplywu wniosku zgodnie ze wskazaniem zawartym w
Wydzial PS/PI/PE 0 platnogé, oraz do Podreczniku pracownika instytucji.

15 dni roboczych

W przypadku awarii SL2014, wykonywane
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Weryfikacja pod wzglgdem formalno-
rachunkowym i merytorycznym
przekazanego przez Beneficjenta w SL2014
wniosku o ptatno$é

»Weryfikacja poglebiona” ktora polega na:

- weryfikacji jednego zamowienia w trybie
konkurencyjnym (rozeznanie rynku i zasada
konkurencyjnos$ci) w ramach ktorego
poniesiony zostal pierwszy wylosowany
wydatek do weryfikacji;

- weryfikacji jednego zamowienia
realizowanego w trybie ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych, w ramach , ktorego zostat
poniesiony pierwszy wylosowany wydatek
do weryfikacji —w tym przypadku
Kierownik Wydzialu PS/PI/PE
przekazuje zamdéwienie do weryfikacji do
Wydzialu PK, przej$é do procedury 9.1.2
IW IP WUP

Po dokonaniu weryfikacji, ,,weryfikacji
poglebionej” ktorej wynik jest pozytywny,
przejsé do pkt. 4

Po dokonaniu weryfikacji, ,,weryfikacji
poglebione;j”, ktorej wynik jest negatywny,

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Kierownik/ Z-ca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

w stosunku
do kazdej kolejnej
wersji wniosku.

sa odpowiednio kolejne czynnos$ci zgodnie
Z ponizszym wskazaniem, bez
uwzglednienia procedur opisanych w
poszczegdlnych punktach Podrgcznika
pracownika instytucji.

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

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

Zweryfikowany wniosek
o platnosé

Sporzadzona lista
kontrolna do weryfikacji
wniosku o ptatno$¢

Lista kontrolna

do weryfikacji wniosku
0 platnosé

(zal. nr9.1do IW IP
WUP)

Przed przystapieniem do weryfikacji
wniosku o ptatno$¢ kazdy z oceniajacych
podpisuje o§wiadczenie o bezstronnosci oraz
0 zapoznaniu si¢ z Metodyka doboru proby
projektéw do kontroli

Koniecznos¢ ,,weryfikacji pogltebionej”
zamOwien publicznych wynika z zapisow
pkt. 1.5 Metodyka doboru proby
projektow do kontroli, Rocznego Plan
Kontroli na rok obrachunkowy 2017/2018
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie
— Instytucji Posredniczqcej dla RPO WP na
lata 2014-2020

W przypadku, jesli zaden z wylosowanych
do kontroli wydatkéw nie dotyczy
zamowien, opiekun projektu powinien
wybra¢ zamowienia do kontroli, w oparciu o
wiedze i do§wiadczenie.

IP WUP moze na kazdym etapie realizacji
projektu przeprowadza¢ weryfikacjg, w tym
»weryfikacje poglebiong” na wszystkich
wydatkach wykazanych we wniosku o
platnosc¢ i wszystkich danych uczestnikow,
w szczegolnosci ,,weryfikacjg pogiebiona”
nalezy przeprowadzi¢ takze na pozostalych
wnioskach o ptatnosc, jezeli w projekcie
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przej$¢ do pkt. 6, 7, 8 w zaleznosci od
wynikow weryfikacji

Jesli zakonczenie weryfikacji jest
niemozliwe nastgpuje WSTRZYMANIE
WERYFIKACJI do czasu:

a) Otrzymania interpretacji z
DRP/MR jezeli wystapity
watpliwo$ci odnosnie
kwalifikowalnosci wydatku
ujetego we wniosku o ptatnosé —
przej$¢ do pkt 8 a)

Otrzymania aneksu do umowy/decyzji/

0 dofinansowanie projektu niezbednej do
rozliczenia wydatkéw w ramach wniosku o
platnos¢ — przejs¢ do pkt 8 b)

wystepuja istotne nieprawidtowosci lub
istnieje uzasadnione podejrzenie ich
wystapienia.

W przypadku wykrycia istotnych btedow
(nieprawidlowosci) w probie poddanej
»weryfikacji poglgbionej” wydatkéw ujgtych
we wniosku o ptatno$é, zakres kontroli
zostanie rozszerzony o kolejna probe
zgodnie z Metodyka doboru proby
projektow do kontroli Gdy w poszerzonej
probie zostanie zidentyfikowany kolejny
istotny btad (nieprawidlowosc), wowczas
kontrolg zostana objgte wszystkie wydatki
ujete w danym wniosku o ptatnos¢. W
sytuacji stwierdzenia w wyniku poszerzonej
proby kolejnych bteddéw (nieprawidtowosci)
dane kategorie kosztow zwiazane ze
stwierdzonymi btedami (np. wynagrodzenia
treneroéw) beda obligatoryjnie wchodzity w
probe ,,weryfikacji poglebionej” w ramach
kontroli kolejnych wnioskow o ptatnosc.

Na tym etapie procedury nalezy postgpowaé
zgodnie ze wskazaniem w Podrgcznika
pracownika instytucji.

Pracownik, ktory sprawdza wniosek
0 ptatno$¢ wpisuje datg rozpoczegcia
weryfikacji w zaktadce ,,Przebieg
weryfikacji” oraz wybiera rodzaj
weryfikacji: ,,kompleksowa”.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ jest
przeprowadzana zgodnie z zasada ,,dwoch
par oczu”. Weryfikacji wniosku o ptatnosé
dokonuje dwoch wyznaczonych
pracownikow na stanowisku ds. naboru i
obstugi projektow RPO, natomiast
Kierownik/Zastgpca Kierownika Wydziatu
PS, Pl, PE zatwierdza wniosek o ptatno$¢
oraz weryfikuje dane wprowadzone do
SL2014.
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Sprawdzenie wniosku o ptatnos¢ nastgpuje
w oparciu o listg kontrolna, stanowiaca
zatacznik 9.1, ktdra jest wypetniana i
podpisywana przez pracownikow na
stanowisku ds. naboru i obstugi projektow
RPO a nastgpnie zatwierdzana przez
Kierownika/Zastepce Kierownika Wydziatu
PS, PI, PE.

Kazdorazowo przed zatwierdzeniem
koncowego wniosku o ptatno$¢, nastgpuje
uzgodnienie z Wydzialem BF zatwierdzane;j
kwoty dofinansowania w podziale na $rodki
europejskie i dotacje celowa, co potwierdza
pracownik BF (stanowisko ds. ksiegowania
platnosci) droga mailowa lub pisemnie (nie
dotyczy projektéw pozakonkursowych PUP)

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

o dofinansowanie projektu) na rozliczenie
koncowe projektu, nalezy nalicza¢ odsetki
na podstawie art. 207 o finansach
publicznych.

W przypadku zatwierdzania wniosku o
platno$¢ obejmujacego przetom lat
budzetowych lub przetom okreséw
wydatkowania §rodkow dotacji celowej,
przekazanie roéwniez zestawienia wydatkow
zatwierdzonych, osobno dla poszczeg6lnych
lat oraz zrodet finansowania.

W przypadku projektow szczegdlnie
zagrozonych nieprawidtowos$ciami -
zgloszenie pisemnej rekomendacji

do przeprowadzenia kontroli na miejscu do
Wydzialu Kontroli EFS (Wydziat PK).
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Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i zatwierdzenie Informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o platno$¢ wraz
z pismem przewodnim do beneficjenta
0 zatwierdzeniu wniosku o platnos¢.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Kierownik/ Z-ca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds.
EFS

W przypadku stwierdzenia wykorzystania
kwot niezgodnie z przeznaczeniem -
zgtoszenie do Wydzialu PK wniosku

0 przeprowadzenie kontroli ad hoc

u wnioskodawcy, co moze skutkowaé
wstrzymaniem weryfikacji wniosku

0 ptatno$¢ (wstrzymanie weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ skutkuje wstrzymaniem
biegu termindw).

Powody wstrzymania weryfikacji musza by¢
w petlni spdjne z zapisami art.132 pkt 2
rozporzadzenia ogolnego:

a) Kwota ujeta we wniosku o ptatnosc¢ jest
nienalezna lub odpowiednie dokumenty
potwierdzajace nie zostaly przedtozone

b) Wszczeto dochodzenie w zwiazku
z ewentualnymi nieprawidtowos$ciami
majacymi wplyw na dane wydatki.

Potwierdzenie
przekazania pisma do
beneficjenta

Informacja o wynikach
weryfikacji wniosku

0 platnosé

(zat. nr9.2do IW IP
WUP)

Informacja o wynikach weryfikacji wniosku
o ptatno$¢ wraz z pismem przewodnim do
beneficjenta jest sporzadzana w trzech
egzemplarzach (w przypadku projektow
pozakonkursowych PUP -dwoch).
Dokument zawiera informacj¢

0 zatwierdzeniu wniosku w catosci lub

W czgsci. Mozliwe jest zatwierdzenie
wniosku o ptatno$¢ z pomniejszeniem
warto$ci wydatkow kwalifikowalnych

o wydatki niekwalifikowalne.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Dokument przekazywany jest do BF wraz z
zestawieniem wydatkow w podziale na
wydatki majatkowe i biezace oraz w
przypadku zalecanej kontroli kopia
dokumentu przekazywana jest do Wydziatu
PK wraz z rekomendacja do
przeprowadzenia kontroli (nie dotyczy
projektow pozakonkursowych PUP).
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Zaznaczenie wyniku pozytywnej

weryfikacji — zmiana Statusu weryfikacji na:

Zakonczona oraz Statusu wniosku na:
Zatwierdzony

Nastgpnie przej$é do pkt 9 (w przypadku
koniecznosci naliczenia odsetek) lub 11.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Whiosek o ptatnosé
0 statusie: Zatwierdzony

Nalezy postepowaé zgodnie ze wskazaniem
zawartym w Podreczniku pracownika
instytuciji.

Whniosek, w ramach ktorego beneficjent
wnioskuje o przekazanie zaliczki na
realizacjg projektu, pozytywnie
zweryfikowany na kwotg stanowiaca mniej
niz 70% tacznej kwoty przekazanych
weczesniej transz dofinansowania lub zlozony
w terminie pdzniejszym niz wynikajacy

z harmonogramu ptatnosci powoduje
naliczenie od pozostatych do rozliczenia
srodkéw odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3
ustawy o finansach publicznych. W tym
przypadku nastepnie nalezy przej$é do pkt 9
(nie dotyczy projektow pozakonkursowych
PUP)

W przypadku naliczania odsetek zgodnie z
art. 189 ust 3 UFP znajduja odpowiednie
zastosowanie przepisy Ordynacji
podatkowe;j.

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

e  przekazania SrodkOw uznaje si¢
dzien wyptaty srodkoéw przez
wlasciwe instytucje na rzecz
beneficjenta tj. dzien obciazenia
rachunku bankowego instytucji
wyptacajacej srodki na rzecz
beneficjenta;

e zlozenia wniosku o ptatnos¢ do
wiasciwej IP uznaje sig termin
ztozenia wniosku o ptatnos¢ do
wilasciwej IP w SL2014. Jesli z
przyczyn technicznych
(niedostgpnosé¢/awaria SL2014)
przekazanie wniosku o ptatno§é w
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SL2014 nie jest mozliwe i
wniosek o ptatnos¢ sktadany jest
przez beneficjenta w formie
papierowej, za dzien ztozenia
whniosku o ptatnos¢ do wlasciwej
IP uznaje sig¢ termin nadania
przedmiotowego dokumentu w
placoéwce pocztowej operatora
publicznego, przy czym jezeli
termin ztoZenia wniosku

0 platno$¢ przypadatby w dzien
wolny od pracy wowczas uznaje
sig, ze wniosek o platnosc¢ jest
ztozony terminowo, jesli zostanie
nadany w pierwszym dniu
roboczym przypadajacym po dniu
wolnym od pracy;

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

Ztozenie wniosku o ptatno$¢ zgodnie z art.
189 ust. 3 uznaje si¢ ztozenie wniosku o
platnos$¢ wnioskujacego o kolejna transzg
zaliczki lub wniosku o0 ptatno$¢ koncowa (tj.
kazdego wniosku o ptatnos¢ poza
wnioskiem tzw. ,,czastkowym”):

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

e w terminie wynikajacym
z zaakceptowanego harmonogramu
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platnosci; beneficjent ma mozliwosé
wnioskowania 0 zmiane
harmonogramu ptatnos$ci poza
wnioskiem o ptatno$¢, przed uplywem
okresu rozliczeniowego; w takim
przypadku IP moze wyrazi¢ zgodg na
zmiang harmonogramu wytacznie

w uzasadnionych przypadkach np. w
przypadku opdznien w przekazywaniu
beneficjentowi transz srodkéw na
realizacj¢ projektu lub gdy wystapity
obiektywne przestanki
uniemozliwiajace mu wydatkowanie
$rodkow w terminie (np. transz
przekazanych w ostatnich dniach
okresu sprawozdawczego lub srodkow
przekazanych na przetomie roku).

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

Do poprawy

W zaleznos$ci od wynikow weryfikacji:

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

lub

b) Woprowadzenie poprawek w trybie
roboczym — przygotowanie i wystanie
do beneficjenta wiadomosci oraz
przeprowadzenie rozmowy
telefonicznej dotyczacej
wyjasnien/uzupetienia i/lub poprawy
wniosku o ptatno$§é/zatacznikow

W przypadku nieztozenia przez Beneficjenta
skorygowanego wniosku

0 platnosc/zatacznikow —Modut
korespondencji (przygotowanie i wystanie

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Whiosek o ptatnosé
0 statusie: Do poprawy

Nalezy postgpowaé zgodnie ze wskazaniem
zawartymi W Podreczniku pracownika
instytucji.

W razie stwierdzenia btedéw lub brakow -
wystapienie do beneficjenta o poprawe
wniosku, przestanie brakujacych informacji
lub udzielenie niezbgdnych wyjasnien,
wskazujac termin ich przekazania w
korespondencji do beneficjenta/podczas
rozmowy telefonicznej.

W przypadku podejrzenia wystapienia
nieprawidtowosci w projekcie mozna zada¢
przestania w SL2014 skan6w oryginalow
dodatkowych dokumentow, ktore zostaty
uwzglednione we wniosku o ptatnos¢ (w
przypadku niedostgpnosci/awarii SL2014 -
kserokopii dodatkowych dokumentow
poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem,
ktore zostaty uwzglednione we wniosku

0 platnosc).

Sporzadzenie pisma do beneficjenta odbywa
si¢ zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2.
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do Beneficjenta wiadomosci wzywajacej do
ztozenia wniosku o ptatnosc)

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

W przypadku konieczno$ci podpisania
aneksu do umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu niezbednego do rozliczenia
wydatkéw w ramach wniosku o ptatno$¢ na
lezy skierowa¢ wniosek Do poprawy.

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

Do korekty

Uzupelnienie/ poprawienie wybranych
danych w przypadku zaistnienia
oczywistych omylek
pisarskich/rachunkowych we wniosku o
ptatnos¢

Po dokonaniu korekty, przejs¢ do pkt 4.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Whiosek o ptatnosé
0 statusie: Do korekty

Nalezy postgpowaé zgodnie ze wskazaniem
zawartym w Podrgczniku pracownika
instytucji.

W razie stwierdzenia btgdéw formalnych lub
rachunkowych i dokonaniu korekty -
dodanie w pismie do beneficjenta, o ktorym
mowa w pkt 4, rowniez informacji 0
dokonanych przez wyznaczonego
pracownika korektach lub przekresleniach,
celem naniesienia ich na wersji wniosku

0 ptatno$¢ przechowywanej przez
beneficjenta.

Zmiana statusu weryfikacji na:
Wstrzymana

W zalezno$ci od wynikéw weryfikacji:

a) Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
i przekazanie do 1Z (DRP) lub MR
pisma z prosba o wiazaca interpretacje
kwalifikowalnosci wydatku ujetego
we wniosku o ptatno$¢

Po otrzymaniu interpretacji nalezy dokona¢
zmiany statusu weryfikacji na: Wznowiona,
a nastgpnie przejs¢ do pkt 3.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Whiosek o ptatnosé
o statusie: Wstrzymana

Nalezy postgpowaé zgodnie ze wskazaniem
zawartym w Podreczniku pracownika
instytucji.

W przypadku sporzadzenia pisma do
beneficjenta, procedura odbywa sie zgodnie
ze schematem czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Sporzadzenie i przekazanie do Wydziatu BF
informacji niezbgdnej do naliczenia
koniecznej kwoty odsetek (nie dotyczy
projektow pozakonkursowych PUP)

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Potwierdzenie
przekazania droga
elektroniczng

Odsetki naliczane sa w sytuacjach, o ktorych
mowa w pkt 3 i 4.
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Przyjecie, naliczenie kwoty odsetek
i przekazanie informacji zwrotnej (nie

Osoba na stanowisku

ds. ksiggowania

Potwierdzenie
przekazania droga

10. | dotyczy projektow pozakonkursowych PUP) | platnosci elektroniczng
Wydziat BF
Rejestracja zatwierdzonego wniosku Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, - - Nalezy postgpowac zgodnie ze wskazaniem
0 platno$¢ na potrzeby certyfikacji w ds. naboru i obstugi po zatwierdzeniu zawartym w Podreczniku pracownika
SL2014 projektow RPO wniosku o ptatnosé, instytucji oraz Instrukcji uzytkownika
. tj. zmianie Statusu SL2014 — modut Wnioski o platnosé.
Zakonczona 0raz
Statusu wniosku
na: Zatwierdzony
Weryfikacja danych wprowadzonych do Kierownik/Z-ca Niezwlocznie -
12. SL2014 Kierownika Wydziat
PS/PI/PE
9.1.2 Weryfikacja zamowienia realizowanego w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
Przekazanie do weryfikacji prawidtowosci Kierownik/ Z-ca Niezwlocznie po Potwierdzenie odbioru na | - Koniecznos$¢ weryfikacji poglebionej
realizacji zamOwienia realizowanego w Kierownika rozpoczeeiu kopii pisma do Wydziatu zamoOwien publicznych wynika z zapiséw pkt.
trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - weryfikacji PK 1.5 Metodyka doboru préoby projektow do
1 Prawo zamowien publicznych, w ramach Wyadziat PS/PI/PE wniosku o ptatnos¢ kontroli, Rocznego Plan Kontroli na rok
' ktorego poniesiony zostat pierwszy wydatek obrachunkowy 2017/2018 Wojewddzkiego
wylosowany do weryfikacji (podczas Urzedu Pracy w Rzeszowie — Instytucji
weryfikacji wniosku o ptatnosc) Posredniczqcej dla RPO WP na lata 2014-
2020
Przekazanie do weryfikacji wlasciwemu Kierownik/Z-ca -
2 pracownikowi na stanowisku ds. kontroli Kierownika
" | Wydziatu PK zamowienia do weryfikacji, W terminie do 5
otrzymanego z Wydzialu PS/PI/PE Wydziat PK dni roboczych od
Weryfikacja zamowienia realizowanego w Cztonek Zespotu ds. otrzgma}me}t)g PLPE Podpisana Deklaracja o | Deklaracja Przed przystapieniem do weryfikacji
trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — weryfikacji Wy z1atu 4 bezstronnosci bezstronnosci zamoOwienia publicznego, cztonek Zespotu ds.
3. Prawo zamoéwien publicznych zamoOwien zamof\kalen_l ado (zat. nr 7.3 do IW IP weryfikacji zamowien publicznych ,podpisuje
publicznych weryrhkacyl WUP) deklaracje bezstronnosci
Wydziat PK
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Przekazanie do Wydziatu PS/PI/PE
informacji o wyniku weryfikacji
zamoOwienia

Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydziat PK

Potwierdzenie odbioru na
kopi pisma do Wydziatu
PS/PI/PE

Po przekazaniu do Wydziatu PS/PI/PE
informacji o wyniku weryfikacji zamowienia,
dalsza weryfikacja wniosku o platnos¢
zgodnie z procedura 9.1 pkt. 3

9.1.3 Uruchomienie §rodkéw na rzecz beneficjenta (nie dotyczy projektow pozakonkursowych PUP)

Co do zasady, w ramach EFS, dofinansowanie przekazywane jest beneficjentowi w formie zaliczki na realizacj¢ projektu, przy czym dofinansowanie to wyptacane jest na rzecz beneficjenta w ramach

dwoch rownoleglych strumieni, tj. w formie:

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

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

IP jest zobowigzana do podejmowania wszelkich dzialan zmierzajacych do przekazania dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wkladu krajowego, na rzecz beneficjenta, podmiotu
upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawey w tym samym terminie, w ktorym odpowiadajaca dotacji celowej ptatno$é jest przekazywana przez BGK. Zgodnie z zapisami art. 132 rozporzadzenia
(UE) ogolnego, beneficjent powinien otrzymac catkowita nalezna kwotg kwalifikowalnych wydatkow publicznych nie p6Zniej niz 90 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatno$¢ przez beneficjenta.

Zasady dotyczace bezpieczenstwa dokumentacji finansowo-ksiggowej oraz bezpieczenstwa finansowego w IP WUP sa okreslone w ,,Zasadach (politykach) rachunkowosci Wojewodzkiego Urzedu Pracy w
Rzeszowie”, ktore stanowia zatacznik do Zarzadzenia nr 39/14 Dyrektora Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie z dnia 01.07.2014 r.

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja

Srodkow europejskich oraz wniosku
o0 przelew dotacji celowej

przez beneficjentéw bedacych
jednostkami podleglymi samorzadowi

L akceptacja i przekazanie do BF Zlecenia
ptatnosci ze srodkéw europejskich dla
projektow wlasnych

i przekazanie do BF Zlecenia platnosci ze

W przypadku projektow realizowanych

wojewodztwa - sporzadzenie, weryfikacja,

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Kierownik/ Z-ca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

Nie p6zniej niz 5
dni roboczych

od zatwierdzenia
whniosku o ptatnosé¢

Potwierdzenie
przekazania wersji
papierowej Zlecenia
ptatnosci ze srodkow
europejskich oraz
wniosku o przelew dotacji
celowej / Zlecenia
ptatnosci ze srodkow
europejskich dla
projektéw wiasnych do
BF

Zlecenie ptatnosci ze
Srodkow europejskich
oraz wniosku o przelew
dotacji celowej

(zat. nr 9.3 do IW IP
WUP)

Zlecenie platnosci ze
Srodkow europejskich
dla projektow wlasnych
(zat. nr 9.4 do IW IP
WUP)

Sporzadzenie w 2 egzemplarzach
(dokonujac weryfikacji czy zobowiazania
wynikajace z operacji mieszcza si¢

w harmonogramie) i podpisanie Zlecenia
platnosci ze srodkow europejskich oraz
wniosku o przelew dotacji celowej/ Zlecenia
platmosci ze srodkow europejskich dla
projektow wlasnych

Przygotowanie Zlecenia platnosci

ze srodkow europejskich oraz wniosku
o0 przelew dotacji celowej / Zlecenia
platmosci ze srodkow europejskich dla
projektow wilasnych odbywa sig:

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

e w przypadku kolejnej transzy zaliczki
na podstawie pozytywnej weryfikacji
i zatwierdzania kolejnego wniosku o
ptatnos¢ zaliczkowa lub na podstawie
tacznego spehnienia nast¢pujacych
warunkow: zatwierdzenia wniosku
0 platno$é rozliczajacego przedostatnia
transzg 1 ztozenia przez beneficjenta
i zweryfikowania przez IP pierwszej
wersji wniosku o platnos¢
rozliczajacego ostatnig transzg,
w ktorym wykazano wydatki
kwalifikowalne w wysokos$ci co
najmniej 70% lacznej kwoty transz
dofinansowania otrzymanych na dzien
odsylania do poprawy wniosku o
platno$¢ i wydatki w tej wysokosci nie
wymagaja sktadania przez beneficjenta
dalszych wyjasnien.

Kierownik/Zastepca Kierownika Wydziatu
PS, PI, PE zatwierdza Zlecenie platnosci ze
srodkow europejskich oraz wniosek o
przelew dotacji celowej / Zlecenia platnosci
ze srodkow europejskich dla projektow
wlasnych pod wzgledem merytorycznym

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

Jesli TAK
- przejs¢ do pkt. 3-5

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

Jesli NIE
- przejs¢ do pkt. 1

W przypadku srodkéw przekazywanych
w ramach projektow wlasnych przej$¢
do pkt 3-5, 7, a nast¢pnie 10.

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania
platnos$ci

Wydziat BF

Glowny Ksiggowy
lub Zastgpca
Gloéwnego
Ksiggowego Urzedu

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

Weryfikacja dotyczy:

a) czy zobowiazania wynikajace

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

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci

i prawidlowosci Zlecenia platnosci ze
Srodkéw europejskich oraz wniosku o
przelew dotacji celowej / Zlecenia ptatnosci
ze Srodkow europejskich dla projektow
wlasnych,

c) sprawdzenie rachunku bankowego
odbiorcy*.

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

Jezeli NIE - przekazanie informacji

do Gloéwnego Ksiggowego oraz

- wprzypadku braku dostgpnosci
srodkow finansowych w ramach dotacji
celowej na rachunku bankowym IP —
parafowanie zlecenia platnosci ze srodkow
europejskich oraz wniosku o przelew dotacji
celowej (ptatno$¢ w ramach dotacji celowej
bedzie dokonana w momencie dostgpnosci
srodkow na rachunku bankowym IP);

- wprzypadku btedow oraz koniecznosci
usunigcia nieprawidtowosci w Zleceniu
ptatnosci ze srodkow europejskich oraz
wniosku o przelew dotacji celowej / Zleceniu
platnosci ze Srodkow europejskich dla
projektow wiasnych - powr6t do punktu 1;

- wprzypadku mozliwoséci dokonania
tylko czg$ciowej ptatnosci w ramach dotacji
celowej - naniesienie adnotacji 0 dostgpnej
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kwocie oraz o koniecznos$ci odpowiedniego
pomniejszenia kwoty na Zleceniu platnosci
ze srodkow europejskich oraz wniosku o
przelew dotacji celowej.

*Aktualny numer rachunku odbiorcy
zawarty jest w przekazywanej do Wydziatu
BF potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem
kopii umowy/aneksu.

Glowny Ksiggowy lub Zastgpca Gtownego
Ksiggowego zatwierdza Zlecenie platnosci
ze Srodkow europejskich oraz wniosek o
przelew dotacji celowej/ Zlecenie platnosci
ze Srodkow europejskich dla projektow
wlasnych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Zarejestrowanie zlecenia platnosci ze
srodkow europejskich w portalu BGK-

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania

Wydruk zlecenia

z portalu
komunikacyjnego BGK-
Zlecenia

Ztozenie podpisu nr 1

Zlecenia ptatnosci
Wydziat BF
(uzytkownik operacji
pasywnych)
Autoryzacja zlecenia platnosci i ztozenie Glowny Ksiggowy
pierwszego podpisu cyfrowego w portalu lub Zastepca
komunikacyjnym BGK-Zlecenia Glownego
Ksiggowego Urzedu
Autoryzacja zlecenia platnosci i ztozenie Dyrektor WUP/
drugiego podpisu cyfrowego w portalu Wicedyrektor ds.
komunikacyjnym BGK-Zlecenia EFS

Ztozenie podpisu nr 2

Odebranie przez poszczegdlne Wydziaty:
PS, PI, PE z Wydziatu BF kopii
poswiadczonego za zgodnos¢ z oryginatem
Zlecenia platnosci ze srodkow europejskich
dla projektow wlasnych z adnotacja

0 planowej dacie wyplaty srodkéw UE.
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Whprowadzenie, akceptacja i przekazanie
platnosci dotacji celowej na rzecz
beneficjenta

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania
platnos$ci

Wydziat BF

Glowny Ksiggowy
lub Zastgpca
Glownego
Ksiggowego Urzedu

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds.
EFS

Weryfikacja statusu zlecen ptatno$ci

ze $rodkow europejskich w portalu BGK-
Zlecenia oraz realizacji przelewow z konta
dotacji celowej

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania
ptatnosci

Wydzial BF

Wydruk z systemu BGK-
Zlecenia i wyciag
bankowy z konta dotacji
celowej

Weryfikacja realizacji przelewow z konta
dotacji celowej nie dotyczy projektow
wiasnych realizowanych przez
beneficjentéw bedacych jednostkami
podlegtymi samorzadowi wojewodztwa.

