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I. Objasnienie skrotow i terminologia

BF — Wydzial Budzetu i Finansow;

BP — Biuro Prawne;

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

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

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

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. EFS — w procedurach, ktére zostaly 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 rozdzielnos$ci funkc;ji;

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

IK UP — Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa, ktorej funkcje pelni minister wlasciwy 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;

1Z — Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego, ktdrego role petni Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie;
KM RPO WP — Komitet Monitorujacy Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

KOP — Komisja Oceny Projektow;

KPE — Kierownik Wydzialu 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 Promoc;ji i Komunikacji Spotecznej;

KW — Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej;

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

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

OZ — Oddziat Zamiejscowy WUP;

PE — Wydziat Edukacji EFS;

Pl — Wydziat Integracji Spotecznej EFS;

PK — Wydziat Kontroli EFS;

PP — Wydzial Obstugi Programow 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;
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PS-BUR - Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrazania Bazy Ustug Rozwojowych EFS;

Prawnik urzedu - Radca prawny urzedu lub podmiot zewngtrzny $wiadczacy pomoc prawng na rzecz urzedu,

PT — Pomoc Techniczna;

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

Rozporzadzenie ogoélne — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnhego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;
RPD — Ramowe Plany Dziatan;

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

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

SL2014 — Aplikacja gltéwna centralnego systemu teleinformatycznego;

SzOOP RPO WP — Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa 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 programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. tjz 2018 r., poz. 1431);

WA — Wydziat Administracyjny;

Wicedyrektor ds. EFS — W sytuacji nieobecno$ci Wicedyrektora ds. EFS lub kiedy jest to konieczne z uwagi na zasade¢ rozdzielnosci 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 Zaméwien Publicznych;

WUP — Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie.
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I1. Struktura organizacyjna

2.1 Schemat organizacyjny

1. Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjng Samorzadu Wojewodztwa Podkarpackiego. Jest jednostka sektora finansow
publicznych dzialajaca w formie jednostki budzetowej. Nadzor nad dziatalnoscig Urzedu sprawuje Zarzad Wojewodztwa 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,
Z pézn. zm.).

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

Organizacje wewngtrzng reguluja:

Statut Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie ustalony Uchwatg Nr XX1/217/2000 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 28 sierpnia 2000 r. w
sprawie wydzielenia Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie z Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie i nadania statutu Wojewodzkiemu
Urzgdowi Pracy w Rzeszowie, ze zmianami wynikajacymi z Uchwat Nr XLII1/474/02 z dnia 25 marca 2002 r. oraz Nr V111/76/03 z dnia 28 kwietnia 2003 r., oraz Nr XXV/260/04
z dnia 28 czerwca 2004 r. oraz Nr XV1/269/11 z dnia 19 grudnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny ustalony przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie Zarzadzeniem Nr 38/18 z dnia 28 maja 2018 r., zatwierdzony Uchwata Nr
434/9054/18 Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 29 maja 2018 r.

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

1) Wydziat Budzetu i Finansow - BF;
2) Wydziat Organizacyjny -WO;
3) Wydziat Administracyjny -WA,;
4) Wydziat ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej - KS;
5) Wydziat Obstugi Programéw Operacyjnych EFS - PP;
6) Wydziat Aktywizacji Zawodowej EFS - PS;
7) Woydziat Integracji Spotecznej EFS - PL;
8) Wydziat Edukacji EFS - PE;
9) Wydziat Kontroli EFS - PK;
10) Wydziat Wdrazania PO WER - PR;
11) Wydziat Rynku Pracy - RP;
12) Wydzial Informacji Statystycznej i Analiz - 1A;
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13) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych - FG;

14) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j - KW,
15) Stanowisko do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej - SO;
16) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - PN;
17) Biuro Prawne - BP;
18) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie - ClI;
19) Oddziat Zamiejscowy w Kro$nie - ZK;
20) Oddziat Zamiejscowy w Przemy$lu - ZP;
21) Oddziat Zamiejscowy w Tarnobrzegu -ZT;
22) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrozen i Obstugi Systeméw Informatycznych - SI;
23) Inspektor ochrony danych - OD.

3. Stanowiska pracy dziatajace w strukturze organizacyjnej Wydziatu/Oddzialu Zamiejscowego przy znakowaniu spraw stosuja nastgpujace symbole literowe:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych - WO-ZP;
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolen - WO-SK;
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. kontroli zaméwien publicznych - PK-KZP;
4) Stanowisko do spraw BHP - WA-BH,;
5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Finansowej Programow Operacyjnych EFS - PP-OF;
6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programowania i Monitorowania Programéw Operacyjnych EFS - PP-PM,;
7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programow Rynku Pracy - RP-PRP;
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrazania Bazy Ustug Rozwojowych EFS - PS-BUR.

4. Wydziat jest podstawowag komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnosciag w sposob kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi. Stanowiska pracy mogg by¢ wieloosobowe lub jednoosobowe. Wydziatem, oddziatem
zamiejscowym kieruje kierownik.

5. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie;
2) zakres czynnoéci pracownikow.

Zadania poszczegdlnych 0sob zaangazowanych w realizacj¢ RPO WP 2014-2020 okreslone sa w opisach stanowisk pracy w ramach RPO WP 2014-2020, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 2.1 do IW IP WUP.
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Rys. nr 1 Schemat organizacyjny IP WUP

Dyrektor

Wicedyrektor ds.

Europejskiego Funduszu
Spolecznego

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 J

—
—

Biuro Prawne

Wydzial Kontroli EFS

Wieloosobowe Stanowisko ds. kontroli

zamowien publicznych

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Wydzial Budzetu i Finansow
‘Wydzial Organizacyjny

as.

VWieloosobowe Stanowisko ds. Kadr

[ Pelnomocnik do spraw ochrony

informacji niejawnych

J

Stanowisko do spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego, ochrony
ludno$ci i obrony cywilnej i

N

WZdzial Administraczi' nz

[ Stanowisko ds. BHP. ]

J

Wdrozen i Obstugi Systeméw

Inspektor danych osobowych

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

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

( Wydziat Rynku Pracy ]
Wieloosobowe Stanowisko ds.
Programéw Rynkow Pracy )
Wydzial Informacji )
Statystycznej i Analiz )
Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej w Rzeszowie
- a\
Wydziat Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen
L Pracowniczych )

Oddziat Zamiejscowy w Krosnie
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Rys. nr 2 Schemat organizacyjny IP WUP — wydziaty podlegajace bezposrednio Dyrektorowi WUP (w czgéci realizujacej zadania I[P WUP)*

[f Dyrektor 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)

Wieloosobowe stanowisko ds.
Wdrozen i Obstugi Systeméw
Informatycznych

Kierownik (0,5 etatu)
— stanowisko ds. systemdw informatycznych
(4,95 etatu)

Wydziat Kontroli EFS

Kierownik (0,8 etatu)

Z-ca Kierownika (0,8 etat)

— stanowisko ds. kontroli (17,5 etatu)
— stanowisko ds. nieprawidlowosci

i odzyskiwania kwot (1,5 etatu)

Wieloosobowe
Stanowisko ds. kontroli
zamowien publicznych

— stanowisko ds. kontroli (2 etaty)

(0,8 etatu)

4 )
Wydziat Organizacyjny

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

J

(Wieloosobowe stanowisko ds.\

Kadr i Szkolen

— stanowisko ds. obstugi kadrowej
\_ i rozwoju zawodowego (2,4 etatu) Y,

4 N
Wieloosobowe stanowisko ds.
Zamoéwien Publicznych

— stanowisko ds. zaméwien publicznych

S (1,6 etatu) )

Gtéwny
Ksiegowy

N

(0,8 etatu)

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

Wydziat Budzetu i Finanséw \

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

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

— stanowisko ds. windykacji naleznosci
(4 etaty)

/

Biuro Prawne

Koordynator (1 etat)

* _ W nawiasach podano planowana liczbg

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

Inspektor ochrony danych
(0,5 etatu)

Wieloosobowe stanowisko
ds. Kontroli Wewnetrznej

— stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
(1,5 etatu)

etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegolnych 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 czgsci realizujagcej zadania IP WUP)*

Wicedyrektor
ds. Europejskiego

Funduszu Spotecznego

(0,75 etatu)

' )
Wydziat Obstugi Programow
Operacyjnych EFS

Kierownik (0,7 etatu)

J

4 )

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 Programoéw

Operacyjnych EFS

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

- stanowisko ds. programowania i zarzqdzania
(6 etatow)

\

/Wydzial Aktywizacji Zawodowej
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

Kprojekto’w RPO (28 etatow) /

Wieloosobowe Stanowisko ds.
Wdrazania Bazy Ustug
Rozwojowych EFS

Za-ca Kierownika (1 etat)

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

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

-

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

Wydziat Edukacji EFS

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

projektéw RPO (31 etatow)

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (1 etat)

~

)

[ R

Wydziat Integracji Spotecznej EFS

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

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (3 etaty)

— stanowisko ds. naboru i obstugi

— stanowisko ds. monitorowania (2 etaty)
projektéw RPO (27 etatow) /

* W nawiasach podano planowanag liczbg etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje sie mozliwos¢ rotacji kadr miedzy wydziatami.
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Rys. nr 4 Schemat organizacyjny IP WUP — wydzialy podlegajace Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy (w czesci realizujacej zadania IP WUP)*
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Wicedyrektor

ds. Rynku Pracy
(0,2 etatu)

Odziat Zamiejscowy
w Przemyslu

Kierownik (0,25 etatu)

- stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,75 etatu)

Odziat Zamiejscowy
w Tarnobrzegu

Kierownik (0,1 etatu)

- stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,85 etatu)

Odziat Zamiejscowy
w Krosnie

Kierownik (0,1 etatu)

- stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,85 etatu)
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* W nawiasach podano planowang liczbe etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi si¢ w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje sie mozliwos$¢ rotacji kadr miedzy wydziatami.

2.2 Rola IP WUP

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

1. przedstawianie propozycji kryteriow wyboru projektow, spetniajacych warunki okre$lone w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia ogdlnego, we wspolpracy z IZ, w celu ich
przedtozenia KM RPO WP do zatwierdzenia;

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

3. dokonywanie wyboru projektéw do dofinansowania, w tym w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie regulaminéw konkursoéw, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j,

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

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

4. wykonywanie obowigzkoéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktorych mowa w rozdziale 15 ustawy wdrozeniowe;;

5. zawieranie z wnioskodawcami uméw o dofinansowanie projektu, porozumien lub wydawanie decyzji o dofinansowaniu projektu oraz ich anecksowanie lub rozwigzywanie,
w przypadku wystapienia do tego przestanek okreslonych w tych umowach, porozumieniach lub decyzjach, zgodnie z systemem realizacji Programu;

6. prowadzenie rejestru podpisanych uméw/decyzji/porozumien/ancksow o dofinansowanie /dofinansowaniu projektu z beneficjentami;

7. zapewnienie realizacji, w tym nadzor projektow powiatowych urzedow pracy finansowanych ze §rodkéw 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, z p6zn. zm.) 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;

8. weryfikowanie oraz przechowywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu;

9. monitorowanie postepow realizacji uméw o dofinansowanie projektu, porozumien lub decyzji o dofinansowaniu projektu;
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10. zapewnienie prowadzenia przez beneficjentow wyodrebnionej ewidencji ksiegowej lub korzystania z odpowiedniego kodu ksiggowego dla wszystkich transakcji zwigzanych
zZ projektem, dla kosztoéw kwalifikowalnych rozliczanych na podstawie faktycznie poniesionych wydatkow;

11. weryfikowanie i zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢;
12. wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci, o ktorych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;
13. sporzadzanie i realizowanie zlecen wyptaty wspotfinansowania krajowego z budzetu panstwa na rzecz beneficjentow w cze$ci odpowiadajacej finansowaniu EFS;

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

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

16. przekazywanie do IZ dokumentow niezbednych do sporzadzenia rocznego zestawienia wydatkoéw, deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, a takze danych na
potrzeby przygotowywania prognoz wydatkéw w wyznaczonych terminach, zgodnie z systemem realizacji Programu;

17. prowadzenie kontroli realizacji Programu, w tym weryfikacja prawidtowosci wydatkéw ponoszonych przez beneficjentow;
18. wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka;
19. odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w tym:

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

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

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

d) wydawanie decyzji o umorzeniu w catosci albo w cze$ci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na raty sptaty nalezno$ci wynikajacych z obowigzku zwrotu $rodkow
przeznaczonych na realizacje Programu, projektow lub zadan, o ktérych mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,

e) prowadzenie postepowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi,

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

21. wspotprace 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;

22. osiaganie celow posrednich i koncowych osi priorytetowych okreslonych w Programie w formie wskaznikow;

23. monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego oraz sprawozdawanie do IZ na temat efektow wdrazania osi priorytetowych, w tym w podziale na priorytety inwestycyjne
i cele szczegdlowe, zgodnie z systemem realizacji Programu oraz wprowadzanie w uzgodnieniu z IZ usprawnien wptywajacych na skuteczng i efektywna realizacj¢ Programu;
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24. zapewnienie aktualnosci i poprawnosci danych stuzacych do monitorowania realizacji Programu;

25. wykrywanie i informowanie o nieprawidtowosciach;

26. udziat w pracach KM RPO WP, w tym w zakresie przygotowywania i prezentowania materiatow zwigzanych z realizacja osi priorytetowych;
27. zgtaszanie do IZ propozycji zmian Programu;

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

29. realizacj¢ zadan w ramach osi priorytetowej X — Pomoc techniczna Programu;
30. obstuge CST oraz LSI;
31. wspoétudziat w prowadzeniu naboru i wykazu kandydatow na ekspertow, o ktorych mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowej;

32. zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentéw dotyczacych projektow, wydatkow, kontroli i audytow wymaganych do zapewnienia wlasciwej Sciezki audytu.

II1. Zarzadzanie Programem

3.1 Aktualizac'|a Reiionalneio Proiramu Oieracilneﬁo Woiewédztwa Podkariackieio na lata 2014-2020

Przygotowanie i przekazanie do 1Z propozycji zmian Pracownik Po zaistnieniu Projekt zmian do RPO - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
RPO WP 2014-2020 wilasciwego okolicznosci WP 2014-2020 czynnosci powtarzalnej nr 2.
merytorycznie uzasadniajacych
1. wydziahu, wprowadzenie
zglaszajacego zmian do RPO WP
propozycje zmian | 2014-2020
do RPO WP 2014-
2020

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

Przygotowanie projektu SzZOOP RPO WP /projektu Pracownik W terminie Projekt SzZOOP RPO WP Przygotowanie projektu SzZOOP RPO WP /
wila$ciwego wyznaczonym projektu zmienionego SzOOP RPO WP —w
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zmienionego SzOOP RPO WP

merytorycznie

przez Kierownika

zakresie osi priorytetowych VII-1X, odbywa

wydziatu / Zastgpce si¢ w konsultacjach roboczych z wlasciwymi
Kierownika merytorycznie pracownikami IZ.
Wydzialu
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2.
Przekazanie projektu SzOOP RPO WP / projektu Osoba na Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z

zmienionego SzOOP RPO WP do 1Z wraz z pismem

stanowisko ds.

Kancelarii WUP /

przewodnim programowania i potwierdzenie odbioru na
zarzadzania kopii pisma
Wydziat PP
3.3 Procedura sporzadzania/zmiany Opisu Funkcji i Procedur obowiazujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji
Certyfikujacej RPO WP 2014-2020
aa Osoba wykonujaca Termin . . i
Lp. Czynno$é czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie projektu wktadu merytorycznego Osoba na stanowisku ds. | W terminie Projekt wktadu Przygotowanie projektu wktadu
do OFIP /zmian do OFIP programowania i uzgodnionym z merytorycznego do merytorycznego do OFIP/zmian do OFIP
zarzadzania 1z OFIP/zmian do OFIP odbywa si¢ w drodze konsultacji roboczych z
1 Wyadziat PP we wiasciwymi merytorycznie pracownikami 1Z
' wspotpracy z
pracownikami Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wiasciwych czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
merytorycznie
wydziatow WUP
Po otrzymaniu od 1Z zatwierdzonego OFIP Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po | Potwierdzenie wystania e- Przekazywana jest wersja elektroniczna
2. | przekazanie go do wlasciwych wydziatow WUP programowania i otrzymaniu mail dokumentu
zarzgdzania dokumentu
Wydziat PP
3.4 Procedura opracowywania, przyjmowania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej RPO WP 2014-
2020
x Osoba wykonujaca Termin ; . q
Lp. Czynno$é ST wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.4.1 Instrukcja sporzadzania i przyjmowania Instrukcji Wykonawczej IP WUP
Przygotowanie projektu poszczegdlnych Czlonkowie Grupy ds. Niezwlocznie Projekt rozdziatow IW IP Po wydaniu polecenia przez Dyrektora
1 rozdziatow IW IP WUP w zakresie opracowania i lub w terminie WUP WUP/Wicedyrektora ds. EFS na wniosek

merytorycznym okre$lonym dla kazdej z Grup
ds. opracowania i aktualizacji IW IP WUP

aktualizacji Instrukcji

okreslonym przez
1Z

Kierownika/Zastgpcy Kierownika Wydziatu
lub w wyniku zaistnienia innych okolicznosci
przekazanie informacji cztonkom Grupy ds.
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opracowania i aktualizacji IW IP WUP o
koniecznosci podjecia prac nad IW IP WUP

W sktad Grupy ds. opracowania

i aktualizacji IW IP WUP wchodzg
wyznaczeni pracownicy Wydziatow: PS, PI,
PE, PP, PK, BF,

WO, WA, SI, WO-SK oraz

Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego,
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli
Wewnetrznej, Biuro prawne.

Przygotowanie projektu IW IP WUP na podstawie | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Projekt IW IP WUP
rozdzialow przygotowanych przez cztonkow programowania i

Grupy ds. opracowania i aktualizacji IW IP WUP, | zarzadzania

zgodnie z wytycznymi 1Z Wydziat PP

Weryfikacja i akceptacja projektu IW IP WUP Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie Zaakceptowany projekt

Kierownika
Wydziat PP

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.

zarzgdzania projektu przez
Kierownika/ Wiadomos$¢ e-mail jest wysytana do
Wydziat PP Zastegpce wiadomosci Dyrektorowi WUP oraz
Kierownika Wicedyrektorowi ds. EFS
Wydziatu PP
Przekazanie informacji cztonkom Grupy ds. Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie na Potwierdzenie wystania
opracowania i aktualizacji IW IP WUP o programowania i wezwanie 1Z e-mail
konieczno$ci wprowadzenia zmian w procedurach | zarzadzania odnosénie
uzupehienia i/lub
Wydziat PP poprawienia
zapisow IW IP
WUP
Whprowadzenie stosownych zmian Cztonkowie Grupy ds. Niezwlocznie Zaktualizowane

w procedurach lub ich uzupetnienie, 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 przez 1Z

Osoba na stanowisku ds.

programowania i
zarzadzania
Wydziat PP

Niezwlocznie po
otrzymaniu
zaktualizowanych
procedur

Potwierdzenie wystania
e-mail
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Przekazanie do 1Z - IW IP WUP (wytacznie w
wersji elektronicznej) wraz z pismem przewodnim

Osoba na stanowisku ds.

programowania i

Niezwtocznie ha
wezwanie 1Z do

Potwierdzenie wyslania
e-mail oraz podpisane

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

8 zarzadzania przekazania pismo przewodnie
' Wydziat PP zaakceptowanych - Zaakceptowany projekt IW IP WUP
IW IP WUP wraz z przekazany do 1Z pozostaje w aktach sprawy
zatgcznikami
Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu IW IP | Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wyslania
9. | WUP wiasciwym wydziatom WUP programowania i e-mail
zarzadzania i
Wydziat PP
Zapoznanie pracownikow Kierownicy IP WUP 10 dni roboczych Wypehione Wzor oswiadczenia o Po zatwierdzeniu IW IP WUP przez 1Z,
z obowigzujacymi zapisami IW IP WUP i od otrzymania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig | wszyscy pracownicy IP WUP, zobowigzani
10 zobowigzanie do ich stosowania. informacji o zapoznaniu si¢ z trescia obowigzujgcych do ich stosowania sg zobligowani do
‘ zatwierdzeniu IW | obowiazujacych procedur podpisania o$wiadczenia.
IP WUP procedur (zat. nr3.1do IWIP Os$wiadczenia przechowywane sg w
WUP) Wydziatach merytorycznych.
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 WUP | uzasadniajacych -
wprowadzenie
zmian do IW IP
WUP
Weryfikacja projektu zaktualizowanej IW IP WUP | Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Projekt zaktualizowanej
i/lub zalgcznikow programowania i IW IP WUP
2 zarzadzania )
' Wydziat PP
Kierownik/ Zastepca
Kierownika Wydziat PP
Przestanie do IZ projektu zaktualizowanej IW IP Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Przekazywana jest wersja elektroniczna
WUP i/lub zatacznikow programowania i e-mail dokumentu.
zarzadzania Razem z wersja elektroniczng projektu
3 ) zaktualizowanej IW IP WUP przekazywana
' Wydziat PP jest informacja na temat zakresu zmian

dokumentu.

Wiadomo$¢ mailowa jest wysytana do
wiadomosci Dyrektorowi WUP oraz
Wicedyrektorowi ds. EFS
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Przekazanie informacji z IZ o konicznosci
poprawy IW IP WUP i/lub zatacznikéw cztonkom

Osoba na stanowisku ds.

programowania i

Niezwlocznie po
otrzymaniu uwag

Potwierdzenie odbioru e-
mail z uwagami do IW

4. Grupy ds. opracowania i aktualizacji IW IP WUP. | zarzadzania do IW IP WUP IP WUP i/lub
Wydziat PP zalacznikow.
Whprowadzenie stosownych zmian w procedurach | Czlonkowie Grupy ds. Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Czynnodci 3-5 powtarzaja si¢ az do
i/lub zatacznikach zgodnie z zaleceniami 1Z i opracowania i e-mail wraz uzgodnienia stanowisk pomig¢dzy IZ a IP
5 przestanie do IZ projektu zaktualizowanej IW IP aktualizacji IW IP WUP zaktualizowana IW IP ) WUP.
" | WUP i/lub zatgcznikow. Osoba na stanowisku ds. WUP i/lub zatacznikami
programowania i
zarzadzania
Wydziat PP
Przekazanie do 1Z zaktualizowanej IW IP WUP Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie na Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
(wylacznie w wersji elektronicznej) wraz z programowania i wezwanie 1Z do e-mail oraz podpisane czynnosci powtarzalnej nr 2.
6. pismem przewodnim zarzadzania przekazania pismo przewodnie -
zaakceptowanych Zaakceptowany projekt IW IP WUP
Wydziat PP IW IP WUP wraz z przekazany do 1Z pozostaje w aktach sprawy
zalgcznikami
Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania
7| zaktualizowanej IW IP WUP i/lub zatacznikow programowania i e-mail -
wiasciwym wydziatom WUP zarzadzania Wydziat PP
Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu Kierownicy WUP 10 dni roboczych Wypelnione Wzor oswiadczenia o Po zatwierdzeniu przez 1Z zaktualizowanej
zaktualizowanej IW IP WUP i/lub zatacznikow. od otrzymania o$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescig | W IP WUP, wszyscy pracownicy IP,
8 Zapoznanie pracownikdéw z obowiazujacymi informacji o zapoznaniu si¢ z trescia obowigzujgcych zobowigzani do ich stosowania sg
" | zapisami IW IP WUP i zobowiazanie do ich zatwierdzeniu obowiazujacych procedur zobligowani do podpisania o$wiadczenia.
stosowania zaktualizowanej procedur (zat. nr 3.1 do IW IP
IW IP WUP WUP) Oswiadczenia przechowywane sg w
Wyadziatach 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 odstgpienia od procedury musi zosta¢ odpowiednio udokumentowany.
Poszczegdlne Wydziaty zobowiazane sa do biezacej analizy odstgpstw oraz w konsekwencji proponowania ewentualnych modyfikacji Instrukcji Wykonawczej 1P WUP,
zgodnie z procedura 3.4.2 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP WUP.
Lp Czynno$¢ Osob:z;vzlll(g;néu]aca w;—lignma:gia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
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Przygotowanie notatki stuzbowej/pisma na temat

Wyznaczony pracownik

Niezwlocznie po

Podpisana przez

Przygotowana przez pracownika notatke

zdarzenia, wskazujac inny sposob postgpowania Wydziatu, w ktéorym zaistnieniu Kierownika/Zastepce stuzbowa/pismo podpisuje
1. | iuzasadnienie podjecia dziatan niezgodnych z IW nastapito odstapienie od | koniecznoS$ci Kierownika Wydziatu Kierownik/Zaste¢pca Kierownika wlasciwego
IP WUP oraz przekazanie notatki/pisma do osoby procedur odstapienia od notatka stuzbowa/pismo Wydziatu
na stanowisku ds. programowania i zarzadzana procedur
Wydziat PP
Wprowadzenie informacji dotyczacej odstepstwa od | Osoba na stanowisku ds. | Po otrzymaniu Wopis w rejestrze Wzor Rejestru
procedur IW IP WUP do rejestru odstepstw programowania notatki/ pisma odstepstw odstepstw od procedur
2. i zarzadzania dotyczacego zawartych w IW IP
odstepstwa od WUP
Wydziat PP procedur IW IP (zat. nr3.2do IW IP
WUP WUP)
Przeglad procedur dokonywany m.in. na postawie Dwie osoby na Nie rzadziej niz Whisy dokonane w Wzor Rejestru Gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w 3
analizy odstepstw od procedur IW IP WUP stanowisku ds. raz do roku rejestrze odstgpstw odstepstw od procedur lub wigcej sytuacjach identycznych lub
3. | wpisanych do rejestru odstgpstw programowania i zawartych w IW IP podobnych, nalezy wprowadzi¢ niezbedne
zarzadzania WUP zmiany do zapisow IW IP WUP, zgodnie z
Wydziat PP procedura 3.4.2.
(zal. nr3.2do IW IP
WUP)
3.6 Podpisywanie oraz aneksowanie porozumienia pomiedzy Instytucja Zarzadzajaca, a Instytucja Posredniczaca WUP
Lp Czynno$é OSOb:z;vz:;):éumca w;-lsgnma:rqia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.6.1 Zawarcie porozumienia pomiedzy 1Z a IP WUP
Przyjecie projektu Porozumienia pomigdzy I1Z a IP Kancelaria WUP Po otrzymaniu Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. | WUP. projektu rejestrze korespondenciji - czynnosci powtarzalnej nr 1.
Porozumieniaod | przychodzacej
1z
Przestanie w formie elektronicznej projektu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Potwierdzenie wystania e- | -
2 Porozumienia pomiedzy IZ a IP WUP do analizy do | programowania i otrzymaniu mail
" | wydziatow WUP zarzadzania
Wydziat PP
Analiza projektu Porozumienia pomigdzy IZ a IP Pracownik Niezwlocznie po - W razie uwag odnosnie zapisow
WUP pod kgtem merytorycznym, formalno- merytoryczny otrzymaniu dokumentu — przekazanie ich w formie
prawnym, finansowo-rachunkowym. elektronicznej do Wydziatu PP.
3 Wydziat

PS, PI, PE, BF, WA,
WO, KW

Analiza przez Kierownika/ Zastepce
Kierownika wtasciwego Wydziatu
merytorycznego zasadnosci i poprawnosci
uwag whniesionych przez pracownikow
danego wydziatu.
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Konsultacje zapisow projektu Porozumienia
pomiedzy 1Z a IP WUP

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

W terminie
wyznaczonym
przez 1Z

Konsultacje zapisow projektu
Porozumienia pomiedzy 1Z a IP WUP,
odbywaja si¢ na wspolnych spotkaniach
roboczych, w formie:

e-mail, telefonicznie oraz pisemnie.

Przekazanie zaakceptowanej w trakcie
konsultacji listy uwag do IZ przez osobe na
stanowisku programowania i zarzadzania
Wydzialu PP.

Przyjecie Porozumienia pomig¢dzy 1Z a IP WUP

Kancelaria WUP

Po otrzymaniu
Porozumienia od
1Z

Potwierdzenie przyjecia w
rejestrze korespondencji
przychodzacej

Po przekazaniu przez 1Z Porozumienia (do
podpisu)

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

Podpisanie Porozumienia pomiedzy 1Z a IP WUP Dyrektor WUP Niezwtocznie po Podpisane przez Dyrektora Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
otrzymaniu WUP Porozumienie czynnosci powtarzalnej nr 2.
Porozumienia pomigdzy I1Z a IP WUP
3.6.2 Aneksowanie porozumienia pomiedzy IZ a TP WUP

Przygotowanie projektu aneksu do Porozumienia

Osoba na stanowisku ds.

Po zaistnieniu

Projekt aneksu do

Zmiany porozumienia mogg zostaé

pomiedzy 1Z a IP WUP programowania i okolicznosci Porozumienia IZ a IP zainicjowane zarowno przez IZ, jak i przez
zarzadzania uzasadniajacych WUP IP WUP.
aneksowanie
Wyadziat PP we Porozumienia Analiza przez Kierownika Wydzialu PP
wspolpracy z pomiedzy 1Z a IP dot. zasadnosci i poprawnosci uwag
wilasciwymi WUP whniesionych przez pracownikow danego
merytorycznie wydziahu.
wydziatami WUP
Akceptacja aneksu do Porozumienia pomig¢dzy IZ a Glowny Ksiggowy/ Niezwlocznie Zweryfikowany pod katem
IP WUP pod katem finansowo-rachunkowym Zastepca Glownego finansowo-rachunkowym
Ksiggowego Urzgdu aneks do Porozumienia
pomigdzy I1Z a IP WUP
Akceptacja aneksu do Porozumienia pomigdzy IZa | Prawnik urzedu Niezwlocznie Zweryfikowanie pod

IP WUP pod katem formalno-prawnym

Biuro Prawne

katem formalno-prawnym
aneksu do Porozumienia
pomigdzy I1Z a IP WUP
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Konsultacje zapisow projektu aneksu Porozumienia
pomiedzy 1Z a IP WUP

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

W terminie
wyznaczonym
przez 1Z

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

4. wupP
Po akceptacji zapisow projektu aneksu do
Porozumienia przez IP WUP nastgpuje 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 przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
5. | pomiedzy IZ a IP WUP aneksu do rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
Porozumieniaod | przychodzacej
1z
Podpisanie aneksu do Porozumienia pomiedzy 1Z a Dyrektor WUP Niezwlocznie po Podpisany aneks do - Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
6. | IPWUP otrzymaniu Porozumienia pomi¢dzy czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
aneksu 1Z a IP WUP
Porozumienia
Przekazanie oryginatlu zatwierdzonego aneksu do Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Przechowanie oryginatu (w przypadku
7 Porozumienia do Wydzialu BF programowania i posiadania 2 oryginatéw aneksu) lub kopii
: zarzadzania aneksu do Porozumienia w odpowiedniej
Wydziat PP teczce rzeczowe;j.
IV. Nabér i ocena projektow konkursowych w ramach RPO WP 2014-2020
4.1. Przygotowanie Ramowego Planu Dzialania na dany rok/pélrocze dla projektow konkursowych oraz pozakonkursowych
PUP/ROPS/projektow stypendialnych UMWP w ramach RPO WP 2014-2020
o Czynnosé Oso":;z:gzc,“”ca w;-li(::;:i A Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przygotowanie 2 egz. (poprawa w przypadku uwag | Osoba na stanowisku ds. Parafowany 1 egz. RPD Wzér Ramowego Planu | RPD opracowany jest na wzorze przestanym
1Z RPO WP) RPD przez poszczegdlne Wydziaty naboru i obstugi W terminie przez pracownika Dziatania przez 1Z RPO
WUP projektow RPO wskazanym przez | odpowiedniego wydziatu
I1Z, niezbednym (zat. nr 5.4 do IW IP
1 Wydziat PS/PI/PE do przedstawienia WUP)

RPD na
posiedzeniu
Komitetu
Monitorujacego
RPO WP na lata
2014-2020
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Zweryfikowanie i zatwierdzenie poprawnosci
przygotowania RPD (poprawy RPD w przypadku
uwag 1Z RPO WP)

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

Niezwtocznie

Podpisany 1 egz. RPD
przez
Kierownika/Zastgpce
Kierownika wlasciwego
Wydziatu

W przypadku przygotowania RPD dla
projektéw pozakonkursowych
PUP/ROPS/projektow stypendialnych Urzgdu
Marszatkowskiego w ramach RPO WP 2014-
2020 przygotowanie RPD stanowito bedzie
wypelnienie wymogow wynikajacych z
Wytycznych w zakresie trybéw wyboru
projektow na lata 2014-2020, w ramach
identyfikacji dokonuje si¢ wstgpnej
weryfikacji projektu pod wzgledem szans na
uzyskanie dofinansowania, weryfikacja
projektu dotyczy w szczegdlnoscei:

a) spelnienia przestanek, o ktérych mowa w
art. 38 ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej,

b) zgodnosci z celami szczegétowymi lub
rezultatami odpowiednich priorytetow
programu operacyjnego,

¢) mozliwosci realizacji w ramach kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie projektu,

d) wykonalnosci, przez ktora nalezy rozumie¢
mozliwos$¢ zrealizowania przedsigwzigcia i
osiggnigcia jego celow m.in. w §wietle
zaproponowanych ram czasowych lub
przedstawionego planu poszczegolnych zadan
w ramach projektu.