Po otrzymaniu informacji z BGK

0 zrealizowaniu platnosci ze §rodkow
europejskich na rachunek odbiorcy —

na Zleceniu ptatnosci ze srodkow
europejskich oraz wniosku o przelew dotacji
celowej/ | Zleceniu platnosci ze srodkow
europejskich dla projektow wiasnych -
wpisanie daty wykonania przelewu $rodkow
unijnych na podstawie wydruku z portalu
komunikacyjnego BGK- Zlecenia.

W przypadku niezrealizowania zlecenia
platnoéci, BGK niezwlocznie informuje
o tym fakcie IP w formie elektronicznej.

Po dokonaniu transmisji ptatnosci dotacji
celowej na Zleceniu platnosci ze srodkow
europejskich oraz wniosku o przelew dotacji
celowej ztozenie podpisu wraz z datg i
pieczatka ,,zaptacono przelewem”.

Odebranie przez poszczegdlne Wydziaty:
PS, Pl, PE z Wydziatu BF jednego
egzemplarza zaptaconego Zlecenia
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platmosci ze srodkow europejskich oraz
wniosku o przelew dotacji celowej/ /
Zlecenia ptatnosci ze srodkow europejskich
dla projektow wlasnych.

Ewidencja srodkéw europejskich Osoba na stanowisku | Co do zasady, Wydruk z ewidencji -
wyplaconych na rzecz beneficjentow ds. ksit:;g'owania W ciagu 5 dni Wydruk z SL2014
platnosci roboczych od .
8. ' otrzymania dokumentujqcy dokonane
o zrealizowaniu
zlecenia
Ksiggowanie dokonania ptatnosci dotacji Osoba na stanowisku | Co do zasady, -
celowej zgodnie z prowadzona ds. ksiggowania W ciagu 5 dni
wyodrebniona ewidencja finansowo — ptatnosci roboczych od
ksiegows (z zachowaniem rozdziatu Wvdzial BF dokonania
9. osobowego pomigdzy pracownikami ydzia transmisji ptatnos$ci
wykonujacymi funkcje dokonywania oraz dotacji celowej
ksiggowanie platnosci dotacji celowej
na rzecz beneficjentow).
Nastegpnie, przej$¢ do pkt 11
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na stanowisku | W terminie do 2 Potwierdzenie é}{g’;ztjlme/ lej i‘;gwesi lkfceh Sporzadzenie pisma odbywa si¢ zgodnie ze
i przekazanie do 1Z (DRP) pisma wraz z: ds. naboru i obstugi dni roboczych przekazania dokumentow dla proje ktdwp wjlasnyc " schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.
jektow RPO od ostatniego dnia | do DRP (wpt
e kopia potwierdzonego za zgodnoséé z projextow niego ar (wplyw na (zal. nr 9.4 do IW IP Kopia potwierdzonego za zgodnosé
‘ o . . sktadania zlecen do | Kancelari¢ UMWP) . . .
oryginalem zatwierdzonego Zlecenia Wyadziat PS/PI/PE portalu BGK- WUP) z oryginalem zatwierdzonego Zlecenia
plamosci ze srodkow europejskich dla . . ZLECENIA ) o platnosci ze srodkow europejskich dla
rojektéw wlasnych realizowanego ze K!emwn!k/ Z-ca ¢ cncii Zlecenie uruchomienia | projektéw wlasnych przekazywana jest przez
projex Y ' : Kierownika w danej sesji Ay . = .
srodkow EFS z adnotacja o planowej przelewowej Sr odkovyﬁn'ansowych DRP do DBF i stanowi informacj¢ dla DBF
10. dacie wyptaty srodkow Wydziat PS/PI/PE dla projektéw wlasnych | o przekazywanych przez BGK srodkach na
. oL . (zal. nr 9.5 do IW IP realizacje projektow wiasnych 1Z w danej
Zleceniem uruchoml'emarsrodkow WUP) sesji przelewowej.
finansowych dla projektow wiasnych
realizowanych ze $rodkow EFS DYrektor WUP/ Zlecenie uruchomienia srodkow
(dofinansowanie projektu z dotacji Wicedyrektor ds. finansowych dla projektéw wiasnych
celowej budzetu panstwa) — 3 EFS przekazywane jest przez DRP do DBF i
egzemplarze dla DRP (2 kopie, 1 stanowi podstawe do przekazania platnosci
oryginat) dotacji celowej na rzecz beneficjenta
11. | Wprowadzenie danych do SL2014 Osoba na stanowisku | Co do zasady, - Zmiana danych w SL2014 dotyczy
ds. naboru i obstugi W ciagu 2 dni wprowadzenia daty wyplaty §rodkow .i
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dotyczacych daty wyptaty srodkow. projektow RPO roboczych od odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja
. otrzymania Uzytkownika SL2014
0 zrealizowaniu
zlecenia
Weryfikacja danych wprowadzonych do Kierownik/Z-ca Niezwlocznie

12. | SL2014 Kierownika Wydziat
PS/PI/PE
Przekazanie do Zarzadu Wojewddztwa Osoba na stanowisku | do 5 dnia miesiaca | Potwierdzenie przyjecia Sporzadzenie pisma odbywa si¢ zgodnie ze
Podkarpackiego informacji o zleceniach ds. ksiggowania nastepujacego pisma wraz z zalaczona schematem czynnoéci powtarzalnej nr 2.
ptatnosci przekazanych do BGK oraz ptatnosci po miesiacu, informacja Inf . . g .
0 platnosciach dokonanych przez BGK . ktorego dane nformacja opracowywana 1 sporzaczana jest
. - Wydziat BF na podstawie § 16 Rozporzadzenia Ministra
w kazdym miesiacu dotycza . , ) .
. . .. Finansow z dnia 21 grudnia 2012 r. w
(uzytkownik operacji . . ,
h sprawie platnosci w ramach programow
pasywnych) finansowanych z udziatem srodkow
13 Wydzial BF europejskich oraz przekazywania informacji
) ) dotyczqceych tych plamosci (t.j. Dz. U. 2016
Glowny Ksiggowy r., poz. 75)
lub Zastgpca
Glownego
Ksiggowego Urzgdu
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds.
EFS
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X. Procesy zwigzane z realizacja zadan w ramach pomocy technicznej

10.1 Instrukcja opracowania i zatwierdzenia Wniosku o dofinansowanie projektu pomocy technicznej RPO WP 2014 — 2020

L.p. Czynno$¢ e Wykofl,umca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
Otrzymanie z [Z wezwania do ztozenia Osoba na stanowisku | W IV kwartale Data wplywu pisma
Whiosku o dofinansowanie projektu ds. Pomocy roku wzywajacego do zlozenia
1 pomocy technicznej (WoDPPT). Technicznej poprzedzajacego WOoDPPT do IP i nadanie
Wydziat PP rok, w ktorym numeru w rejestrze
realizowany bedzie | korespondencji
projekt pomocy
technicznej.
Zebranie od wlasciwych merytorycznie Osoba na stanowisku | Termin podany Data wplywu danych Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PI, PE,
Kierownikéw Wydziatow PS, PI, PE, WO, ds. Pomocy przez Wydziat PP pozyskanych droga WO, WA, BF, PK, KS, oraz stanowiskami
WA, BF, PK, KS oraz stanowisk Technicznej w pismie / e-mail-u | elektroniczna wlasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
wilasciwych merytorycznie w Wydziale PP Wydziat PP skierowanym do
zapotrzebowania na dziatania, ktore zostang Wydziatow PS, PI, | Pismo /e-mail
2. podjete w roku nastgpnym i ktore beda PE, WO, WA, BF, skierowane do
finansowane ze $srodkéw Pomocy PK, KS, oraz Wydziatow PS, P1, PE,
Technicznej. stanowisk WO, WA, BF, PK, KS,
wilasciwych oraz stanowisk
merytorycznie w wilasciwych
Wyadziale PP merytorycznie
w Wydziale PP
Przedstawienie zebranych danych Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Zatwierdzenie Dyrektora Scista wspotpraca z Wydziatami: PS, PI, PE,
Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. ds. Pomocy WUP /Wicedyrektora ds. WO, WA, BF, PK, KS, oraz stanowiskami
EFS podczas zorganizowanego spotkania Technicznej/ EFS wilasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
z whasciwymi merytorycznie kierownikamii | Kierownik Wydziatu
3. przedstawienie zasadnosci i celowosci PP
planowanych dziatan.
Jezeli jest zgoda Dyrektora WUP
/Wicedyrektora ds. EFS na planowane
Dziatania nastgpuje ujgcie danych we
WoDPPT
Sporzadzenie WoDPPT w oparciu o zebrane | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Data sporzadzenia Jezeli z przyczyn technicznych nie jest
4 i zaakceptowane dane. ds. Pomocy WoDPPT w generatorze mozliwe sporzadzenie WoDPPT przy uzyciu
' Przedstawienie do weryfikacji i akceptacji. Technicznej wnioskow /data generatora sporzadza si¢ go w wersji
Wydziat PP sporzadzenia WoDPPT w papierowej i elektronicznej wedtug wzoru

wersji papierowej

przekazanego przez 1Z.
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Parafa lub podpis w
generatorze wnioskow/
Parafa lub podpis na
wersji papierowej
WoDPPT

WoDPPT

Proces odbywa sig zgodnie ze Schematem
czynnos$ci powtarzalnych nr 2.

Kopia pisma/WoDPPT przechowywana w
aktach sprawy.

Przekazanie do 1Z WoDPPT z prosba o

Osoba na stanowisku

Termin wskazany

Data i wydruk

Jezeli z przyczyn technicznych nie jest

weryfikacje i zatwierdzenie. ds. Pomocy przez 1Z nie przekazania mozliwe przekazanie WoDPPT przy uzyciu
Technicznej krotszy niz 10 dni W generatorze wnioskow generatora, przekazuje si¢ go w Wersji
Wydziat PP roboczych, liczac WOoDPPT / Data nadania papierowej oraz za posrednictwem poczty
od dnia wezwania do IZ pisma z prosba o elektronicznej.
przez 1Z do weryfikacjg i
ztozenia WoDPPT | zatwierdzenie WoDPPT
Przekazanie wyjasnien w przypadku Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Data i wydruk Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PI, PE,
watpliwosci 1Z do zapiséw zawartych we ds. Pomocy w terminie do 5 dni | przekazania w WO, WA, BF, PK, KS, oraz stanowiskami
WoDPPT Technicznej roboczych od daty | generatorze wnioskow / wiasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
Wydziat PP wptywu do IP Data nadania pisma do 1Z Jezeli z przyczyn technicznych nie jest
informacji z wyjasnieniami zapisow mozliwe skorzystanie z generatora,

W generatorze
wnioskOw/ pisma w
wersji papierowej

zawartych we WoDPPT

przekazuje si¢ wyjasnienia w wersji
papierowej oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej.

Korekta WoDPPT w przypadku
stwierdzenia przez IZ btgdéw na podstawie
weryfikacji formalnej i oceny merytorycznej
— powtarza punkty 4-5 procedury.

Osoba na stanowisku
ds. Pomocy
Technicznej
Wydziat PP

Niezwlocznie

w terminie do 5 dni
roboczych od daty
wplywu do IP
informacji w
generatorze
wnioskow / pisma
w wersji
papierowej

Data przekazania
WoDPPT w generatorze
wnioskow/ Data nadania
WOoDPPT do 1Z

WoDPPT

Jezeli z przyczyn technicznych nie jest
mozliwe skorzystanie z generatora,
przekazuje si¢ WoDPPT w wersji
papierowej oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej.

Koordynacja realizacji zatwierdzonego przez
1Z WoDPPT.

Osoba na stanowisku
ds. Pomocy
Technicznej
Wydziat PP

Od momentu
otrzymania z 1Z
informacji

0 zatwierdzeniu
WOoDPPT do
catkowitego
zrealizowania
wszystkich
zatozonych w nim
dziatan i jego
ostatecznego
rozliczenia

Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PI, PE,
WO, WA, BF, PK, KS, oraz stanowiskami
wilasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
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Zmiana WoDPPT - powtérzy¢ czynnosci

Osoba na stanowisku

W trakcie realizacji

Scista wspotpraca z Wydziatami: PS, PI, PE,

wymienione w pkt. 2-5 dziatajac w oparciu o | ds. Pomocy Projektu pomocy WO, WA, BF, PK, KS, oraz stanowiskami
9. | ustalong przez Instytucj¢ Zarzadzajaca Technicznej technicznej w razie wiasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
procedurg dokonywania zmian w Projekcie Wydziat PP koniecznosci
pomocy technicznej. wprowadzenia
zmian.
10.2 Instrukcja sporzadzania i weryfikacji wnioskow o platnosé¢ w ramach realizacji PT RPO WP na lata 2014 — 2020
L.p. Czynno$¢ Osoba wykofl,u Jaca ! Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos$é wykonania
Sporzadzenie we wspotpracy z Wydziatem Osoba na stanowisku | Nie czesciej niz raz Data sporzadzenia Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PI, PE,
PS, PI, PE, WO, WA, BF, PK, KS, oraz ds. Pomocy na miesiac i nie Wnhiosku o ptatno$¢ PT WO, WA, BF, PK, KS, oraz stanowiskami
stanowiskami wtasciwymi merytorycznie w | Technicznej rzadziej niz raz na w SL2014 /data wiasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
Wydziale PP Wniosek o ptatno$¢ z dziatan Wydziat PP kwartat w okresie sporzadzenia Wniosku
podjetych w ramach Projektu pomocy realizacji Projektu o platno$¢ PT w wersji Jezeli z przyczyn technicznych nie jest
technicznej. pomocy technicznej, | papierowej mozliwe sporzadzenie Wniosku o ptatnosé
w terminie nie Podpis pracownika na PT w SL2014 sporzadza si¢ go w Wersji
1 dhuzszym niz 30 dni stanowisku ds. Pomocy papierowej i elektronicznej wedtug wzoru
' kalendarzowych po Technicznej w przekazanego przez 1Z.
zakonczeniu okresu, SL2014/ Parafa na Proces odbywa si¢ zgodnie ze Schematem
za ktory Wniosek wersji papierowej czynnosci powtarzalnych nr 2.
0 ptatnos¢ PT jest Wnhniosku o ptatnosé Kopia pisma/Wniosku o ptatnosé
sktadany. przechowywana w aktach sprawy.
Wnhiosek o ptatnosé
z dziatan podjgtych
w ramach Projektu
pomocy technicznej.
Przekazanie do Instytucji Zarzadzajacej Osoba na stanowisku | W terminie nie Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie jest
Whiosek o ptatno$¢ PT z prosba o jego ds. Pomocy dhuzszym niz 30 dni Whiosku o ptatnos¢ PT mozliwe przekazanie Wniosku o ptatnos¢ PT
weryfikacje i zatwierdzenie. Technicznej kalendarzowych po w SL2014/ Data w SL2014, przekazuje si¢ go w wersji
Wydziat PP zakonczeniu okresu, nadania do 1Z Wniosku papierowej oraz za posrednictwem poczty
za ktory Wniosek jest | o ptatnos¢ PT elektronicznej wedtug wzoru przekazanego
2. sktadany Wydruk potwierdzenia przez 1Z.
ztozenia do IZ Wniosku
o platnos¢ w SL2014/
Pismo do IZ z prosba o
weryfikacjg i
zatwierdzenie Wniosku
o ptatno$¢ PT
3. Uzupehienie ztozonego Wniosku o ptatnos¢ | Osoba na stanowisku | W terminie do 5 dni Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie jest

o zalaczniki / skany dokumentow

ds. Pomocy

roboczych od dnia

dokumentow w

mozliwe przekazanie dokumentow
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potwierdzajacych wydatki na wniosek

Technicznej

wezwania przez 1Z

SL2014/Data

potwierdzajacych wydatki w SL2014,

Instytucji Zarzadzajacej RPO WP Wydziat PP RPO WP do przekazania przekazuje si¢ je w wersji papierowej oraz za
przekazania dokumentow do 1Z posrednictwem poczty elektronicznej
dokumentéw RPO WP w wersji
potwierdzajacych papierowej
wydatki.

Korekta Whniosku o ptatno$¢ PT Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie jest

w przypadku stwierdzenia przez IZ bledéw ds. Pomocy w terminie Whiosku o ptatnos$¢ PT mozliwe przekazanie Wniosku o ptatno$¢ PT

na etapie weryfikacji Technicznej wskazanym przez 1Z | w SL2014 / Data w SL2014, przekazuje si¢ go W Wersji

— powtarza punkty 1-2 procedury. Wydziat PP RPO WP, nie nadania do 1Z Wniosku papierowej oraz za posrednictwem poczty
dtuzszym niz 7 dni o ptatno$¢ PT elektronicznej wedhug wzoru przekazanego
roboczych od daty przez 1Z
przekazania IP Whiosek o ptatnos¢ PT
informacji w SL2014/
pisma w wersji
papierowej

Przechowywanie dokumentu Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Data i wydruk Jezeli z przyczyn technicznych nie jest

zatwierdzajacego Wniosek o ptatnos¢ PT ds. Pomocy zatwierdzenia przez 1Z mozliwe przekazanie zatwierdzenia Wniosku

w odpowiedniej teczce rzeczowej. Technicznej Wnhiosku o ptatno$¢ PT o platno$¢ PT w SL2014, otrzymuje si¢

Wydziat PP z SL2014 / Data zatwierdzenie w wersji papierowej oraz za

otrzymania i pismo z 1Z
0 zatwierdzeniu
Wnhniosku o ptatnos¢ PT

posrednictwem poczty elektronicznej

228




Xl. Zarzadzanie ryzykiem oraz wykrywanie i zwalczanie naduzy¢ finansowych

11.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wystapienia naduzy¢ finansowych i/lub korupcji

L.p. Czynnos$é Oso});;z::z;"mca W;-Iignma:rr]]ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Analizg przeprowadza si¢ w oparciu o
wytyczne KE pt. Guidance for Member
States and Programme Authorities: Fraud
Risk Assessment and Effective and
Proportionate Anti-Fraud Measures.
Pierwsza ocena ryzyka naduzy¢ finansowych
Wypetnione narzedzie zqstapie przeprov,vadzo.na przed uptywem 6
) . oceny ryzyka naduzyé miesigcy od zakonczenia procesu desygnacji.
. .o Zespolt ds'. kontroli finansowych — analiza .
Dokonanie oceny wystapienia w RPO WP zarzadczej oraz ryzyka (zatacznik nr 1 Ocena ryzykell naduzy¢ finansowych )
ryzyka naduzy¢ finansowych i/lub korupcji. | zarzadzania ryzykiem do Wytycznych KE pn prowadzona jest przez Zespot ds. kontroli
1. Sporzadzenie podsumowania uzyskanych wystapienia naduzy¢ | Co najmniej raz do Ocena ryz k); na duzpé- zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem
wynikéw analizy ryzyk dla RPO WP 2014- finansowych i roku finanso y }c,:h oraz Y wystapienia naduzy¢ finansowych i korupcji
2020. korupcji sku tecz\:]vg/ powolany na podstawie Zarza[dzen@a Nr _
i proporcjonalne érodki 39/15 Dy_rektora WUP w Rzeszowie z dnia
KW zwalczania naduzy¢ 10 grudnia 2015 .
finansowych) Do Zespotu powotuje si¢ osoby posiadajace
wiedzg i do§wiadczenie o ryzykach co
najmniej w obszarach wyboru projektow,
wdrazaniu i weryfikacji, rozliczania
projektow i zamowien publicznych z
Wydziatow PS, PI, PE, PK, PP,WA,WO,BF,
oraz Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej
KW.
W sytuacji, zidentyfikowania wystapienia
znacznego lub krytycznego ryzyka Zespot ds. kontroli
rezydualnego (netto) naduzy¢ finansowych zarzadcze] oraz
5 w ktoryms$ z obszar6w objetych analiza zarzadzania ryzykiem Przygotowany Plan
' ryzyka, opracowanie Planu dziatan wystapienia naduzy¢ dziatan zwalczania
(dodatkowe kontrole/dziatania naprawcze) finansowych i naduzy¢ finansowych
zawierajacego srodki/mechanizmy korupcji

zwalczania naduzy¢ finansowych wraz z
harmonogramem ich wdrazania.
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Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzania podsumowania wynikow

Przewodniczacy
zespotu ds. kontroli
zarzadczej oraz

Analiza ryzyka oraz
(jesli zostat
przygotowany) Plan
dziatan podpisane przez

analizy ryzyk dla RPO WP 2014-2020 zarzqdz'am'a ryzyk_leryn Niezwlocznie Przewodnlczqcego_
wystapienia naduzy¢ zespotu ds. kontroli
finansowych i zarzadczej oraz
korupcji zarzadzania ryzykiem
wystapienia naduzy¢
finansowych i korupcji
Akceptacja analizy ryzyk dla RPO WP Zaakceptowana analiza
2014-2020 oraz (]?Sll ;ostal przygotowany) - Wicedyrektor ds. EFS | Niezwlocznic ryzyka oraz (jesli zostat Proces odbywa si¢ zgodnic ze schematem
Planu dziatan zawierajacego przygotowany) oy .
. . . . . czynno$ci powtarzalnej nr 2.
srodki/mechanizmy zwalczania naduzy¢ zaakceptowany Plan
finansowych. dziatan
W terminie
umozliwiajacym

Zatwierdzenie analizy ryzyk dla RPO WP
2014-2020 oraz (jesli zostat przygotowany) -

zatwierdzenie

Zatwierdzona analiza
ryzyka oraz (jesli zostat

Planu dziatan zawierajacego Dyrektor WUP wynikow anahz_y przygotowany) Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
. . . . . ryzyka w ostatnim - . .
$rodki/mechanizmy zwalczania naduzy¢ miesiacu zatwierdzony Plan czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
finansowych. acu dziatan
poprzedzajacym
zakonczenie roku.
Przewodniczacy

Przekazanie mailowo do Kierownikoéw
komorek zaangazowanych we wdrazanie

zespotu ds. kontroli
zarzadczej oraz

Potwierdzenie wystania

Informacja o wynikach prac Zespotu (wraz z
kopia analizy ryzyka oraz Planem dziatan —

RPO WP 2014-2020 informacji celem sarzadzania ryzykiem Niezwlocznie e-mail ezeli zostal ; est rownics
poinformowania wszystkich pracownikow o amia ryzyxier Jeze’l Zostat on przygo owarrly_) Jestrowniez
wynikach prac zespoh. wystapienia n_aduzyc przekazywana do wiadomosci [Z
finansowych i
korupcji
Zapoznanie si¢ z podsumowaniem wynikow Niezwlocznic
analizy ryzyk dla RPO WP 2014-2020 i Wszyscy pracownicy
(jesli sporzadzono) rowniez Planem dziatan.
Czynnos$ci wprowadzajace dodatkowe
Zespo6t ds. kontroli mechanizmy kontrolne/$rodki
Monitorowanie i aktualizacja jesli potrzeba zarzadczej oraz Zaktualizowane przeciwdziatania naduzyciom finansowym
procedury przeciwdziatania naduzyciom. zarzadzania ryzykiem Na biezaco procedury sa podejmowane zgodnie z wlasciwymi
Dokonywanie modyfikacji dziatan/ wystapienia naduzy¢ A przeciwdziatania procedurami IW IP WUP, dotyczacymi w
mechanizméw wdrozenia dziatan finansowych i naduzyciom szczegodlnosci zmiany zapisow IW IP WUP,

korupcji

opracowania i zmian RPK IP WUP oraz
wprowadzania zmian w innych dokumentach
programowych
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Identyfikacja na podstawie zapisow

. . . ) Zespot ds. kontroli Analiza bgdzie
Regulaminu organizacyjnego, zakresow .
. e ¢ : zarzadczej oraz przeprowadzana w
czynnosci i opisow stanowisk- stanowisk zarzadzania ryzykiem | sytuacji zmiany
9. ,wrazliwych” oraz ustalenie mechanizméow L. yxier -
: : L . - wystapienia naduzy¢ | Regulaminu
ich monitorowania i kontroli ( tzn. takie finansowvch i OroaNnizacvineao IP
stanowiska, do ktorych przypisano Koru C'\;VV W%JP yineg
obowiazki, ktorych niewtasciwe wykonanie pe) '
moze mie¢ niekorzystny wptyw
11.2 Postgpowanie z informacja wskazujgaca na mozliwos¢ wystapienia naduzycia finansowego lub korupcji w zwigzku
z realizacja RPO WP 2014-2020
e Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. .
p Czynnos¢ T wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
11.2.1 Procedura postgpowania z informacja o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji pozyskana w trakcie wykonywania biezacych czynnosci stuzbowych (w tym kontroli
administracyjnej i kontroli na miejscu projektéow)
Osoba na stanowisku . "
ds. naboru i obshugi W toku przekazywania informacji o
. . . projektéw RPO Zabezpieczone mozliwosci wystapienia naduzycia .
Zabezpieczenie materiatow dowodowych materialy dowodowe finansowego lub korupcji nalezy zachowaé
1. wskazujacych na mozliwo$¢ wystapienia . . . 4 poufnos¢ informacji, zarbwno w odniesieniu
L . Wyadziat PS/PI/PE Niezwlocznie wskazujace na P . e
naduzycia finansowego lub korupcji - e _— do 0s6b informujacych o mozliwosci
Osoba na stanowisku mozliwos¢ wystapienia wvstapienia naduzveia/korupcii. iak i
ds. kontroli/ Zespot naduzycia finansowego ystapienia naduzyc upayt, jax
Kontrolujacy osob/podmiotow, ktérych informacja
Wydziat PK dotyczy.
Osoba na stanowisku W przypadku powzigcia informacji o
ds. naboru i obstugi mozliwosci Wystqpienia.padui}{cia
projektéw RPO Notatka stuzbowa ﬁnapsowego lub korupcji w zwigzku z )
Przygotowanie notatki shuzbowej dotyczacej parafowana przez realizacja RPO WP 2014-2020, pracownik
2 mozliwego wystapienia naduzycia Wydziat PS/PI/PE wiasciwego kierownika IP WUP Opisuje sprawe w notatce
" | finansowego lub korupcji i przekazanie jej Niezwlocznie wydzialu wraz z stuzbowej, zawierajacej, o ile to mozliwe,
kierownikowi wtasciwego wydziatu Osoba na stanowisku zabezpieczonymi odpowiedz na tzw.. ,,s1eden_1 Z}F)tych pytan”
ds. kontroli/ Zesp6t materiatami (kto? co? gdzie? kiedy? w jaki sposob?
kontrolujacy dowodowymi czym? dlaczego?).
Wydziat PK Notatka stuzbowa kierowana jest do
bezposredniego przetozonego pracownika
Przekazanie informacji 0 mozliwosci Kierownik/Z-ca Notatka stuzbowa
3. wystapienia naduzycia finansowego lub Kierownika Niezwlocznie zaakceptowana przez
korupcji Dyrektorowi Dyrektora z
Wydziat PS/PI/PE/PE zabezpieczonymi
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materiatami
dowodowymi

Dokonanie wpisu sygnatu ostrzegawczego
do ,,Rejestru zgltoszonych sygnatow

Kierownik/Z-ca

Wykaz sygnatow
ostrzegawczych

(zat. nr11.1 do IW IP
WUP)

4. ostrzegawczych” oraz monitorowanie Kierownika Wydziat | Niezwtocznie Potw!erdzenle wpisu ..
. podpisem w Rejestrze Wzor rejestru
statusu zgloszonych podejrzen PS/PI/PE/PK .
zgloszonych sygnatow
ostrzegawczych w WUP
w Rzeszowie (zat. nr
e JA2dolWIPWUP) | ]
! Opcjonalnie: Jezeh w celu wyjasnienia sprawy konieczne jest przeprowadzenle czynnos$ci kontrolnych na miejscu reahzacp projektu !
e e | '''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''
i j, i | ! i W przypadku uzasadnionego podejrzenia :
i i i i i i i wystapienia naduzycia finansowego lub i
E : : : : : ' kOI'upCJl istnieje mozliwos¢ :
; | ; | ; ; i przeprowadzenla kontroli doraznej na ;
i i i i i i i miejscu realizacji projektu i
: 4a ! Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na ! : W terminach 1 2 egz. Informacji : : W trakcie kontroli doraznej weryfikacji :
; "1 miejscu realizacji projektu i Zespot Kontrolujacy | wynikajacych z i pokontrolnej podpisanej ; i podlegaja - co do zasady - dokumenty $cisle |
i i i i odnosnych procedur i przez Dyrektora i i zwiazane z charakterem i
: : : : : : : wykrytej/podejrzewanej nieprawidtowosci.
o | | | | | |
| | | I | | | |
i i i i i i i Kontrola taka jest prowadzona zgodnie z i
! ! ! i ! ! ! zapisami rozdziatu VII IW IP WUP. !
Przekagan!e mformagp 0 podejrzeniu Osoba na stanowisku ) . .
wystapienia naduzycia finansowego lub ds. naboru i obshugi Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
5. korupcji, wraz z zabezpieczonymi U & . . Potwierdzenie wystania czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
. . . . projektow RPO Niezwlocznie .
materiatami dowodowymi w sprawie, pisma
wiasciwym organom $cigania lub UOKIK Wydzial PS/PI/PE
Przekazanie informacji o podejrzeniu Osoba na stanowisku
6. wystapienia naduzyma finansowego lub ds. pab(;ru i obshugi . . Potwierdzenie
korupcji Przewodniczacemu zespotu ds. projektéw RPO Niezwlocznie o
. . . . przekazania pisma
kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem
Wydziat PS/PI/PE
Podjgcie czynnosci zwigzanych Osoba na stanowisku _ N , '
z raportowaniem o stwierdzonej . . .. | W terminach . . . Czynnosci w tym zakresie podejmowane sa
7. . - . ds. nieprawidtowosci L Zgodnie z odnosnymi - - DA :
nieprawidlowosci do KE oraz - S wynikajacych z - zgodnie z zapisami rozdziatu XI IW IP WUP
L , . i odzyskiwania kwot ) procedurami - . -
odzyskiwaniem §rodkow od beneficjenta Wydzial PK odnosnych procedur (Nieprawidlowosci)
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Poinformowanie 1Z o podejrzeniu
wystapienia naduzycia finansowego wraz z
opisem podjetych dziatan

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania
pisma

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2.