Zatwierdzenie RPD

Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds.
EFS

Niezwlocznie

Podpisane 2 egz. RPD
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektor ds.
EFS

Przekazanie wersji papierowej i elektronicznej
zatwierdzonego RPD przez poszczegolne
Wydziaty WUP do Wydziatu PP

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obstugi
projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE

Niezwtocznie

Przekazanie 1 egz. w wersji papierowej do
Wydziatu PP, 1egz RPD jest przechowywany
w Wydziale PS/PI/PE

Przekazanie do 1Z wersji elektronicznej
zatwierdzonego RPD (skanu oraz wersji
edytowalnej)

Osoba na stanowisku ds.

programowania i
zarzadzania Wydziat PP

Niezwtocznie

Potwierdzenie wystania e-
mail

W przypadku uwag 1Z RPO do RPD,
powtorzy¢ czynnosci 1-5

Zatwierdzone RPD przez IZ stanowia
zalacznik nr 4 do SZOOP RPO WP

Zatwierdzone RPD przechowywany jest w
aktach sprawy
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4.2 Przygotowanie i zmiany harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie

aa Osoba wykonujaca Termin . . .
Lp Czynnosé T wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Sporzadzenie, harmonogramu czastkowego Osoba na stanowisku ds. | Do 15 Potwierdzenie wystania e- Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
1 naboréw wnioskoéw o dofinansowanie w trybie naboru i obstugi pazdziernika mail formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w
" | konkursowym na kolejny rok przekazanie go projektow RPO biezacego roku wytycznych MIiR w zakresie informacji i
mailowo do Wydziatu PP Wydziat PS/PI/PE promocji programéw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020
Sporzadzenie harmonogramu w zakresie IP WUP i | Osoba na stanowisku ds. | Do 31 Potwierdzenie wystania na Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
2 | przekazanie harmonogramu do 1Z programowania i pazdziernika kopii pisma przewodniego czynno$ci powtarzalnej nr 2.
zarzadzania biezacego roku Potwierdzenie wystania e-
Wydziat PP mail
Sporzadzenie projektu zmian harmonogramu i Osoba na stanowisku ds. | W przypadku Potwierdzenie wystania e- Aktualizacja nie moze dotyczy¢ naboru,
przekazanie go mailowo do Wydziatu PP naboru i obstugi zaistnienia mail ktorego przeprowadzenie zaplanowano w
projektow RPO okolicznosci terminie nie dtuzszym niz 3 miesiace od dnia
uzasadniajacych aktualizacji
3 Wydziat PS/PI/PE Zmiang Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
harmonogramu formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w
wytycznych MIIR w zakresie informacji i
promocji programéw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020
Przekazanie projektu zmian harmonogramu do 1Z Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania na Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4. programowania i kopii pisma przewodniego. czynno$ci powtarzalnej nr 2.
zarzadzania Potwierdzenie wystania e-
Wydziat PP mail
Opcjonalnie: W sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych nie jest mozliwe ogloszenie konkursu w pierwotnie planowanym terminie i nie ma mozliwosci aktualizacji harmonogramu zgodnie z art. 47 ust.3

ustawy wdrozeniowej.

Przygotowanie informacji zawierajacej powody, w | Osoba na stanowisku ds. | W przypadku Podpisana przez
zwigzku z ktérymi ogloszenie o naborze nie moze naboru i obstugi zaistnienia Kierownika/ Zastepce
nastgpi¢ W pierwotnie planowanym terminie, wraz | projektow RPO okolicznosci Kierownika Wydziatu
z podaniem nowego planowanego terminu Wydziat PS/PI/PE zmiany terminu PS/PI/PE informacja
4a | przeprowadzenia naboru (jezeli dotyczy). ogloszenia zawierajgca powody, w
Kierownik/ Zastepca konkursu zwigzku z ktorymi
Kierownika ogloszenie o naborze nie
Wyadziat PS/PI/PE moze nastapi¢ w
pierwotnie planowanym
terminie
Zatwierdzenie informacji zawierajacej powody, w i Dyrektor Niezwlocznie Podpisana przez Dyrektora
b zwiazku z ktorymi ogloszenie o naborze nie moze | WUP/Wicedyrektor ds. WUP/Wicedyrektor ds.
nastapi¢ w pierwotnie planowanym terminie. EFS EFS informacja

zawierajaca powody, w
zwigzku z ktoérymi
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ogloszenie o naborze nie
moze nastgpi¢ w
pierwotnie planowanym
terminie

Przekazanie do IZ informacji zawierajacej powody, i Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystaniana | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4c i wzwiazku z ktorymi ogloszenie o naborze nie programowania i kopii pisma przewodniego. czynno$ci powtarzalnej nr 2.
moze nastgpi¢ w pierwotnie planowanym terminie. : zarzadzania
Wydziat PP
4.3. Ogloszenie/anulowanie konkursu
Przygotowanie projektu Regulaminu konkursu dla Osoba na stanowisku ds. | W terminie Projekt Regulaminu Wzér Regulaminu Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wiasciwego konkursu w ramach danej 0si naboru i obstugi pozwalajacymna | konkursu w tym konkursu czynno$ci powtarzalnej nr 2.
priorytetowej/dziatania/poddziatania projektéw RPO ogloszenie ogloszenia o konkursie
konkursu zgodnie (zat. nr4.1ado IW IP Regulamin konkursu dla wtasciwego
Wydziat z WUP) konkursu w ramach danej osi
PS/PI/PE harmonogramem priorytetowej/dziatania/poddziatania oraz
naboru wnioskoéw zmiany Regulaminu — (opracowane na
Kierownik / Zastepca (nie pézniej niz 5 podstawie zatwierdzonego przez 1Z wzoru)
Kierownika dni roboczych przyjmowane sg Zarzadzeniem Dyrektora
przed WUP
Wydziat planowanym
PS/PI/PE ogloszeniem Wzér Regulaminu konkursu wraz z
konkursu) zatacznikami (tj.: Karta weryfikacji spetniania
kryteridéw negocjacyjnych projektu
wspotfinansowanego ze srodkow EFS w
1 ramach RPO WP 2014-2020, wzor

o$wiadczenia o niewprowadzeniu do wniosku
zmian innych, niz w wskazane przez 10K,
wzor o$wiadczenia o zobowigzaniu/ braku
zobowigzania do stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych , wzor o§wiadczenia o
niekaralnosci beneficjenta, wzor
oswiadczenia o niekaralnoSci partnera, wzor
o$wiadczenia o podpisaniu Umowy o
partnerstwie/porozumienia, wzor
o$wiadczenia wnioskodawcy o
kwalifikowalnosci VAT, wzor oSwiadczenia
partnera o kwalifikowalnosci VAT, wzor
Oswiadczenia dotyczacego §wiadomosci
skutkéw niezachowania wskazanej formy
komunikacji i sposobu komunikacji)
zatwierdzany jest przez 1Z, jako zatacznik do
IW IP WUP (zatwierdzenie pozostatych
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wzorow zatacznikow do Regulaminu
konkursu odbywa si¢ w oparciu o odrebne
procedury).

W uzasadnionych przypadkach wzor
Regulaminu/zmieniony wzdér Regulaminu
moze podlega¢ zatwierdzeniu, jako odrgbny
dokument.

Przekazanie projektu Regulaminu konkursu (w
wersji edytowalnej) dla wtasciwego konkursu w
ramach danej osi
priorytetowej/dziatania/poddziatania do weryfikacji
dol1z

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshigi
projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE

W terminie
pozwalajacym na
ogloszenie
konkursu zgodnie
z

Potwierdzenie wyslania e-
maila

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

Kierownik / Zastepca harmonogramem

Kierownika naboru wnioskdéw

Wydziat PS/PI/PE
Po pozytywnym zweryfikowaniu projektu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po | Projekt Zarzadzenia Wzér Zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu konkursu przez 1Z RPO WP naboru i obstugi otrzymaniu Regulaminu konkursu jest opracowany przez
przygotowanie projektu Zarzagdzenia w sprawie projektow RPO informacjiz 1Z o Wydziat PP.
zatwierdzenia Regulaminu konkursu dla danego Wydziat PS/PI/PE pozytywnym
konkursu zweryfikowaniu

Kierownik / Zastepca Regulaminu

Kierownika Wydziat konkursu

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

Regulaminu konkursu dla danego konkursu wraz z
zalgcznikiem tj. regulaminem konkursu

zatwierdzenia Regulaminu
konkursu dla danego
konkursu wraz z
zatgcznikiem tj.
regulaminem konkursu

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

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obstugi

projektow RPO

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

Wydzial PS/PI/PE

W terminie do 2
dni roboczych od
dnia
zatwierdzenia
Regulaminu
konkursu oraz
ogloszenia o
konkursie przez
Dyrektora
WUP/Wice

Wydruk potwierdzenia
zLSliSL2014

Wydruk potwierdzenia z
LSl i SL2014 parafowany
przez Kierownika/
Zastepeg Kierownika
Wydzialu

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

Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Instrukcja.

W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji
0 konkursie w LSI oraz SL2014 nastgpuje po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
wykonanie czynno$ci.
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Przekazanie elektronicznej wersji dokumentow
(ogtoszenie o konkursie oraz Regulamin konkursu)

Osoba na stanowisku ds.
naboru i obshigi

dyrektora ds. EFS

Potwierdzenie wyslania e-
mail

7. do Wydzialu KS oraz do wiadomosci do Wydziatu | projektow RPO
PP
Wydziat PS/PI/PE
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Nie p6zniej niz 30 | Wydruk z Portalu - Regulamin konkursu przekazywany jest do
ogloszenia o konkursie i Regulaminu konkursu dni przed data Funduszy Europejskich. 1Z do zamieszczenia na stronie w formacie
Osoba na stanowisku ds. | rozpoczgcia Potwierdzenie wystania e- pdf.
Przekazanie za po$rednictwem $rodkow naboru i obstugi naboru mail.
komunikacji elektronicznej dokumentow projektéw RPO Na strong RPO i na Portalu Funduszy
(ogtoszenie o konkursie oraz Regulamin konkursu) Europejskich zamieszczana jest rowniez
do 1Z celem zamieszczenia na stronie internetowe;j Wydziat PS/PI/PE informacja o:
RPO WP 2014-2020
8. * zmianie formy sktadania wniosku
przewidzianej w ogloszeniu o konkursie lub
wydtuzenia terminu sktadania wnioskow,
W przypadku wystapienia sytuacji
niezaleznych od IOK np. awarii systemu LSI
WUP.
* odstgpieniu od oceny punktowej na rzecz
oceny 0-1.
Zamieszczenie ogloszenia w siedzibie wlasciwego Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie -
9. | Wydziatu i siedzibie glownej WUP, (jesli inna niz naboru i obshugi
siedziba Wydzialu) w miejscu publicznie projektow RPO
dostepnym Wydziat PS/PI/PE
Opcjonalnie: W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w Regulaminie konkursu
Przygotowanie projektu zmienionego Regulaminu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Projekt zmienionego - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
konkursu w ramach RPO dla osi naboru i obstugi powzieciu decyzji | Regulaminu konkursu czynno$ci powtarzalnej nr 2.
priorytetowej/dziatania/poddziatania oraz projektu projektéw RPO o konieczno$ci oraz projekt Zarzadzenia
Zarzadzenia zmieniajacego zarzadzenie w sprawie zmiany Zmieniony Regulamin konkursu dla
zatwierdzenia Regulaminu konkursu Wydziat PS/PT/PE Regulaminu wilasciwego konkursu w ramach danej 0si
priorytetowej/dziatania/ poddziatania
przyjmowane sg Zarzadzeniem Dyrektora
9a. WUP

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

Do czasu rozstrzygnigcia konkursu wiasciwa
instytucja nie moze zmieni¢ Regulaminu
konkursu w sposob skutkujacy nierownym
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traktowaniem wnioskodawcow (chyba, ze
koniecznos$¢ dokonania zmian wynika z
odrebnych przepiséw).

Wydanie Zarzadzenia zmieniajacego Zarzadzenie w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu konkursu

Dyrektor WUP

Niezwlocznie

Zarzadzenie zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu

Wzér Zarzadzenia zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
konkursu jest opracowany przez Wydziat PP.

9b. konkursu wraz z
zatacznikiem, tj.
zmienionym
Regulaminem konkursu
Modyfikacja w LSI oraz SL2014 zgodnie z Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2 Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
instrukcja naboru i obshugi dni roboczych od | LSI'iSL2014 LSl i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
projektow RPO dnia
9c zatwierdzenia Zakres danych wprowadzony zgodnie z
: Wydziat PS/PI/PE zZmienionego Instrukcja. W sytuacji, gdy z przyczyn
Regulaminu technicznych nie bgdzie to mozliwe,
konkursu przez uzupetnienie informacji o konkursie w LSl
Dyrektora oraz SL2014 nastepuje po ustaniu przyczyn
WUP/Wice uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci.
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik / Zast¢pca dyrektora ds. EFS | Wydruk potwierdzenia z
9d posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika Wydziatu LSl i SL2014 parafowany
' przez Kierownika/
Wydziat PS/PI/PE Zastgpce Kierownika
Wydziatu
Przekazanie elektronicznej wersji zmienionego Osoba na stanowisku ds. Potwierdzenie wystania e-
Regulaminu konkursu do Wydziatu KS oraz do naboru i obstugi mail
9e. | wiadomosci do Wydziatu PP projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru W terminie do 2 Wydruk z Portalu Wskazanie zakresu zmian w formie wykazu
zmienionego Regulaminu konkursu wraz ze dni roboczych od | Funduszy Europejskich. zmian wprowadzonych w poszczegolnych
wskazaniem zakresu dokonanych zmian, Osoba na stanowisku ds. | dnia otrzymania dokumentach, zwierajacego szczegétowe
uzasadnieniem oraz terminem, od ktdrego maja naboru i obstugi Regulaminu Potwierdzenie wystania e- wskazanie miejsc (podrozdziat / strona
zastosowanie. projektow RPO konkursu mail dokumentu) i charakteru wskazywanych
of zmian lub poprzez publikowanie

Przekazanie za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej zmienionego Regulamin
konkursu (wraz ze wskazaniem zakresu
dokonanych zmian, uzasadnieniem oraz terminem,
od ktorego maja zastosowanie ) do 1Z, celem
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
2014-2020

Wydzial PS/PI/PE

zmienianych regulaminéw w trybie
,Sledzenia zmian”, z podaniem w formie
komentarzy uzasadnienia wprowadzonych
zmian.
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Zamieszczenie zmienionego Regulaminu w

Osoba na stanowisku ds.

Niezwlocznie

siedzibie swojego Wydziatu i siedzibie gtowne;j obstugi projektow RPO
WUP, (jesli inna niz siedziba Wydziatu) w miejscu
9 publicznie dostepnym oraz poinformowanie Wydziat PS/PI/PE
" i indywidualnie o zmianach Regulaminu wszystkich
wnioskodawcow, tj. podmioty, ktore ztozyty
wnioski o dofinansowanie projektu do IOK w
odpowiedzi na konkurs.
Opcjonalnie: Anulowanie konkursu
Przygotowanie projektu Zarzadzenia w sprawie Osoba na stanowisku ds. i Niezwlocznie po | Projekt Zarzadzenia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
anulowania konkursu. naboru i obstugi powzieciu decyzji czynno$ci powtarzalnej nr 2.
10a c . L
projektow RPO o koniecznosci
anulowania Anulowanie konkursu jest dokonane
Wydziat PS/PI/PE konkursu Zarzadzeniem Dyrektora WUP
10b Wydanie Zarzadzenia w sprawie anulowania Dyrektor WUP Niezwtocznie Zarzadzenie w sprawie Wzér Zarzadzenia w sprawie anulowania
konkursu anulowania konkursu konkursu jest opracowany przez Wydziat PP.
Dokonanie modyfikacji w LS| oraz SL2014 Osoba na stanowisku ds. i W terminie do 2 Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
zgodnie z instrukcja naboru i obstugi dni roboczych od | LSI'iSL2014 LSI'i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
projektow RPO dnia
zatwierdzenia Zakres danych wprowadzony zgodnie z
10c Wydziat PS/PI/PE zmienionego Instrukcja.
Regulaminu W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
konkursu przez bedzie to mozliwe, uzupehienie informacji o
Dyrektora WUP/ konkursie w LSI oraz SL2014 nastepuje po
Wicedyrektora ds. ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
EFS wykonanie czynnosci.
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/ Zastepca Wydruk potwierdzenia z
10d | posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika LSl i SL2014 parafowany
Wydziat PS/PT/PE przez Kierownika/ Z-ce
Kierownika Wydziatu
Przekazanie elektronicznej wersji informacji o Osoba na stanowisku ds. Potwierdzenie wystania e-
10e | anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz naboru i obstugi mail

terminem, anulowania konkursu do Wydziatu KS

oraz do wiadomosci do Wydziatu PP

projektow RPO
Wydzial PS/PI/PE
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Zamieszczenie na Portalu Funduszy informacji o
anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz
terminem, anulowania konkursu.

Redaktor naboru

Osoba na stanowisku ds.

W terminie do 2
dni roboczych od
dnia otrzymania

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich.

naboru i obstugi informacji Potwierdzenie wystania e-
10f | Przekazanie za posrednictwem $rodkow Projektéw RPO mail
komunikacji elektronicznej informacji o
anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz Wydziat
terminem, anulowania konkursu do 1Z, celem PS/PI/PE
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
2014-2020.
Zamieszczenie informacji o anulowaniu konkursu Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Jezeli zmiana Regulaminu nastapita po
10g wraz z uzasadnieniem oraz terminem, anulowania obstugi projektow RPO rozpoczgciu naboru wnioskow, IOK
konkursu w siedzibie swojego Wydziatu i siedzibie informuje o zmianie rowniez wszystkich
gtownej WUP (jesli inna niz siedziba Wydzialu) w | Wydziat PS/PI/PE wnioskodawcow.
miejscu publicznie dostepnym
4.4.0pracowanie wzoru, przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektow konkursowych w zakresie osi
priorytetowych VII-1X RPO WP 2014-2020
Lp Czynnos$¢ L wykof‘," aca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynno$é wykonania
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 wypelnienia wniosku o dofinansowanie
ds. programowania i dokumentéw instrukcji wypetienia przekazany jest Grupie ds. opracowania wzoru
zarzadzania wniosku o dofinansowanie wniosku o dofinansowanie/instrukcji
1. wypehienia wniosku o dofinansowanie.
Wydziat PP
W skiad grupy ds. opracowania wzoru wniosku
o dofinansowanie/instrukcji wypetnienia
wniosku o dofinansowanie wchodza whasciwi
merytorycznie pracownicy z wydziatow
PS/PI/PE/PP/SI.
Weryfikacja i konsultacje projektu wzoru wniosku | Cztonkowie Grupy ds. Niezwtocznie po | Zweryfikowany projekt
o dofinansowanie i/lub projektu instrukcji opracowania wzoru przygotowaniu wzoru wniosku o
wypetienia wniosku o dofinansowanie. wniosku o dofinansowanie /projekt
5 dofinansowanie/instrukc instrukcji wypetnienia

ji wypetnienia wniosku
o dofinansowanie.

Osoba na stanowisku

ds. monitorowania/

wniosku o dofinansowanie
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Osoba na stanowisku
ds. programowania i

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

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

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

Wydziat PP

maila

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

Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu
wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub instrukcji
wypelnienia wniosku o dofinansowanie do Sl oraz
wiasciwym merytorycznie pracownikom

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

Wydziat PP

Niezwlocznie po | Potwierdzenie wystania e-
zatwierdzeniu mail

przez 1Z wzoru
wniosku/
instrukcji
wypelnienia
whniosku o
dofinansowanie

4.4.2 Aktualizacja wzoru wniosku o

dofinansowanie i/lub instrukcji wypelnieni

a wniosku o dofinansowanie

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

Cztonkowie Grupy ds.
opracowania wzoru
wniosku o
dofinansowanie/instrukc
ji wypelienia wniosku
o dofinansowanie

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

Wydziat PP

Niezwlocznie po
zaistnieniu
okoliczno$ci
wymagajacych
aktualizacji
WzOoru wniosku o
dofinansowanie
i/lub projekt
instrukcji
wypelnienia
wniosku o
dofinansowanie

Opracowany projekt
aktualizacji wzoru
whniosku o dofinansowanie
/ instrukcji wypehienia
whniosku o dofinansowanie
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Zatwierdzenie projektu zaktualizowanego wzoru
wniosku o dofinansowanie i/lub projekt
zaktualizowanej instrukcji wypetnienia wniosku o
dofinansowanie.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Niezwtocznie

Zatwierdzony projekt
zaktualizowanego wzoru
whniosku o dofinansowanie
i/lub zaktualizowany
projekt instrukcji
wypehienia wniosku o
dofinansowanie

Przekazanie zaktualizowanego wzoru wniosku o
dofinansowanie i/lub instrukcji wypelnienia
wniosku o dofinansowanie do 1Z celem
zatwierdzenia

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

Wydziat PP

Niezwtocznie

Potwierdzenie wystania
maila

Na wezwanie [Z odnosnie uzupehienia i/lub
poprawienia zaktualizowanego wniosku i /lub
instrukcji wypelnienia wniosku o
dofinansowanie przekazanie cztonkom Grupy
ds. opracowania wzoru wniosku o
dofinansowanie/instrukcji wypehienia wniosku
o dofinansowanie informacji o konieczno$ci
wprowadzenia zmian dokumentach — przej$¢ do
pkt 1.

Przestanie zatwierdzonego przez 1Z
zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie i/lub
zaktualizowanej instrukcji wypetnienia wniosku o
dofinansowanie do Sl oraz wlasciwym
merytorycznie pracownikom

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

Wydziat PP

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu
przez 1IZ
zaktualizowanego
wzoru wniosku o
dofinansowanie
i/lub
zaktualizowanej
instrukcji
wypehienia
wniosku o
dofinansowanie

Potwierdzenie wystania
maila

4.4.3 Przyjmowanie i reje

stracja wnioskow

o dofinansowanie projekt

6w konkursowych

Przyjecie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie | Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia w | Deklaracja poufnosci Pracownicy Kancelarii/Oddziatow
przygotowanych przez wnioskodawcow, Oddziaty Zamiejscowe rejestrze korespondenciji (zat. nr 4.1b do IW IP zamiejscowych zobowigzani sg do podpisania
sktadanych w wersji papierowe;. przychodzacej WUP) deklaracji do zachowania w poufnosci danych i
informacji zawartych w rejestrowanych
dokumentach.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 1
Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku Na biezaco Raport danych - Nadanie numeru odbywa si¢ zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez Kierownika | ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI instrukcja okreslona w Wytycznych w zakresie

wiasciwego merytorycznie Wydziatu

Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LSI

projektow RPO

Wydzial PS/PI/PE

warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020 (Zatgcznik nr 2 Opis tworzenia

Jednolitego identyfikatora dokumentow w

SL2014 oraz w lokalnych systemach
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informatycznych).

Weryfikacja danych wprowadzonych do LSI

Kierownik/Zastepca
Kierownika
Wyadziat PS/PI/PE

Niezwtocznie

Zweryfikowany Raport
danych uzytkownika LSI

4.4.4 Procedura wycofania przez wnioskodawce wniosku o dofinansowanie

Przyjecie pisemnego o§wiadczenia wnioskodawcy
o woli wycofania wniosku (w trakcie oceny).

Kancelaria WUP
Oddzialy Zamiejscowe

Na biezaco

Potwierdzenie przyjecia w
rejestrze korespondencji
przychodzacej

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

Sprawdzenie, na jakim etapie oceny znajduje si¢
whniosek oraz przygotowanie pisma do
wnioskodawcy w sprawie wylaczenia wniosku z
dalszej oceny.

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

Niezwlocznie po
otrzymaniu
dokumentow z
Kancelarii WUP

Podpisanie pisma do
whnioskodawcy w sprawie
wylaczenia wniosku z
dalszej oceny

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

Wycofanie wniosku z dalszej oceny. Osoba na stanowisku Niezwtocznie - Osoba na stanowisku ds. naboru i obstugi
Dotlaczenie pisemnego oswiadczenia ds. naboru i obshugi projektow RPO
wnioskodawcy oraz pisma w sprawie wylaczenia projektéw RPO wlasciwego merytorycznie wydziatu
wniosku. przechowuje dokumenty w odpowiedniej
Wydziat PS/PI/PE teczce rzeczowej.
Dokonanie odpowiednich adnotacji zmian Osoba na stanowisku Niezwlocznie Wydruk potwierdzenia z - Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z LSI i
statusow wnioskow w LSI oraz SL2014 ds. naboru i obstugi LSI'i SL2014 SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
projektéw RPO
Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Wydziat PS/PI/PE Instrukcja.
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik / Zastgpca W dniu Wydruk potwierdzenia z
posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika wprowadzenia LSI i SL2014 parafowany
. danychz przez Kierownika/
Wyadziat PS/PI/PE podpisanej umowy

za posrednictwem
LSIiSL2014
przez osobg na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO
posiadajaca
uprawnienia do
dostepu i obstugi
LSI oraz SL2014

Zastepee Kierownika
Wydzialu

40




4.5 Weryfikacja warunkéw formalnych

Osoba wykonujaca

Termin

Lp Czynno$é aa : Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynno$é wykonania
Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku ds. | W przypadku, gdy | Podpisana Karta Karta weryfikacji Jezeli stwierdzony brak formalny, oczywista
dekretowanego przez Kierownika/Zastgpce naboru i obstugi weryfikacji weryfikacji warunkow warunkéw formalnych omylka uniemozliwia ocen¢ projektu to jego
Kierownika Wydziatu PS/PI/PE oraz sprawdzenie projektéw RPO podlega nie formalnych wniosku o ocena zostanie wstrzymana na czas
pod wzglgdem spelienia warunkow formalnych na wiecej niz 100 dofinansowanie projektu | dokonywania uzupetnien przez
podstawie zatl. nr 4.3 Karta weryfikacji warunkéw Wyadziat PS/PI/PE wnioskow w wspolfinansowanego ze | Wnioskodawcg.
formalnych terminie nie Srodkow EFS w ramach I -
dtuzszym niz 14 RPO WP 2014-2020 Weryfikacji dokonuje jedna osoba
S:l::r?cczj::l?a &;&Plir 4.3 doIW 1P W przypadku, gdy czlonek KOP na etap.ie
naboru. oceny formalno-m_erytorycznej stwierdzi, ze
Przy kazdym Wn%osek nie spelnla warunkow formaln_ych
kolejnym Wmos_ek zostaje zwr(')_cony do ponownej
wazrodcie Liczby weryfikacji formalnej.
‘;r;:((;;knﬁ;‘; nic o Ponowna weryfikacja warunkéw formalnych
1 100. termin jest p.rzep_rowadzana w terminie 7 dni od dnia
dokbnania podpisania Karty oceny formalno-
weryfikacji merytorycznej projektow konkursowych.
warunkow
formalnych moze
zosta¢ wydtuzony
maksymalnie o
7dni. Termin
dokonania
weryfikacji
warunkow
formalnych nie
moze by¢ dtuzszy
niz 28 dni
niezaleznie od
liczby ztozonych
wnioskow
Zatwierdzenie Karty weryfikacji warunkow Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
formalnych Kierownika weryfikacji warunkow - warunkow formalnych
formalnych wniosku o
2 Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie projektu

wspolfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zat. nr 4.3 do IW IP
WUP)

41




Zgodnie z art. 43 ustawy wdrozeniowej w razie

stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie
projektu brakéw w zakresie warunkow
formalnych — pisemne wezwanie wnioskodawcy
do uzupehienia wniosku

Osoba na stanowisku ds.
naboru i obshigi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

Niezwtocznie w
razie stwierdzenia
brakow w
zakresie
warunkow
formalnych

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

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

W przypadku konieczno$ci poprawy lub
uzupehienia wniosku o dofinansowania, jest
on odsytany do wnioskodawcy w LSI

Whioskodawca jest wezwany przez 10K do
uzupetnienia wniosku w terminie 7 dni od
otrzymania wezwania, pod rygorem

3. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.
W razie stwierdzenia oczywistej omytki we
wniosku o dofinansowanie projektu wlasciwa
instytucja poprawia t¢ omyltke z urzedu,
informujac o tym wnioskodawcg, albo wzywa
wnioskodawce do poprawienia oczywistej
omylki w terminie 7 dni od otrzymania
wezwania.
Uzupelnieniu moga podlega¢ wytacznie
elementy wskazane przez IOK w wezwaniu
skierowanym do wnioskodawcy.
Opcjonalnie, w sytuacji stwierdzenia oczywistej omylki we wniosku o dofinansowanie na etapie oceny formalno-merytorycznej
Przygotowanie i przestanie informacji do Cztonkowie KOP, Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
whnioskodawcy 0 zakresie uzupetnienia lub eksperci Kancelarii WUP/ czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
poprawienia projektu przez KOP Sekretarz KOP potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym Uzupelnienia lub poprawienia projektu moze
potwierdzeniem odbioru)/ dokonac, za zgoda wnioskodawcy, komisja
3a wystanie e-maila oceny projektow. Brak sprzeciwu
wnioskodawcy wyrazony w okreslonym przez
IOK terminie oznacza zgode wnioskodawcy
na dokonanie uzupehienia wniosku. IOK w
trakcie uzupetniania projektu zapewnia rowne
traktowanie wnioskodawcow.
Uzupetnienie lub poprawienie projektu Cztonkowie KOP, Niezwlocznie Adnotacja na wersji
3b eksperci papierowej wniosku
Sekretarz KOP
4 Przyjecie i rejestracja Kancelaria WUP Na biezgco Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
" | uzupetnionego/poprawionego wniosku o Oddzialy Zamiejscowe rejestrze korespondencji czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
dofinansowanie przez wnioskodawce przychodzacej
5 Weryfikacja czy wniosek zostal przestany w LSI. Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z LSI

Jesli zachodzi konieczno$¢ pobrania wniosku
zgodnie z instrukcja.

naboru i obstugi
projektow RPO

LSI

pozostaje w aktach sprawy.
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Wyadziat PS/PI/PE

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

Ponowne sprawdzenie
uzupetnionego/poprawionego wniosku o

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obstugi

W terminie nie
pozniejszym, niz

Podpisana Karta
weryfikacji warunkéw

Karta weryfikacji
warunkéw formalnych

dofinansowanie przestanego przez wnioskodawce projektow RPO 7 dni od daty formalnych wniosku o
6 wplywu dofinansowanie projektu
' Wyadziat PS/PI/PE uzupetnionego/po wspolfinansowanego ze
prawionego srodkow EFS w ramach
whniosku o RPO WP 2014-2020
dofinansowanie (zat. nr 4.3 do IW IP
WUP)
Zatwierdzenie Karty weryfikacji warunkow Kierownik/Zastepca Niezwtocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji Po zatwierdzeniu Karty weryfikacji warunkow
formalnych Kierownika weryfikacji warunkow warunkow formalnych formalnych przez Kierownika/Zastepce
formalnych wniosku o Kierownika wtasciwego wydzialu
7 Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie projektu | merytorycznego dany wniosek jest
' wspolfinansowanego ze | niezwlocznie przekazywany do oceny
srodkéw EFS w ramach | formalno-merytorycznej w ramach KOP.
RPO WP 2014-2020
(zat. nr 4.3 do IW IP
WUP)
W przypadku nieuzupetnienia przez wnioskodawcg | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po | Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
brakow w zakresie warunkow formalnych i/lub naboru i obstugi zatwierdzeniu weryfikacji warunkow warunkéw formalnych czynnosci powtarzalnej nr 2.
oczywistych omylek w wyznaczonym terminie lub | projektow RPO Karty weryfikacji | formalnych wniosku o
dokonanie skorygowania wniosku w zakresie warunkow dofinansowanie projektu | Warunki formalne nie stanowig kryteriow
8. innym niz wskazany przez IOK — negatywna Wydziat PS/PT/PE formalnych Potwierdzenie wystania z wspdlfinansowanego ze | oceny.
weryfikacja Karty weryfikacji warunkow Kancelarii WUP / srodkow EFS w ramach
formalnych oraz przekazanie wnioskodawcy potwierdzenie odbioru na RPO WP 2014-2020
pisemnej informacji o pozostawieniu wniosku bez kopii pism (za zwrotnym (zat. nr 4.3 do IW IP
rozpatrzenia. potwierdzeniem) WUP)
Sporzadzenie listy projektow pozytywnie Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Parafowana lista Lista projektow Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
zweryfikowanych pod wzgledem spetnienia naboru i obstugi zweryfikowaniu projektow pozytywnie pozytywnie czynno$ci powtarzalnej nr 2.
9 warunkéw formalnych projektow RPO wszystkich zweryfikowanych pod zweryfikowanych pod
' wnioskow o wzgledem spetnienia wzgledem spetnienia
Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie w | warunkow formalnych warunkéw formalnych
ramach konkursu (zat. nr 4.3a do IW IP
WUP)
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Niezwlocznie po | Wydruk z Portalu - Zamieszczenie listy wszystkich wnioskow o
listy wszystkich wnioskow o dofinansowanie zatwierdzeniu Funduszy Europejskich, dofinansowanie pozytywnie
10 pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem Osoba na stanowisku ds. | listy wszystkich zweryfikowanych pod wzgledem spetnienia

spetnienia warunkow formalnych

Przekazanie za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej

naboru i obshigi
projektow RPO
Wydzial PS/PI/PE

wnioskow o
dofinansowanie
pozytywnie
zweryfikowanych

Potwierdzenie wystania e-
mail

warunkow formalnych nie wstrzymuje
biezacego przekazywania do KOP
pozytywnie zweryfikowanych wnioskow o
dofinansowanie.
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listy wszystkich wnioskow o dofinansowanie w ramach

pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem konkursu

spetnienia warunkow formalnych

do 1Z celem zamieszczenia na stronie internetowej

RPO WP 2014-2020

4.6 Procedura wyboru projektow
Lp Czynno$é Osoba wykofl,u Jaca Ll Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynno$é wykonania
4.6.1a Powolanie Komisji Oceny Projektow

Wyznaczenie kandydatow na cztonkow KOP, Kierownik Wydziatu W terminie Zaopiniowana wstepna W sktad KOP wchodza:

Przewodniczacego KOP, Zastepce/ow pozwalajacym na | lista kandydatow na - pracownicy 10K - obligatoryjnie
Przewodniczacego KOP, Sekretarza/y Komisji Wyadziat PS/PI/PE powotanie KOP Cztonkow KOP, w tym oraz mogg wchodzic:
oraz kandydatow na Cztonkéw Komisji, w tym ekspertow przez - eksperci, o ktorych mowa w art. 68a ust. 1 pkt
ekspertow do dokonania oceny, opiniowania Dyrektora 1) ustawy, wpisani do Wykazu kandydatow na
wnioskow. WUP/Wicedyrektora ds. ekspertow RPO WP 2014-2020, wykonujacy

EFS. zadania okreslone w umowie cywilnoprawnej,
Weryfikacja posiadania certyfikatu do - pracownicy tymczasowi , o ktorych mowa w
dokonywania oceny wnioskow, (jesli dotyczy). Potwierdzenie wystania art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. 0
Wystosowanie zapytania do ekspertow. zapytania do ekspertow w zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (Dz.
formie elektronicznej U. z 2016 r. poz. 360 oraz z 2017 r. poz. 658 i
Przekazanie informacji kandydatom na Czlonkow 962).
KOP Potwierdzenie wystania z
Zaproszenie obserwatorow, (jesli dotyczy) do Kancelarii WUP/ W pracach KOP w charakterze obserwatorow
udziatu w posiedzeniu KOP (bez prawa dokonania potwierdzenie odbioru na (bez prawa dokonywania oceny wniosku)
la. | oceny wnioskow) ze wskazaniem terminu i miejsca kopii pism (za zwrotnym moga uczestniczyc:

pierwszego posiedzenia (w tym przygotowanie i
przestanie informacji do wojewody o powotaniu
KOP).

potwierdzeniem odbioru)/
wystanie e-maila (dot.
obserwatorow)

- przedstawiciele instytucji nadrz¢dnych w
stosunku do IOK w systemie wdrazania RPO
WP na lata 2014-2020 (z inicjatywy 1Z);

- partnerzy, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1
rozporzadzenia ogdlnego;

- Wojewoda albo jego przedstawiciel (na
pisemny wniosek wojewody).