11.2.2 Procedura p

ostgpowania z informacja o mozliwym naduzyc

iu finansowym lub korupcji pozyskana ze zrédel zewnetrznych

Przeprowadzenie wstgpnej analizy, czy dane
zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Zabezpieczone
materiaty dowodowe

Zrodtem informacji o nieprawidtowosciach

moga by¢ zawiadomienia przekazane przez

tzw. ,,zrodta zewngtrzne”, tj.:

a) instytucje systemu realizacji RPO WP
2014-2020,

b) osoby trzecie (w tym anonimowo),

C) beneficjentow,

d) prasg,
e) organy $cigania i instytucje kontrolne,

wystapienia naduzycia finansowego lub projektow RPO Niezwlocznie wskazujace na f) inne zrodia zewnetrzne.
korupcji mozliwo§¢ wystapienia Majac na uwadze, ze nie kazda informacja
Wydziat PS/PI/PE naduzycia finansowego pozyskana z ww. zrodet bedzie stanowita
podejrzenie wystapienia naduzycia
finansowego, podlegaja one gruntownej
weryfikacji, np. poprzez sprawdzenie
dokumentacji b¢dacej w posiadaniu IP
WUP, zasiggnigcie dodatkowych wyjasnien
u podmiotow, ktorych informacja dotyczy,
itp.
Wykaz sygnatow
ostrzegawczych
. . (zat. nr 11.1 do IW IP
Dokonanie wpisu sygnatu ostrzegawczego WUP)
do ,,Rejestru zgltoszonych sygnatow Kierownik/Z-ca Potwi . .
» : . . . . . . otwierdzenie wpisu
ostrzegawczych” oraz monitorowanie Kierownika Wydziat | Niezwlocznie odbisem w Reiestrze Wbr reiest
statusu zgloszonych podejrzen PS/PI/PE podp ! or rgjestru

zgloszonych sygnatow
ostrzegawczych w WUP
w Rzeszowie (zatl. nr
11.2 do IW IP WUP)
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i Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na

W terminach

2 egz. Informacji

W przypadku uzasadnionego podejrzenia
wystapienia naduzycia finansowego lub
korupcji, istnieje mozliwos¢

|
|
|
|
28 ! migjscu realizacji projektu Zespot Kontrolujacy | wynikajacych z pokontrolnej podpisanej przeprowadzenia kontroli doraznej na
; odnosnych procedur przez Dyrektora WUP miejscu realizacji projektu/doraznej kontroli.
: Kontrola taka jest prowadzona zgodnie z
i zapisami rozdziatu VII IW WUP.
Przekazanie informacji o podejrzeniu Osoba na stanowisku
wystapienia naduzycia finansowego lub ds. naboru i obstugi Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
3. korupcji, wraz z zabezpieczonymi r;)'ekt(')w RPO & Niezwlocznic Potwierdzenie wystania czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
materiatami dowodowymi w sprawie, %V J dzial pisma
wiasciwym organom $cigania lub UOKIK PS}IIPI IPE
! Opcjonalnie: Jezeli informacja o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji pochodzi od organéw $cigania /instytucji kontrolnych !
S albo dotyezy postepowania prowadzonego przez te instytucje :
i i Wystapienie do wlasciwej instytucji i - i i i i i
! I prowadzacej sprawg z prosba o ! Osoba na St.anOWISI.(u ! ! ! I Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem !
i i . Ok .. . i ds. naboruiobshugi i . . o i . ) i
i 3a. ; potwierdzenie informacji oraz ich | proiektéw RPO | Niezwlocznie ; Potwierdzenie wystania | czynnosci powtarzalnej nr 2. ;
i i uzupehienie lub o informacjg dotyczaca i proj i i pisma i i i
| | 1 A 1 1 1 | | | | | |
i | dziatan podjetych w danej sprawie | Wydziat PS/PUPE | | | | |
Przekazanie informacji o podejrzeniu Osoba na stanowisku
4 wystapienia naduzycia finansowego lub ds. naboru i obstugi
' korupcji Przewodniczacemu zespotu ds. projektow RPO Niezwlocznie Przekazane pismo
kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem
Wydziat PS/PI/PE
Podjgcie czynnosci zwigzanych Osoba ha stanowisku
Z raportowaniem o stwierdzonej . . .. | W terminach . . . Czynnosci w tym zakresie podejmowane sa
5. . - L ds. nieprawidtowosci - Zgodnie z odno$nymi - A :
nieprawidtowosci do KE oraz - S wynikajacych z . zgodnie z zapisami rozdziatu XI IW IP WUP
Lo , . i odzyskiwania kwot . procedurami - . i
odzyskiwaniem $rodkow od beneficjenta Wydziat PK odnosnych procedur (Nieprawidtowosci)
Poinformowanie 1Z o podejrzeniu Osoba na stanowisku Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
6. wystapienia naduzycia finansowego wraz z ds. nieprawidlowosci Niczwlocznic Potwierdzenie wystania czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
opisem podjgtych dziatan i odzyskiwania kwot pisma
Wydzial PK

11.3 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsréd beneficjentéw w zakresie wystgpowania i zwalczania oszustw finansowych

i/lub korupcji

L.p.

Czynnosé

Osoba wykonujaca

Termin

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi
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-Przygotowanie/ pozyskanie wzoru
deklaracji w zakresie wykrywania,
przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢
finansowych.

Przygotowanie listy linkow do IZ, CBA,
OLAF dotyczacych naduzy¢ finansowych i
przekazanie ich na stanowisko ds.
monitorowania do zamieszczenia na stronie
internetowej.

Osoba na stanowisku
ds. programowania

i zarzadzania
Wydziat PP

Niezwlocznie

W razie potrzeby konsultuja dokumenty z
Prawnikiem urzedu.

Przekazanie listy linkow do Wydzialu KS w
celu zamieszczenia na stronie internetowej
IP WUP

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania
Wydziat PP

Niezwlocznie

Wydruk ze strony
internetowej IP WUP

11.4 Monitorowanie zgloszonych sygnalow ostrzegawczych

Monitorowanie statusu sygnatlu
ostrzegawczego zgloszonego do ,,Rejestru
zgloszonych sygnalow ostrzegawczych” ”

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziat
PS/PI/PE/PK

Na biezaco

Wykaz sygnatow
ostrzegawczych
(zat.nr11.1do IW IP
WUP)

Przekazanie e-maila do wydziatow

Osoba na stanowisku

Co najmniej raz na

Potwierdzenie przyjgcia

odpowiedzi

PS/PI/PE/PP/PK

merytorycznych z zapytaniem o status ds. kontroli rok przez wydziaty
zgloszonych sygnalow ostrzegawczych wewngtrznej KW

Przekazanie do Wieloosobowego Kierownik/Z-ca Niezwtocznie Potwierdzenie przyjgcia
Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej Kierownika Wydziat przez KW
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XII. Procesy dotyczace nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi

12.1 Instrukcja postepowania w prz

Osoba na stanowisku | Na biezaco Dokument
Stwierdzenie wystapienia nieprawidlowosci | ds. naboru i obshugi stwierdzajacy
bez skutku finansowego projektow RPO wystapienie
nieprawidtowosci bez
Wydziat PS/PI/PE skutku finansowego

adku stwierdzenia uchybien/nieprawidlowosci bez skutku finansowego

beneficjenta.

W przypadku otrzymania informacji o
nieusunigciu uchybien/nieprawidtowosci lub
braku odpowiedzi ze strony Beneficjenta
sprawg nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Kontroli EFS w celu przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych, np. wizyty
monitoringowej/kontroli doraznej

ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Wypetniona i Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przekazanie pisma wzywajacego ds. naboru i obstugi zatwierdzona lista czynnosci powtarzalnej nr 2.
beneficjenta do usunigcia projektow RPO sprawdzajaca
uchybienia/nieprawidtowosci
Wydziat PS/PI/PE
Analiza informacji otrzymanych od Osoba na stanowisku | Niezwlocznie

12.2 Instrukcja postepowania w pr

adku stwierdzenia uchybien/nieprawidlowosci ze skutkiem finansowym

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,
zatwierdzenie i przekazanie wezwania do
zwrotu srodkow do beneficjenta lub
wyrazenia zgody na potracenie kwoty
podlegajacej zwrotowi

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

W terminie
przewidzianym dla
weryfikacji
otrzymanych
dokumentéw

Potwierdzenie

przekazania wezwania do

beneficjenta

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.

Wezwania nie przygotowuje sig, jezeli
beneficjent zwrdcit srodki przed jego
wystaniem lub wyrazil zgodg aby zwrot
nastapit poprzez pomniejszenie z wniosku o
platnos¢.
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Wezwanie przesylane jest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Ujgcie obciazenia na projekcie w SL2014

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Do 5 dni roboczych
od wystania
wezwania do
zwrotu srodkow

Wydruk z SL2014

Wzor Rejestru
nieprawidtowosci
(zal. nr 12.5a do IW IP
WUP)

O kwalifikacji nieprawidlowej kwoty jako
kwoty do odzyskania lub jako kwoty
wycofanej w Rejestrze obciazen na projekcie
decyduje moment identyfikacji
nieprawidtowosci.

W przypadku identyfikacji nieprawidtowosci
w ramach certyfikowanych juz wydatkow
przed przestaniem do KE wlasciwego
rocznego zestawienia wydatkow
dotyczacego roku obrachunkowego, jedyna
dopuszczalna opcja pomniejszenia kolejnego
wniosku o ptatno$¢ do KE/ostatecznego
wniosku o ptatnos¢ do KE/ rocznego
zestawienia wydatkow jest niezwloczne
wycofanie nieprawidlowych wydatkow. W
przypadku, gdy nieprawidtowy wydatek
zostal juz ujety w rocznym zestawieniu
wydatkéw, nieprawidtowa kwota moze
zosta¢ sklasyfikowana rowniez jako kwota
do odzyskania.

Po naniesieniu nieprawidtowosci w
systemie SL2014 przekazanie niezwlocznie
stosownej informacji do Wydzialu PK wraz
z wypelnionym Rejestrem nieprawidlowosci
za posrednictwem poczty e-mail.

Monitorowanie wptywu srodkéw od
beneficjenta na podstawie informacji
otrzymywanych z BF

Jezeli wynik pozytywny przejs¢ do punktu 4,
za$ jezeli negatywny sprawg nalezy
przekaza¢ do osoby na stanowisku ds.
windykacji nalezno$ci

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Na biezaco

Informacja z Wydzialu
Budzetu i Finansow o
zwrocie srodkoéw oraz
wydruk bankowy
przekazany przez
Wydziat BF

Jezeli $rodki zostaty zwrocone w pelnej
wysokosci przejs¢ do punktu 5, zas jezeli nie
— przejs$¢ do punktu 1

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydzial PS/PI/PE

Na biezaco
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Ujecie w SL2014 kwoty odzyskanej

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Na biezaco

Wydruk z SL2014

Wzor Rejestru
nieprawidtowosci

(zal. nr 12.5a do IW IP
WUP)

Po naniesieniu zwrotu kwoty
nieprawidtowos$ci w systemie SL2014
przekazanie niezwlocznie stosownej
informacji do Wydziatu PK wraz z
wypelnionym Rejestrem nieprawidlowosci
za posrednictwem poczty e-mail.

12.3 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlega

cych zwrotowi.

12.3.1 Wprowadzanie danych do Rejestru obcigzen na projekcie w przypadku stwierdzenia korekt finansowych

Rejestrowanie korekt

i nieprawidlowosci finansowych przebiega
zgodnie z Wytycznymi

w zakresie sposobu korygowania

i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow
oraz raportowania nieprawidtowosci w
ramach programow operacyjnych polityki
spdjnosci na lata 2014-2020 oraz zgodnie z
Instrukcja uzytkownika SL2014 Rejestr
Obciazen na projekcie.

W przypadku korekt finansowych
stwierdzonych w ramach projektow
realizowanych przez PJB, kwoty te
rejestrowane sa w SL2014 jako kwoty
wycofane.

Pracownik dokonuje rejestracji korekty w
SL2014.

Pracownik monitoruje zwrot Srodkéw i
aktualizuje Rejestr obciazen na projekcie
0 kwoty odzyskane.

Rejestracja korekt finansowych w ramach
dziatania 7.2 odbywa si¢ wg zasad
okreslonych w Wytycznych w zakresie

Osoba na stanowisku
ds. obstugi projektow

Wydziat PS/PI/PE

Niezwlocznie, nie
p6zniej niz 10 dni
roboczych

Po zalozZeniu rejestru obciazen, na
dokumencie stanowiacym podstawg jego
zalozenia nalezy wpisa¢ nr sprawy/decyzji o
zwrocie, pod ktorym ta sprawa zostala
zarejestrowana w SL2014.
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realizacji projektow finansowanych ze
srodkow Funduszu Pracy w ramach
programdéw operacyjnych
wspotfinansowanych z europejskiego
funduszu spotecznego na lata 2014-2020

12.3.2 Wprowadzenie danych do Rejestru obciazen na projekcie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci

WP 2014-2020

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przez Kontrole IZ/podmiotéw zewngtrznych dziatajacych w imieniu IZ/IK lub innych organéw uprawnionych, na projektach realizowanych w ramach RPO

Na podstawie pisma wewngtrznego
otrzymanego z Wydziatu KW lub
bezposredniej informacji o stwierdzone;j
nieprawidtowosci z zewnatrz ,
poinformowanie za posrednictwem poczty
e-mail Wydziatu merytorycznego PS/PI/PE
o koniecznosci rejestracji korekty do
Wnhniosku o ptatnos¢.

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

Niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w
ciagu 3 dni roboczych
od wptynigcia pisma
do Wydziatu KW lub
bezposredniej
informacji z
zZewnatrz.

Rejestracja korekty do Wniosku o platnosé
oraz poinformowanie o tym fakcie Wydziatu

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi

Niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz w

PK za posrednictwem poczty e-mail projektow RPO ciagu 3 dni roboczych
od wptlynigcia pisma
Wydziat PS/PI/PE do Wydzialu

Na podstawie otrzymanej informacji o
zalozonej korekcie do Wniosku o ptatnosé
rejestracja Karty obciazenia
nieprawidtowosci w systemie
informatycznym SL2014

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

Niezwtocznie nie
pozniej jednak niz w
ciagu 5 dni roboczych
od otrzymania
wiadomosci e-mail

Wydruk karty
informacyjnej obcigzen
na projekcie. celem
potwierdzenia
poprawnosci danych

Wzoér Rejestru
nieprawidtowosci
(zat. nr 12.5a do IW IP
WUP)

Po zatozeniu rejestru obciazen, na
dokumencie stanowiacym podstawe jego
zalozenia nalezy wpisac nr sprawy/decyzji o
zwrocie, pod ktorym ta sprawa zostala
zarejestrowana w SL 2014

Wypelnienie Rejestrem nieprawidtowosci

W przypadku zwrotu kwoty
nieprawidtowosci wraz z odsetkami
przekazanie informacji o kwocie zwrotu,
naliczonych odsetkach na stanowisko ds.
nieprawidlowosci i odzyskiwania kwoty w
Wydziale PK.

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania w
Wydziale BF

Niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w
ciagu 5 dni roboczych

Pismo wewnetrzne
dotyczace kwoty
zwrotu dotaczone do
akt sprawy.

Woprowadzenie kwoty zwrotu
nieprawidtowosci wraz z odsetkami do
rejestru obciazen na projekcie na kwoty

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot

Niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w
ciagu 5 dni roboczych

Wydruk wiadomosci
email o wprowadzonej
kwocie zwrotu.

Wzor Rejestru
nieprawidtowosci
(zat. nr 12.5a do IW IP

Wypetnienie Rejestrem nieprawidtowosci
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odzyskane zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi w tym zakresie.

Woystanie email o wprowadzeniu kwoty
odzyskanej nieprawidtowosci do Rejestru do
PI, PS, PE

Dotaczenie pisma do sprawy.

Monitorowanie przez pracownika kwot
zwrotu Srodkow i na biezaco aktualizacja
Rejestru obciazen na projekcie o kwoty
odzyskane.

Wydziat PK

WUP)

Woprowadzanie danych do Rejestru obciazen na projekcie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci w trakcie kontroli na

miejscu.

Kierownik Zespotu kontrolujacego wysyta

Osoba na stanowisku

Po uptywie 14 dni

e-mail do Opiekuna projektu (Wydziat Pl, ds. kontroli kalendarzowych od
6 PS, PE) z prosba o zalozenie korekty do Wydziat PK daty otrzymania
' Whiosku o ptatnos¢ w zwiazku z wykryta Informacji
nieprawidtowoscia wraz z danymi pokontrolnej przez
niezbgdnymi do zatozenia ww. korekty Beneficjenta.
(informacja pokontrolna).
Rejestracja korekty do Wniosku o ptatno$¢ Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie
7 oraz poinformowanie o tym fakcie Wydziatu | ds. naboru i obstugi pozniej jednak niz w
' PK za posrednictwem poczty e-mail projektow RPO ciagu 3 dni roboczych
od wptyniecia pisma
Wydziat PS/PI/PE do Wydziatu
Po zatozeniu stosownej korekty do Wniosku | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie
o platno$¢ - przekazanie informacji pismem | ds. kontroli pbzniej jednak niz w
8 wewnetrznym o wykryciu nieprawidtowosci | Wydziat PK ciagu 7 dni roboczych
' do wydziatu BF i na stanowisko ds. od daty otrzymania
nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot informacji o
zatozeniu korekty do
Whiosku o ptatno$é.
Wprowadzenie nieprawidtowosci do rejestru | Osoba na stanowisku Wydruk karty Wzér Rejestru Po zalozeniu rejestru obcigzen, na
obciazen na projekcie zgodnie z ds. nieprawidtowosci informacyjnej obciazen | nieprawidfowosci dokumencie stanowiacym podstawg jego
9 obowiazujacymi wytycznymi w tym i odzyskiwania kwot na projekcie celem (zat. nr 12.5ado IW IP | zalozenia nalezy wpisa¢ nr sprawy/decyzji o
' zakresie Wydziat PK potwierdzenia WUP) zwrocie, pod ktorym ta sprawa zostata
poprawnosci danych zarejestrowana w SL2014
Wypelnienie Rejestrem nieprawidtowosci
W przypadku zwrotu kwoty Osoba na stanowisku | Niezwlocznie, nie Pismo wewngtrzne
10. | nieprawidtowosci wraz z odsetkami ds. ksiggowania w pozniej jednak nizw | dotyczace kwoty
przekazanie informacji o kwocie zwrotu, Wyadziale BF ciagu 7 dni roboczych | zwrotu dotaczone do
naliczonych odsetkach na stanowisko ds. akt sprawy
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nieprawidlowosci i odzyskiwania kwoty w
Wydziale PK

Wprowadzenie kwoty zwrotu
nieprawidtowosci wraz z odsetkami do

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci

Niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w

Wydruk Karty
informacyjnej obciazen

Wzor Rejestru
nieprawidtowosci

Wypehienie Rejestrem nieprawidlowosci

1. rejestru obciazen na projekcie zgodnie z i odzyskiwania kwot | ciagu 7 dni roboczych | na projekcie celem (zal. nr 12.5a do IW IP
obowiazujacymi wytycznymi w tym Wydziat PK potwierdzenia WUP)
zakresie poprawno$ci danych
Wystanie email o wprowadzeniu kwoty Osoba na stanowisku Wiadomosci e-mail
12. | odzyskanej nieprawidtowosci do Rejestru ds. nieprawidtowosci | Niezwlocznie, nie
wraz z do Wydziatu PI, PS, PE. i odzyskiwania kwot | pdzniej jednak niz w
Dotaczenie pisma do sprawy Wydziat PK ciagu 7 dni roboczych
Dotaczenie dokumentow do akt sprawy. Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
13. ds. nieprawidtowosci

i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

12.4 Instrukcja sporzadzania zgloszen i zestawien o nieprawidlowosciach

12.4.1 Procedura przekazywania zgloszen szczegélnych

Zakwalifikowanie informacji o
stwierdzonych nieprawidtowos$ciach
otrzymanej od KPI, KPS, KPE , KKW, od
pracownika na stanowisku ds. kontroli od
1Z/ podmiotu zewngtrznego dziatajacego w
imieniu 1Z (w wyniku przeprowadzenia
procedury kontroli krzyzowych) lub
bezposredniej informacji o stwierdzonej
nieprawidtowosci otrzymanej z zewnatrz,
jako nieprawidlowos¢ podlegajaca
zgloszeniu szczegdlnemu

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

Niezwlocznie, nie
pozniej niz w
terminie 30 dni
kalendarzowych od
daty powzigcia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowosci

Wzér Rejestru
nieprawidtowosci
(zat. nr 12.5a do IW IP
WUP)

W oparciu o Rejestr nieprawidtowos$ci
stanowiacy zal. nr 12.5 do IW IP WUP oraz
informacje ujgte w systemie SL2014
zgloszenie przygotowywane sg za pomoca
systemu IMS zgodnie z zasada dwdch par
0oCzu.

Sporzadzanie zgloszen 0
nieprawidtowosciach finansowych przebiega
zgodnie z dokumentem: Realizacja
obowiazku informowania KE o
nieprawidtowosciach stwierdzonych w
ramach wykorzystania funduszy UE (RION)

Proces zgloszenia o nieprawidlowosciach
odbywa si¢ za poSrednictwem systemu
IMS, za$ wszelkimi czynnoS$ciami
zwigzanymi ze sporzadzeniem zgloszen w
ww. systemie, ich weryfikacja,
zatwierdzeniem albo odrzuceniem
zajmujg si¢ wyznaczeni pracownicy IP,
zgloszeni wcze$niej do Europejskiego
Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢
Finansowych w OLAF.
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Sporzadzenie wlasciwego zgloszenia w Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Zgloszenia sporzadzane sa za pomoca
systemie IMS. ds. nieprawidlowosci systemu IMS zgodnie z zasada dwoch par
Przygotowanie stosownego pisma i odzyskiwania kwot oczu.
informujacego 1Z o sporzadzonych Wydziat PK
zgloszeniach
Akceptacja zgtoszenia Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie

PK

Jesli TAK — parafuje pismo informujace 1Z,
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia
zgloszenia

Zatwierdzenie i przestanie w systemie IMS
raportu

Kierownik wydziatu
PK

Przekazanie do Sekretariatu WUP informacji

Osoba na stanowisku

Niezwlocznie, nie
pozniej niz w
terminie 20 dni

dot. raportéw do IZ celem podpisania przez | ds. nieprawidlowosci | kalendarzowych od
Dyrektora WUP i wystania i odzyskiwania kwot | daty powzigcia
Wydziat PK informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowosci

W przypadku otrzymania informacji od 1Z o
konieczno$ci dokonania korekty w

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci

5 dni kalendarzowych
od daty odrzucenia

przestanych dokumentach powtarzane sa i odzyskiwania kwot | zgtoszenia
punkty 2-5 procedury Wydziat PK
Dotaczenie dokumentow Osoba na stanowisku | Niezwtocznie
do akt sprawy ds. nieprawidtowosci

i odzyskiwania kwot

Wydziat PK
Odzyskiwanie kwoty zarejestrowanej Osoba na stanowisku | Niezwlocznie

nieprawidtowosci monitorowane jest na
biezaco po kazdym zaistniatym zdarzeniu
zwiazanym z ta nieprawidlowoscia za§ w
przypadku ich braku co najmniej raz w
miesiacu.

Kazdorazowa zmiana statusu
nieprawidtowosci jest niezwtocznie
odnotowywana w aktach sprawy oraz w
SL2014

ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

12.4.2 Procedura pr

zekazywania zgloszenia inicjujacego/zgloszenia uzupelniajacego

Zakwalifikowanie informacji o
stwierdzonych nieprawidlowos$ciach
otrzymanej od KPI, KPS, KPE, ,KKW, od
pracownika na stanowisku ds. kontroli lub

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydzial PK

Zgtoszenia
inicjujace — na
biezaco, nie pozniej
niz do 1 lutego, 1
maja, 1 sierpnia, 2

Wzor Rejestru
nieprawidtowosci
(zat. nr 12.5ado IW IP
WUP)

W oparciu o Rejestr nieprawidtowosci
stanowiacy zat. nr 12.5 do IW IP WUP oraz
informacje ujgte w systemie SL 2014
zgloszenie przygotowywane sg za pomoca
systemu IMS zgodnie z zasada dwoch par
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od 1Z/ podmiotu zewngtrznego dziatajacego
w imieniu 1Z (w wyniku przeprowadzenia
procedury kontroli krzyzowych) lub
bezposredniej informacji o stwierdzonej
nieprawidtowosci otrzymanej z zewnatrz,
jako nieprawidlowos¢ podlegajaca
zgloszeniu inicjujacemu do KE

listopada

Zgloszenia
uzupetniajace —
zgodnie z
biezacymi
wytycznymi MF-R.
W przypadku braku

oczu

Sporzadzanie zgloszen 0
nieprawidtowosciach finansowych przebiega
zgodnie z dokumentem: Realizacja
obowiazku informowania KE o
nieprawidtowosciach stwierdzonych w
ramach wykorzystania funduszy UE (RION).

lub takich wytycznych Proces zgloszenia o nieprawidlowosciach
na dzien konca odbywa si¢ za poSrednictwem systemu
Sporzadzenie zgloszenia uzupeiajacego kwartatu, IMS, za$ wszelkimi czynnoS$ciami
obowiazuja zasady, zwigzanymi ze sporzadzeniem zgloszen w
jak dla zgloszen ww. systemie, ich weryfikacja,
inicjujacych. zatwierdzeniem albo odrzuceniem
zajmuja si¢ wyznaczeni pracownicy IP,
zgloszeni wceze$niej do Europejskiego
Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢
Finansowych w OLAF
Sporzadzenie wlasciwego zgloszenia w Osoba na stanowisku Zgloszenia sporzadzane sa za pomoca
systemie IMS. ds. nieprawidtowosci systemu IMS zgodnie z zasada dwoch par
Przygotowanie stosownego pisma i odzyskiwania kwot oczu.
informujacego 1Z o sporzadzonych Wydziat PK
zgloszeniach
Akceptacja raportu. Kierownik Wydziatu
PK
Jesli TAK — parafuje pismo informujace 1Z,
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia
zgloszenie
Zatwierdzenie i przestanie w systemie IMS Kierownik Wydziatu
zgloszenia PK
Przekazanie do Sekretariatu WUP Osoba na stanowisku
informacji dot. zgtoszen do 1Z celem ds. nieprawidtowosci
podpisania przez Dyrektora WUP i wystania | i odzyskiwania kwot
Wydziat PK
W przypadku otrzymania informacji od 1Z 0o | Osoba na stanowisku | 5 dni
konieczno$ci dokonania korekty w ds. nieprawidlowosci | kalendarzowych od
przestanych dokumentach powtarzane sa i odzyskiwania kwot daty odrzucenia
punkty 2-5 procedury Wydziat PK zgloszenia

Dotaczenie dokumentow
do akt sprawy

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

Niezwlocznie
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Odzyskiwanie kwoty zarejestrowanej
nieprawidlowo$ci monitorowane jest na
biezaco po kazdym zaistnialym zdarzeniu
zwigzanym z ta nieprawidlowoscia za§ w
przypadku ich braku co najmniej raz w
miesiacu.