Liczba Cztonkéw KOP z prawem
dokonywania oceny projektow wynosi nie
mniej niz trzy osoby.

KOP powotywany jest na mocy Regulaminu
KOP zatwierdzonego zarzadzeniem Dyrektora
WUP. Mozliwe jest powotanie wigcej niz
jednego zastepcy przewodniczacego.
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Zarzadzenie przygotowywane jest przez
pracownika ds. naboru i obstugi projektow
wydzialu PS/PI/PE na obowiazujagcym wzorze
opracowanym przez pracownika Wydziatu PP.

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

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

Dopuszcza si¢ zmiany sktadu KOP. Zmiany te
nastepujg w drodze Zarzadzenia Dyrektora.
Wzér Zarzadzenia dot. zmiany KOP jest
opracowany przez Wydziat PP.

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

Przyjecie pisemnego wniosku dot. checi udzialu w | Kancelaria Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1b | pracach KOP w charakterze obserwatora rejestrze korespondencji czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
wojewody lub jego przedstawiciela lub innych przychodzacej/ przyjecie
obserwatorow e-maila
Odpowiedz w sprawie zgody na udziat w pracach Kandydat na eksperta W terminie e-mail od kandydata na Nieprzestanie przez kandydata na eksperta w
2. | KOP pozwalajacym na | eksperta wymaganym terminie odpowiedzi ws. zgody
powotanie KOP na udziat w pracach KOP skutkuje brakiem
mozliwosci powotania go do sktadu KOP
Powotanie KOP - przyjecie ostatecznej listy Kierownik/Zastgpca Zatwierdzone Zarzadzenie Pierwsze posiedzenie KOP zwotywane jest
cztonkéw KOP (w tym ekspertow) Kierownika Dyrektora WUP w niezwlocznie po zamknigciu naboru,
Rzeszowie w sprawie niezaleznie od tego, czy zakonczono juz
Przyjecie Zarzqdzenia w sprawie powolania KOP i | Wydziat PS/PI/PE powoltania KOP oraz weryfikacj¢ warunkow formalnych wszystkich
3. | upowaznienia do pefnienia funkcji Upowaznienie do ztozonych wnioskéw. Wnioski do oceny sa

Przewodniczgcego/Zastgpcy Przewodniczgcego
KOP

petnienia funkcji
Przewodniczgcego/Zastgp
¢y Przewodniczqcego
Komisji Oceny Projektow

przekazywane sukcesywnie, po zakonczeniu
weryfikacji warunkoéw formalnych danego
wniosku.

Wzér Upowaznienia do petnienia funkcji
Przewodniczqcego/Zastgpcy Przewodniczqcego
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Komisji Oceny Projektow stanowi zalacznik do
Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow w
ramach RPO WP 2014-2020 (numer
upowaznienia nadaje pracownik Wydziatu
WA).

Powotanie eksperta do KOP odbywa si¢ na
podstawie Whniosku o zawarcie umowy z
ekspertem.

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

Ekspert powotany do sktadu Komisji, zawiera
stosowng umowe z WUP. Ekspert, ktory
odmoOwi zawarcia umowy, zostaje usunigty ze
sktadu Komisji.

Poinformowanie cztonkow oraz obserwatoréw o
miejscu i czasie pierwszego posiedzenia KOP

Sekretarz KOP

Niezwtocznie

Woystanie e-maila

Wznowienie prac KOP (w sytuacji uwzglednienia
srodka odwotawczego)

Przewodniczacy KOP

Niezwlocznie po
pozytywnie
rozstrzygnigtym
protescie /
wplynigciu
wyroku sagdu

Kopia pisma
informujacego o
pozytywnym rozpatrzeniu
protestu/ wyrok sadu

Przewodniczacy KOP moze wznowi¢ prace
KOP w przypadku uwzglednienia protestu, co
oznacza skierowanie projektu do wtasciwego
etapu oceny [tj. etapu, do ktorego projekt nie
zostal dopuszczony w skutek oceny dokonanej
przez IOK, moze 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 listg, o ktorej mowa
w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej po
uwzglednieniu protestu w postgpowaniu
odwotawczym lub przekazaniu przez Sad
sprawy do ponownego rozpatrzenia.

W przypadku wznowienia prac KOP nie ma
koniecznos$ci przygotowywania nowego
Zarzadzenia.

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 obshigi
projektow
RPO/sekretarz KOP

Wydziat PS/PI/PE

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

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

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest:

Przewodniczacego KOP ) o )
lista kandydatéw na spor;qdzeme opinii o kilku proj gktach
Podjecie decyzji o wyborze ekspertow, do ktérych | Przewodniczacy KOP/ . . eks'p ertow, do ktorych za ggklei(t:;?) sporzadzonych przez jednego
zostanie wystane zapytanie ofertowe. Zastgpca Niezwlocznie posrednllctwer.n poczty P . . .
Przewodniczacego KOP elektro_mcznej wyslane przestanie jednego wniosku / pakietu tych
zostanie zapytanie samych wnioskow do wigcej niz jednego
ofertowe wraz z tre$cig ekspert — za zgodg Dyrektora WUP.
zapytania ofertowego.
Przestanie elektronicznego zapytania ofertowego
do wybranych kandydatow na ekspertow z prosbg | Osoba na stanowisku ds.
o przestanie w wyznaczonym terminie oferty wraz | naboru i obstugi
z podaniem ceny za wystawienie projektow . . E-mail do kandydatow na
opinii/rekomendacji dla wniosku/pakietu RPO/sekretarz KOP Niezwlocznie ekspertow
wnioskow wraz z informacjg o mozliwosci
podpisania Deklaracji poufnosci wraz z Wydziat PS/PI/PE
Oswiadczeniem o bezstronnosci
Ekspert przekazuje swoja ofert¢ cenowg oraz
. L. . E-mail od kandydatow na inforrm}j M WUP ez y.mOZe ppdpisaé Deklar,a c.j ¢
Przestanie odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Ekspert ckSDertow poufnosci oraz Oswiadczenie o bezstronnosci
P oraz wyraza zgode¢ na powotanie go do sktadu
KOP
Osoba na stanowisku ds. Pracownik sprawdza cen¢ oraz sprawdza czy
naboru i obshugi kandydat na eksperta zadeklarowat mozliwos¢
projek_tc’)w RPO Do 3 dni Podpisana przez pordp‘isania Qeklaracji poufn,o.'s'ci oraz
Analiza i wybor ofert. Wydziat PS/PT/PE ropoczych od Przewodniczacego KOP Oswiadczenia o bezstronnosci
/sekretarz KOP dma_up%ywu notatka z oceny ofert.
rminu n
Przewodniczacy KOP/ ts(ladadarl:iee(l)fert W przypadku br.aku sat}jsfakcj onujacej oferty -
Zastepca procedura zostaje powtorzona
Przewodniczacego KOP
Przestanie odpowiedzi do kandydatow na Osoba na stanowisku ds. ) Eks_p ekrtt wyrazz stw 03 (l):plmq Illa temat_d_a_nego
ekspertow informujgce o wyniku postepowania ; : Do 3 dni Projekdli na podstawie Formutarza opinit o
; pt 42 yarkn posiep naboru i obstugi roboczych od wniosku o dofinansowanie stanowiacej
otertowego. projektow dnia wyboru E-mail do ekspertow. zalgcznik do umowy z ekspertem.

Poinformowanie o powotaniu eksperta w
charakterze cztonka KOP.

RPO/sekretarz KOP

Wydzial PS/PI/PE

najkorzystniejszej
oferty

Przej$¢ do procedury 4.6.1a Powotanie Komisji
Oceny Projektow pkt 1 lub 3
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4.6.2 Ocena formalno-merytoryczna projektow konkursowych

Podpisanie przez Przewodniczacego, Zastgpce
Przewodniczacego, Sekretarza KOP, Czlonkow
KOP i obserwatorow Deklaracji poufnosci.

Przewodniczacy KOP,
Zastgpca
Przewodniczacego
KOP

Sekretarz KOP
Czlonkowie KOP
Obserwatorzy, eksperci

Na pierwszym
posiedzeniu KOP

Podpisane Deklaracje
poufnosci

Wzor Deklaracji
poufnosci dla
Przewodniczqcego
KOP/Zastegpcy
Przewodniczqcego
KOP/Sekretarza
KOP/pracownika
10K

(zat. nr 4.5 do IW IP
WUP)

Wzor Deklaracji
poufnosci dla
obserwatora

(zat. nr 4.6 do IW IP
WUP)

Wzor Deklaracji
poufnosci dla

Cztonek KOP bedacy ekspertem — podpisuje
Deklaracj¢ poufnosci przed rozpoczeciem prac
w KOP — przy podpisywaniu wiasciwej umowy
z 10K oraz w KOFM przed przystapieniem do
oceny kazdego wniosku (kazdorazowo na
potrzeby ocenianego wniosku o dofinansowanie
projektu).

ekspertow
(zat. nr 4.7 do IW IP
WUP)
Podpisanie przez Przewodniczacego KOP, Zastepce | Przewodniczacy KOP, Na pierwszym Podpisane Oswiadczenie | Wzor Przewodniczacy KOP,
Przewodniczacego KOP, Cztonkéw KOP (w tym Zastgpca posiedzeniu KOP Przewodniczqcego KOP, Oswiadczenia Zastgpca Przewodniczacego KOP, Cztonek
ekspertow, — jesli dotyczy) oswiadczenia o Przewodniczacego Zastepcy Przewodniczgcego KOP moze si¢ wytgczy¢ zgodnie z
bezstronnosci KOP Przewodniczqcego KOP KOP, Regulaminem prac KOP z udziatu w pracy
cztonka KOP o Zastepcy KOP, jezeli zachodzi okoliczno$¢, ktora moze
Czlonkowie KOP bezstronnosci Przewodniczgcego budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
eksperci ’ KOP, cztonka KOP o | bezstronnosci podczas oceny.

Oswiadczenia eksperta 0

bezstronnosci

bezstronnosci (zat. nr
4.4 do IW IP WUP)

Oswiadczenia
eksperta o
bezstronnosci

(zat. nr 4.8 do IW IP
WUP)

Cztonek KOP zglasza informacje o zaistniatej
okoliczno$ci Przewodniczacemu, nie podpisuje
Oswiadczenia o bezstronnosci i zostaje
wylaczony z prac KOP, co odnotowywane jest
w protokole.

Jezeli w trakcie oceny wniosku zaistnieja
okolicznosci uzasadniajace wylaczenie Czlonka
KOP z oceny danego wniosku, powinien je
niezwlocznie zglosi¢ Przewodniczacemu KOP i
wylaczy¢ si¢ z oceny wszystkich wnioskow w
ramach danego konkursu. Zaistnienie takiej
sytuacji jest odnotowywane w protokole pracy
KOP.

W sytuacji, gdy Przewodniczacy KOP stwierdzi
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inne okoliczno$ci mogace budzi¢ watpliwosci,
co do bezstronnosci eksperta - Cztonka KOP,
moze on:

1) wylgczy¢ eksperta - Cztonka KOP z
udziatu w wyborze projektow, albo
2) ujawni¢ okolicznoéci budzace

watpliwos$ci, co do bezstronno$ci eksperta -
Cztonka KOP i po ztozeniu przez niego
wyjasnien na pi$mie nie wylacza¢ go z udzialu
w wyborze projektow.

Przydzielanie Czlonkowi KOP (w tym ekspertowi -
jesli dotyczy) w drodze losowania wniosku w celu
dokonania oceny formalno-merytorycznej (ocena
jednego wniosku dokonywana jest przez 2
cztonkéw KOP).

Przewodniczacy KOP

Na pierwszym
posiedzeniu KOP,
na biezaco (o ile
jest taka potrzeba)

Podpisany Przydzial
wnioskow o
dofinansowanie do oceny
formalno-merytorycznej
w wyniku
przeprowadzonego
losowania w ramach
konkurs/naboru

Przydziat wnioskow o
dofinansowanie do
oceny formalno-
merytorycznej w
wyniku
przeprowadzonego
losowania w ramach
konkursu/naboru
(zat. nr4.1c do IW IP
WUP)

Przewodniczacy KOP decyduje o sposobie
losowania.

Losowanie dotyczy Cztonkow KOP
(pracownikow IOK i ekspertow), ktorzy nie
wylaczyli si¢ z prac KOP.

Losowanie wnioskow przeprowadzane jest na
posiedzeniu KOP przez Przewodniczacego KOP
W obecnosci, co najmniej 3 Cztonkow KOP oraz
w obecnosci zgloszonych obserwatorow, (jezeli
obserwatorzy zostali powotani i wyraza taka
wole oraz stawig si¢ W 0znaczonym miejscu i
czasie).

W przypadku braku kontaktu z Cztonkiem KOP,
niemoznosci oceny wniosku, nieprzystapieniem
do oceny wniosku w czasie umozliwiajagcym
dokonanie oceny w wyznaczonym terminie (np.
choroba, wypadek itp.) lub wylaczeniem
Cztonka KOP z udzialu w ocenie wnioskow,
Przewodniczacy KOP losuje wniosek innemu
Cztonkowi KOP w obecnosci, co najmniej 3
Cztonkow KOP. Fakt ten ujety zostaje w
protokole z prac KOP.

Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia losowania
wnioskow kilkukrotnie. Decyzja o
czestotliwoscei i terminie losowania, nalezy do
Przewodniczacego KOP.

W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy
KOP moze odstapi¢ od losowania. Fakt
odstgpienia od losowania jest kazdorazowo
opisywany w protokole prac KOP. Dotyczy to w
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szczegoblnosci sytuacji, gdy przez tego samego
Whioskodawce zostat ztozony wiecej niz jeden
wniosek w ramach danego konkursu. Wowczas
wszystkie wnioski tego Wnioskodawcy moga
zostaé przydzielone tym samym Czlonkom
KOP, ktéorym wylosowano pierwszy wniosek
(ocena tzw. pakietow).

Podpisanie przez Cztonkéw KOP bedacych Cztonkowie KOP, Przed dokonaniem | Wypetnione Deklaracje Wzor Karty oceny Deklaracja poufnosci Cztonka KOP stanowi
pracownikami 10K, ekspertow, (jesli dotyczy) eksperci oceny wniosku poufnosci formalno- cze$¢ Karty oceny formalno-merytorycznej
3a deklaracji poufnosci rowniez w kartach dot. tych merytorycznej projektow konkursowych.
wnioskow, ktore zostaty dla niego wylosowane. projektow
konkursowych
(zat. nr 4.2 do IW IP
WUP)
Dokonanie oceny formalno-merytorycznej zgodnie | Czlonkowie KOP, W przypadku, gdy | Wypethiona Karta oceny | Wzor Karty oceny Przeprowadzenie weryfikacji formalno-
z obowigzujacymi kryteriami eksperci, (jesli dotyczy) | w ramach danego formalno-merytorycznej formalno- merytorycznej wniosku — sprawdzenie, czy dany
Wypehienie Karty oceny formalno-merytorycznej konkursu ocenie projektow konkursowych | merytorycznej wniosek spetnia:
projektow konkursowych w odniesieniu do formalno- podpisana przez Cztonka | projektow
wylosowanego whiosku. merytorycznej KOP konkursowych 1) kryteria ogélne formalne;
podlega: (zal. nr4.2do IWIP | 2) kryteria specyficzne dostepu (o ile
nie wiecej niz 49 WUP) dotyczy);
wnioskow IOK 3) kryteria ogélne merytoryczne
zobowigzana jest horyzontalne;
do dokonania 4) kryteria ogélne merytoryczne
oceny w terminie 5) kryterium merytoryczne premiujace;
nie dluzszym niz 60 6) kryteria specyficzne premiujace (0 ile
dni dotyczy).
kalendarzowych od
4. dnia zamkni¢cia W przypadku, gdy czlonek KOP stwierdzi, ze

naboru;

Od 50 do 99
wnioskow - w
terminie do 80 dni
kalendarzowych od
dnia zamkni¢cia
naboru;

Od 100 do 149
wnioskOw - W
terminie do 110 dni
kalendarzowych od
dnia zamkni¢cia
naboru;

wniosek nie spetnia warunkéw formalnych
wniosek zostaje zwrocony do ponownej
weryfikacji formalnej — procedura 4.3.1. W
przypadku kryteriow, w ktorych w definicji
wskazano, iz dopuszczalne ztozenie przez
whnioskodawce wyjasnien, ocena spetnienia
kryterium mozliwa jest na podstawie wniosku o
dofinansowanie oraz dodatkowo - pisemnych
wyjasnien wnioskodawcy, udzielonych w
trakcie trwania oceny formalno-merytorycznej,
na pisemne wezwanie IOK, potwierdzajacych
ich spelienie (lub niespetnienie). Fakt
wykorzystania do oceny spelnienia kryterium
wyjasnien przedtozonych przez Wnioskodawce
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Powyzej 150
wnioskow - W
terminie do 120 dni
kalendarzowych od
dnia zamknigcia
naboru;

jest dokumentowany oraz odnotowany w Karcie
oceny formalno-merytorycznej.

Przed przystapieniem do wypetniania czg¢sci B-
D KOFM, oceniajacy sa zobowiazani do
zapoznania si¢ z catg trescia wniosku o
dofinansowanie — w celu zidentyfikowania
konieczno$ci wezwania Wnioskodawcy do
ztozenia wyjasnien, w odniesieniu do
wszystkich kryteriow, ktore moga podlegaé
wyjasnieniom i uzupelieniom, dazac do tego,
aby wezwanie to — co do zasady - byto wysytane
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
Whioskodawcy do zlozenia wyjasnien
(wylacznie w odniesieniu do kryteriow, 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 wniosku.

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

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji IOK
bedzie informowac o tym fakcie
Whnioskodawcow publikujac stosowna
informacje na stronie internetowej RPO WP
2014-2020 (www.rpo.podkarpackie.pl).
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Konsekwencja ztozonych do projektu
wyjasnien, moze by¢ konieczno$¢ uzupehienia
lub poprawienia wniosku o dofinansowanie. W
takim przypadku IOK wzywa Wnioskodawce do
odpowiedniego poprawienia wniosku,
wskazujac zakres wymaganych korekt i
uzupetnien na etapie negocjacji - o ile
Wnioskodawca zostat zaproszony do negocjacji.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
uzupetnienia lub poprawienia projektu
(wylacznie w odniesieniu do kryteriow, w
ktorych w definicji wskazano, iz dopuszczalne
jest ztozenie przez Wnioskodawce wyjasnien w
celu potwierdzenia spelniania kryterium), moze
dokona¢, za zgoda Wnioskodawcy, rowniez
Komisja Oceny Projektéw. Fakt ten jest
dokumentowany oraz odnotowany w Karcie
oceny formalno-merytorycznej wniosku. W
przypadku, braku zgody na uzupetnienie lub
poprawienie projektu Wnioskodawca informuje
o tym fakcie KOP na pi$mie. IOK w trakcie
uzupekniania projektu zapewnia réwne
traktowanie wnioskodawcow.

W przypadku oczywistych omytek we wniosku
przejs¢ do procedury 4.5 Weryfikacja warunkoéw
formalnych pkt 3a.

Przygotowanie i przestanie do wnioskodawcy Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Pismo parafowane przez Sekretarz KOP odpowiedzialny jest za
wezwania do przedstawienia wyjasnien w celu ekspereci, Przewodniczacego KOP/ przygotowanie tresci wezwania na podstawie
4a | potwierdzenia spetnienia kryterium/ kryteriow lub Sekretarz KOP Zastepce uwag dwoch cztonkoéw KOP i przekazanie do
informacji o poprawie wniosku przez KOP. Przewodniczacego KOP wystania pisma.
Co do zasady wezwanie jest wysytane
jednokrotnie.
Przyjecie i analiza wyjasnien od wnioskodawcy. Cztonkowie KOP, Niezwlocznie Wyja$nienia
eksperci whnioskodawcy Adnotacja
b na Karcie oceny formalno
-merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu
konkursowego RPO WP
2014-2020,
Przygotowanie i przestanie informacji do Cztonkowie KOP, Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4c | wnioskodawcy o zakresie uzupehienia lub eksperci Kancelarii WUP/ czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

poprawienia projektu przez KOP.

Sekretarz KOP

potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym

Uzupelnienia lub poprawienia projektu moze
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potwierdzeniem odbioru)/
wystanie e-maila

dokonaé¢, za zgoda wnioskodawcy, Komisja
Oceny Projektow. Brak sprzeciwu
whnioskodawcy wyrazony w okre§lonym przez
IOK terminie oznacza zgode wnioskodawcy na
dokonanie uzupehienia wniosku. IOK w trakcie
uzupelniania projektu zapewnia réwne
traktowanie wnioskodawcow.

4d Uzupetnienie lub poprawienie projektu Cztonkowie KOP, Niezwlocznie Adnotacja na wersji
eksperci papierowej wniosku
Sekretarz KOP
Weryfikacja i zatwierdzenie wypehionej Karty Przewodniczacy Niezwlocznie Zatwierdzona Karta W przypadku stwierdzenia wypetnienia KOFM
oceny formalno-merytorycznej projektéw KOP/Zastepca oceny formalno - w sposob nierzetelny, wadliwy, niepetny lub
konkursowych Przewodniczacego merytorycznej wniosku o niespdjny, w zakresie, o ktorym mowa powyzej,
KOP dofinansowanie projektu Przewodniczacy KOP moze podja¢ decyzje o:
konkursowego RPO WP 1) zwroceniu KOFM oceniajgcemu w
2014-2020, podpisana celu poprawy (ze wskazaniem, ktore elementy
przez Przewodniczacego oceny zostaly uznane za nierzetelne, wadliwe,
KOP niepelne lub niespdjne np. uzupetnienia
uzasadnienia oceny lub ztozenia wyjasnien co
do jej tresei);
5. 2) w uzasadnionych przypadkach,
anulowaniu KOFM i przekazaniu wniosku do
oceny innemu oceniajgcemu, wybranemu w
drodze losowania przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w obecnosci co
najmniej 3 Cztonkoéw KOP;
3) w uzasadnionych przypadkach, moze
skorygowa¢ KOFM przekazane przez eksperta
w zakresie oczywistych omylek. Korekta
dokonana przez Przewodniczacego Komisji ma
charakter wigzacy w zakresie sporzadzania
odpowiedzi dla Wnioskodawcy.
Podsumowanie etapu oceny formalno- Sekretarz KOP Podpisane przez Wzér listy projektow Lista, o ktorej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
merytorycznej na podstawie wypetionych Kart Przewodniczacego KOP i | ocenionych na etapie | wdrozeniowej zawiera wszystkie projekty, ktore
oceny formalno -merytorycznej projektow zatwierdzone przez oceny formalno- podlegaty ocenie formalno-merytorycznej wraz
konkursowych. Przewodniczacy KOP Dyrektora merytorycznej z wskazaniem wyniku tej oceny
WUP/Wicedyrektora ds. (zat. nr 4.9ado IWIP | (zweryfikowanych pod wzgledem spetnienia
6 Przygotowanie i sporzadzenie: EFS WUP) kryteriow formalno-merytorycznych) oraz

1) listy ocenionych projektow, o ktorej mowa w art.
45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej

2) listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego
etapu

lista ocenionych
projektow, o ktorej mowa
w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej oraz lista
projektow
zakwalifikowanych do
kolejnego etapu

Lista projektow
zakwalifikowanych do
etapu negocjacji

zal. nr 4.9b do IW IP
WUP)

wskazaniem mozliwosci skierowania wniosku
do negocjacji.
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Przekazanie do Wydziatu KS oraz do wiadomosci

Sekretarz KOP

Niezwlocznie Potwierdzenie wystania

7. | do Wydzialu PP informacji w formie elektronicznej e-mail
(w wersji edytowalnej) listy projektow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu.
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Niezwlocznie po Wydruk z Portalu
listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego zatwierdzeniu listy | Funduszy Europejskich,
etapu Osoba na stanowisku
8 ds. naboru i obshugi Potwierdzenie wystania
" | Przekazanie za posrednictwem $rodkow projektow RPO e-mail
komunikacji elektronicznej Wydziat PS/PI/PE
listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego
etapu do 1Z celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020
Rejestracja wnioskdéw poprawnych formalnie w Osoba na stanowisku W terminie 5 dni Wydruk potwierdzenia z Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w
SL2014 ds. naboru i obstugi roboczych od SL2014 SL2014 nie jest mozliwa, rejestracja wniosku za
projektow RPO zatwierdzenia listy, posrednictwem SL2014 nastgpuje niezwlocznie
o ktorej mowa w po ustaniu przyczyn.
9 Wydziat PS/PI/PE art. 45 ust. 3
' ustawy W sytuacji konieczno$ci zmiany
wdrozZeniowej wprowadzonych danych (w zakresie danych
beneficjenta oraz informacji o projekcie)
pracownik merytoryczny zamieszcza
odpowiednig adnotacje na wydruku
potwierdzenia z SL2014
W przypadku negatywnej oceny wniosku - Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
przekazanie niezwlocznie wnioskodawcy pisemne;j Kancelarii WUP / czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
informacji o zakonczeniu oceny jego projektu wraz potwierdzenie odbioru na
10 | z uzasadnieniem wyniku oceny i podaniem liczby kopii pism (za zwrotnym
punktow otrzymanych przez projekt lub informacji potwierdzeniem)
o spetnieniu albo niespetieniu kryteriow wyboru
projektow oraz tre$¢/kopie Karty oceny formalno-
merytorycznej.
4.6.3 Negocjacje
Identyfikacja koniecznosci przeprowadzenia Sekretarz KOP i Niezwlocznie Wopis na Karcie KOP dokonuje identyfikacji koniecznosci
negocjacji Cztonek KOP skierowania projektu do przeprowadzenia negocjacji lub mozliwosci
Wskazany przez negocjacji/ do skierowania projektu do dofinansowania (bez
Przewodniczacego/ dofinansowania negocjacji) wérod projektow, ktore uzyskaty
1 Zastgpce Podpisana przez najlepsza oceng, poczynajac od tych, ktore
' Przewodniczacego Przewodniczacego KOP otrzymaty najwyzsza liczbe punktow za
KOP spelnienie kryteriow weryfikowanych na etapie

oceny formalno-merytorycznej i moga uzyskaé
miejsce na liscie, o ktorej mowa w art. 46 ust. 3

ustawy.
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Negocjacje przeprowadzane sg w odniesieniu do
projektow, ktore spelnily wszystkie wymagane
kryteria wyboru projektow weryfikowane na
etapie oceny formalno-merytorycznej
(speienie kryteriow premiujacych nie jest
wymagane) z zastrzezeniem, ze negocjacje
prowadzane sa do wyczerpania kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie projektow w
konkursie.

Karta skierowania projektu do negocjacji/ do
dofinansowania stanowi zatgcznik do
Regulaminu pracy KOP.

W przypadku projektow kierowanych do
dofinansowania, przejs¢ do procedury 4.7
Rozstrzygniecie konkursu pkt 1a.

Przygotowanie stanowiska negocjacyjnego 10K

Czlonek KOP
Wskazany przez
Przewodniczacego/
Zastepce
Przewodniczacego
KOP

Przewodniczacy/
Zastepca
Przewodniczacego
KOP

Niezwlocznie

Stanowisko negocjacyjne
10K podpisane przez
cztonka KOP i
Przewodniczacego/
Zastepce
Przewodniczacego KOP

Wskazany przez Przewodniczacego / Zastepce
Przewodniczacego KOP - Czlonek KOP okresla
stanowisko negocjacyjne - samodzielnie lub
wspolnie z osobg oceniajgcg /osobami
oceniajgcymi, ktore zawiera m.in:

a) warunki odnoszace si¢ do kryteriow
negocjacyjnych, ktore musi spetni¢ projekt,
aby moc otrzymaé dofinansowanie oraz
wezwanie Wnioskodawcy do
odpowiedniego skorygowania projektu lub
wyjasnienia watpliwosci dotyczacych
whniosku o dofinansowanie projektu.

b) wezwanie Wnioskodawcy do
odpowiedniego skorygowania wniosku o
dofinansowanie projektu w zakresie
zwigzanym z wyjasnieniami sktadanymi na
etapie oceny formalno-merytorycznej.

c) wezwanie Wnioskodawcy do
odpowiedniego skorygowania wniosku o
dofinansowanie projektu wynikajace z
poprawienia oczywistej omytki przez IOK
i/lub poprawy projektu w czesci dotyczacej
spehniania kryteriow wyboru projektow
przez KOP (art. 45 ust. 3 ustawy).

W procesie ustalania warunkow negocjacyjnych
moze bra¢ udziat takze Przewodniczacy KOP/
Zastepca Przewodniczacego KOP, wskazujac
ewentualne dodatkowe kwestie zwiazane z
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oceng kryteriow wyboru projektow.

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

Wzor stanowiska negocjacyjnego IOK stanowi
zatacznik do Regulaminu pracy KOP.

Przygotowanie pisma informujacego o mozliwosci Czlonek KOP, Niezwlocznie Pismo parafowane przez Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
podjecia negocjacji przez Wnioskodawce wraz ze pracownik IP WUP Przewodniczacego KOP/ czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
wskazaniem zakresu negocjacji (stanowisko Zastegpce
negocjacyjne 10K) i/lub wezwaniem do przestania | Sekretarz KOP Przewodniczacego KOP Negocjacje obejmujg wytacznie elementy
skorygowanego wniosku wraz z podaniem terminu wskazane w stanowisku negocjacyjnym IOK.
(nie krotszym niz 5 dni roboczych na odpowiedz) Przewodniczacy/ Potwierdzenie wyslania z
Zastepca Kancelarii WUP / Whioskodawca jest zobowigzany w terminie
Przewodniczacego potwierdzenie odbioru na wskazanym w pismie IOK przedstawi¢ pisemnie
KOP kopii pism (za zwrotnym swoje stanowisko negocjacyjne (stanowisko
potwierdzeniem odbioru) negocjacyjne Wnioskodawcy) — przejs¢ do pkt 4
Instrukcji 4.6.3 Negocjacje
i/lub przesta¢ skorygowany wniosek - przejs¢ do
pkt 4 Instrukcji 4.6.3.1 Negocjacje pisemne.
whnioskodawca
Whioskodawca podejmuje negocjacje, Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

przedstawiajac pisemnie swoje stanowisko
negocjacyjne (stanowisko negocjacyjne

whioskodawcy).

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

pisma w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

czynno$ci powtarzalnej nr 1.

Niedochowanie terminu lub brak stanowiska
negocjacyjnego Wnioskodawcy skutkowaé
bedzie uznaniem danego kryterium za
niespetnione i odrzuceniem wniosku.

W przypadku, gdy Wnioskodawca odstepuje od
negocjacji oznacza to, ze negocjacje konczg si¢
wynikiem negatywnym.

Analiza stanowiska negocjacyjnego wnioskodawcy.

Cztonek/ 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 mogg by¢ prowadzone przez
pracownikéw IOK powotanych do sktadu KOP,
innych niz pracownicy /eksperci, ktorzy
dokonywali oceny tego projektu.

W przypadku, gdy 10K akceptuje przedstawione
stanowisko negocjacyjne wnioskodawcy —
przejs$¢ do pkt. 3 procedury 4.6.3.1

W przypadku, gdy 10K nie akceptuje
przedstawionego stanowiska negocjacyjnego
wnioskodawcy (w calosci lub w czesci) lub
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Whioskodawca nie odnidst si¢ do wszystkich
elementow stanowiska negocjacyjnego 10K,
Przewodniczacy KOP/Zastepca
Przewodniczacego podejmuje decyzj¢ dotyczaca
trybu prowadzenia dalszych negocjacji
(adnotacja na stanowisku negocjacyjnym dot.
wybranego trybu — pisemny [procedura 4.6.3.1]
Justny [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. | Sekretarz KOP Na biezgco Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
stanowiska negocjacyjnego wnioskodawcy Kancelarii WUP / czynnosci powtarzalnej nr 2.
potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym Sekretarz KOP przesyla, na podstawie
potwierdzeniem odbioru) dokumentacji opracowanej przez osobe/y
wyznaczone do prowadzania negocjacji,
odpowiedz IOK w sprawie stanowiska
negocjacyjnego Whnioskodawcy wraz z
wezwaniem do przekazania poprawionego
wniosku i Oswiadczenia o niewprowadzeniu do
wniosku zmian innych niz wskazane przez 10K,
(jesli dotyczy).
Przyjecie i analiza odpowiedzi wnioskodawcy Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

(stanowisko negocjacyjne wnioskodawcy)

Cztonek/ Cztonkowie
KOP

Sekretarz KOP
Przewodniczacy/
Zastepca
Przewodniczacego
KOP

W rejestrze
korespondencji
przychodzacej

czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

W przypadku koniecznosci dalszych negocjacji
przejs$é do pkt. 5 Instrukcji 4.6.3.

lub w przypadku zmiany trybu prowadzenia
negocjacji przejs¢ do pkt. 1 Procedury 4.6.3. 2

Woystanie do wnioskodawcy pisma
podsumowujacego negocjacje pisemne lub ustne tj.
uzgodnione stanowisko negocjacyjne 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 wiecej niz 49
wnioskow 10K
zobowigzana jest
do dokonania
negocjacji

w terminie nie

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.