Kazdorazowa zmiana statusu
nieprawidtowosci jest niezwtocznie
odnotowywana w aktach sprawy oraz w
SL2014

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

Niezwlocznie

12.4.3 Procedura przekazywania informacji o braku nowych nieprawidlowosci podlegajacych zgloszeniu do KE

Sporzadzenie i weryfikacja informacji o
braku w danym kwartale nowych

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot

Niezwlocznie, nie
pozniej niz w ciagu
20 dni

Informacja przygotowywana jest zgodnie z
zasada dwoch par oczu.

nieprawidtowosci podlegajacych zgloszeniu | Wydzial PK kalendarzowych od Sporzadzanie zgtoszen 0
do KE zakonczenia nieprawidtowosciach finansowych przebiega
danego kwartatu zgodnie z dokumentem: Realizacja

obowiazku informowania KE o
nieprawidtowosciach stwierdzonych w
ramach wykorzystania funduszy UE (RION)

Akceptacja informacji o braku w danym Kierownik Wydziatu

kwartale nowych nieprawidtowosci PK

podlegajacych zgloszeniu do KE

Zatwierdzenie informacji o braku w danym Dyrektor WUP

kwartale nowych nieprawidtowosci
podlegajacych zgloszeniu do KE

Przestanie informacji o braku w danym
kwartale nowych nieprawidtowosci
podlegajacych zgloszeniu do KE

Kancelaria WUP

12.4.4 Procedura przekazywania zestawien o nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych zgloszeniu do KE

Sporzadzenie i weryfikacja zestawienia o
nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydzial PK

Niezwlocznie, nie
pOzniej niz w ciagu
40 dni
kalendarzowych od
zakonczenia
danego kwartatu

Wzor Kwartalnego
zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajqcych
raportowaniu do
Komisji Europejskiej
(zat. nr 12.1 do IW IP

Zestawienie przygotowywane jest zgodnie z
zasada dwoch par oczu.
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WUP)

Akceptacja zestawienia o
nieprawidtowosciach niepodlegajacych
zgloszeniu do KE

Kierownik Wydziatu
PK

Zatwierdzenie zestawienia 0
nieprawidtowosciach niepodlegajacych
zgloszeniu do KE

Dyrektor WUP

Przestanie do IZ zestawienia o
nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych
zgloszeniu do KE

Kancelaria WUP

W przypadku otrzymania informacji od 1Z o
koniecznosci dokonania korekty w
przestanych dokumentach powtarzane sa
punkty 1-4 procedury.

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK

5 dni
kalendarzowych od
daty otrzymania
uwag do
Zestawienia

12.4.5 Procedura przekazywania zestawien o nieprawidlowosciach niepodlegajacych zgloszeniu do KE i nie ujetych w SL2014

Sporzadzenie i weryfikacja zestawienia o
nieprawidtowosciach niepodlegajacych

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot

zgloszeniu do KE i nie ujetych w SL 2014 Wydziat PK
Akceptacja zestawienia o Kierownik Wydziatu
nieprawidlowosciach niepodlegajacych PK

zgloszeniu do KE i nie ujetych w SL 2014

Zatwierdzenie zestawienia 0
nieprawidlowosciach niepodlegajacych
zgloszeniu do KE i nie ujetych w SL 2014

Dyrektor WUP

Przestanie zestawienia o
nieprawidlowos$ciach niepodlegajacych
zgloszeniu do KE i nie ujetych w SL 2014

Kancelaria WUP

Niezwlocznie, nie
pdzniej niz w ciagu

40 dni
kalendarzowych od
zakonczenia

danego kwartatu

Wzér Kwartalnego
zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajacych
zgloszeniu do Komisji
Europejskiej i nie
ujetych w SL2014
(zat. nr 12.2 do IW IP
WUP)

Zestawienie przygotowywane jest zgodnie z
zasada dwoch par oczu

Sporzadzanie zgloszen 0
nieprawidtowosciach finansowych przebiega
zgodnie z dokumentem: Realizacja
obowiazku informowania KE o
nieprawidtowosciach stwierdzonych w
ramach wykorzystania funduszy UE (RION)

W przypadku otrzymania informacji od 1Z o
konieczno$ci dokonania korekty w
przestanych dokumentach powtarzane sa
punkty 1-4 procedury.

Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydzial PK

5 dni
kalendarzowych od
daty odrzucenia
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zgloszenia

12

4.6 Procedura nadawania/cofnigcia uprawnie

n do wgladu w zgloszenia o nieprawidlowosciach

Przygotowanie upowaznienia/cofnigcia Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie po Przygotowane Wzér Upowaznienia
upowaznienia w 3 egz., pobranie numeru z PK uzyskaniu Upowaznienie/cofnigci | ,cofniecia upowaznienia
WA, w ktorym wskazana jest osoba informacji o a upowaznienia do do wglqdu w zgloszenia 0
1. otrzymujaca uprawnienia do wgladu w konieczno$ci wgladu w zgloszenia 0 nieprawidtowosciach
zgloszenia 0 nieprawidlowosciach nadania/cofnigcia nieprawidlowosciach (zat. nr 12.3 do IW IP
Parafowanie ww. upowaznienia uprawnien WUP)
2 Przekazuje upowaznienie/cofnigcie Kierownik Wydziatu | Niezwlocznie
' upowaznienia do podpisu przez Dyrektora PK
WUP.
Zatwierdzenie upowaznienia/cofnigcia Dyrektor WUP Niezwlocznie
upowaznienia, w ktorym nadawane/cofnigte
sa uprawnienia do wgladu w zgtoszenia 0
3. nieprawidlowos$ciach.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PK,
Jesli NIE — zwraca Kierownikowi Wydziatu
PK do wyjasnienia (patrz punkt wyzej).
Prowadzenie rejestru nadanych upowaznien | Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Wzbr Rejestru 0séb
ds. nieprawidtowosci upowaznionych do
4 i odzyskiwania kwot wgladu w zgloszenia o
Wydziat PK nieprawidfowosciach
(zal. nr 12.4 do IW IP
WUP)
12.5 Procedury prowadzenia czynno$ci wyjasniajacych w odniesieniu do wykrytych naruszen prawa oraz przekazania
dokumentow stanowigcych wstepne ustalenia administracyjne czy sadowe.
12.5.1 Dochodzenie naleznos$ci w drodze postepowania administracyjnego
L.p. Czynnos¢ OSOb:z;vzll:g:é“mca w;i(:nma:gia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
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Przygotowanie, w dwoch egzemplarzach

Osoba na stanowisku

Niezwlocznie po

Zwrotne potwierdzenie

Wzor Postanowienia o

Dokumentacj¢ sprawy stanowia kserokopie

postanowienia 0 wszczeciu postgpowania ds. windykacji otrzymaniu odbioru postanowienia wszezeciu dokumentdw istotnych w sprawie

administracyjnego. naleznosci pisemnegj przez heneficjenta postegpowania potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
informacji z administracyjnego

Wyadziat BF Wyadziatu PK EFS (zal. nr 12.5b do IW IP | W pismie z wydziatu Kontroli EFS lub

lub wydziatu WUP) lub wydzialu merytorycznego dotyczacym
merytorycznego o Wzor Postanowienia 0 | konieczno$ci wszczgeia postgpowania
konieczno$ci wszczeciu powinna znalez¢ sig¢ podstawa prawna do
wszczecia postegpowania dochodzenia zwrotu $rodkéw (zgodnie z
postgpowania oraz administracyjnego (dot. | ustawa o finansach publicznych) oraz
dokumentacji odsetek) informacja o wysokos$ci kwoty do zwrotu,
dotyczacej danej (zat. nr 12.6 do IW IP przyczynie zwrotu i datach do naliczania
sprawy WUP) odsetek

Akceptacja postanowienia: Gtowny Ksiggowy Niezwlocznie

Jesli TAK — parafowanie pisma, lub Zastepca

Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia Gloéwnego

Ksiggowego Urzgdu

Przekazanie do Sekretariatu WUP pisma — Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

postanowienia o0 wszczeciu postegpowania ds. windykacji czynno$ci powtarzalnej nr 2.

administracyjnego do podpisu przez naleznos$ci

Dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS.

Nastepnie, po uzyskaniu podpisu egzemplarz | Wydziat BF

postanowienia przesyta si¢ do beneficjenta

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Zwrotne potwierdzenie Wzor Zawiadomienia

odbioru w postanowienia przygotowanie ds. windykacji otrzymaniu odbioru zawiadomienia (zat. nr 12.7 do IW IP

zawiadomienie 0 zgromadzonym materiale nalezno$ci zwrotnego przez beneficjenta WUP) lub

dowodowym informujac jednoczesnie, ze potwierdzenia Wzér Zawiadomienia

zostat wyznaczony termin 7 dni Wydziat BF odbioru (dot. odsetek)

kalendarzowych na zapoznanie si¢ z aktami
sprawy oraz sktadanie uwag i wnioskow w
sprawie

postanowienia

0 wszczeciu
postepowania
administracyjnego i
zgromadzeniu
materiatu
dowodowego

(zat. nr 12.8 do IW IP
WUP) lub

Akceptacja zawiadomienia.
Jesli TAK — parafowanie pisma,
Jesli NIE — zwrocenie do uzupehienia.

Glowny Ksiggowy
lub Zastepca
Glownego
Ksiggowego Urzgdu

Niezwlocznie

Przekazanie do Sekretariatu WUP
zawiadomienia do podpisu przez dyrektora
lub Wicedyrektora ds. EFS. Nastepnie, po

Osoba na stanowisku
ds. windykacji
naleznosci

Niezwlocznie

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.
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uzyskaniu podpisu egzemplarz
zawiadomienia przesyta si¢ do beneficjenta
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wydziat BF

W sytuacji kiedy beneficjent zglosi si¢ na
zapoznanie z aktami, pracownik na

Osoba na stanowisku
ds. windykacji

Niezwtocznie

stanowisku ds. windykacji naleznosci naleznosci
7. .
sporzadza protokot z dokonanego wgladu, w
ktorym umieszcza ewentualne uwagi lub Wydziat BF
whnioski beneficjenta co do zgromadzonej
dokumentacji
Jezeli beneficjent zapoznat si¢ z aktami Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Zwrotne potwierdzenie Wzor Decyzji (dot. Jesli w toku prowadzonego postgpowania
sprawy, badz nie skorzystal z uprawnienia, a | ds. windykacji uptywie odbioru decyzji przez umorzenia administracyjnego okaze sig, ze
uptynat termin na zapoznanie si¢ z aktami naleznosci wyznaczonego beneficjenta postepowania) postepowanie stato si¢ bezprzedmiotowe
sprawy, pracownik ds. windykacji terminu (zat. nr 12.9 do IW IP (np. nastapita splata przed wydaniem
naleznosci przygotowuje decyzje Wydzial BF WUP) decyzji) wowczas pracownik ds. windykacji
administracyjna na podstawie uofp. Decyzja naleznosci przygotowuje decyzjg o
administracyjna okresla wysoko$¢ kwoty Wzor Decyzji umorzeniu postgpowania nalezy zastosowac
podlegajacej zwrotowi, okresla termin 14 W sprawie zwrotu zat. nr 12.9 do IW IP WUP
dni na dokonanie zwrotu, terminy od srodkow
ktorych nalicza sig odsetki (a w przypadku przeznaczonych na
decyzji dot. zaptaty odsetek wysokos¢ realizacje programow
podstawy od ktorej naliczone zostaty finansowanych z
8 odsetki) oraz sposdb zwrotu srodkow udziatem srodkéw
' (zat. nr 12.10 do IW IP
WUP)
Wzor Decyzji o
zaptacie odsetek za
nieztozenie wniosku o
ptatnosé na kwote / za
nieztozenie wniosku o
platmosc w terminie / za
nieztozenie wniosku o
platmosc na kwote i w
terminie
(zat. nr 12.11 do IW IP
WUP)
Akceptacja decyzji administracyjnej. Glowny Ksiggowy Niezwlocznie
9. Jesli TAK — parafowanie pisma, lub Zastepca
Jesli NIE — zwrocenie do uzupehienia. Glownego
Ksiggowego Urzgdu
10. | Przekazanie do Sekretariatu WUP decyzji Osoba na stanowisku | Niezwlocznie

administracyjnej do podpisu przez Dyrektora

ds. windykacji

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
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lub Wicedyrektora ds. EFS. Nastepnie, po
uzyskaniu podpisu egzemplarz decyzji
przesyla si¢ do beneficjenta i pelnomocnika
(w przypadku jego ustanowienia) za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Przekazuje si¢ kopi¢ decyzji do wiadomosci
odpowiednio Wydzialu merytorycznego
i/lub Wydziatu Kontroli EFS oraz na
stanowisko ds. ksiggowania platnosci.

naleznosci

Wydziat BF

czynno$ci powtarzalnej nr 2.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru, pracownik na stanowisku ds.

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania

1. ksiggowania ptatnosci, dokonuje ptatnosci
przeksiggowania nalezno$ci na ,,naleznosc
sporng”. Wydziat BF
W sytuacji, kiedy beneficjent ztozy Osoba na stanowisku | W terminie 7 dni Zwrotne potwierdzenie
odwotanie od decyzji, pracownik na ds. windykacji od dnia otrzymania | przestania odwotania do
stanowisku ds. windykacji w terminie 7 dni | nalezno$ci odwotania od 1z
12 od daty otrzymania odwotania przesyta beneficjenta
" | odwotanie wraz z kompletem dokumentéw Wyadziat BF
w sprawie do organu odwotawczego
(Instytucji Zarzadzajacej). Wniesienie
odwotania w terminie wstrzymuje
wykonanie decyzji.
Po otrzymaniu decyzji organu Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
odwolawczego, w sytuacji gdy jest to ds. windykacji
decyzja utrzymujaca w mocy w catosci badZz | naleznosci
w czgsci zaskarzona decyzjg, pracownik na
stanowisku ds. windykacji kontynuuje Wydziat BF
dalsze czynnosci zgodnie z procedurami. Po
otrzymaniu decyzji organu odwolawczego,
przekazujacej spraweg do ponownego
rozpatrzenia przez organ pierwszej instancji,
13. | pracownik na stanowisku ds. windykacji

zwraca si¢ z pismem odpowiednio do
Wydziatu PK lub wydzialu merytorycznego
o podjecie stosownych czynnosci
wynikajacych z ewentualnych wskazowek
organu odwotawczego.

Whiesienie skargi nie wstrzymuje
wykonania decyzji.

W sytuacji otrzymania postanowienia o
wstrzymaniu wykonania decyzji pracownik
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na stanowisku ds. windykacji wstrzymuje
dalsze czynnosci windykacyjne do czasu
ostatecznego rozstrzygnigcia sprawy przez
Sad.

Jezeli decyzja administracyjna

nie przyniosta zamierzonego skutku w
postaci zwrotu $rodkow przez beneficjenta,
podejmowane sa czynno$ci zwiazane ze
zgloszeniem podmiotu do rejestru

Osoba na stanowisku
ds. windykacji
naleznosci

Wydziat BF

Niezwlocznie po
stwierdzeniu
ostatecznosci
decyzji i braku
zwrotu srodkow

Zwrotne potwierdzenie
przestania formularza
zgloszeniowego do
Ministra Finansow.

Formularz zgloszeniowy zgodny ze wzorem
stanowigcym zatacznik do rozporzadzenia
MF zmieniajacego rozporzadzenie w
sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z
mozliwosci otrzymania srodkoéw

podmiotow wykluczonych z mozliwosci orzeczonych przeznaczonych na realizacjg programow
otrzymania $rodkow przeznaczonych na decyzja (po finansowanych z udziatem srodkow
realizacje programow finansowych z uprzednim europejskich.
14 udziatem $rodkow europejskich (za uzyskaniu
" | wyjatkiem podmiotow wobec ktorych nie informacji z
stosuje si¢ sankcji wykluczenia). wydzialu
kierujacego sprawg
do windykacji o
braku
przeciwskazan do
zgloszenia
podmiotu do
rejestru podmiotow
wykluczonych)
Przygotowanie upomnienia z zagrozeniem Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Zwrotne potwierdzenie Wzér Upomnienia Upomnienie winno zawiera¢ elementy
wszczecia egzekucji po uptywie ds. windykacji stwierdzeniu odbioru upomnienia przez | (zat. nr 12.12 do IW IP | zawarte w Rozporzadzeniu MF w sprawie
15. | 7 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia naleznosci ostatecznos$ci beneficjenta WUP) postepowania wierzycieli nalezno$ci
upomnienia. Upomnienie oznacza kolejnym decyzji i braku pienigznych
numerem Wydziat BF zwrotu $rodkow
z ewidencji upomnien.
Akceptacja upomnienia. Glowny Ksiggowy Niezwlocznie
16 Jesli TAK — parafowanie pisma. lub Zastepca
" | Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia. Gloéwnego
Ksiggowego Urzgdu
Przekazanie do Sekretariatu WUP Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
upomnienia do podpisu przez Wicedyrektora | ds. windykacji czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
17. | ds. EFS lub Dyrektora. Nastgpnie, po naleznosci
uzyskaniu podpisu egzemplarz upomnienia
przesyta do beneficjenta za zwrotnym Wydziat BF
potwierdzeniem odbioru.
Przekazanie kserokopii upomnienia wraz z Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po
18. - . . - - " :
potwierdzeniem odbioru przez beneficjenta ds. windykacji otrzymaniu
na Stanowisko ds. ksiggowania ptatnoéci naleznosci ,,Zzwrotki”
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celem ujgcia kosztow upomnien w systemie
ksiggowym

Wydziat BF

Po bezskutecznym uptywie terminu do
zaplaty pracownik na stanowisku ds.
windykacji nalezno$ci wystawia tytut
wykonawczy wg wzoru urzgdowego (W
trzech egzemplarzach).

Osoba na stanowisku
ds. windykacji
naleznosci

Wydziat BF

Po uptywie
Wyznaczonego
terminu

z zastrzezeniem, iz
termin nalezy nieco
wydhuzy¢, gdyz

Zwrotne potwierdzenie
odbioru tytutu przez US

Tytut wykonawczy zgodny ze wzorem
stanowiacym zatacznik do rozporzadzenia
MF w sprawie wzorow tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej

19.
wplaty
dokonywane za
posrednictwem
poczty polskiej
wplywaja z
kilkudniowym
opo6znieniem.
Akceptacja tytutu wykonawczego. Gloéwny Ksiggowy Niezwlocznie
20 Jesli TAK — parafowanie tytutu, lub Zastgpca
" | Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia. Gloéwnego
Ksiggowego Urzedu
Zatwierdzenie tytut wykonawczego. Dyrektor WUP lub Niezwtocznie
21. | Jesli TAK — podpisanie tytutu Wicedyrektor ds. EFS
wykonawczego.
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia.
Dwa egzemplarze wystawionego tytutu Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
29 wykonawczego wraz z pismem przewodnim | ds. windykacji
" | kieruje do wlasciwego miejscowo naleznosci
Naczelnika Urzedu Skarbowego, trzeci
egzemplarz zalacza do sprawy. Wydziat BF
Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
odbioru tytutu przez Urzad Skarbowy, ds. ksiggowania
pracownik na stanowisku ds. ksiggowania ptatnosci
ptatnosci, dokonuje przeksiggowania
23 naleznosci objgtej tytutem wykonawczym na | Wydziat BF
' ,;nalezno$¢ bezsporna”.
Monitoruje na biezaco ewentualng sptatg
naleznosci przez beneficjenta.
Po dokonaniu zwrotu przez beneficjenta
informuje stanowisko ds. windykacji o
wysokosci kwoty zwrotu.
24 Monitorowanie aktualnego stanu egzekucji Osoba na stanowisku

i podjetych przez Naczelnika US czynnosci
W sprawie.

ds. windykacji
naleznosci
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Wydziat BF

W przypadku wptywu $rodkéw na Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
odpowiedni rachunek na kazdym etapie ds. ksiggowania
25 postgpowania, stanowisko ds. ksiggowania ptatnosci
" | naleznosci informuje
o wysokosci kwoty zwrotu pracownika na Wydziat BF
stanowisku ds. windykacji naleznosci,
Wydzial PK i wydziat merytoryczny.
L.p. Czynnos¢ OSOb:z;Vzlll{g:é“Mca w;li;nma:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
12.5.2 Dochodzenie naleznosci w drodze postepowania sadowego
Przygotowanie wniosku do Dyrektora WUP | Osoba na stanowisku | Niezwtocznie Pobranie depozytu z bankowej skrytki
lub Wicedyrektora ds. EFS ds. windykacji sejfowej znajduje swoje potwierdzenie w
z prosba o wyrazenie zgody na pobranie naleznosci prowadzonej ewidencji depozytow
1 depozytu ze skrytki sejfowej Banku Polska bankowych.
' Kasa Opieki SA zawierajacego Wydzial BF
zabezpieczenie umowy w zwiazku z
koniecznoscia wykorzystania tego
zabezpieczenia w postgpowaniu
windykacyjnym.
W przypadku zabezpieczenia Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
2 w formie weksla in blanco wypetnia weksel | ds. windykacji
' do wysokosci aktualnego zadtuzenia. naleznosci
Wypehiony weksel przechowuje w szafie
metalowej w Wydziale BF. Wydziat BF
Sporzadzenie zawiadomienia Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Zwrotne potwierdzenie
3 o wypetnieniu weksla ds. windykacji odbioru wezwania do
' z jednoczesnym wezwaniem do zaplaty. naleznosci zaptaty z weksla przez
beneficjenta
Wydziat BF
Akceptacja pisma. Glowny Ksiggowy Niezwlocznie
4 Jesli TAK — parafowanie pisma, lub Zastepca
' Jezeli NIE — zwrocenie do uzupehienia. Glownego
Ksiggowego Urzedu
5 Przekazanie do Sekretariatu WUP pisma do | Osoba na stanowisku | Niezwtocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

beneficjenta — zawiadomienie o wypetnieniu
weksla z jednoczesnym wezwaniem do

ds. windykacji
naleznosci

czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
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zaplaty, do podpisu przez Dyrektora lub
Wicedyrektora ds. EFS. Nastgpnie po
uzyskaniu podpisu przestanie egzemplarza
zawiadomienia do beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Wydziat BF

W przypadku zabezpieczenia
w formie gwarancji bankowej pracownik

Osoba na stanowisku
ds. windykacji

Niezwlocznie

Zwrotne potwierdzenie
odbioru wezwania do

sporzadza pisemne zadanie zaptaty do naleznosci zaplaty przez gwaranta
wystawcy gwarancji, zawierajace
6. o$wiadczenie, ze beneficjent nie wywigzat Wydziat BF
si¢ ze zobowiazan wynikajacych z umowy
o dofinansowanie, w zwiazku
Z pOWYyZSzZym wystawca gwarancji winien
wplaci¢ kwote okreslona
w zadaniu zaptaty.
Akceptuje pismo. Glowny Ksiggowy Niezwtocznie
7 Jesli TAK — parafowanie pisma, lub Zastepca
' Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia. Gloéwnego
Ksiggowego Urzedu
Przekazanie do Sekretariatu WUP pisma — Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Zadanie zaplaty do wystawcy gwarancji do ds. windykacji czynno$ci powtarzalnej nr 2.
8 podpisu przez Dyrektora lub Wicedyrektora | naleznosci
' ds. EFS Nastepnie, po uzyskaniu podpisu
egzemplarz zadania zaptaty wysyta na adres | Wydziat BF
wystawcy gwarancji za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
9 Zatwierdzenie pisma Dyrektor lub Niezwlocznie
' Jesli TAK — podpisanie, Wicedyrektor ds. EFS
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia.
Monitorowanie na biezaco ewentualnej Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
splaty naleznos$ci przez beneficjenta, badz ds. ksiggowania
odpowiednio wystawcy gwarancji. Po ptatnosci
10. | stwierdzeniu wptywu naleznosci na
rachunek WUP informuje stanowisko ds. Wydziat BF
windykacji nalezno$ci, Wydziat PK oraz
Wydzial merytoryczny o wysokosci kwoty
Zwrotu.
W sytuacji braku wptaty pracownik na Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
1 stanowisku ds. windykacji naleznosci ds. windykacji
" | wystepuje do Dyrektora lub Wicedyrektora naleznosci
ds. EFS z pismem informujacym, 0
potrzebie skierowania sprawy na droge Wydziat BF
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postgpowania sadowego z wykorzystaniem
zabezpieczenia. Jednocze$nie wystgpuje do
Wydzialu PK i wydzialu merytorycznego z
prosba

0 przekazanie kserokopii istotnych
dokumentéw w sprawie.

12. | Podjecie decyzji co do skierowania sprawy Dyrektor WUP lub Niezwlocznie
na drogg postgpowania sadowego. Wicedyrektor ds. EFS
Skierowanie wniosku do Biura prawnego o Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
13 wyznaczenie pelnomocnika do prowadzenia | ds. windykacji
" | sprawy i przekazanie kserokopii naleznosci
otrzymanych z wydziatu merytorycznego i
PK dokumentow Wydziat BF
Na prosbe Prawnika urzedu prowadzacego Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
14 | sprawe przekazuje oryginaty dokumentow. ds. windykacji
' naleznosci
Wydziat BF
15. | Ztozenie pozwu do sadu i poinformowanie Prawnik urzedu Niezwlocznie
pisemnie BF o zlozonym pozwie.
Na podstawie przekazanej informacji Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
16 pisemnej dokonuje przeksiggowania ds. ksiggowania
" | naleznosci na ,,nalezno$¢ sporna”. platnosci
Wydziat BF
Po uzyskaniu orzeczenia sadu, przekazuje Prawnik urzedu Niezwlocznie
jego kserokopig za pismem przewodnim do
17. | Wydziatu BF. Odpis orzeczenia sadu po
uzyskaniu klauzuli wykonalnosci rowniez
przekazywany jest za pismem przewodnim
do Wydziatu BF
Dokonanie przeksiggowania naleznosci Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
18 objetych tytulem wykonawczym na ds. ksiggowania
" | ,,nalezno$ci bezsporne”. ptatnosci
Wydziat BF
Monitorowanie na biezaco ewentualnej Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
splaty naleznosci przez beneficjenta. ds. ksiggowania
19. | Po dokonaniu zwrotu przez beneficjenta platnosci
informowanie stanowisko ds. windykacji
nalezno$ci Wydziat PK oraz Wydziat PR o Wydziat BF

wysokosci kwoty zwrotu.
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Przygotowanie wniosku o wszczgcie Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Whiosek o wszczecie
20. pos‘Fonwania egzekucyjnego_, na podstawie | ds. vyindyl_(acji postepowania
posiadanego tytulu egzekucyjnego naleznosci egzekucyjnego
zaopatrzonego w klauzulg wykonalnosci
Wydziat BF
Akceptacja wniosku Glowny Ksiggowy Niezwlocznie
21 Jesli TAK — parafowanie wniosku, lub Zastepca
" | Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia. Gloéwnego
Ksiggowego Urzgdu
Zatwierdzenie wniosku Dyrektor WUP lub Niezwlocznie Zwrotne potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Jesli TAK — podpisanie wniosku, Wicedyrektor ds. EFS odbioru wniosku czynnosci powtarzalnej nr 2.
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia egzekucyjnego przez
22. | Nastgpnie, po pozyskaniu podpisu Kancelari¢ komornicza.
egzemplarz wniosku wraz z oryginalem
tytutu wykonawczego przesyta do
komornika ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
Monitorowanie na biezaco ewentualnej Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
splaty naleznos$ci przez beneficjenta. ds. ksiggowania
23 ) - platnos$ci
" | Po dokonaniu zwrotu przez beneficjenta
informowanie stanowisko ds. windykacji Wyadziat BF
naleznosci Wydzial PK oraz PR o wysokosci
kwoty zwrotu.
24 Monitorowanie na biezaco aktualnego stanu | Osoba na stanowisku
" | egzekucji i podjetych przez komornika ds. windykacji
czynno$ci w sprawie. naleznosci
Wydziat BF
12.6 Procedura przekazania do Ministra wlasciwego do spraw finansow informacji o podmiotach podlegajacych zgloszeniu
do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania dofinansowania ze Srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.1 pkt
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, z p6Zn. zm.)
Lp Czynnos¢ oscte wykop . jaca Vet Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
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Procedura przekazania do Ministra wlasciwego do spraw finanséw informacji o podmiotach podlegajacych zgtoszeniu do rejestru podmiotdéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania dofinansowania ze
srodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, z p6zn. zm.)