W przypadku negocjacji ustnych protokot z
negocjacji jest wysytany, jako zatacznik do
pisma.
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dhuzszym niz 40
dni od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektow, o ktorej

mowa w art. 45 ust.

6 ustawy
wdrozeniowej;

Od 50 do 149
wnioskow 10K
zobowigzana jest
do dokonania
negocjacji w
terminie do 50 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektow, o ktorej

mowa w art. 45 ust.

6 ustawy

wdrozeniowej;

Od 150 wnioskéw
IOK zobowigzana
jest do dokonania
negocjacji w
terminie do 60 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektow, o ktorej

mowa w art. 45 ust.

6 ustawy

wdrozeniowej;

Przyjecie skorygowanego wniosku o
dofinansowanie

Kancelaria WUP

Niezwlocznie

Potwierdzenie przyjegcia
w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

Whiosek jest sktadany przez wnioskodawce w
odpowiedzi na stanowisko negocjacyjne WUP
lub po zakonczeniu negocjacji na wezwanie
WUP - w terminie wyznaczonym przez IP WUP
(nie krotszym niz 5 dni roboczych od dnia
otrzymania pisma przez wnioskodawcg).

Nieztozenie wniosku o dofinansowanie, po
ponownym wezwaniu 10K, skutkowa¢ bedzie
uznaniem danego kryterium za niespetnione i

58




odrzuceniem wniosku.

Weryfikacja skorygowanego wniosku o Czlonek KOP Niezwlocznie Podpisana Karta Przed przystapieniem do oceny kazdego
dofinansowanie w oparciu o Karte weryfikacji wskazany przez weryfikacji spetniania wniosku Cztonek KOP podpisuje deklaracje
spetniania kryteriow negocjacyjnych Przewodniczacego/ kryteriéw negocjacyjnych poufnosci 1 o§wiadczenie o bezstronnosci,
zastepce , stanowiace cze¢$¢ Karty weryfikacji spetniania
. przez cztonkéw KOP L, J
Przewodniczacego kryteriow negocjacyjnych.
KOP
Jezeli wniosek jest poprawiony lub uzupetniony
kazda kolejng oceng¢ wniosku (w przypadku
poprawy) przeprowadza si¢ na nowej Karcie
weryfikacji spetniania kryteriow
negocjacyjnych.
Weryfikacja i zatwierdzenie Kart weryfikacji Przewodniczacy/ Niezwlocznie po Zatwierdzona przez
spetniania kryteriow negocjacyjnych Zastgpca zakonczeniu Przewodniczacego KOP
Przewodniczacego weryfikacji Karta weryfikacji
KOP whniosku spetniania kryteriow
negocjacyjnych
Przyjecie skorygowanego wniosku o Kancelaria WUP Na biezgco Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dofinansowanie wraz z Oswiadczeniem o w rejestrze czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
niewprowadzeniu do wniosku zmian innych niz korespondencji
wskazane przez IOK .
przychodzacej
Weryfikacja czy wniosek zostat przestany w LSI. Osoba na stanowisku Niezwlocznie Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z LSI
Jesli zachodzi konieczno$¢ pobrania wniosku ds. naboru i obstugi LSI pozostaje w aktach sprawy.
zgodnie z instrukcjg. projektow RPO
Jezeli z przyczyn technicznych pobranie
Wydziat PS/PI/PE wniosku w LSI nie jest mozliwe - weryfikacja
wylacznie wersji papierowej wniosku.
Jesli skorygowany wniosek zostal sporzadzony w | Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wysltania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
spos6b wadliwy lub dokonano w nim zmian w Przewodniczacy/ Kancelarii WUP/ czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
zakresie innym, niz bylo to dopuszczone, Zastgpca potwierdzenie odbioru na
wystanie do wnioskodawcy pisma z informacjg o Przewodniczacego Kobii pi Poprawiony lub uzupetmiony wniosek jest
e L - pii pism (za zwrotnym : e
mozliwosci uzupetnienia/poprawienia KOP sktadany przez wnioskodawce w terminie

skorygowanego wniosku

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dwukrotnego wystania
do wnioskowany pisma o mozliwosci
uzupehienia/poprawienia skorygowanego wniosku

potwierdzeniem odbioru)

wyznaczonym przez I[P WUP (nie krotszym niz
5 dni roboczych od dnia otrzymania pisma przez
wnioskodawce) powtdrzy¢ punkty 4-7
procedury.

Kazda kolejng oceng wniosku przeprowadza si¢
na nowej Karcie weryfikacji spetniania
kryteriow negocjacyjnych.

59




Karta stanowi zalacznik do pisma.

W przypadku koniecznosci poprawy lub
uzupehienia wniosku o dofinansowania, jest on
odsytany do wnioskodawcy w LSI.

4.6.3.2 Negocjacje ustne

Umowienie stron na spotkanie negocjacyjne, Czlonek /Sekretarz Niezwlocznie Potwierdzenie wystaniaz | - Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
wystanie do wnioskodawcy pisma z informacja o KOP Kancelarii WUP/ czynnosci powtarzalnej nr 2.
1 | Wyznaczonym terminie spotkania w siedzibie WUP potwierdzenie odbioru na
' kopii pism (za zwrotnym Dopuszcza si¢ dodatkowo przestane e-mailem
potwierdzeniem odbioru) skanu pisma i nawigzanie kontaktu
lub osobiscie przez telefonicznego z wnioskodawca
wnioskodawce
Przeprowadzenie negocjacji ustnych. Czlonek/ Cztonkowie W terminie Podpisany przez - Protokot sporzadza i podpisuje Sekretarz KOP,
KOP ustalonym mailowo | Przewodniczacego KOP Czlonek KOP, zatwierdza Przewodniczacy
Sporzadzenie protokotu ze spotkania z wnioskodawca protokét z negocjacji KOP.
negocjacyjnego Sekretarz KOP W przypadku uzgodnienia wspolnego
2. Niezwlocznie stanowiska negocjacyjnego — przejs¢ do
Przewodniczacy/ punktu 3 procedury 4.6.3.1
Zastgpca W przypadku koniecznosci dalszych negocjacji
Przewodniczacego przejsé do pkt. 1
KOP lub w przypadku zmiany trybu prowadzenia
negocjacji przej$¢ do pkt. 1 Procedury 4.6.3.1
4.7 Rozstrzygniecie konkursu
Lp Czynnos¢ OSOb:z;vzll:g:c,“Mca w;—li;rg:i a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Podsumowanie etapu oceny formalno- Sekretarz KOP Po zakonczeniu Podpisana przez Wzér listy ocenionych | 10K rozstrzyga konkurs zatwierdzajac liste, o
merytorycznej oraz negocjacji. etapu negocjacji Przewodniczacego KOP projektow ktorej mowa w art. 45 ust 6 ustawy
Sporzadzenie listy ocenionych projektow, o ktorej | Przewodniczacy/ lista ocenionych (zat. nr 4.9c do IW IP | wdrozeniowej
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej Zastgpca projektow, o ktorej mowa | WUP)
Przewodniczacego w art. 45 ust. 6 ustawy Rozstrzygnigcie konkursu jest rtOwnoznaczne z
la KOP wdrozeniowej i uznaniem wynikéw dokonanej oceny oraz
zatwierdzona przez podjeciem decyzji w zakresie wyboru do
Dyrektora dofinansowania z zachowaniem zasady
Dyrektor WUP/Wicedyrektora ds. przejrzystosci prowadzenia konkursu i rtéwnego
WUP/Wicedyrektor ds. EFS traktowania wnioskodawcow.
EFS
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Sporzadzenie i akceptacja Sekretarz KOP Niezwlocznie na Podpisana przez Wzor listy projektow, | Sporzadzenie i zatwierdzenie Listy jest
Listy projektow wybranych do dofinansowania, o biezaco Przewodniczacego/Zastep | ktore spelnily kryteria | dokonane niezaleznie od toczacej sig
ktorej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej | Przewodniczacy, ce Przewodniczacego wyboru projektow | ewentualnie oceny wniosku w wyniku procedury
Zastgpca _ KOP Lista projektéw ugyskaly wymagang odwotawczej.
Przewodniczacego liczbe punktow, z
KOP wyl?ranych do_ | wyrdzinieniem Przestanka do aktualizacji Listy jest:
dofinansowania, o ktorej | projektéw wybranych | - dostepno$é/zwiekszenie alokacii na konkurs
mowa w art. 46 ust. 3 do dofinansowania - rozstrzygnigcie w ramach procedury
ustawy wdrozeniowej (zal. nr 4.10 do IW IP | odwolawcze;j.
1b WUP)
Informacja o zwigkszeniu alokacji na konkurs
powinna zosta¢ zamieszczona na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020).
W przypadku zmiany Listy zamieszczone
zostang dodatkowe informacje dotyczace
podstawy przyznania dofinansowania inne niz w
wyniku rozstrzygnigcia konkursu w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni od daty dokonania zmiany na
liscie.
Akceptacja Listy projektéw wybranych do Dyrektor Niezwlocznie Podpisana przez Wzor listy projektéw,
dofinansowania, o ktorej mowa w art. 46 ust. 3 WUP/Wicedyrektor ds. Dyrektora ktore spetnily kryteria
ustawy wdrozeniowej EFS WUP/Wicedyrektora ds. wyboru projektow i
EFS Lista projektow uzy skaly wy magang
1c liczbe punktow, z
WypranyCh do_ wyroznieniem
dofinansowania , 0 ktorej projektéw wybranych
mowa w art. 46 ust. 3 do dofinansowania
ustawy wdrozeniowej (zat. nr 4.10 do IW IP
WUP)
Przekazanie do Wydziatu KS oraz do wiadomosci | Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie odbioruna | -

2 | do Wydziatu PP informacji w formie kopii pism/ potwierdzenie
elektronicznej (w wersji edytowalnej) o wystania e-mail
projekcie/tach wybranym/ch do dofinansowania.
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Po rozstrzygnigciu | Wydruk z Portalu Wzér listy projektow, | Wszystkie wersje danej listy sa publikowane na
Listy projektow wybranych do dofinansowania, o konkursu Funduszy Europejskich, ktore spelnily kryteria | stronie internetowej www.rpo.podkarpackie.pl
ktorej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej | Osoba na stanowisku niezwlocznie, nie wyboru projektow i oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.p
ds. naboru i obshugi pdzniej niz w ciagu uzyskaly wymagang
3. | Przekazanie za posrednictwem §rodkow projektow RPO 7 dni od dnia Potwierdzenie wystania liczbe punktow, z
komunikacji elektronicznej Listy projektow Wydziat PS/PI/PE rozstrzygnigcia e-mail wyréznieniem
wybranych do dofinansowania, o ktorej mowa w konkursu. projektow wybranych

art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej do 1Z, celem
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
2014-2020

do 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, ktérzy otrzymali
dofinansowanie w wyniku przeprowadzenia
negocjacji przesyta pismo zawierajace punktacje
oraz tre$¢/kopie Karty oceny formalno-
merytorycznej oraz Kart weryfikacji spetniania
kryteriow negocjacyjnych wraz z informacja o
terminie dostarczenia wymaganych dokumentow
(zatacznikdéw) niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu oraz

b) dla wnioskodawcéw, ktérzy otrzymali
dofinansowanie, bez koniecznos$ci
przeprowadzenia negocjacji przesyta pismo
zawierajgce punktacje oraz tre§¢/kopi¢ Karty
oceny formalno-merytorycznej oraz termin
dostarczenia wymaganych dokumentow
(zatacznikow) niezbgdnych do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu.

- pismo informujace o negatywnej ocenie
projektow:

¢) dla wnioskodawcow, ktorych projekt uzyskat
wymagang liczbe punktow lub spetnit kryteria
projektow, jednak kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw w konkursie nie
wystarcza na wybranie go do dofinansowania-
zawierajgce punktacje oraz tres¢/kopie Karty
oceny formalno-merytoryczne;j.

d) dla wnioskodawcow, dla ktérych negocjacje
zakonczyly si¢ wynikiem negatywnym -
informujace o wyniku oceny, przesyla pismo
zawierajace punktacje oraz tre$¢/kopig Karty
oceny formalno-merytorycznej oraz Kart
weryfikacji spetniania kryteriow negocjacyjnych
wraz z pouczeniem o mozliwo$ci wniesienia

Sekretarz KOP

Niezwlocznie* nie
pozniej niz w ciagu
7 dni 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 wnioskodawcg prowadzona
jest w formie, o ktorej mowa w art. 39 KPA,
przy czym — dodatkowo - dopuszczalne jest
wysylanie do wnioskodawcy skandéw pism
podpisanych przez osob¢ upowazniona (poczta
e-mail lub innym kanatem komunikacji
elektronicznej).

*Istnieje mozliwos¢ poinformowania
Whioskodawcy o wyborze projektu do
dofinansowania (przyktad a) i b)) przed
rozstrzygnigciem konkursu o ile projekt uzyska
wystarczajaca liczbg¢ punktéw za spelienie
kryteriow i moze bez zadnych watpliwosci,
uzyskaé¢ miejsce na liscie, o ktorej mowa w art.
46 ust. 3 ustawy, ktore gwarantuje wybor
projektu do dofinansowania.

Pismo informujace o negatywnej ocenie
projektow przekazywane jest wnioskodawcy
niezwlocznie.
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protestu (z podaniem terminu oraz trybu).

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku -
przygotowanie pisma do Ministerstwa Finansow 0
przekazanie informacji, czy dany wnioskodawca

Kierownik/
Zastegpca Kierownika

Niezwlocznie, nie
pozniej niz w ciagu
7 dni roboczych od

Potwierdzenie wyslania
pisma przez ePUAP

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

4a i/lub partner nie podlega wykluczeniu, o ktorym Wydziat dnia Do rejestru nie wpisuje si¢ pjb, jst oraz
mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych PS/PI/PE rozstrzygnigcia podmiotow, ktore na podstawie odrebnych
konkursu. przepisow realizuja zadania interesu
publicznego, jezeli spowodowuje to niemoznos¢
wdrozenia dziatania w ramach RPO WP 2014-
2020 lub znacznej jego czesci.
Zmiana statusu wniosku w SL2014 Osoba na stanowisku Nie p6zniej niz 5 Wydruk potwierdzenia z
5. ds. naboru i obstugi dni roboczych od SL2014
projektow RPO rozstrzygnigcia
Wydziat PS/PI/PE konkursu
Przygotowanie protokotu z prac KOP Sekretarz KOP Po rozstrzygnigciu | Zatwierdzony protokot z Protokot KOP sporzadzany jest zgodnie z
konkursu, prac KOP wraz z Regulaminem KOP po zakonczeniu oceny
Przewodniczacy/ niezwlocznie po lista ocenionych wszystkich wnioskow ztozonych w odpowiedzi
Zastgpca zakonczeniu oceny | projektow, o ktorej mowa na dany konkurs podlegajacych ocenie formalno
Przewodniczacego wszystkich w art. 45 ust. 6 ustawy — merytorycznej i negocjacjom
6. KOP wnioskow S oraz (jesli dotyczy) po uwzglednionym $rodku
wdrozeniowej przez
i . odwotawczym
Dyrektor Przewodniczacego KOP i
WUP/Wicedyrektor ds. Dyrektora
EFS WUP/Wicedyrektora ds.
EFS
4.8 Procedura odwolawcza
4.8.1 Rozpatrywanie protestu przez IP WUP - etap przedsadowy
L.p. Czynno$é OSObEZ;Vz:g;'c,“mca W;ﬁg?;:i - Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
14 dni od dnia czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.
doreczenia . .
informacji o Potwierdzenie wptywu WmOSkqdaWCy’ W przypadku nega tywnej oceny
1. jego projektu wybieranego w trybie

Whiesienie protestu przez Wnioskodawce

Whioskodawca

zakonczeniu oceny
projektu i jej
wyniku wraz z
uzasadnieniem

protestu do IP WUP na
oryginale/kopii protestu

konkursowym, przystuguje prawo wniesienia
protestu w celu ponownego sprawdzenia
ztozonego wniosku w zakresie kryteriow
wyboru projektow.
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Negatywna oceng jest ocena w zakresie
spetniania przez projekt kryteriow wyboru
projektow, w ramach, ktore;j:

projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktow
lub nie spetnit kryteriow wyboru projektow, na
skutek, czego nie moze by¢ wybrany do
dofinansowania albo skierowany do kolejnego
etapu oceny;

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

Protest moze by¢ ztozony kazdorazowo etapie
oceny wniosku o dofinansowanie po otrzymaniu
przez wnioskodawce pisemnej informacji o
negatywnej ocenie jego projektu . W przypadku,
gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektow w konkursie albo w ramach rundy nie
wystarcza na wybranie projektu do
dofinansowania, okoliczno$¢ ta nie moze
stanowi¢ jedynej przestanki wniesienia protestu.