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do
Ministra wtasciwego ds.

Osoba na stanowisku
ds. windykacji

Niezwlocznie po
wystapieniu
przestanki okreslone;j

Potwierdzenie przekazania

Zgloszenie sporzadzane jest zgodnie ze wzorem
stanowiacym zatacznik do Rozporzadzenia Ministra
Finans6w w sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z
mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na

przez 1Z terminie

wykonanie wlasciwych
dziatan naprawczych /
korygujacych

1. finansow informacji nt. naleznosci W art 207 ust.4 pkt 1.3 zgtoszenia do ministra realizacjg progra}m(i)w ﬁnaqsowanych z udziatem
podmiotow podlegajacych i .t f P ’h finansow srodkéw europejskich z dnia 23 czerwea 2010 r. (Dz.U. z
zgtoszeniu do rejestru podmiotow | Wydziat BF ::)ubuliscg\;lvgcﬁ ihansac 2017.1078)
wykluczonych Zgloszenie przesytane jest do Ministra wlasciwego ds.

finansow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
12.7 Instrukcja postepowania w przypadku stwierdzenia podejrzenia wystapienia bledu systemowego
Lp Czynnos¢ OSOb:Z;Vlefgzéumca w;-li;nma:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Stwierdzenie podejrzenia wystapienia blgdu | Wydziat Niezwlocznie Sporzadzenie stosownej Przygotowanie wyczerpujacej informacji
systemowego na dowolnym etapie PK/PS/PI/PE wyczerpujacej informacji odnosnie podejrzenia wystapienia bledu
wdrazania programu celem przekazania do 1Z systemowego i przekazanie jej do 1Z celem
1. weryfikacji.
W przypadku potwierdzenia przez 1Z
wystapienia btgdu systemowego udziat we
wdrozeniu dziatan naprawczych czy
korygujacych.
Wdrozenie dziatan Wydziat Niezwlocznie nie Raport / sprawozdanie /
naprawczych/korygujacych PK/PS/PI/PE pbzniej niz w informacja
2. wyznaczonym potwierdzajaca
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12.8 Instrukcja postegpowania w zakresie wydawania decyzji o umorzeniu w calosci albo w czeSci oraz o odroczeniu

albo rozlozeniu na raty splaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu Srodkow przeznaczonych na realizacj¢ Programu,

projektow lub zadan

Lp e Osoba wykoau; aca Termln. Mechanizm Zalgcznik Uwagi
czynno$¢ wykonania kontrolny
12.8.1 Instrukcja udzielenia ulgi na wniosek Beneficjenta
1 Wplyw wniosku Beneficjenta o zastosowanie ulgi. Wydziat
' PS/PI/PE
Wydziat Niezwtocznie Zwrotne Pracownik merytoryczny informuje pisemnie
PS/PI/PE potwierdzenie beneficjenta, iz wniosek jest przedwczesny i
odbioru pisma bezprzedmiotowy. Pismo winno zawiera¢
Przypadek 1: przez rowniez informacj¢ 0 mozliwosci ztozenia .
g . . . beneficjenta wniosku po uprzednim, skutecznym dorgczeniu
Wnhniosek beneficjenta o zastosowanie ulgi wptywa przed . . . , -
, . . . : decyzji w sprawie zwrotu srodkow, w ktorej
zakonczeniem postgpowania w zakresie obowiazku zwrotu .
nalesnodci zostana skonkretyzowane wszystkie elementy
majace wplyw na okreslenie wysokosci kwoty
do zwrotu.
Przypadek 2: Wydziat Niezwlocznie Pracownik merytoryczny przekazuje wniosek do
Wnhiosek beneficjenta o zastosowanie ulgi wptywa po PS/PI/PE Wyadziatu BF wraz z kompletem dokumentow.
wydaniu decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu
srodkow.
Ocena formalna wniosku beneficjenta o Osoba na stanowisku Niezwlocznie Ocena wniosku pod katem wskazania przez

zastosowanie ulgi.

ds. windykacji
naleznosci

Wydziat BF

wnioskujacego podstawy prawnej do udzielenia
ulgi oraz przedtozonych dokumentéw na
uzasadnienie zastosowania ulgi. W przypadku
stwierdzenia brakow w powyzszym zakresie
wezwanie do uzupelnienia.
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Analiza wniosku beneficjenta w zakresie zaistnienia
przestanek zastosowania ulgi na wniosek podatnika
(dtuznika) :

1.wazny interes podatnika (dtuznika),

2. interes publiczny.

Osoba na stanowisku
ds. windykacji
nalezno$ci

Wydziat BF

Kazdy przypadek traktowany jest indywidualnie
z uwzglednieniem aktualnej sytuacji finansowej
oraz mozliwosci platniczych wnioskujacego.

Przygotowanie zawiadomienia o zgromadzonym Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Zwrotne Wzor
materiale dowodowym z informacja, ze zostat ds. windykacji dokonaniu analizy potwierdzenie Zawiadomienia
wyznaczony termin 7 dni kalendarzowych na naleznosci wniosku odbioru (dot. ulg)
zapoznanie si¢ z aktami sprawy oraz sktadanie uwag beneficjenta zawiadomienia (zat. nr 12.13 do
i wnioskow w sprawie. Wydziat BF przez IW IP WUP)
beneficjenta
Akceptacja zawiadomienia. Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma, Zastepca Glownego
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia. Ksiggowego Urzedu
Przekazanie do Sekretariatu WUP zawiadomienia do | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
podpisu przez dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS. | ds. windykacji czynno$ci powtarzalnej nr 2.
Nastepnie, po uzyskaniu podpisu egzemplarz naleznosci
zawiadomienia przesyla si¢ do beneficjenta za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wydziat BF
W sytuacji kiedy beneficjent zglosi si¢ na Osoba na stanowisku Niezwtocznie

zapoznanie z aktami, pracownik na stanowisku ds.
windykacji naleznos$ci sporzadza protokot z
dokonanego wgladu, w ktorym umieszcza
ewentualne uwagi lub wnioski beneficjenta co do
zgromadzonej dokumentacji.

ds. windykacji
naleznosci

Wydziat BF

Jezeli beneficjent zapoznat si¢ z aktami sprawy,
badz nie skorzystal z uprawnienia, a uptynat termin
na zapoznanie si¢ z aktami sprawy, pracownik ds.
windykacji naleznosci przygotowuje projekt decyzji
administracyjnej na podstawie uofp i op.

Decyzja administracyjna okresla rodzaj przyznanej
(odmoéwionej) ulgi. W przypadku prolongaty,
dodatkowo w decyzji okresla si¢ termin sptaty
naleznosci, a w przypadku roztozenia na raty
wysokos¢ rat i terminy ich splat.

Osoba na stanowisku
ds. windykacji
naleznosci

Wydziat BF

Niezwlocznie po
uplywie
wyznaczonego
terminu

Wzér Decyzji (dot.
odroczenia terminu
splaty)

(zat. nr 12.14 do
IW IP WUP)

Wzér Decyzji (dot.
rozktadania
nalezno$ci na raty)
(zat. nr 12.15 do
IW IP WUP)

Wzor Decyzji (dot.
umorzenia
nalezno$ci)

(zal. nr 12.16 do

Jesli w toku prowadzonego postgpowania
administracyjnego okaze sig, ze postgpowanie
stato si¢ bezprzedmiotowe (np. nastapita sptata
przed wydaniem decyzji) wowczas pracownik
ds. windykacji naleznosci przygotowuje decyzje
0 umorzeniu post¢gpowania nalezy zastosowac
zat. nr 12.9 do IW IP WUP
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IW IP WUP)

W przypadku wydania decyzji o roztozeniu
nalezno$ci na raty oraz prolongacie splaty, nalicza

Osoba na stanowisku
ds. windykacji

Wysokos$¢ oplaty zgodna z Rozporzqdzeniem
Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005r. w

% si¢ optate prolongacyjna, ktorej wysoko$¢ umieszcza | naleznoéci sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty
si¢ w decyzji administracyjnej o udzieleniu ulgi. prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore
Wydziat BF muszq by¢ zawarte w rachunkach.
10 Akceptacja decyzji administracyjnej. Glowny Ksiggowy lub | Niezwtocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma, Zastgpca Glownego
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupehienia. Ksiggowego Urzedu
Przekazanie do Sekretariatu WUP decyzji Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zwrotne Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
administracyjnej do podpisu przez Dyrektora lub ds. windykacji potwierdzenie czynnosci powtarzalnej nr 2.
Wicedyrektora ds. EFS. Nastepnie, po uzyskaniu naleznosci odbioru decyzji
11 podpisu egzemplarz decyzji przesyta si¢ do
beneficjenta i pelnomocnika (w przypadku jego Wyadziat BF
ustanowienia) za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Przekazuje si¢ kopi¢ decyzji do wiadomosci
Wydzialu merytorycznego oraz na stanowisko ds.
ksiggowania ptatnosci.
W sytuacji, kiedy beneficjent ztozy odwotanie od Osoba na stanowisku W terminie 7 dni Zwrotne
decyzji, pracownik na stanowisku ds. windykacji w ds. windykacji od dnia otrzymania | potwierdzenie
12 | terminie 7 dni od daty otrzymania odwotania naleznosci odwotania od przestania
przesyta odwotanie wraz z kompletem dokumentéw beneficjenta odwotania do 1Z
w sprawie do odwotania, do organu odwotawczego Wydziat BF
(Instytucji Zarzadzajacej).
Po otrzymaniu decyzji organu odwotawczego, w Osoba na stanowisku Niezwlocznie
sytuacji gdy jest to decyzja utrzymujaca w mocy w ds. windykacji
catosci badz w czesci zaskarzona decyzje, naleznosci
pracownik na stanowisku ds. windykacji kontynuuje
13 dalsze czynnosci zgodnie z procedurami. Po Wydziat BF
otrzymaniu decyzji organu odwolawczego,
przekazujacej sprawe do ponownego rozpatrzenia
przez organ pierwszej instancji, pracownik na
stanowisku ds. windykacji podejmuje stosowne
czynnos$ci wynikajace z ewentualnych wskazoéwek
organu odwolawczego.
Monitoruje na biezaco sptat¢ naleznosci przez Osoba na stanowisku Niezwlocznie
14 beneficjenta. ds. ksiggowania
Po dokonaniu wptaty przez beneficjenta informuje ptatnosci
stanowisko ds. windykacji o wysokosci kwoty
Zwrotu. Wydziat BF
15 | Nieprzestrzeganie przez beneficjenta harmonogramu | Osoba na stanowisku Dalsze czynnosci podejmowane sa zgodnie z

splaty okreslonego w decyzji o udzieleniu ulgi,

ds. windykacji

procedura 12.5.1 Dochodzenie naleznosci w
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skutkuje utrata mocy podjetej decyzji i
wymagalno$cia naleznosci wraz z odsetkami.

naleznosci

Wydziat BF

drodze postepowania administracyjnego punkt
15-24.

12.8.2 Instrukcja udzielenia ulgi z urzedu

W przypadku wyczerpania mozliwosci dochodzenia
srodkéw od beneficjenta, organ moze z urz¢du
umorzy¢ w catosci lub w czgsci niepodatkowa
naleznos$¢ budzetowa o charakterze
publicznoprawnym jezeli:

1.zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w
postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2.kwota zaleglos$ci nie przekracza pigciokrotnej
warto$ci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym,

3.kwota zaleglo$ci nie zostala zaspokojona w
zakonczonym postgpowaniu likwidacyjnym lub
upadlosciowym,

4.podatnik (dluznik) zmarl, nie pozostawiajac
zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci
niepodlegajace egzekucji na podstawie odrgbnych
przepisoéw albo pozostawit przedmioty codziennego
uzytku domowego, ktdrych taczna wartos¢ nie
przekracza kwoty 5.000,00 zt i jednocze$nie brak
jest spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub
jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwosci orzeczenia odpowiedzialno$ci osoby
trzeciej.

Osoba na stanowisku
ds. windykacji
naleznosci

Wydziat BF

Kazdy przypadek analizowany jest
indywidualnie pod katem wyczerpania
mozliwosci odzyskania srodkéw i poddany
uprzedniej ocenie prawnej w zakresie
mozliwosci odzyskania naleznosci.

Jezeli zachodza przestanki okre§lone w punkcie 1

Osoba na stanowisku

Wzér Decyzji (dot.

pracownik ds. windykacji nalezno$ci przygotowuje ds. windykacji umorzenia

projekt decyzji administracyjnej 0 umorzeniu w nalezno$ci naleznosci z

catosci badZ w czes$ci naleznosci na podstawie uofp i urzedu)

op. Wydziat BF (zat. nr 12.17 do
IW IP WUP)

Akceptacja decyzji administracyjnej. Glowny Ksiggowy lub Niezwlocznie

Jesli TAK — parafowanie pisma, Zastgpca Glownego

Jesli NIE — zwrocenie do uzupehienia. Ksiggowego Urzgdu

Przekazanie do Sekretariatu WUP decyzji Osoba na stanowisku Niezwlocznie Zwrotne

administracyjnej do podpisu przez Dyrektora lub ds. windykacji potwierdzenie

Wicedyrektora ds. EFS. Nastepnie, po uzyskaniu naleznosci odbioru decyzji

podpisu egzemplarz decyzji o umorzeniu przesyla

si¢ do beneficjenta (w przypadku przestanki 1i2 z Wydziat BF
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punktu 1) w pozostatych przypadkach (przestanka 3 i
4 z punktu 1) decyzjg pozostawia si¢ w aktach
sprawy.

Przekazuje sie kopie decyzji do wiadomosci
Wydziatu merytorycznego oraz na stanowisko ds.
ksiggowania platnosci.

Dokonanie stosownych ksiggowan w systemie. Stanowisko ds.
ksiggowania ptatnosci

Wydziat BF
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XIII. Przeplywy finansowe

Srodki UE przeznaczone na realizacje osi priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020 przyznawane sa IP WUP na podstawie upowaznienia do wydawania zgody na
dokonywanie ptatnosci w oparciu o wystawione zlecenia platno$ci, udzielonego przez ministra wlagciwego ds. rozwoju regionalnego, natomiast beneficjentom przekazywane
sa przez platnika, ktdrego role pelni Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK).
Srodki pochodzace z budzetu panstwa, przeznaczone na wspdtinansowanie projektow w ramach osi priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020 przekazywane sa IP WUP
przez 1Z na wyodrebniony rachunek bankowy (z wylaczeniem $rodkow przeznaczonych na projekty realizowane przez Zarzad Wojewoddztwa Podkarpackiego). IP WUP

wydatkuje na rzecz beneficjentow $rodki dotacji celowej z budzetu panstwa z wyodrgbnionych rachunkéw bankowych.

Zasady dotyczace wyodrgbnionego rachunku bankowego w IP WUP sa okreslone w ,,Zasadach (politykach) rachunkowosci Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie”,
ktore stanowia zatacznik do Zarzadzenia nr 39/14 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 01.07.2014 r.
Odsetki naliczone od $rodkdéw otrzymanych od 1Z, zgromadzonych na rachunku/ach IP WUP przekazywane sa do I1Z wraz ze stosowna dokumentacja potwierdzajaca
wysoko$¢ odsetek.

13.1 Instrukcja zapewniania Srodkow na realizacje projektow

L.p. Czynnos¢ OSOb:z;Vzlll{g:é“Mca w;-lignme:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
13.1.1 Informowanie 1Z na temat planowanych wydatkow w kolejnym/ch roku/latach budzetowych oraz przewidywanego wykonania wydatkow w biezacym roku
Opracowanie, akceptacja i przekazanie Osoba na stanowisku | W terminie Potwierdzenie Opracowanie informacji odbywa si¢ na
informacji dotyczacej wysokosci ds. naboru i obstugi wskazanym przez przekazania droga podstawie pisma z I1Z.
planowanych wydatkéw w kolejnym/ch projektow RPO 1Z elektroniczna informacji Materialy planist
1 roku/latach budzetowych/przewidywanego Wydzial PS/PI/PE do PP acicrl_a y F} anis chzne (_)prlacc_)wywane 52
: wykonania wydatkow w biezacym roku. ydzia zgodnie z Tormufarzami p a”'StVCZ”YW'
- . wskazanymi przez ministerstwo wlasciwe
Klergwnlk ww. ds. rozwoju regionalnego.
komorek
merytorycznych
Przyjecie i analiza informacji dotyczacej Wyznaczony Potwierdzenie przyjgcia Wydziat PP moze zwréci¢ si¢ do ww.
wysokosci planowanych wydatkow pracownik na droga elektroniczna komorek merytorycznych z prosba
w kolejnym/ch roku/latach stanowisku ds. informacji z PS, PI, PE 0 skorygowanie weryfikowanych
budzetowych/przewidywanego wykonania finansow i prognoz materialow lub przekazanie dodatkowych
2 wydatkoéw w biezacym roku. Wydziat PP informacji/wyjasnien w tym zakresie. W
' . . przypadku uznania otrzymanych
K!erown!k/Z-ca wyjasnien lub dodatkowych informacji za
Kierownika : . .
niewystarczajace, korespondencja
Wydziat PP prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikow Wydziatu PP, az do
ostatecznego wyjasnienia sprawy.
3 Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Wyznaczony Potwierdzenie Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
' i przekazanie zbiorczej informacji pracownik na przekazania pisma do 1Z czynnos$ci powtarzalnej nr 2,
dotyczacej wysokosci planowanych stanowisku Z zastrzezeniem, ze dokument wymaga
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wydatkow w kolejnym/ch roku/latach
budzetowych/przewidywanego wykonania
wydatkow w biezacym roku.

ds. finansow
i prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydziat PP

Glowny
Ksiggowy/Z-ca
Glownego
Ksiggowego Urzgdu

Wydzial BF

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

(DRP)

rowniez akceptacji Gtownego
Ksiggowego/Z-cy Gtownego ksiggowego

Przedmiotowa informacja przekazana
przez IP WUP dotyczy rowniez $rodkow
na realizacj¢ projektow realizowanych
w ramach X osi priorytetowej i podlega
weryfikacji przez IZ (Oddziat RP.VII).

Materialy planistyczne opracowywane sa
zgodnie z formularzami planistycznymi
wskazanymi przez ministerstwo wtasciwe
ds. rozwoju regionalnego.

Dodatkowe wyjasnienia do IZ moga by¢
przekazane na roboczo droga
elektroniczna lub pisemnie.

W przypadku wykrycia btedow

w dokumentach, IZ (DRP) zwraca si¢

o0 dokonanie korekty. Przekazanie korekty
nastgpuje niezwtocznie po jej
sporzadzeniu lub w terminie ustalonym
przez 1Z (DRP).

13.1.2 Sporzadzenie dla IZ informacji do wniosku o przyznanie Srodkéw z budzetu Srodkow europejskich i o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa

Opracowanie, akceptacja i przekazanie
informacji do wniosku o przyznanie
srodkow z budzetu srodkoéw europejskich
i 0 udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE
Kierownik ww.

Nie dtuzej niz do
10 listopada roku
poprzedzajacego
rok budzetowy

Potwierdzenie
przekazania droga

elektroniczna informacji
do PP

Opracowanie informacji odbywa si¢ na
podstawie pisma z 1Z.

Informacja opracowywana jest w formie
Zatacznika 3b oraz 3¢ do Kontraktu
Terytorialnego wraz z uzasadnieniem
whnioskowanych kwot | i Il transzy dotacji
celowej na potrzeby ewentualnego

komorek sporzadzenia Zatacznika 3a-2.
merytorycznych
Przyjecie i analiza informacji do wniosku Wyznaczony Potwierdzenie przyjgcia - Wydziatl PP moze zwrocic si¢ do ww.

0 przyznanie srodkoéw z budzetu srodkow
europejskich i o udzielenie dotacji celowej
z budzetu panstwa

pracownik na
stanowisku ds.
finanséw i prognoz
Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydzial PP

Nie duzej niz do
12 listopada roku
poprzedzajacego
rok budzetowy

droga elektroniczna
informacji z PS/PI/PE

komorek merytorycznych z prosba

0 skorygowanie weryfikowanych
materialow lub przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym zakresie.

W przypadku uznania otrzymanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji za
niewystarczajace, korespondencja
prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikow Wydzialu PP, az do
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Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja

i przekazanie zbiorczej informacji

do wniosku 0 przyznanie $rodkéw z budzetu
srodkéw europejskich i o udzielenie dotacji
celowej z budzetu panstwa

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finansow i prognoz
Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziat PP

Glowny Ksiggowy/
Z-ca Gtownego
Ksiggowego Urzedu
Wydziat BF

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Potwierdzenie

przekazania pisma do 1Z

(DRP)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2, z
zastrzezeniem, ze dokument wymaga
réwniez akceptacji Gtownego
ksiggowego/Z-cy Gtownego Ksiggowego.
Informacja opracowywana jest w formie
Zatacznika 3b oraz 3¢ do Kontraktu
Terytorialnego wraz z uzasadnieniem
whnioskowanych kwot | i Il transzy dotacji
celowej na potrzeby ewentualnego
sporzadzenia Zatacznika 3a-2.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia
korekty harmonograméw zapotrzebowania
na $§rodki, przekazanie korekty nastgpuje
niezwlocznie po jej sporzadzeniu lub w
terminie ustalonym przez 1Z (DRP).
Przedmiotowe dokumenty sporzadzane sa
ponadto w przypadku zmiany klasyfikacji
budzetowej srodkow, zmiany limitu
wydatkéw np. poprzez uruchamianie
srodkow z rezerwy celowej budzetu
panstwa oraz rezerwy celowej budzetu
srodkéw europejskich, zgodnie z zapisami
Kontraktu Terytorialnego.

13.1.

3 Sporzadzenie dla I1Z a

ktualizacji harmonogramu zapotrzebowania na §

rodki budzetu panstwa

Opracowanie, akceptacja i przekazanie
aktualizacji harmonogramu zapotrzebowania
na $rodki budzetu panstwa

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE
Kierownik Wydziat
PS/PI/PE

Nie dtuzej niz do
10 dnia kazdego
miesigca

(z wytaczeniem
sprawozdania za
miesiac grudzien)

Potwierdzenie
przekazania droga

elektroniczng informacji

do PP

Zgodnie z zapisami aneksu nr 1 do
Kontraktu Terytorialnego dla
Wojewodztwa Podkarpackiego oraz IW 1Z
RPO WP aktualizacja harmonogramu
odbywa sig¢ poczawszy od trzeciej transzy
danego roku budzetowego.

Przyjecie i analiza aktualizacji
harmonogramu zapotrzebowania na $rodki
budzetu panstwa

Osoba na stanowisku
ds. finansow

i prognoz Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
kierownika

Wydzial PP

Nie duzej niz do
12 dnia kazdego
miesigca

(z wylaczeniem
sprawozdania za
miesiac grudzien)

Potwierdzenie przyjgcia

droga elektroniczna

informacji z PS/P1/ PE

Wydziat PP moze zwréci¢ si¢ do ww.
komorek merytorycznych z prosba

0 skorygowanie weryfikowanych
materialow lub przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym zakresie.

W przypadku uznania otrzymanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji
za niewystarczajace, korespondencja
prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikow Wydziatu PP, az do
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Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja

i przekazanie zbiorczej aktualizacji
harmonogramu zapotrzebowania na $rodki
budzetu panstwa

Osoba na stanowisku
ds. finansow

i prognoz

Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydziat PP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Potwierdzenie
przekazania pisma do 1Z
(DRP)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Dokument sporzadzany jest w formie
Zatacznika 3b do Kontraktu
Terytorialnego

IP WUP wskazujac zapotrzebowanie na
kolejny miesiac, okresla wysokos¢
srodkow dotacji celowej jaka zostanie
przeznaczona na realizacjg projektow
wilasnych.

W przypadku wykrycia btedow

w dokumentach otrzymanych, 1Z (DRP)
zwraca si¢ o dokonanie korekty,

a przekazanie korekty nastepuje
niezwlocznie po jej sporzadzeniu lub

w terminie ustalonym przez 1Z (DRP).

13.1.4 Sporzadzenie dla I1Z o$

wiadczenia dotyczacego stanu Srodkow dotacji ce

lowej na rachunkach IP

Opracowanie, akceptacja i przekazanie
informacji dotyczacej stanu §rodkéw dotacji
celowej na rachunkach IP

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania

i ptatnosci

Wydziat BF

Glowny
Ksiggowy/Zastepca
Glownego
Ksiggowego Urzegdu

Nie dtuzej niz do
10 dnia kazdego
miesigca

(z wytaczeniem
sprawozdania za
miesiac grudzien)

Potwierdzenie
przekazania droga
elektroniczng informacji
do PP

Przyjecie i analiza informacji dotyczacej
stanu §rodkow dotacji celowej na
rachunkach 1P WUP

Osoba na stanowisku
ds. finansow

i prognoz Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydziat PP

Sporzadzenie, akceptacja oraz przekazanie
oswiadczenia do 1Z

Osoba na stanowisku
ds. finansow 1
prognoz

Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydzial PP

Glowny Ksiggowy/Z-
ca Gltownego

Nie dhuzej niz do
12 dnia kazdego
miesiaca

(z wylaczeniem
sprawozdania za
miesiac grudzien)

Potwierdzenie przyjgcia
droga elektroniczna
informacji z BF

Potwierdzenie
przekazania pisma do 1Z

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Dokument wymaga akceptacji Gtownego
Ksiggowego/Z-cy Gtéwnego Ksiggowego.
Dokument sporzadzany jest w formie
Zatacznika 3h-3 do Kontraktu
Terytorialnego.

Dokument opracowywany jest w oparciu o
wyciagi bankowe lub zestawia z ewidencji
ksiggowe;j.
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Ksiggowego Urzgdu
Wydziat BF

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

W przypadku wykrycia btedow

w dokumencie otrzymanym, 1Z (DRP)
zwraca si¢ o dokonanie korekty,

a przekazanie korekty nastgpuje
niezwlocznie po jej sporzadzeniu lub
w terminie ustalonym przez 1Z (DRP).

13.2. Instrukcja dotyczaca sporzadzania sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa

L.p. Czynno$é Osoba wykoP’quca LAl Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
13.2.1 Procedura sporzadzenia sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa
Przygotowanie i przekazanie do wydziatu PP | Osoba na stanowisku Data wplywu pisma do - Sprawozdanie z wykorzystania dotacji
wydrukow z ewidencji ksiggowe;. ds. ksiggowania i wydziatu PP celowej sporzadzane jest w trybie
1. platnosci miesigcznym, wg stanu na ostatni dzien
Wydzial BF miesiaca poprzedzajacego ztozenie
sprawozdania, z wylaczeniem sprawozdania
za grudzien.
Przygotowanie sprawozdania z Osoba na stanowisku | cg do zasady do 10 | Potwierdzenie wystania e- | - Na podstawie wydrukow
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej. ds. finanséw i prognoz | dnia kazdego mail z ewidencji ksiggowej WUP oraz
Wydziat PP miesiaca przekazanych przez jednostki samorzadu
nastepujacego po wojewodztwa realizujace projekty wlasne
miesiacu, za ktory danych w formie zbiorczych zestawien
’ sktadane jest prawidtowo wprowadzonych operacji
: sprawozdanie z ksiggowych dot. otrzymania/zwrotu
wykorzystania Srodkow dotacji celowej przygotowane jest
dotacji celowej. sprawozdanie z wykorzystania z dotacji
celowej, dokument sporzadzany jest w
formie Zatacznika 3h-1 do Kontraktu
Terytorialnego.
Akceptacja sprawozdania z wykorzystania Kierownika/ Zastepcy Parafa Kierownika/ - Opracowane sprawozdanie z wykorzystania
otrzymanej dotacji celowej Kierownika Zastepcy Kierownika otrzymanej dotacji celowej jest
Wydziatu PP akceptowane jest przez Kierownika/Z-ce
Wydziat PP Kierownika Wydziatu PP wraz z pismem
3. Parafa Glownego przewodnim a nastgpnie przekazywane jest
Ksiggowego/ Zastgpey do weryfikacji i akceptacji (parafa)
Glowny Ksiggowy/ Glownego Ksiggowego Glownego Ksiggowego/Z-cy Glownego
Zastgpca Glownego Ksiggowego.

Ksiggowego Urzedu

Nie diuzej niz do

Jesli TAK — parafuje,
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Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP lub
Wicedyrektora ds. EFS sprawozdania z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

12 dnia kazdego
miesiaca ( z
wylaczeniem
sprawozdania za
miesiac grudzien)

Jesli NIE — powr6t do punktu 2.

Data sporzadzenia pisma

Przekazanie do Sekretariatu WUP
sprawozdania z wykorzystania otrzymanej
dotacji celowej oraz pisma przewodniego
celem zatwierdzenie przez Dyrektora WUP
lub Wicedyrektora ds. EFS

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Przekazanie do 1Z RPO sprawozdania z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej

Osoba na stanowisku
ds. finansow i prognoz
Wydziat PP

Potwierdzenie przekazania
pisma do 1Z

W przypadku koniecznosci sporzadzenia
korekty sprawozdania z wykorzystania
dotacji celowej procedura powtarza sig¢
patrz pkt 1. Korekta przesylana jest
niezwlocznie lub w terminie wskazanym
przez IZ.

13.3. Instrukcja rozliczenia sSrodkow przekazanych w ramach dotacji celowej z budzetu panstwa

Procedura Rozliczenia §rodkéw przekazanych w ramach dotacji celowej z budzetu panstwa

Przygotowanie i przekazanie do wydziatu PP
wydrukow z ewidencji ksiggowej

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania i
platnosci

Wydziat BF

Nie dtuzej niz do
12 stycznia roku
nastgpujacego po
roku budzetowym
dotacji celowej.

Data wptywu pisma do
wydzialu PP

Rozliczenie §rodkow przekazanych w
ramach dotacji celowej sporzadzane wg
stanu na ostatni dzien grudnia.

Przygotowanie rozliczenia srodkow
przekazanych w ramach dotacji celowej z
budzetu panstwa

Osoba na stanowisku
ds. finansow i prognoz
Wydziat PP

Potwierdzenie wystania e-
mail

Na podstawie wydrukow

z ewidencji ksiggowej WUP oraz
przekazanych przez jednostki samorzadu
wojewodztwa realizujace projekty wtasne
danych w formie zbiorczych zestawien
prawidtowo wprowadzonych operacji
ksiggowych dot. otrzymania/zwrotu
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Akceptacja rozliczenia srodkow

Kierownik/ Zastepca

Wicedyrektora ds. EFS rozliczenia srodkow
przekazanych w ramach dotacji celowej z
budzetu panstwa

przekazanych w ramach dotacji celowej z Kierownika
budzetu panstwa
Wydziat PP
Glowny Ksiegowy/ Z-
ca Gtownego
Ksiggowego Urzedu
Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP lub Dyrektor WUP/

Wicedyrektor ds. EFS

Przekazanie do 1Z RPO WP rozliczenia
srodkow przekazanych w ramach dotacji
celowej z budzetu panstwa

Osoba na stanowisku
ds. finanséw i prognoz
Wydziat PP

Nie dtuzej niz do
20 stycznia roku
nastegpujacego po
roku budzetowym
dotacji celowej.

srodkow dotacji celowej przygotowane jest
rozliczenie srodkow przekazanych w
ramach dotacji celowej z budzetu panstwa .
Dokument sporzadzany jest w formie
Zatacznika 3f-2 do Kontraktu
Terytorialnego.

Parafa Kierownika/
Zastepcy Kierownika
Wydziatu PP

Parafa Gtoéwnego
Ksiggowego/ Zastepcy
Glownego Ksiggowego

Opracowane rozliczenie srodkow
przekazanych w ramach dotacji celowej jest
akceptowane jest przez Kierownika/Z-cg
Kierownika Wydziatu PP wraz z pismem
przewodnim a nastgpnie przekazywane jest
do weryfikacji i akceptacji (parafa)
Glownego Ksiggowego/Z-cy Glownego
Ksiggowego.

Jesli TAK — parafuje,
Jesli NIE — powr6t do punktu 2.

Data sporzadzenia pisma

Przekazanie do Sekretariatu WUP
rozliczenia $rodkow przekazanych w
ramach dotacji celowej z budzetu panstwa
oraz pisma przewodniego celem
zatwierdzenie przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Potwierdzenie przekazania
pisma do 1Z

W przypadku koniecznos$ci sporzadzenia
korekty rozliczenia srodkow przekazanych
w ramach dotacji celowej z budzetu
panstwa procedura powtarza si¢ patrz pkt 1.
Korekta przesytana jest niezwtocznie lub w
terminie wskazanym przez 1Z

13.4 Harmonogram wydatkow

Harmonogram wydatkow
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Sporzadzenie i Przekazanie harmonogramu
wydatkow wynikajacych z podpisanych
uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu
srodkow europejskich

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow

Wydziat PS/PI/PE

Sporzadzenie, akceptacja i zatwierdzenie
harmonogramu wydatkow wynikajacych z
podpisanych uméw w ramach budzetu
panstwa i budzetu $rodkoéw europejskich

Osoba na stanowisku
ds. finansow i
prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Zast¢pca
Kierownika
Wydziatu PP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds.
EFS

Co do zasady 2
dnia kazdego
miesigca ze stanem
na ostatni dzien
miesiaca
poprzedzajacego
zlozenie
harmonogramu

Data wplywu danych
pozyskanych z
Wydziatow PS/PI/PE,
potwierdzenie wystania
wiadomosci w wersji
elektronicznej

Dane przekazywane sa w wersji
elektronicznej do wydziatu PP po
weze$niejszym zaakceptowaniu przez
Kierownika/Zastepce Kierownika
Wydziatu/

Parafa osoby
sporzadzajacej materiat
Parafa Kierownika/
Zastepey Kierownika
Wydziatu PP
Zatwierdzenie przez
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Zbiorczy Harmonogram w ramach osi VI1I-
IX RPO WP 2014-2020 sporzadzony jest w
formie Zatacznika 3i do Kontraktu
Terytorialnego. Dla wypelnienia
obowiazkéw wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych w miesiacu styczniu
sporzadzane sa dwie wersje harmonogramu
wydatkow. Pierwsza ujmuje zaktualizowane
dane dotyczace roku ubieglego na dzien 31
grudnia, druga wersja dotyczy roku
biezacego i zawiera prognozg finansowa
dotyczaca wydatkow w biezacym roku.

W harmonogramie wydatkow nie sa
ujmowane projekty, dla ktoérych IP/IZ RPO
WP nie przekazuje srodkow pienigznych,
czyli np. projekty PUP finansowane z
Funduszu Pracy czy projekty Panstwowych
Jednostek Budzetowych.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Przekazanie do 1Z RPO WP
harmonogramu wydatkéw wynikajacych z
podpisanych uméw w ramach budzetu
panstwa i budzetu srodkéw europejskich

Osoba na stanowisku
ds. finansow i
prognoz

Wydziat PP

Potwierdzenie
przekazania pisma do 1Z

W przypadku koniecznosci sporzadzenia
korekty harmonogramu wydatkow
wynikajacych z podpisanych umow w
ramach budzetu panstwa i budzetu srodkoéw
europejskich procedura powtarza sig patrz
pkt 1. Korekta przesytana jest niezwlocznie
lub w terminie wskazanym przez 1Z.
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13.5. Procedury dotyczace sSrodkow dotacji celowej, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego*

L.p. Czynnos$é Osoba wyko,n aca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
Ujecie Srodkéw dotacji celowej w wykazie niewygasajacych wydatkéw budzetu panstwa
Osoba na stanowisku ds. Nie dhuzej niz | Data wplywu danych
Sporzadzenie informacji na temat naboru i obstugi projektow do 25 pozyskanych z Wydziatow
1. | wysoko$ci wydatkow niewygasajacych w RPO pazdziernika PS/PI/PE, potwierdzenie
ramach osi VII-1X RPO WP 2014-2020 Wydzial PS/PI/PE danggo roku wysl?l_nla w1adqmosc_1 w
budzetowego wersji elektronicznej
: Proces odbywa si¢ zgodnie ze
. Wyznaczony pracownik na . .
(.)soba,na §tanOW|sku ds. X tai/lOWiSku E/Sp finansow i schematem czynno$ci powtarzalnej nr 2.
finansow i prognoz prognoz 1Z (DRP) moze wystapi¢ do IP WUP o
Wydziat PP Nie dhuzej niz Wydzial PP przekazanie w wyznaczonym terminie
Przyjgcie, opracowanie, weryfikacja i do 31 informacji na potrzeby sporzadzenia
przekazanie zbiorczej informacji na temat . . . . S zalacznika 3j-2 do Kontraktu
2. g Lo . Kierownik/Z-ca Kierownika | pazdziernika . . . . -
wysokosci wydatkéw niewygasajacych w ) danego roku Kierownik/Z-ca kierownika Terytorialnego.
ramach osi VII-IX RPO WP 2014-2020 Wydziat PP budzetowego Wydziat PP W przypadku koniecznosci sporzadzenia

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

korekty informacji na temat wysokosci
wydatkdéw niewygasajacych w ramach
osi VII-IX RPO WP 2014-2020, etap
procedury powtarza sig.

*Procedura ma zastosowanie w przypadku podj¢cia przez Strong rzadowa decyzji o wydaniu rozporzadzenia Rady Ministréw, na podstawie art.181 ust.2
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XIV. Realokacje srodkéw w ramach RPO WP 2014-2020

L.p. Czynno$¢ Osoba wyko,n uaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynno§¢ wykonania
Procedura dokonywania realokacji srodkéw w ramach RPO WP
Whiosek o dokonanie realokacji srodkow
w ramach RPO WP 2014-2020, powinien
zawierac:
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja EEOZI?CIZ?;Z:;U 1. uzasadnle.nle _
pisemnego wniosku o dokonanie realokacji W ik dniaiacveh Potwierdzenie przekazania 2. propozycjg kwot, ktére maja zostaé
1. | $rodkéw w ramach RPO WP p Sﬁ?%éony pracowni gzaksa MAJACYER 1 hisma przeniesione ze wskazaniem miejsca
zatwierdzonego przez Dyrektora lub r:algﬂgtr:]jlie ich przeniesienia,
Wicedyrektora ds. EFS srodkow 3. analizg wptywu realokacji §rodkow na
zmiang warto$ci wskaznikow
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
Analiza polega na sprawdzeniu
Osoba na dopuszczalnosci dokonania realokacji
Pviecic i analiza witiosky o dokonanic stanowisku ds. finanséw i srodkéw w oparciu o zapisy Porozumienia
2. realycflfac'i srodkéw prognoz W przypadku stwierdzenia, ze realokacja
J jest niedopuszczalna, informacja w tym
Wydziat PP zakresie przekazywana jest
wnioskodawcy.
Po zaistnieniu
Osoba na stanowisku ds, | okolicznosci Akceptacja tresci pisma przewodniego do
finanséw i prognoz uzasadniajacych | gy sporzadzenia pisma, 1Z pras) P P g
dokonanie Parafa
. . . Wydziat PP realokacji Kierownika/Zastepcy Jesli TAK — parafuje pismo,
5 ﬁ%ffifﬂ?ib %ﬁggggcxﬁigﬁzpéacla i $rodkow Kierownika Wydziatu PP- Jesli NIE - przejé¢ do punktu 3 instrukeji.
. Hokonanis soalokai &rodkbw w ramach Kierownik /Zastepca akceptacja tresci pisma Po akceptacji pisma zostaje ono
RPO WP 2014-2020 do 1Z Kleroyvnlka przevx_/odnleg_o ) przekazane do Sekretariatu WUP celem
wydz1a} PP Potwierdzenie przekazanla podpisania go przez Dyrektora WUP.
pisma do 1Z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
D)_/rektor WUP/ czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
Wicedyrektor ds. EFS
4 | Otrzymanie od IZ informacji w zakresie Kancelaria WUP Nie dluzej niz3 | Data wplywu pisma do IP i Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

podjetej uchwaly ZWP w sprawie realokacji

stanowisko ds. finanséw 1

dni robocze od

nadanie numeru w rejestrze

czynnosci powtarzalnej nr 1.
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$rodkow w ramach RPO WP 2014-2020/
odpowiedzi na wnioskowana realokacje.

prognoz
Wydziat PP

podjecia przez
ZWP uchwaly o
realokacji
srodkoéw w
ramach RPO WP
2014-2020

korespondenciji
Przychodzacej

W przypadku gdy MR lub MF zgtosi
zastrzezenia prowadzona jest
korespondencja pisemna i/lub
elektroniczna, majaca na celu ustalenie
wspolnego stanowiska — konsultacja w
zakresie danych pozyskanych z IP

Jesli MR lub MF uzna proponowana
realokacj¢ srodkow za niedopuszczalna,
informacja w tym zakresie przekazywana
jest wnioskodawcy z 1Z.

Po otrzymaniu odpowiedzi w pismie od 1Z
nastgpuje przekazanie informacji o
zatwierdzeniu /odrzuceniu wniosku o
realokacje wnioskodawcy
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XV. Deklaracja zarzadcza i zestawienie wydatkow

15.1 Instrukcja przekazywania dokumentéw niezb¢dnych do sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow,
o ktorym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogdlnego (UE) nr 1303/2013, rocznego podsumowania koncowych sprawozdan
z audytow i przeprowadzonych kontroli oraz deklaracji zarzadczej, o ktorych mowa w art. 125 rozporzadzenia ogélnego (UE)

nr 1303/2013

L.p. Czynnos¢ Oso":;:::g;'é“mca w;-li;nma:rr:ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na stanowisku | do 20 sierpnia po Potwierdzenie odbioru l;foorg;fﬁ;a potrzeby Komoérki merytoryczne IP WUP

i przekazanie niezbednych informacji ds. naboru i obstugi zakonczeniu roku pisma wraz z zatacznikami zestawienia wydatkéw uwzgledniaja na potrzeby sporzadzenia

do opracowania rocznego zestawienia projektow RPO obrachunkowego- kierowanego do Wydziatu W zakresie osi informacji wszystkie audyty

Lvyflatkow/ rocznego p(’)dsumowrama Wydzial PS/PI/PE projekt ) PP priorytetowych VII-IX przeprgwadzone’przez I.A. lub na jej

oncowych sprawozdan z audytow dokumentow / i/1ub 2a okres od...do odpowiedzialno$¢, wyniki wiasnych

i przeprowadzonych kontroli oraz deklaracji | Osoba na stanowisku | do 20 listopada po 1/l 20..r kontroli oraz wyniki kontroli

zarzadczej ds. zakonczeniu roku Potwierdzenie przekazania '('Z'a ; nr 151 do IW IP przeprowadzonych przez inne uprawnione
nieprawidlowoéci Obrachunkowegp — droga[ elektroniczna( WUP) ’ pOdmIOty w zakresie osi VII-IX — uth_e W
i odzyskiwania kwot OS&'ﬂe(iZnﬁl'WGFSJ6l przedmiotowej informacji Roczne podsumowanie opracowanym Rocznym podsumowaniu
Wydzial PK dokumentow do Wydziatu PP korcowych sprawozdar audytow i kontroli,

z audytow i
Osoba na stanowisku przeprowadzonych
ds. kontroli w ramach
1. Kontroli osi...za okres od ...do...

Wewngtrznej (zat. nr15.2 do IW IP

Wieloosobowe
stanowisko ds.
Kontroli
Wewngtrznej

Kierownik/ Zastegpca
Kierownika

Wydziat
PS/PI/PE

WUP)

Oswiadczenie
(dotyczqce informacji
na potrzeby
sporzqdzenia
zestawienia wydatkéw
w zakresie 0si
priorytetowych VII-1X)
(zat. nr 15.3 do IW IP
WUP)

Oswiadczenie
(dotyczqce rocznego
podsumowania
koncowych sprawozdan
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z audytéw i kontroli)
(zat. nr 15.4 do IW IP
WUP)

Przyjecie 1 weryfikacja niezbgdnych
informacji do opracowania rocznego
zestawienia wydatkow/ rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan

z audytow i przeprowadzonych kontroli oraz
deklaracji zarzadczej

Osoba na stanowisku
ds. finansow
i prognoz

Wydziat PP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

i przekazanie do 1Z pisma oraz wiadomosci
e-mail wraz z deklaracja zarzadcza oraz
zbiorcza informacja do opracowania
rocznego zestawienia wydatkow i rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan z
audytéw i przeprowadzonych kontroli

Osoba na stanowisku
ds. finansow
i prognoz

Wydziat PP

Kierownik/Z-ca
kierownika

Wydziat PP

Glowny Ksiggowy/Z-
ca Gtownego
Ksiggowego Urzedu
Wydziat BF

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

do 15 wrzesnia po
zakonczeniu roku
obrachunkowego-
projekt
dokumentow /

do 15 grudnia po
zakonczeniu roku
obrachunkowego —
ostateczna wersja
dokumentow

Potwierdzenie odbioru
pisma wraz z zalacznikami
kierowanego do Wydziatu
PP

i/lub

Potwierdzenie otrzymania
droga elektroniczna
przedmiotowej informacji

Wydziat PP moze zwrdcic si¢ do ww.
komorek merytorycznych z prosba

0 skorygowanie weryfikowanych
dokumentdw lub przekazanie
dodatkowych informacji/wyjasnien w tym
zakresie.

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

Potwierdzenie wystania e-
mail

Informacja na potrzeby
sporzqdzenia
zestawienia wydatkow
w zakresie 0si
priorytetowych VII-IX
za okres od...do
207

(zat. nr15.1 do IW IP
WUP)

Roczne podsumowanie
koncowych sprawozdan
z audytow i
przeprowadzonych
kontroli w ramach
osi...za okres od ...
do...

(zat. nr 15.2 do IW IP
WUP)

Deklaracja zarzqdcza
IP WUP

(zat. nr 15.5 do IW IP
WUP)

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr

2,z zastrzezeniem, ze Informacja na
potrzeby sporzadzenia zestawienia
wydatkoéw w zakresie osi priorytetowych
VII-IX wymaga rowniez akceptacji
Gloéwnego ksiggowego/Z-cy gtdéwnego
ksiggowego

Opracowanie dokumentu dla 1Z odbywa
si¢ na podstawie danych z SL 2014 oraz
informacji przekazanych przez stanowisko
ds. obstugi projektow w Wydziale
PS/PI/PE, stanowisko ds.
nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot w
wydziale PK
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XVI. Monitorowanie i sprawozdawczo$¢

16.1 Procedura sporzadzania Informacji kwartalnej i sprawozdan z realizacji OP VII-IX RPO WP 2014-2020

L.p. Czynnosé Oso";‘;}f}‘:ﬁ;‘éﬂ]ua W;li(;rr?a:rr:ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Procedura sporzadzania Informacji kwartalnej w ramach OP VII-IX RPO WP 2014-2020

Przekazywanie wzoru sprawozdania oraz Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Potwierdzenie wystania - W przypadku, gdy 1Z przekazuje nowy
informacji o terminie sporzadzenia ds. monitorowania zakonczeniu e-mail wzor dokumentu i/lub wskazuje termin na

1 Informacji kwartalnej do wydziatow kwartatu, za ktory ztozenie Informacji kwartalnej do IZ inny

' merytorycznych i PK Wydziat PP-PM sporzadzana jest niz w niniejszych Instrukcjach
Informacja

Przygotowanie, na podstawie danych Osoba na stanowisku | Dla informacji Informacja kwartalna - Cze$¢ o przeprowadzonych kontrolach
zawartych w SL2014, Informacji kwartalnej | ds. kontroli kwartalnej za I, I, parafowana przez KPK wypehiana jest opcjonalnie (jesli dotyczy)
zgodnie z obowiazujacym wzorem 11, 1V kwartat — w

2. formularza sprawozdawczego w zakresie Wydziat PK terminie
informacji o przeprowadzonych kontrolach wskazanym przez
w ramach OP VII-1X RPO WP 2014-2020 1Z RPO
Wwg stanu na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego.
Przygotowanie, na podstawie danych Osoby na stanowisku | Dla informacji Papierowa wersja -
zawartych w SL2014, Informacji kwartalnej | ds. monitorowania kwartalnej za |, 11, Informacji kwartalnej

3 zgodnie z obowiazujacym wzorem IIL, TV kwartat —w | zaakceptowana przez

' formularza sprawozdawczego w zakresie Wydziat PS/PI/PE terminie Kierownika/ Z-cg

stanu wdrazania OP VII-IX RPO WP 2014- wskazanym przez Kierownika Wydziatu
2020 wg stanu na ostatni dzien okresu 1Z RPO (Parafa)
sprawozdawczego.
Przekazanie zaakceptowanej przez Osoby na stanowisku | Dla informacji Potwierdzenie wystania - Oryginat dokumentu bedzie
Kierownika/Zastepce Kierownika ds. kontroli i kwartalnej za |, 11, e-mail lub wyjasnien w przechowywany w odpowiedniej teczce
Wydziatu/Zespotu Informacji kwartalnej do | monitorowania IIL, TV kwartat —w | zakresie braku danych rzeczowej
Wydziatu PP-PM. terminie ktore moga by¢

4, Wydziat PS/PI/PE wskazanym przez wskazywane w

1Z RPO

Informacji kwartalnej
(wersja elektroniczna
wysylana za
posrednictwem e-mail
przekazana zostaje
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rowniez do wiadomosci
bezposredniego
przetozonego — tj.
Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydziatu)

Opracowanie, na podstawie otrzymanych
formularzy, Informacji kwartalnej z
realizacji OP VII-IX RPO WP 2014-2020.

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania

Wydzial PP-PM

Dla informacji
kwartalnej za |, Il,
111, IV kwartat — w
terminie
wskazanym przez
1Z RPO

Opracowana Informacja
kwartalna

Przekazanie 1Z RPO Informacji kwartalnej
w wersji papierowej i elektronicznej

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania

Wydziatl PP-PM

Dla informacji
kwartalnej za |, 11,
III, IV kwartat — w
terminie
wskazanym przez
1Z RPO

Potwierdzenie odbioru
Informacji kwartalnej na
kopii pisma

Potwierdzenie wystania
e-mail

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Oryginat dokumentu bedzie
przechowywany w odpowiedniej teczce
rzeczowej

W przypadku stwierdzenia przez 1Z RPO
bledow na etapie weryfikacji Informacji
kwartalnej dokonywana jest jej korekta —
powtarzane sg punkty 1-6.

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania

Wydziatl PP-PM

W terminie
wskazanym przez
1Z RPO

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii WUP

W przypadku koniecznosci przekazania
dodatkowych wyjasnien i informacji w
zakresie wskazanym przez 1Z RPO dane
zbierane sa z poszczegodlnych wydziatow
merytorycznych (PK, PS, PI, PE) nastepnie
przekazywane sa do IZ RPO.

Korekta/ wyjasnienia przekazywane sa w
wersji papierowej lub/i elektronicznej —
zgodnie zaleceniami 1Z RPO WP

Korespondencja z 1Z RPO odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.

Korespondencja wewnetrzna w ramach WUP w Rzeszowie odbywa si¢ w formie elektronicznej.

Uwaga: W przypadku jesli IK UP poprosi IZ RPO o udzielenie dodatkowych wyjasnien do przedlozonej informacji kwartalnej, w zakresie dotyczqcym osi priorytetowych wdrazanych przez WUP w
Rzeszowie, IZ RPO zwraca sie do WUP w Rzeszowie o doprecyzowanie wskazanych tresci a WUP w Rzeszowie uzupetnia przekazang informacje.

16.2 Procedura sporzadzania rocznego sprawozdania z wdrazania OP VII-IX RPO WP 2014-2020

Przekazywanie wzoru sprawozdania (jesli
konieczne) oraz informacji o terminie
sporzadzenia sprawozdania do wydziatow
merytorycznych i PK

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania

Wydziat PP-PM

Niezwtocznie po
zakonczeniu
kwartatu, za ktory
sporzadzane jest
sprawozdanie
roczne

Potwierdzenie wystania
e-mail
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Przygotowanie, na podstawie danych
zawartych w SL2014, sprawozdania zgodnie
z obowiazujacym wzorem formularza
sprawozdawczego w ramach OP VII-1X
RPO WP 2014-2020 wg stanu nha ostatni
dzien okresu sprawozdawczego.

Osoby na stanowisku
ds. monitorowania

Wydziat
PS/PI/PE

Dla sprawozdania
sktadanego w
latach innych niz
201712019 —w
terminie
wskazanym przez
1Z RPO.

Dla sprawozdania
sktadanego w
latach 2017 i 2019
—w terminie
wskazanym przez
1Z RPO.

Papierowa wersja
sprawozdania
zaakceptowana przez
Kierownika/ Zastgpce
Kierownika Wydziatu
(Parafa)

Przekazanie w formie elektronicznej i
papierowej zaakceptowanego przez
Kierownika/Zastepcg Kierownika Wydzialu
projektu sprawozdania (wersja
elektroniczna, mail przekazany zostaje
réwniez do wiadomosci do bezposredniego
przetozonego — Kierownika / Zastgpcy
Kierownika Wydziatu; wersja papierowa
parafowana zostaje przez
Kierownika/Zastepcg Kierownika Wydzialu
oraz pracownika przygotowujacego projekt
sprawozdania) do Wydziatu PP-PM.

Osoby na stanowisku
ds. monitorowania

Wydziat PS/PI/PE

Dla sprawozdania
sktadanego w
latach innych niz
2017i2019-1
dzien roboczy od
terminu
wyznaczonego
przez 1Z RPO.
Dla sprawozdania
sktadanego w
latach 2017 i 2019
— 1 dzien roboczy

Potwierdzenie wystania
e-mail lub wyjasnien w
zakresie braku danych
ktére moga by¢
wskazywane w
sprawozdaniu

(wersja elektroniczna
wysylana za
posrednictwem e-mail
przekazana zostaje
réwniez do wiadomosci
bezposredniego

od terminu przetozonego — tj.
wyznaczonego Kierownika/Zastepcy
przez 1Z RPO Kierownika Wydziatu)

Oryginat dokumentu bedzie

przechowywany w odpowiedniej teczce

rzeczowej.

Opracowanie, na podstawie otrzymanych
formularzy sprawozdania z realizacji OP
VII-1X RPO WP 2014-2020.

Osoba na stanowisku
ds. monitorowania

Wydziat PP-PM

Dla sprawozdania
sktadanego w
latach innych niz
201712019 —w
terminie
wskazanym przez
1Z.

Dla sprawozdania
sktadanego w
latach 2017 i 2019
—w terminie
wskazanym przez
1Z.

Sprawozdanie z realizacji

OP VII-IX RPO WP
2014-2020
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Przekazanie do I1Z projektu sprawozdaniaw | Osoba na stanowisku | Dla sprawozdania Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wersji papierowej i elektronicznej ds. monitorowania sktadanego w odbioru sprawozdania na czynnosci powtarzalnej nr 2.
latach innych niz kopii pisma
Wydziat PP-PM 201712019 —w Potwierdzenie wystania Oryginat dokumentu bgdzie
terminie e-mail przechowywany w odpowiedniej teczce
wskazanym przez rzeczowej
5 1Z. i
Dla sprawozdania
sktadanego w
latach 2017 i 2019
—w terminie
wskazanym przez
1Z.
W przypadku stwierdzenia przez 1Z RPO Osoba na stanowisku | W terminie Potwierdzenie wystania z W przypadku koniecznosci przekazania
btedow na etapie weryfikacji projektu ds. monitorowania wskazanym przez Kancelarii WUP dodatkowych wyjasnien i informacji w
sprawozdania z realizacji OP VII-IX RPO 1Z RPO zakresie wskazanym przez 1Z RPO dane
WP 2014-2020 dokonywana jest jego Wydziat PP-PM zbierane sa z poszczegodlnych wydziatow
6 korekta — powtarzane sg punkty 1-4. i merytorycznych (PS, PI, PE), nast¢pnie
' przekazywane sa do 1Z RPO.
Korekta/ wyjasnienia przekazywane sa w
wersji papierowej lubl/i elektronicznej —
zgodnie zaleceniami 1Z RPO WP

Uwaga: W przypadku jesli IK UP poprosi o udzielenie dodatkowych wyjasnien do przediozonego rocznego sprawozdania w zakresie dotyczqcym osi priorytetowych wdrazanych przez WUP w Rzeszowie, |Z
RPO zwraca sie do WUP w Rzeszowie o doprecyzowanie wskazanych tresci, a WUP w Rzeszowie uzupelnia przekazane sprawozdanie. W przypadku jesli KE przekaze informacje o braku dopuszczalnosci
rocznego sprawozdania z wdrazania, w zakresie dotyczqcym osi priorytetowych wdrazanych przez WUP w Rzeszowie, IZ RPO zwraca sie do WUP w Rzeszowie o doprecyzowanie wskazanych tresci a WUP
w Rzeszowie uzupelnia przekazane sprawozdanie.

Korespondencja z 1Z RPO odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.

Korespondencja wewnetrzna w ramach WUP w Rzeszowie odbywa si¢ w formie elektronicznej.

Sprawozdanie koncowe z wdrazania przygotowywane jest zgodnie ze wzorem sprawozdan rocznych i koncowych z wdrazania w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu
gospodarczego i zatrudnienia” okreslonym w zalaczniku nr 5 do rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r., z zastrzezeniem,
iz zgodnie z Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020, IK UP ustali termin na przedtozenie do wiadomosci IK UP sprawozdania koncowego
z wdrazania, po okresleniu przez KE terminu na jego przedtozenie do KE. Powyzsze bgdzie realizowane w oparciu o procedurg 16.2 IW IP WUP

278




XVII. Informacja i promocja

Za opracowanie oraz wdrozenie Strategii komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 odpowiedzialny jest Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego. Podczas prac nad ww. dokumentem na podstawie pisma przestanego z 1Z, Wojewddzki Urzad Pracy jako IP przekazuje w okreslonym
terminie informacj¢ nt. swojej dziatalnosci dotyczacej informowania potencjalnych beneficjentow i beneficjentow RPO WP, zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie
realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (§ 6 pkt 28). IP jest odpowiedzialna za prowadzenie dziatan
informacyjnych na rzecz potencjalnych beneficjentéw i beneficjentow.

IP $cisle wspotpracuje z IZ RPO WP przy prowadzeniu wszelkich dziatan promocyjnych i edukacyjnych, skierowanych dla grup docelowych wymienionych w Strategii.
Wydziat ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, w ramach ktérego funkcjonuje Punkt Kontaktowy RPO WP jest odpowiedzialny w ramach IP za informowanie
beneficjentéw oraz potencjalnych beneficjentéw programu. Ponadto pracownicy Wydzialu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej (we wspotpracy z Wydziatem Obstugi
Programéw Operacyjnych EFS) biora udziat w prowadzeniu strony internetowej poswigconej RPO WP 2014-2020, tj. przygotowuja i zamieszczaja informacje zwiazane
z wdrazaniem osi priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020.

Na podstawie pisma z 1Z Wojewoddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, pelniacy funkcje¢ IP przekazuje w okreslonym terminie wszelkiego rodzaju informacje dotyczace propozycji
tematow szkolen, warsztatow, spotkan dla beneficjentow lub potencjalnych beneficjentdéw zgodnie ze zglaszanym zapotrzebowaniem oraz termindéw ich organizacji.

Na podstawie pisma przestanego z 1Z Wojewddzki Urzad Pracy jako IP przekazuje w okreslonym terminie wszelkiego rodzaju informacje niezbgdne do sporzadzenia
sprawozdania rocznego/sprawozdan okresowych z przeprowadzonych dziatan zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (§ 6 pkt 28), ktora stanowi wktad do sprawozdan czastkowych lub rocznych sporzadzanych przez IZ.
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XVIII. Systemy Informatyczne

18.1 Lokalny System Informatyczny

18.1.1 Procedura nadania lub zmiany uprawnien uzytkownikom IP WUP w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI

Wypehienie i podpisanie karty uprawnien Kierownik komorki Wypetniona i podpisanai | Karta uprawnien w
organizacyjnej Niezwlocznie karta uprawnien Lokalnym Systemie
Informatycznym LSI WUP
(zat. nr18.1 do IW IP
WUP)
Przekazanie karty uprawnien do Kierownik komorki ) ) Wypetniona i podpisanai | -
Administratora LSI organizacyjnej Niezwlocznie karta uprawnief
Weryfikacja karty uprawnien Administrator LSI Wypetniona i podpisanai | -
(stanowisko ds. ) ) karta uprawnien
systemow Niezwlocznie
informatycznych)
WA-SI
Zatozenie konta i nadanie uprawnieft w LSI | Administrator LSI Niezwtocznie E-mail otrzymany przez - Archiwizacja karty uprawnien
(esli karta uprawnier dotyczy nadania (stanowisko ds. uzytkownika IP z linkiem
uprawnien) systemow aktywujacym konto
informatycznych)
Zmiana uprawnien (jesli karta uprawnien WA-SI
dotyczy zmiany uprawnien)
Aktywowanie konta Pracownik komorki Niezwtocznie, Aktywne konto - Brak aktywacji konta w LSI w ciagu 24
organizacyjnej jednak nie pozniej uzytkownika w LSI godzin od otrzymania wiadomosci,
(uzytkownik, niz 24 godziny od skutkuje automatyczna blokada konta i
ktéoremu nadano otrzymania konieczno$cia powtorzenia procedury
uprawnienia) wiadomosci e-mail nadania uprawnien.
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18.1.2 Procedura blokady konta uzytkownikom IP w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI WUP

Wypehnienie i podpisanie karty uprawnien z

Kierownik komorki

Wypelniona i podpisana i

Karta uprawnien w

zaznaczonym checkboxem: zablokowanie organizacyjnej Niezwlocznie karta uprawnien Lokalnym Systemie
1 konta Informatycznym LSI WUP
' (zat. nr 18.1 do IW IP
WUP)
2 Przekazanie karty uprawnien do Kierownik komorki ) ) Wypetniona i podpisanai | - -
" | Administratora LSI organizacyjnej Niezwlocznie karta uprawnien
Weryfikacja karty uprawnien Administrator LSI Wypetniona i podpisanai | - -
3 (stanowisko ds. ) ] karta uprawnien
: systemow Niezwlocznie
informatycznych)
WA-SI
Zablokowanie konta uzytkownika w LSI Administrator LSI Niezwlocznie Zablokowane konto - Archiwizacja karty uprawnien
4 (stanowisko ds. uzytkownika w LSIL.
' systemow
informatycznych)
WA-SI
18.2 Centralny system teleinformatyczny
18.2.1 Procedura nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika I w Centralnym systemie teleinformatycznym
o Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. .
p Czynnos¢ . wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Sporzadzenie wniosku o nadanie/zmiang Administrator Maksymalnie 2 dni | Przygotowany wniosek o | Wniosek o Whiosek zostanie przygotowany na
1 uprawnien po przeprowadzonej wczesniej merytoryczny w I3 robocze od nadanie uprawnien do nadanie/zmiane podstawie zapotrzebowania wewngtrznego
' weryfikacji poprawnosci zapotrzebowania (stanowisko ds. zgloszenia CST uprawnien do z komorek organizacyjnych: e-mail, pismo
wewnetrznego systemow zapotrzebowania na centralnego systemu
informatycznych) dostep do CST teleinformatycznego

2 Zgodnie z terminologia zamieszczong w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 Uzytkownik I - osoba majqca

dostep do SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD, wyznaczona przez wlasciwq instytucje,(tj. IP WUP) do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwiqzanych z realizacjg RPO WP 2014-2020.
% Zgodnie z terminologia zamieszczona w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 Administrator Merytoryczny |
(AMI) - wyznaczony pracownik instytucji realizujacy zadania okre$lone w rozdziale 7 ww. Wytycznych.
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WA-SI

(zat. nr 18.2 do IW IP
WUP)

Akceptacja wniosku o nadanie/zmiang

Dyrektor WUP lub

Zaakceptowany/podpisan

uprawnien. Wicedyrektor ds. EFS | Niezwlocznie y wniosek
Przygotowanie wniosku w formie Administrator Wzor formularza o
formularza .xls merytoryczny w | ) ) nadanie/zmiane
(stanowisko ds. Niezwlocznie Formularz .xls uprawnien do CST
systemow (zat. nr 18.3 do IW IP
informatycznych) WUP)
WA-SI
Przekazanie formularza w formacie .xls do Administrator Niezwtocznie Potwierdzenie wystania - Archiwizacja formularza.
AM IZ. merytoryczny w | e-maila
(stanowisko ds. komunikacja pomigdzy IK i IZ jest
systemow realizowana za pomoca skrzynki e-mail o
informatycznych) ktoérej mowa w Wytycznych w zakresie
WA-SI warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020 w rozdziale 7 podrozdziale 1
pkt 1 lit. ¢
W przypadku negatywnej weryfikacji po Administrator Niezwlocznie -
stronie AM IZ i odestania formularza merytoryczny w |
dokonanie jego poprawy i przejscie do (stanowisko ds.
punktu 2 procedury. systemow
informatycznych)
WA-SI
komunikacja pomigdzy IK i IZ jest
. . . o realizowana za pomocg skrzynki e-mail o
Przestanie informacji o nadaniu/zmianie Ktbre: .
. , . . torej mowa w Wytycznych w zakresie
uprawnien za posrednictwem skrzynki ) K dzenia ; K .
mailowej do Uzytkownika I dla ktérego AM IK Niezwlocznie e-mail warunkow gromadzenia 1 przekazywania

zrealizowano zgloszenie

danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020 w rozdziale 7 podrozdziale 1
pkt 1 lit. ¢
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18.2.2 Procedura wycofania/czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika | w Centralnym systemie teleinformatycznym

Sporzadzenie wniosku o

Administrator

Maksymalnie 2 dni

Whiosek o wycofanie

Whiosek o

Whiosek zostanie przygotowany na

dla ktérego zrealizowano zgloszenie.

wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien merytoryczny w | robocze od uprawnien wycofanie/czasowe podstawie zapotrzebowania wewngtrznego
Uzytkownika I w Centralnym systemie (stanowisko ds. zgloszenia wycofanie uprawnien do | z komorek organizacyjnych: e-mail, pismo
teleinformatycznym. systemow wycofania CST
informatycznych) /czasowego (zat. nr 18.4 do IW IP
WA-SI wycofania WUP)
uprawnien
Uzytkownika I
Podpisanie wniosku. Dyrektor WUP lub Niezwlocznie Podpisany wniosek -
Wicedyrektor ds. EFS
Przygotowanie formularza .xlIs na podstawie | Administrator Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - Archiwizacja podpisanego wniosku oraz
podpisanego wniosku i przestanie wersji merytoryczny w | e-maila pliku .xls
elektronicznej formularza poczta (stanowisko ds.
elektroniczng do AM IK oraz do systemow
wiadomosci [Z informatycznych)
WA-SI
Przestanie informacji do Uzytkownika I o
wycofaniu/czasowym wycofaniu uprawniefi | 5\ Niezwlocznie e-mail )

Przywrocenie uprawnien zgodnie z data
podana na wniosku o czasowe wycofanie
uprawnien

automatycznie przez
SL2014

Data wskazana na
whniosku o czasowe
wycofanie
uprawnien

18.2.3 Procedura archiwizacji kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej uprawnien

Wykonanie kopii aktualnych uprawnien
Uzytkownikow I i zapisanie ich na plycie
CD.

Administrator
merytoryczny w |
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI

Wykonanie kopii
aktualnych
uprawnien
Uzytkownikow I i
zapisanie ich na
ptycie CD.

Plyta CD z aktualnymi
uprawnieniami
uzytkownikow
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18.2.4 Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika I z przyczyn bezpieczenstwa

Przekazanie informacji do AM IK i do

Administrator

Niezwlocznie po

e-mail, pismo, notatka

Informacja o:

informacji do AM I o blokadzie uprawnien
wskazanego Uzytkownika

wiadomosci AM 1Z merytoryczny w | uzyskaniu stuzbowa z rozmowy - koncie uzytkownika, ktore nalezy
(stanowisko ds. informacji o telefonicznej natychmiastowo zablokowaé ze wzgledow
systemow naruszeniu bezpieczenstwa,
informatycznych) bezpieczenstwa - przyczynie koniecznosci
WA-SI centralnego natychmiastowego zablokowania
systemu przekazana na podstawie e-mail, pisma,
teleinformatyczneg notatki stuzbowej z rozmowy telefoniczne;j
]
Zablokowanie konta i przekazanie AM IK Niezwlocznie

18.2.5 Procedura postgpowania w przypa

dku awarii SL2014 zgloszonej przez Uzytkownikéw B’

Przyjecie informacji nt. awarii SL2014. Administrator Niezwlocznie Informacja o zgloszonej - informacja przygotowana na podstawie
merytoryczny w | awarii e-mail, pisma, notatki stuzbowej z
(stanowisko ds. rozmowy telefonicznej
systemow
informatycznych)
WA-SI

Weryfikacja zgloszenia Administrator Niezwlocznie Zarejestrowane - w przypadku potwierdzenia awarii
merytoryczny w | zgloszenie systemu:
(stanowisko ds. v zarejestrowanie zgloszenia
systemow w SD2014,
informatycznych)
WA-SI v' przekazanie informacji do

Uzytkownikow B, zgodnie ze
sposobem komunikacji
okreslonym w umowie
o dofinansowanie, nt.:

o awarii SL2014

o  sposobu postgpowania
W zakresie czynnosci

N Zgodnie z terminologia zamieszczona w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 uzytkownik B — osoba majaca

dostep do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwiazanych z realizacja projektu/projektow.
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zwigzanych z realizacja
projektu, wskazujacego na
alternatywny sposob rozliczenia
za poSrednictwem papierowych
wnioskow o platno$é w oparciu
0 WzOry zamieszczone w
zatacznikachnr 112
Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

- w przypadku braku potwierdzenia awarii
SL2014 przekazanie informacji o
poprawnym dziataniu systemu, zgodnie ze
sposobem komunikacji okreslonym w
umowie o dofinansowanie.

Po usunigciu awarii — przekazanie informacji
nt. usunigcia awarii do Uzytkownikow B.

Administrator
merytoryczny w |
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI

Niezwtocznie

Przekazana informacja nt.
usunigcia awarii zgodnie
ze sposobem komunikacji
okreslonym w umowie o
dofinansowanie.

18.2.6 Procedura postgpowania w przypa

dku zgloszenia awarii SL2014 przez Uzytkownikéw |

Przyjecie informacji nt. awarii SL2014. | Administrator Niezwlocznie Informacja o - informacja o awarii: e-mail, pismo,
merytoryczny w | zgloszonej awarii notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI

Weryfikacja zgloszenia Administrator Niezwlocznie - w przypadku potwierdzenia awarii
merytoryczny w | Zgtoszenie awarii lub systemu zarejestrowanie zgloszenia w
(stanowisko ds. e-mail z informacija o SD2014 oraz przekazanie informacji
_system()w braku potwierdzenia 0 awarii systemu do UZytk_ownikc'zw I -
informatycznych) awarii - w przypadku braku potwierdzenia awarii
WA-SI przekazanie informacji o poprawnym

dziataniu SL2014 do osoby zgtaszajacej.
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Po usunigciu awarii — przekazanie
informacji o usunigciu awarii do
Uzytkownikow I.

Administrator
merytoryczny w |
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI

Niezwlocznie

e-mail - przekazanie
informacji nt. usunigcia
awarii

18.2.7 Procedura wylgczania dokumentoéw z audytu jakosci danych w SL2014

Sporzadzenie wniosku o wylaczenie Administrator Niezwlocznie Informacja o
okreslonych dokumentéw z audytu jakosci merytoryczny w | koniecznosci wylaczenia
danych wraz z uzasadnieniem — na (stanowisko ds. okres$lonych dokumentow - wniosek przygotowany na podstawie e-
podstawie informacji od Uzytkownikow L. systemow z audytow jakosci mail, pisma, notatki stuzbowej
informatycznych)
WA-SI
Akceptacja/podpisanie formularza. Dyrektor WUP lub Niezwlocznie Podpisany
Wicedyrektor ds. EFS whniosek/formularz
Przestanie wniosku do AM IZ. Administrator Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
merytoryczny w | wniosku/formularza
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI
W przypadku negatywnej weryfikacji po Administrator Niezwlocznie
stronie AM 1Z i odestania formularza merytoryczny w |
dokonanie jego poprawy i przejscie do (stanowisko ds.
punktu 2 procedury. systemow
informatycznych)
WA-SI
Informacja otrzymana od
Przesian}e do AM I informacji o realizacji AM 1Z Niezwlocznie AM I; 0 realizacji
wylaczen wylaczen
18.2.8 Procedura przeprowadzania audytow jakosci danych w SL2014

Przeprowadzenie audytu jakosci danych
przy uzyciu listy kontrolnej oraz raportow
SRHD®

Administrator
merytoryczny w |
(stanowisko ds.

Co najmniej raz w
miesigcu — zgodnie
z harmonogramem

Wygenerowane raporty

® Wzorem perspektywy 2007-2013, minimalny zakres listy kontrolnej, propozycje raportéw wykorzystywanych w ramach procedury oraz informacji nt. wynikéw audytu zostanie przygotowany
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— przygotowanie uzasadnienia do
wylaczenia z audytu jakosci danych i
przekazanie go do AM I.

(pracownik wydzialu
PS, PI,PE,PP,PK)

systemow opracowanym i
informatycznych) przekazanym przez
WA-SI 1Z
Przekazanie informacji Uzytkownikom [ w Administrator Niezwlocznie
zakresie wykrytych blgdow. merytoryczny w | e-mail
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI
Poprawa danych przez Uzytkownikow I lub Usytkownik I Niezwlocznie Poprawione dane przez

Uzytkownikow [

Sporzadzenie informacji na temat wynikow

Administrator

CO najmniej raz w

Przekazany do AM 1Z

posrednictwem SD2014 dokonanie jego

(stanowisko ds.

audytu (w szczegdlnosci, danych merytoryczny w | miesiacu — zgodnie | raport z wynikow
niepoprawionych) oraz przekazanie jej do (stanowisko ds. Z harmonogramem przeprowadzonego
AM IZ. systemow opracowanym i audytu
informatycznych)
WA-SI przekazanym przez
1z
18.2.9 Procedura zglaszania modyfikacji danych w SL2014
Sporzadzenie wniosku o modyfikacje Administrator Niezwlocznie Whniosek o modyfikacje - wniosek przygotowany na podstawie e-
danych. merytoryczny w | danych mail, pisma, notatki stuzbowej
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI
Akceptacja/podpisanie formularza. Dyrektor WUP lub Niezwtocznie Podpisany formularz
Wicedyrektor ds. EFS
Przestanie wniosku do realizacji za Administrator Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
posrednictwem SD2014. merytoryczny w | wniosku
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI
W przypadku negatywnej weryfikacji po Administrator Niezwlocznie
stronie AM IZ i odestania formularza za merytoryczny w |

i przekazany przez IK.
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poprawy i przejscie do punktu 2 procedury. systemow
informatycznych)
WA-SI
W przypadku dokonania modyfikacji
przekazanie informacji do AM | w danym AM 1Z Niezwlocznie
programie operacyjnym o wprowadzonych
modyfikacjach
W przypadku dokonanych zmian . .
powiadomienie Uzytkownikow I o AM | Niezwlocznie

wprowadzonych modyfikacjach

18.2.10 Procedura zglaszania do AM I1Z/AM IK potrzeby wykonania raportu w SRHD

Pobranie z Bazy Wiedzy szablonu raportu . . Niezwlocznie Wypetniony szablon
stuzacego do okreslenia: Uzytkownik I raportu
l. zakresu danych raportu, ) )
(pracownik wydzialu
Il. wymagan dodatkowych, (np. PS, PI,PE,PP PK)
okreslenie filtrow, parametrow,
sortowania, praw dostgpu itp.).

Wypehienie szablonu raportu, przez

Uzytkownika I i przekazanie do AM 1.

Rejestracja w SD2014 zgloszenia Administrator Niezwlocznie Zgloszenie w SD2014

zawierajacego wypelniony szablon raportu. merytoryczny w |
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI

Przekazanie zgtoszenia do AM 1Z. Administrator Niezwlocznie
merytoryczny w |
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI

Po realizacji zgloszenia i ponownym Administrator Niezwlocznie Zweryfikowane W przypadku pozytywnej weryfikacji

przekazaniu zgloszenia na poziom AMI merytoryczny w | zgloszenie realizacji zgloszenia zamknigcie

weryfikacja poprawnosci realizacji (stanowisko ds. zgloszenia.

zgloszenia. systemow W przypadku negatywnej weryfikacji
informatycznych) realizacji zgltoszenia ponowne przekazanie
WA-SI zgloszenia do realizacji na poziom AM IZ

ze wskazaniem niezgodnosci.
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18.2.11 Procedura usuwania danych z SL2014

danych.

Wicedyrektor ds. EFS

W przypadku konieczno$ci usunigcia danych . . Niezwlocznie Przygotowana notatka Podpisanie notatki i przekazanie do
z SL2014 sporzadza notatkg¢ dotyczaca Uzytkownik I dotyczaca usuwania zatwierdzenia do swojego bezposredniego
usuwania danych ) ) danych przetozonego.
W notatce podaje: (pracownik wydzialu
e Identyfikator usuwanej pozycji PS, P1,PE,PP,PK)
e Menu/formatkeg w ktorej znajduje
sig¢ usuwana pozycja
e  Powod usuwania pozycji
e  Potwierdzenie, ze pozycja
wskazana do usunigcia w SL2014
zostala zarejestrowata przez
pracownika WUP
Weryfikuje zapisy notatki i przekazuje do Administrator Niezwtocznie
zatwierdzenia do Dyrektora WUP lub merytoryczny w |
Wicedyrektora ds. EFS. (stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI
Zatwierdzenie notatki dotyczacej usuwania | Dyrektor WUP lub Niezwtocznie Zatwierdzona notatka W przypadku nie zatwierdzenia notatki,

dalsze punkty niniejszej procedury nie
maja zastosowania.

Usunigcie pozycji z SL2014.

Administrator
merytoryczny w |
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)
WA-SI

Niezwtocznie

Adnotacja na
zatwierdzonej notatce o
usunigciu pozycji z
SL2014

Administrator Merytoryczny (posiadajacy
uprawnienia do usuwania danych) usuwa
dane i archiwizuje notatke.

18.2.12 Procedura zglaszania bledow lub dodania/modyfikacji/danych stownikach w SL2014

Wicedyrektor ds. EFS

Sporzadzenie wniosku o Administrator Niezwlocznie Przygotowany wniosek o - wniosek przygotowany na podstawie e-
dodanie/modyfikacje¢ danych lub poprawe merytoryczny w | dodanie/modyfikacje lub mail, pisma, notatka stuzbowa
btedu w zakresie danych stownikow. (stanowisko ds. poprawe btedoéw
systemow
informatycznych)
WA-SI
Akceptacja/podpisanie formularza. Dyrektor WUP lub Niezwlocznie Zatwierdzony formularz
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Przestanie wniosku do realizacji za Administrator Niezwtocznie Zgloszenie w SD2014
posrednictwem SD2014. merytoryczny w |

(stanowisko ds.

systemow

informatycznych)

WA-SI
W przypadku negatywnej weryfikacji po Administrator Niezwlocznie Informacja od AMIZ o
stronie AMIZ i odestania formularza za merytoryczny w | negatywnej weryfikacji
posrednictwem SD2014 dokonanie jego (stanowisko ds. lub wprowadzeniu zmian
poprawy i przejscie do punktu 2 procedury. systemow

informatycznych)

WA-SI
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XIX. Ewaluacja Programu

Przedstawione ponizej procesy dotyczace ewaluacji Programu wynikaja z nastepujacych dokumentow:
1. Wytycznych w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 22 wrze$nia 2015r.,
2. Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, z dnia 18 czerwca 2015 r., zawartego

pomigdzy Zarzadem Wojewodztwa Podkarpackiego a Wojewodzkim Urzgdem Pracy w Rzeszowie (z pozn. zm.),

3. Planu ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, zatwierdzonego uchwata nr 21 / IV / 2016 KM RPO WP

z dnia 12 lutego 2016 r. (z pdzn. zm.).

Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WP 2014-2020

Zgodnie z zapisami ww. Porozumienia IP bedzie uczestniczy¢ w pracach GSE. Zasady uczestnictwa, jak rowniez zadania oraz organizacja trybu i prac dzialania Grupy

zostang okreslone Regulaminem GSE

19.1 Plan ewaluacji RPO WP 2014-2020

L.p. Czynno$é Osoba wyko,n waca Termin Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
Przygotowanie Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020
W ramach zadania zaktada si¢ konsultacje
Wspolpraca z Jednostka Ewaluacyjna RPO z Wydziatami WUP zaangazowanymi we
WP 2014-2020 w zakresie przygotowania Osoba na stanowisku | W terminach Potwierdzenie odbioru z wdrazanie poszczegolnych osi
1. projektu Planu Ewaluacji RPO WP 2014- ds. ewaluacji wyznaczonych Kancelarii Ogoélnej/ priorytetowych EFS.
2020 w zakresie badan dot. osi Wydziat PP przez 1Z RPO potwierdzenie wystania
priorytetowych EFS maili Kopia korespondencji przechowywana jest
w aktach sprawy.
Przeglad i aktualizacja Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020
W ramach zadania zaktada si¢ konsultacje
Zaodnie z z Wydziatami WUP zaangazowanymi we
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja pisma . 9 Potwierdzenie odbioru z wdrazanie poszczegolnych osi
: Osoba na stanowisku | wyznaczonym przez N -
dot. zmian w PE, potrzeb badawczych oraz " - Kancelarii Ogolnej/ priorytetowych EFS.
1. - ds. ewaluacji 1Z terminem . . .
przekazanie do 1Z : . potwierdzenie wystania
Wydziat PP corocznej

aktualizacji PE

maili.

W przypadku zgloszenia potrzeby
przeprowadzenia ewaluacji ad-hoc
przedktadany jest dodatkowo opis zatozen
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badania, uwzgledniajacy uzasadnienie
potrzeby jego realizacji oraz oczekiwane
wyniki.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

Kopia korespondencji przechowywana jest
w aktach sprawy.

19.2 Realizacja ewaluacji

Zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, zawartego pomigdzy
Zarzadem Wojewodztwa Podkarpackiego a Wojewodzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie, I[P WUP wspotpracuje z IZ w zakresie badan ewaluacyjnych, rowniez tych
zlecanych przez inne instytucje zarzadzajace programami operacyjnymi, KJE oraz KE. Forma wspotpracy, jak rowniez zakres niezbgdnych danych okreslane sa kazdorazowo
na potrzeby poszczegdlnych badan ewaluacyjnych.

Osoba .
L.p. Czynnos¢ wykonujaca W;Ii;nma:rrllia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé
Przygotowanie ewaluacji
Konsultacje przedstawionych przez JE Osoba na Niezwtocznie po W ramach zadania zaklada si¢ konsultacje z
dokumentow (Szczegdtowego Opisu - otrzymaniu od JE . . . Wydziatami WUP zaangazowanymi we
. Lo . . stanowisku ds. . Potwierdzenie otrzymania o . .
1. Przedmiotu Zamowienia, warunkow udziatu w ewaluacii dokumentow do dokumentow do konsultacii - wdrazanie poszczegolnych osi
postepowaniu, merytorycznych kryteriow w dzia%J PP konsultacji J priorytetowych EFS.
oceny ofert i istotnych postanowien umowy) Y
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
. . . Osoba na : : : . .
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja uwag stanowisku ds W terminie Potwierdzenie odbioru z czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
2. | do przedstawionych dokumentow i ewaluacii ' ZNaCZONVM DIzez 17 Kancelarii Ogolnej/ -
przekazanie 1Z W dzia%l PP Wy ymp potwierdzenie wystania maili Kopia korespondencji przechowywana jest
Y w aktach sprawy.
Realizacja badania ewaluacyjnego
Konsultacje przedstawionych przez JE Osoba na m:iz‘xgsizdlf dpJOE W ramach zadania zaklada si¢ konsultacje z
1 dokumentoéw (w szczegdlnosci wstgpnego stanowisku ds. dOkl{men tow do Potwierdzenie otrzymania ) Wydziatami IP WUP zaangazowanymi we
" | raportu metodologicznego, wstgpnego raportu | ewaluacji konsultacii dokumentéw do konsultacji wdrazanie poszczegolnych osi
konicowego)/ udziat w prezentacjach Wydziat PP ! priorytetowych EFS.
2. | Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja uwag Osoba na W terminie Potwierdzenie odbioru z - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
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do przedstawionych dokumentow i
przekazanie 1Z RPO WP

stanowisku ds.
ewaluacji
Wydziat PP

wyznaczonym przez |Z
RPO

Kancelarii Ogélnej/
potwierdzenie wystania maili

czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
Kopia korespondencji przechowywana jest
w aktach sprawy.

19.3 Wykorzystanie wynikow ewaluacji

IP WUP uczestniczy w procesie wykorzystania wynikow badan ewaluacyjnych, rowniez tych zidentyfikowanych w ramach ewaluacji przeprowadzonych przez instytucje
zarzadzajace innych programow operacyjnych, KJE oraz KE.
W wyniku monitorowania wdrazania rekomendacji zatozenia przyjetej uchwala Tabeli wdrazania rekomendacji moga ulec zmianie (z wylaczeniem pola ,,Tres¢ wniosku” i

,»Tres¢ rekomendacji”), co nastgpuje decyzja ZWP.

Osoba .
L.p. Czynno$¢ wykonujaca Ul Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
wykonania
czynno$¢é
Przyjmowanie i wdrazanie rekomendacji

Udzial w konsultacjach Tabeli wdrazania Osoba na W terminie Potwierdzenie otrzymania w ramac h zagiama zaklada S1e konsul.tacje

1 - - . .| stanowisku ds. - z Wydziatami WUP zaangazowanymi we
.| rekomendacji badania ewaluacyjnego dot. osi ewaluagji wyznaczonym przez 1Z dokumentu/ pisma wdrzanie poszezeedlnveh osi
riorytetowych EFS —udziat w spotkaniu . RPO zapraszajacego na spotkanie - P golny!

P Wydziat PP priorytetowych EFS.

Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja pisma Osoba na Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

do I1Z RPO WP ze stanowiskiem IP WUP . W terminie Potwierdzenie odbioru z czynnosci powtarzalnej nr 2.

L - . . stanowisku ds. N - " .

2. | odnosnie przedstawionej Tabeli wdrazania ewaluacii wyznaczonym przez 1Z Kancelarii Ogdlnej/ Kopia korespondencji przechowywana jest

rekomendacji badania ewaluacyjnego acy RPO potwierdzenie wystania maili w aktach sprawy.

. ., . Wydziat PP

(ewentualne uwagi do zapisow Tabeli)

W momencie otrzymania z IZ RPO przyjetej

uchwata ZWP Tabeli wdrazania rekomendacji

badania ewaluacyjnego dot. dziatan Osoba na Niezwlocznie po

wdrazanych przez WUP, przestanie - otrzymaniu przyjetej . . . . . .
3. | dokumentu do odpowiedniego Wydzialu WUP stan0W|s_I_<u ds. uchwata ZWP Tabeli Potvylerdzeqle przeka;ama{ Kopia korespondencji przechowywana jest

. L L. ewaluacji C .. | potwierdzenie wystania maila w aktach sprawy.
zaangazowanego we wdrazanie danej osi Wydzial PP wdrazania rekomendacji

priorytetowej EFS, celem wdrozenia
zawartych w niej rekomendacji.

badania ewaluacyjnego

Monitorowanie wdrazania rekomendacji
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Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja
informacji nt. wdrozenia rekomendacji z
badan, dot. osi priorytetowych EFS, w
przypadku ktorych IP WUP zostat wskazany
jako adresat i przekazanie do 1Z

Osoba na
stanowisku ds.
ewaluacji
Wydziat PP

Niezwlocznie po
zakonczeniu wdrazania
rekomendacji, zgodnie z
terminem wynikajacym z
przyjetej uchwatag ZWP
Tabeli wdrazania
rekomendacji badania
ewaluacyjnego/ Zgodnie z
przyjetym przez [Z
terminem weryfikacji
stanu wdrazania
rekomendaciji (co
najmniej raz w roku)

Potwierdzenie odbioru z
Kancelarii Ogolnej/

potwierdzenie wystania maili

W ramach zadania zaktada si¢ konsultacje z
Wydziatami WUP zaangazowanymi we
wdrazanie poszczegodlnych osi
priorytetowych EFS.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2.

Kopia korespondencji przechowywana jest
w aktach sprawy.
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XX. Archiwizacja

20.1 Procedura przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego

Osoba

L.p. Czynno$¢ wykonujaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
iy wykonania
czynnos¢
Pracownik Dwa lata, liczac od Teczki aktowe zawierajace dokumentacje
wskazany przez pierwszego stycznia spraw ostatecznie zakonczonych
1 Wytypowanie dokumentacji podlegajacej w Kierownika roku nastgpujacego po przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej
" | danym roku przekazaniu do archiwum komorki roku zakonczenia do konca roku kalendarzowego, w ktérym
zaktadowego organizacyjnej spraw, ktorych akta sprawg zakonczono, a takze przez dwa
znajduja si¢ w teczce kolejne lata kalendarzowe.
Pracownik Niezwlocznie, po Spis spraw do teczkirejestr W przypadku pominigcia ktorego$ z etapow
Przeglad i uporzadkowanie dokumentacji wskazany przez uplywie okresu porzadkowania dokumentacji, okreslonego
2 przeznaczonej do przekazania do archiwum Kierownika przechowywania akt, o w obowiazujacej w WUP Instrukcji
' zaktadowego, w sposob okreslony w komorki ktéorym mowa w pkt 1 archiwalnej, powtorzenie od nowa
obowiazujacej w IP WUP Instrukcji organizacyjnej procedury, o ktorej mowa w pkt 2.
archiwalnej
Sy : Pracownik Niezwlocznie, po Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig
Sporzadzenie spisow zdawczo - odbiorczych . . . .. o
A . L wskazany przez uptywie okresu Spis zdawczo odbiorczy akt osobno dla dokumentacji kategorii ,,A” (w 4
3. w sposob okreslony w obowiazujacej w IP - . . - . .
o . . Kierownika przechowywania akt, o0 | przekazanych do archiwum egzemplarzach) i dla dokumentacji
WUP Instrukcji archiwalnej. I . . PP
komorki ktéorym mowa w pkt 1 zaktadowego podpisany przez kategorii ,,B” ( w 3 egzemplarzach).
organizacyjnej pracownika przekazujacego
. . Pracownik Wedtug ustalonego akta i kierownika komorki
Przekazanie do archiwum zakladowego, na wskazany przez terminarza, po uptywie | organizacyjnej przekazujacej
4. podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, - yP » PO UPIYW & yinep Jacey
" . . Kierownika okresu akta
dokumentacji uporzadkowanej w komorkach 1 .
. . : o komorki przechowywania akt, 0
organizacyjnych kompletnymi rocznikami - L i
organizacyjnej ktorym mowa w pkt 1
Archiwista Niezwlocznie Spis zdawczo odbiorczy akt Jeden egzemplarz spisu zdawczo-
przekazanych do archiwum odbiorczego dla dokumentacji kategorii ,,A”
zaktadowego podpisany przez i dla dokumentacji kategorii ,,B” otrzymuje
5 Podpisanie spisow zdawczo-odbiorczych archiwistg pracownik przekazujacy akta, dwa

przez Archiwistg

egzemplarze pozostaja u archiwisty, a
czwarty egzemplarz spisu dla dokumentacji
kategorii ,,A” przeznaczony jest dla
Archiwum Panstwowego.
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20.2 Procedura udostepniania i wypozyczania dokumentacji

Wypehienie karty udostgpnienia akt w celu
udostepnienia dokumentacji w lokalu
archiwum zaktadowego lub wypozyczenia

Pracownik komorki
organizacyjnej
wnioskujacej o
udostgpnienie lub

dokumentacji poza lokal archiwum wypozyczenie
zaktadowego dokumentacji
Kierownik /Zastgpca

Weryfikacja i akceptacja karty udostgpnienia

kierownika komorki
organizacyjnej
wnioskujacej o
udostepnienie lub

akt Wypozyczenie
dokumentacji
Zezwolenie na udostgpnienie/wypozyczenie Kierownik /Zastgpca | Niezwlocznie

dokumentacji
Jesli TAK, podpisanie karty udostgpnienia
akt

kierownika komorki
organizacyjnej ktorej
podlega archiwum

Podpis Kierownika /Zastepcy
Kierownika komorki
organizacyjnej ktorej podlega
archiwum zaktadowe na
Karcie udostgpnienia akt

Zgodnie ze wzorem Karty udostgpnienia akt
stanowiacej zalacznik do obowiazujacej
Instrukcji Archiwalnej w Wojewodzkim
Urzedzie w Rzeszowie.

Jesli NIE, powrdt do pkt. 1 zaktadowe
Wydanie dokumentacji na podstawie karty Archiwista Niezwlocznie
udostepnienia akt

Pracownik komorki Niezwlocznie

Potwierdzenie odbioru dokumentacji na karcie
udostgpnienia akt

organizacyjnej
wnioskujacej o
udostepnienie lub
wypozyczenie
dokumentacji

Zwrot udostgpnionej/wypozyczonej
dokumentacji

Pracownik komorki
organizacyjnej
whnioskujacej o
udostepnienie lub
wypozyczenie
dokumentacji

Kontrola przez archiwistg
stanu i kompletnosci
zwroconych akt wraz z
wlasciwa adnotacja na

Karcie udostgpnienia akt oraz
podpis archiwisty
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Podpisanie zwrotu dokumentacji na karcie
udostegpnienia akt

organizacyjnej
wnioskujacej o
udostepnienie lub
wypozyczenie
dokumentacji

. Lo . . Archiwista Niezwlocznie
Przyjecie udostgpnionej/wypozyczonej
dokumentacji, sprawdzenie kompletnosci i
stanu zwracanych akt
Pracownik komorki Niezwlocznie

Archiwista na karcie udostgpnienia akt
nanosi adnotacj¢ o zwrocie akt, dacie
zwrotu

20.3 Informowanie beneficjentéw o okresie przechowywania dokumentéow, o ktorym mowa w art. 140 Rozporzadzenia

ogolnego

IP WUP pisemnie informuje beneficjentow o okresie przechowywania dokumentow, o ktorym mowa w art. 140 Rozporzadzenia ogdélnego.
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XXI. Schematy czynnosci powtarzalnych

Stosowane w WUP, pelniacej role IP WUP schematy czynnosci powtarzalnych:

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

Lp

Czynno$¢

Osoba wykonujaca
czynnos$¢é

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Przyjecie korespondencji,

przekazanej na nos$niku papierowym, na elektronicznym no$niku
danych, doreczonej na adres e-mail Kancelarii WUP lub na
Elektroniczna Skrzynke Podawcza Urzgdu

Rejestracja korespondencji i przesytek dostarczanych do WUP w
systemie El-Dok.

Kancelaria WUP

Segregacja wptywajacej korespondencji.

Dokumenty, ktore nie podlegaja dekretacji, takie jak:

1) wnioski o dofinansowanie projektu ztozone w odpowiedzi na
ogloszony konkurs/nabor w ramach RPO WP 2014-2020,

2) uzupehienie dokumentacji wnioskéw w ramach RPO WP 2014-2020
na etapie oceny formalnej i merytorycznej,

3) wnioski beneficjenta o ptatno$¢ w ramach projektow RPO WP 2014-
2020,

4) podpisane przez beneficjenta umowy/aneksy do umowy o
dofinansowanie projektu RPO WP 2014-2020,

Przekazywane sa do whasciwych wydziatdéw — przejsé do pkt. 7.

Pozostata korespondencja przekazywana jest do Sekretariatu WUP

celem dekretacji przez Dyrektora WUP lub Wicedyrektora ds. EFS.

Kancelaria WUP

Niezwtocznie

Przyjecie korespondencji, rozdzielenie i przekazanie wedtug
wilasciwosci, Dyrektorowi WUP lub Wicedyrektorowi ds. EFS do
dekretaciji.

Sekretariat WUP

Niezwtocznie

Dekretacja korespondencji do zatatwienia przez wlasciwe wydziaty
merytoryczne.

Dyrektor WUP lub
Wicedyrektor ds. EFS

Niezwlocznie

Przekazanie zadekretowanej korespondencji do kancelarii.

Sekretariat WUP

Niezwtocznie

Rozdzielenie korespondencji zgodnie z dyspozycja Dyrektora WUP lub
Wicedyrektora ds. EFS.

Kancelaria WUP

Niezwtocznie
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Odbidr korespondencji z kancelarii za potwierdzeniem. Kierownik/Z-ca Niezwtocznie Rejestr korespondencji
7. Kierownika Wydziatu lub przychodzacej
upowazniony pracownik
8 Dekretacja i przekazanie korespondencji wtasciwemu pracownikowi. Kierownik Wydziatu Niezwlocznie

Przyjmowanie dokumentu w Oddziale Zamiejscowym WUP, oraz przekazywanie do Sekretariatu WUP jesli dekretowanie jest wymagane lub do Wydziatu PI, PS, PE jesli dekretowanie
nie jest wymagane

Przyjgcie korespondencji. Oddziat Zamiejscowy. Niezwlocznie
9 Rejestracja korespondencji i przesylek dostarczanych do Urzedu w
' systemie El-dok Osoba na stanowisku ds.
Przekazanie korespondencji do Kierownika Oddziatu Zamiejscowego. administracyjnych
Segregacja korespondencji Kierownik Oddziatu Niezwlocznie
10 Dokumenty, ktorych zatatwienie nie lezy w zakresie OZ przekazywane Zamiejscowego WUP
' sa wg wlasciwosci do Sekretariatu WUP lub wlasciwego merytorycznie
wydzialu — przej$¢ do pkt. 3.
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Schemat nr 2. Procedura podpisywania dokumentu/pisma przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. EFS oraz wysylania dokumentow (jesli dotyczy)

4z . x Termin . .
Lp. Czynno$é Osoba wykonujaca czynno$é wykonania Mechanizm kontrolny Uwagi
Sporzadzenie projektu pisma/dokumentu - przekazanie do akceptacji Pracownik wskazany przez Niezwlocznie | Projekt pisma/dokumentu -
1. kierownika komorki organizacyjne;j kierownika danej komorki zaparafowany przez
organizacyjnej pracownika na kopii pisma
Weryfikacja i akceptacja pisma/dokumentu Kierownik Komorki Pismo/dokument -
organizacyjnej aparafowane prze
5 Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie dokumentu ganizacyjney ;rgcown\ill\ia, przez
" | Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1 Kierownika/Zastgpeg
Kierownika Komorki
organizacyjnej na kopii pisma
Ztozenie w Sekretariacie WUP pism/dokumentéw przeznaczonych do | Pracownik wskazany przez Niezwlocznie
podpisu lub/i parafowania. kierownika danej komorki
3 organizacyjnej lub Kierownik
Komoérki organizacyjne;j,
Rozdzielenie pism/dokumentéw i przekazanie Dyrektorowi WUP lub | Sekretariat WUP Niezwlocznie
4 Wicedyrektorowi ds. EFS do podpisu lub/i parafowania.
Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma/dokumentu Dyrektor WUP lub Pismo/dokument podpisane W zakresie okreslonym w IW IP
. - . L . Wicedyrektor ds. EFS przez Dyrektora WUP. WUP pisma/dokumenty moze
Jesli TAK, podpisuje lub/i parafuje pisma/dokumenty; Kopia pisma zostaje podpisywaé réwniez
Podpisuje podpisem kwalifikowanym dokumenty przeznaczone do wlaczona do akt sprawy. Wicedyrektor ds. EFS.
wystania w formie elektroniczne;.
i s W zwiazku z koniecznoscia
Jesli NIE, przej$¢ do pkt 1 zapewnienia rozdzielno$ci
funkcji:
Wicedyrektora ds. EFS
5. zatwierdza/ podpisuje Whnioski o

platnos¢.

Dyrektor WUP zatwierdza/
podpisuje

- informacj¢ pokontrolna,

- zalecenia pokontrolne,

- decyzje w sprawie zwrotu
dotacji oraz zwrotu $rodkow
przeznaczonych na realizacje
programoéw finansowanych z
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udziatem §rodkow europejskich.

Segregacja pism/dokumentow.

Przekazanie pism/dokumentow do wiasciwych merytorycznie
wydzialow za wyjatkiem pism/dokumentéw sporzadzonych przez
Oddzialy Zamiejscowe przeznaczonych do wystania, ktore przekazuje
do kancelarii.

Pracownik Sekretariatu WUP

Przygotowanie pism/dokumentéw do wystania zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna dla WUP w Rzeszowie, przekazanie dokumentow
przeznaczonych do wystania do kancelarii.

Pracownik wskazany przez
kierownika danej komorki
organizacyjnej

Zapisy w rejestrze
korespondencji wychodzacej
/w przypadku wysytki listem
poleconym rejestracja w
pocztowej ksiazce nadawczej.

Potwierdzenie wystania
pisma na kopii dokumentu.

Zgodnie z art. 39! KPA, na
podstawie wyrazonej przez
wnioskodawce zgody na
doreczanie pism w
postgpowaniu za pomocg
srodkow komunikacji
elektronicznej i wskazanego
przez wnioskodawcg adresu
elektronicznego, dorgczenie
pism Wnioskodawcy nastgpuje
za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej.

W przypadku braku zgody lub
rezygnacji wnioskodawcy na
dorgczenia pism za pomoca
srodkéw komunikacji
elektronicznej, korespondencja z
wnioskodawca prowadzona jest
w formie, o ktorej mowa w art.
39 KPA, przy czym —
dodatkowo - dopuszczalne jest
wysylanie do wnioskodawcy
skanow pism podpisanych
przez osobg upowazniong
(poczta e-mail lub innym
kanatem komunikacji
elektronicznej).

Rejestracja korespondencji przeznaczonej do wystania

w rejestrze korespondencji wychodzacej,

w przypadku wysytki listem poleconym rejestracja rowniez w
pocztowej ksiazce nadawczej.

Wysytanie korespondencji zgodnie z dyspozycja i potwierdzenie
wystania na kopii pisma/dokumentu ( po sprawdzeniu zgodnosci
sygnatury kopii pisma/dokumentu z sygnatura pisma/dokumentu na
kopercie).

Przekazanie kopii pisma/dokumentu do wydzialu merytorycznego.

Kancelaria WUP

Niezwtocznie

Zapisy w rejestrze
korespondencji wychodzacej
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Odbior kopii pism/dokumentow z kancelarii WUP lub Sekretariatu

WUP.
Jesli konieczne przekazanie pisma/dokumentu adresatowi mailem i/lub
faksem i/lub osobiscie.

Pracownik wskazany przez
kierownika danej komorki
organizacyjnej lub Kierownik
Komorki organizacyjnej
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Spis zalacznikéw

Rozdzial 1T

Zat.

Rozdzial 111
Zat.
Zat.

Rozdzial IV
Zat.
Zat.

Zat.
Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

nr2.1

nr 3.1
nr 3.2

nr4.1
nr4.la

nr 4.2
nr 4.3

nr 4.3a

nr 4.4

nr 4.5

nr 4.6
nr 4.7
nr 4.8
nr 4.9a
nr 4.9b
nr 4.10

nr4.11
nr4.12
nr 4.13
nr4.14

Rozdzial V

Zat.

Zat.

Zat.
Zat.

Zat.

Zat.

Rozdzial VI
Zat.

Zat.

Zat.

nr5.1

nr5.1a

nr 5.2
nr5.3

nr 5.3a

nr 5.4

nr 6.1a

nr 6.1b

nr 6.1C

Wzér opisu stanowiska pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020

Wzor o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z treScia obowiazujacych procedur
Rejestr odstepstw od procedur zawartych w IW IP WUP

Wzér Regulaminu konkursu

Przydziat wnioskow o dofinansowanie do oceny formalno-merytorycznej w wyniku
przeprowadzonego losowania w ramach konkursu/naboru

Karta oceny formalno-merytorycznej projektow konkursowych

Karta weryfikacji wymogoéw formalnych wniosku o dofinansowanie projektu wspotfinansowanego
ze srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-2020

Wzor listy wszystkich wnioskéw o dofinansowanie projektow pozytywnie zweryfikowanych pod
wzgledem spelnienia wymogoéw formalnych

Oswiadczenie Przewodniczacego KOP/Zastgpcy Przewodniczacego KOP/cztonka KOP o
bezstronnosci

Deklaracja poufnosci dla Przewodniczacego KOP/Zastgpcy Przewodniczacego KOP/Sekretarza
KOP/pracownika IOK

Deklaracja poufnosci dla obserwatora

Deklaracja poufnosci dla ekspertow

Oswiadczenie eksperta o bezstronnos$ci

Wzor listy ocenionych projektow

Wzér listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego etapu oceny

Wzor listy projektow, ktore spetnity kryteria i uzyskaly wymagang liczbg punktow, z
wyroznieniem projektow wybranych do dofinansowania

Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji formalnej protestu

Lista sprawdzajaca do weryfikacji formalnej protestu

Karta weryfikacji formalnej wniosku/ Karta weryfikacji merytorycznej wniosku

Karta oceny spehienia warunkow uzyskania akredytacji przez kandydata wpisanego do Wykazu
kandydatow na ekspertow

Karta oceny formalno-merytorycznej projektow pozakonkursowych wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego  wspotfinansowanego ze $rodkéw EFS w ramach RPO WP
2014-2020

Karta weryfikacji wymogow formalnych wniosku o dofinansowanie projektu wspolfinansowanego
ze srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-2020

Oswiadczenie pracownika I[P WUP o bezstronnosci dla projektow pozakonkursowych

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

Wzér zestawienia z informacja o projekcie pozakonkursowym BGK, ktory zostat wybrany do
dofinansowania

Wz6r Ramowego Planu Dzialania

Karta weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPO WP 2014-2020
— Przed podpisaniem umowy

Wzér Listy sprawdzajacej dokumenty niezbgdne do podpisania umowy/ decyzji o dofinansowanie
projektu

Wzér Informacji o podpisanych umowach/decyzjach o dofinansowanie w ramach konkursu/naboru
nr ... w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata
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2014-2020 Os priorytetowa ... Dzialanie ... Poddziatanie...

Zat. nr 6.1d  Zaangazowanie do Umowy

Zat. nr 6.1e  Zaangazowanie do Umowy (z partnerem)

Zat.nr 6.2  Wzor Listy sprawdzajacej do zmian dokonanych we wniosku o dofinansowanie projektu

Zat.nr 6.3  Wzor Protokohu przekazania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Zat.nr 6.3a  Wzor protokolu przekazania skorygowanego zabezpieczenia (forma zabezpieczenia inna niz
weksel in blanco)

Zat. nr 6.3b  Wzo6r wniosku o pobranie ze skrytki sejfowej depozytu (celem przepakowania w zwiazku ze
ztozeniem dodatkowego lub skorygowanego zabezpieczenia)

Zat. nr 6.3¢c Wzor wniosku o pobranie ze skrytki pocztowej depozytu (celem wykorzystania w postgpowaniu
windykacyjnym)

Zat. nr 6.3d  Wzor protokotu przekazania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy (forma zabezpieczenia:
weksel in blanco ztozony osobiscie)

Zat. nr 6.3¢  Wzor protokotu przekazania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy (forma zabezpieczenia:
weksel in blanco ztozony za posrednictwem poczty)

Zat. nr 6.3f  Wzor protokotu przekazania skorygowanego zabezpieczenia (dotyczy zabezpieczenia w formie
weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa)

Zat.nr 6.4  Wzor Listy sprawdzajacej do oceny prawidlowos$ci zabezpieczenia do umowy w formie weksla in
blanco wraz z deklaracja wekslowa

Zat.nr 6.5  Wzo6r Wniosku o zwrot zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy w przypadku zakonczenia
realizacji projektu

Zat.nr 6.6  Wzor Whniosku o zwrot zabezpieczenie w przypadku rozwigzania umowy z inicjatywy
Beneficjenta badz inicjatywy IP WUP

Zat.nr 6.7  Wzor Protokotu zwrotu zabezpieczenia

Rozdzial VII

Zat.nr 7.1  Wz6r Upowaznienia do kontroli

Zat.nr 7.2 'Wzor zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli

Zat.nr 7.3 Wzor Deklaracji bezstronnos$ci

Zat.nr 7.4 Wzor listy sprawdzajacej do kontroli na miejscu projektu

Zat.nr 7.5  Wzor listy sprawdzajacej do wizyty monitoringowej

Zal.nr 7.6 Wzor Informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu

Zat.nr 7.7  Wzor Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej

Zat.nr 7.8 Wzor Listy sprawdzajacej do kontroli na zakonczenie realizacji projektu

Rozdzial VIII

Zat.nr 8.1  Wzo6r Oswiadczenia od IP do 1Z

Zat. nr 8.2  Informacje dotyczace wktadow z programu wptaconych do instrumentéw finansowych, o ktérych
mowa w art. 41 rozporz. (UE) nr 1303/2013

Zat.nr 8.3  Wzor Oswiadczenia

Rozdzial IX

Zat.nr 9.1  Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o ptatno$é¢

Zat.nr 9.2  Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé

Zat.nr 9.3 Zlecenie platnosci ze srodkdéw europejskich oraz wniosku o przelew dotacji celowe;j

Zat.nr 9.4  Zlecenie platnosci ze srodkow europejskich dla projektow whasnych

Zat.nr 9.5  Zlecenie uruchomienia §rodkéw finansowych dla projektéw wiasnych

Rozdzial XI

Zat.nr 11.1 Wykaz sygnaloéw ostrzegawczych

Zal.nr 11.2  Wzor rejestru zgloszonych sygnatow ostrzegawczych w WUP w Rzeszowie

Rozdzial XII

Zat.nr 12.1 Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych zgloszeniu do Komisji Europejskiej

Zat. nr 12.2 Kwartalne zestawienie nieprawidlowosci niepodlegajacych zgtoszeniu do Komisji Europejskiej
i nie ujetych w SL2014

Zat. nr 12.3 Upowaznienie, cofnigcie upowaznienia do wgladu w zgloszenia o nieprawidtowos$ciach

Zat. nr 12.4  Rejestr 0s6b upowaznionych do wgladu w zgloszenia o nieprawidtowosciach

Zat. nr 12.5a Rejestr nieprawidlowosci
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Zal. nr 12.5b
Zal. nr 12.6
Zal. nr 12.7
Zal. nr 12.8
Zal. nr 12.9
Zat. nr 12.10

Zal. nr 12.11

Zat. nr 12.12
Zat. nr 12.13
Zat. nr 12.14
Zat. nr 12.15
Zat. nr 12.16
Zal. nr 12.17

Rozdzial XV

Zal. nr 15.1

Zal. nr 15.2

Zat. nr 15.3

Zat.nr 154
Zat. nr 15.5

Wzér Postanowienia o wszczgciu postgpowania administracyjnego

Wzor Postanowienia o wszczgciu postgpowania administracyjnego (dot. odsetek)

Wz6r Zawiadomienia

Wzor Zawiadomienia (dot. odsetek)

Wzér Decyzji (dot. umorzenia postgpowania administracyjnego)

Wzér Decyzji w sprawie zwrotu S$rodkdéw przeznaczonych na realizacj¢ programow
finansowanych z udziatem $rodkéw

Wzér Decyzji o zaptacie odsetek za nieztozenie wniosku o platno$¢ na kwote / za nieztozenie
wniosku o ptatnos¢ w terminie / za nieztozenie wniosku o platnos¢ na kwotg i w terminie

Wzér Upomnienia

Wzér Zawiadomienia (dot. ulg)

Wzér Decyzji (dot. odroczenia terminu sptaty)

Wzor Decyzji (dot. rozktadania nalezno$ci na raty)

Wzor Decyzji (dot. umorzenia naleznosci)

Wzér Decyzji (dot. umorzenia naleznosci z urzedu)

Informacja na potrzeby sporzadzenia zestawienia wydatkow w zakresie osi priorytetowych VII-IX
za okres od...do ...20..r.

Roczne podsumowanie koncowych sprawozdan z audytow i przeprowadzonych kontroli w ramach
osi...za okres od ...

Oswiadczenie (dotyczace informacji na potrzeby sporzadzenia zestawienia wydatkow w zakresie
osi priorytetowych V1I-1X)

Oswiadczenie (dotyczace rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytow i kontroli)
Deklaracja zarzadcza I[P WUP

Rozdziat XVIII

Zat. nr 18.1
Zal. nr 18.2
Zal. nr 18.3
Zat. nr 18.4

Karta uprawnien w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI WUP

Whiosek 0 nadanie/zmiang uprawnien do centralnego systemu teleinformatycznego
Wzér formularza o nadanie/zmiang uprawnien do CST

Whiosek o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien do CST
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