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i
zawiera:

e oznaczenie instytucji wlasciwej do
rozpatrzenia protestu,
oznaczenie wnioskodawcy,

e numer wniosku o dofinansowanie projektu,

e wskazanie kryteriow wyboru projektow, z
ktorych oceng wnioskodawca si¢ nie
zgadza, wraz z uzasadnieniem,

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

e podpis wnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego reprezentowania, z
zalaczeniem oryginatu lub kopii
dokumentu poswiadczajacego umocowanie
takiej osoby do reprezentowania
whnioskodawcy.

64




Potwierdzenie przyjecia

1la | Przekazanie protestu do Kierownika /Zastepcy . ezl . dokumentu w rejestrze
Kierownika wlasciwego Wydziatu Kancelaria WUP Niezwlocznie korespondencji i
przychodzacej
Kierownik / Zastgpca Protest zadekretowany na
Kierownika pracownika wlasciwego
_ ) ) Wydziatu W kazdym Wydziale jest wyznaczony
9 Dekretacja i rejestracja protestu w Wydziale P, Wyznaczqny pracownik | 2 dniod dnia Wopis w Rejestrze pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
" | ps PE na stanowisku ds. wplywu protestu do testow ztos h - rejestru protestow, ktore wptywaja do danego
T naboru i obstugi IP protesiow zlozonych w Wydziatu.
S ramach osi priorytetowych
projektow RPO VI1-1X RPO WP 2014-
Wydziat PS/PI/PE 2020
Wiadomos$¢ e-mail do
Wyznaczony pracownik Przeonnicza}cego oraz
2a | Przekazanie informacji o wplynigciu protestu odpowiedzialny za g?zset:sz)gg:i]czqcego
do Wydziatu PP prowadzenie rejestru Komisji ds. rozpatrywania
protestow protestow w ramach RPO
WP 2014-2020
W rozpatrywaniu protestu oraz powtornej
weryfikacji projektu w zakresie kryteriow i
zarzutow podniesionych przez wnioskodawce
nie biorg udziatu osoby, ktore byty
zaangazowane w ocen¢ wniosku o
dofinansowanie na wczesniejszym etapie.
Wyznaczony pracownik ) ) . .
na stanowisku ds. Wypetniona Lista Weor list Przed rozpoczgeiem rozpatrywama protestu
naboru i obshugi sprawdzajaca do d a}'] . pr.acowm.k oraz Klprownlk /Za§tepca .
projektow RPO weryfikacji formalnej Sprawc kZ ua fJ Inei Kierownika Wydziatu podpisuja deklaracje
3. Weryfikacja formalna protestu protestu wraz z Deklaracja \I/)vre;rt)g‘sltuaq 1 TOrMaiNe] | bezstronnosei i poufnosei.
; ; bezstronnosci i poufhosci
Ié:;gxg:]; a/ Zastgpca stanowiaca jej cgqs’c’ (zat. nr4.11 do IW IP | Przy weryfikacji przestanki wskazanej w art. 59.
WUP) ust.1 pkt. 2 (podmiot wykluczony) postuguje si¢
Wydzial PS/PI/PE o$wiadczeniem umieszczonym w czesci VIII

pkt 4 wniosku. W przypadku watpliwosci lub
gdy oswiadczenia brakuje w dokumentacji fakt
wykluczenia weryfikuje si¢ w odpowiednich
rejestrach (tj. w rejestrze podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania
srodkow przeznaczonych na realizacje
programdw finansowanych z udziatem $rodkoéw
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europejskich prowadzonym przez Ministra
Finanséw oraz Krajowym Rejestrze Karnym).

Jezeli protest nie zawiera brakow formalnych
lub oczywistych omytek

— nalezy przej$¢ do pkt. 4

W przypadku wniesienia protestu zawierajacego
usuwalne braki formalne w zakresie: oznaczenia
instytucji wlasciwej do rozpatrzenia protestu,
oznaczenia wnioskodawcy, numeru wniosku o
dofinansowanie projektu, podpisu/ow
wnioskodawcy lub osoby upowaznionej/ 0s6b
upowaznionych do jego reprezentowania albo
oczywiste omyltki — nalezy przejs¢ do pkt. 3a

Jezeli wniesiony protest zawiera nieusuwalne
braki formalne i zostat wniesiony:

po terminie,

przez podmiot wykluczony z mozliwosci
otrzymania dofinansowania

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

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 si¢ zwréci¢ do Prawnika
urzedu, w celu wydania opinii prawnej lub
weryfikacji dokumentow pod wzgledem
formalno — prawnym.

Opcjonalnie: Jezeli protest zawiera usuwalne braki formalne

3a

Wezwanie wnioskodawcy do uzupehienia protestu( w
zakresie warunkow formalnych) lub poprawienia
oczywistych omytek w trybie art. 54 ustawy
wdrozeniowe;j.

Wyznaczony
pracownik

na stanowisku ds.
naboru i obshigi
projektow RPO

Wydzial PS/PI/PE

Niezwtocznie

Parafowane pismo przez
pracownika i
Kierownika/Zastgpce
Kierownika Wydziatu.
Podpis Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
EFS, wystane pismo za

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

Po wptynigciu poprawionego/uzupetnionego
protestu nalezy powtérzy¢ czynnosci z pkt 1-
3.
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zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

W przypadku nieuzupehienia protestu przez
whnioskodawce w terminie 7 dni, liczac od dnia
otrzymania wezwania

— nalezy przej$¢ do pkt. 3b.

Opcjonalnie: Jezeli protest zawiera nieusuwalne braki formalne
mozliwosci otrzymania dofinansowania albo bez spelienia wymogow, o ktorych mowa

Iub nie zostal poprawiony przez wnioskodawce w

terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania alb

o zostal wniesiony przez podmiot wykluczony z

w art. 59 ust 1 pkt 3, albo wyczerpana zostala kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w ramach dziatania.

Parafowane pismo przez

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

Wyznaczony pracownika i g .
pracownik Kierownika/Zastgpce czynnosci powtarzalnej nr 2.
. . . . A na stanowisku ds. Kierownika Wydziatu . -
3b Przekazanie wnloskodayvcy informacji o pozostawieniu naboru i obshugi Niczwlocznic Podpis Dyrektora WUP/ ) Informaclq 0 pozpstawmnlu p_rotestu pgz N
protestu bez rozpatrzenia ektow RPO Wicedvrektora ds. EES rozpatrzenia zawiera pouczenie o mozliwosci
projextow f YTex ' ' wniesienia skargi do Wojewodzkiego Sadu
Wydziat PS/PI/PE ;szrsoet?;gsmo ~ Administracyjnego w Rzeszowie w terminie 14
: . . dni od otrzymania informacji.
potwierdzeniem odbioru
Wyznaczony 3 dni od dnia ) _
pracownik wplywu protestu do | Zatwierdzona Lista Weor listy
na stanowisku ds. P lub sprawdzajacado sprawdzajgcej
naboru i obshugi 2 dni od wplywu \F’)Vr%?g;'tta\%:;;;malnej do weryfikacji
4 ; ileacii ; projektow RPO uzupehionego/pop ' .| formalnej
Podsumowanie weryfikacji formalnej protestu rawionego protestu peklaracgz;_ bezstronnosci pC: Oteas'[uej
Kierownik / Zastepca do IP w przypadku, | 1Ppoufnosci stanowiaca jej
Kierownika gdy protest czgs¢ (zat nrd.11 do
) IW IP WUP)
zawieral usuwalne
Wydziat PS/PT/PE braki formalne
Protesty, ktore nie zostaly pozostawione bez
rozpatrzenia sg przekazywane do Komisji ds.
rozpatrywania protestow w ramach RPO WP
Protokoét zdawczo- 2014-2020.
odbiorczy protestu Dvrektor WUP huie Zarzadzeni
2 dni od podpisany przez yrektor powoluje Zarzadzeniem
Przekazanie oryginatu protestu do Komisji ds. Kierownik / Zastgpca zatwierdzenia Listy Kierownika/Zastgpce gggl\s/{/qugsbﬁzggggwama prli)test_ov_v v ramach
5 rozpatrywania protestow w ramach RPO WP 2014-2020 | Kierownika sprawdzaiacei do Kierownika Wydziatu ‘ B oraz wskazuje Jej
albo do IP ZIT (za pismem) jezeli protest dotyczy tylko V\]/Jer yfikaé'ai J oraz Przewodniczacego przewodniczacego.
kryteriow zgodnosci ze Strategia ZIT ROF Wyadziat PS/PI/PE ! Komisji ds.

formalnej protestu

rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP 2014-
2020

Regulamin pracy Komisji ds. rozpatrywania
protestow w ramach RPO WP 2014-2020
przyjmowany jest 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

67




Przygotowanie propozycji kandydatow na cztonkow

Roéwniez w sytuacji konieczno$ci zmiany/
rozszerzenia listy cztonkow Komisji, w tym

Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach RPO Kierownik / Zastgpea Wstepna lista . . .
52 | Wp 2 OJ14-2020p fty h p " Kicrownika . . kandydatow na cztonk6w pqwolanl.a ekspertow/ df)datkoyvych ekspertow
(W tym ekspertow). Niezwlocznie Komisji, przekazana do Kierownik / Zastepca Kierownika przygotowuje
. Wvydziatu PP wstepna liste kandydatéw na cztonkow Komisji
Zgoda Dyrektora WUP Wydziat PS/PI/PE Y i po akceptacji Dyrektora przekazuje do
Wydziatu PP.
Zapytanie e-mailowe z IP
do eksperta, odpowiedz e-
Zgoda eksperta na wpisanie go na list¢ cztonkoéw mail e.k spgrta dot. zgody
5b -~ . ) . . na wpisanie do sktadu
Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach RPO Ekspert Niezwlocznie -
Komisji ds.
WP 2014-2020. . ,
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP 2014-
2020
Podpisane Zarzadzenie Po powotaniu do Komisji eksperta sekretarz
Dyrektora WUP w Komisji wnioskuje do Wydziatu PP o
sprawie powolania wszczecie procedury podpisania umowy z
5c | Powolanie Komisji ds. rozpatrywania protestow w . . . ekspertem i. przekazuje dane niezbedne do
ramach RPO WP 2014-2020. Dyrektor WUP Niezwlocznie Komisji ds. . podpisania umowy.
rozpatrywania protestow L
w ramach RPO WP 2014- Przej$¢ do procedury 4.10 Procedura
2020. podpisania umowy z ekspertem pkt 12a. lub
13a.
Po przekazaniu protestu do Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach RPO WP
Opcjonalnie: w przypadku rozpatrywania protestu przez eksperta — cztonka Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach RPO WP
Zgodnie z Regulaminem pracy Komisji ds.
- rozpatrywania protestow w ramach RPO WP
Sekre:arz qu|SJ| ds. Przed losowaniem 2014-2020.
6a | Zapytanie _skierowane do ekspertow o mozliwos¢ r?cz)f:s:g;lvviclilmach czlonka . Potw.ierdzenie wystania W mailu wysyla sie zapytanie o mozliwos¢
rozpatrzenia danego protestu/ow EPO WP 2014-2020 rozpatrujacego e-mail do ekspertow rozpatrzenia protestu/ow oraz celem podpisania
protest Deklaracji o bezstronno$ci, O$wiadczenie o
nieuczestniczeniu w czynnos$ciach zwigzanych
Z oceng.
Zgoda eksperta na uwzglednienie go podczas losowania | Ekspert Przed losowaniem Potwierdzenie otrzymania Przejs¢ do pkt. 7
6b | protestu do rozstrzygnigcia. cztonka e-mail od eksperta

rozpatrujacego
protest

Czynnosci w ramach Komisji rozpatrywania protestow w ramach RPO WP 2014-2020
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Czynnoéci zgodnie z Regulaminem pracy

Przewodniczacy/ Komisji ds. rozpatrywania protestOw w ramach
zastepca Zapisy Protokohu z pracy RPO WP 2014-2020
Wylonienie cztonka Komisji ds. rozpatrywania Przewodniczacego Komisji ds. W rozpatrywaniu protestu oraz powtornej
7. protestow w ramach RPO WP 2014-2020 do Komisji ds. Niezwlocznie rozpatrywania protestow weryfikacji projektu w zakresie kryteriow i
rozpatrzenia protestu rozpatrywania w ramach RPO WP 2014- zarzutdéw podniesionych przez wnioskodawce
protestow w ramach 2020 nie biorg udziatu osoby, ktére byly
RPO WP 2014-2020 zaangazowane w oceng wniosku o
dofinansowanie na wczesniejszym etapie.
Procedury zwigzane z zatrudnieniem eksperta
Sekretarz Komisji ds. Po wylonieniu Wypehiony i podpisany
rozpatrywania eksperta do Whniosek o zawarcie
protestOw w ramach rozpatrywania umowy z ekspertem
RPO WP 2014-2020 protestu
E-mail do Wydziatu PP
Przygotowanie i podpisanie Wniosku o zawarcie umowy | Przewodniczacy/ przekazujacy
z Ekspertem, stanowiqcego za{qcznik do Regulaminu zastepca elektronicznq WCI'Sj¢
8a | kop zawierajacy dane eksperta/ow Przewodniczacego Whniosku o zawarcie
Przekazanie wniosku do Wydziatu PP i do wiadomosci Komisji ds. umowy z ekspertem.
wydziatu BF rozpatrywania i do wiadomosci BF.
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020 Przekazanie wersji
papierowej Wniosku o
zawarcie umowy z
ekspertem do PP i BF
Sekretarz Komisji ds. Po wylonieniu Parafowane i podpisane Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-mail
rozpatrywania eksperta do Zapotrzebowanie na nastepuje telefoniczne poinformowanie eksperta
protestow w ramach rozpatrywania rozpatrzenie protestu/éw o przestaniu Zapotrzebowania na rozpatrzenie
RPO WP 2014-2020 protestu protestu/ow
Mail do eksperta
Dyrektor WUP zawierajacy skan
podpisanego
gb | Przygotowanie Zapotrzebowania na rozpatrzenie Zapotrzebowania,
protestu/ow — stanowigcego zatgcznik do Umowy Wys%any rowniez do
wiadomosci
Przewodniczacego
/zastepey
Przewodniczacego
Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP 2014-
2020
8¢ Ekspert-cztonek W terminie do Mail od eksperta Niedochowanie terminu, oznacza rezygnacje¢ z

Zgoda eksperta na rozpatrzenie protestu

Komisji ds.
rozpatrywania

konca nastgpnego
dnia

zawierajacy skan

przyjecia dzieta do realizacji
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protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

kalendarzowego po
przekazaniu
Zapotrzebowania

podpisanych niezbednych
dokumentow.

Przygotowanie Wniosku o zaangazowanie Srodkéw

Osoba na stanowisku
ds. pomocy technicznej

Niezwlocznie po
przekazaniu

Parafowany Wniosek o
zaangazowanie srodkow

8d Ilz:aizoe];zvvt;)izgfaZZ]fvwoide:lego Urzedu J'Dracy 'W Rzeszowie Whiosku o budzetowych
. ynikajgcee z zawarcia umow z Wydzial PP zawarcie umowy z | Wojewddzkiego Urzedu
ekspertami. .
ekspertem Pracy w Rzeszowie
Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Podpisany Wniosek o
Weryfikacja i akceptacja Wniosku o zaangazowanie PP/Zastepca zaangazowanie Srodkow
8¢ | $rodkow budzetowych Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kierownika budzetowych
Rzeszowie Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie
Ztozenie Wniosku o zaangazowanie Srodkéw Osoba na stanowisku Niezwtocznie
8f | budzetowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie | ds. pomocy technicznej
do Wydziatu BF celem zabezpieczenia Srodkow Wydziat PP
finansowych.
Glowny Ksiggowy/ Niezwlocznie Zweryfikowany pod
Zastgpca Glownego katem finansowo-
Weryfikacja i akceptacja Wniosku o zaangazowanie Ksiggowego Urzedu rachunkowym Wniosek o
8¢ Srodkow budzetowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w zaangazowanie Srodkéw
Rzeszowie budzetowych
Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie
parafowany i podpisany.
Sekretarz Komisji ds. Po wyrazeniu Mail do eksperta W uzasadnionych przypadkach, zgodnie z
gh Przekazanie ekspertowi wszystkich niezbednych rozpatrywania ZEOdy przez zawi@raja,cr}]/ skin prote§tu umows, m.OZliwe‘jest przeka%anie ekspertowi
dokumentow zwigzanych z rozpatrzeniem protestu protestdw w ramach eksperta na_l oraz Inhyc dokumentow, WETS]1 PapIerowe) do_kumentow, za
RPO WP 2014-2020 rozpatrzenie zabezpieczonych hastem. potwierdzeniem odbioru
protestu
Podpisana przez czlonka . .
Komisji i Przed rogpoczchm rozpatrywania protestu
Przewodniczacego/zastep cztonek i }.)rzewodmcza(gy{.zast@p.ca .
W terminy zgodnie | c¢ Przewodniczacego grifw"d.m;zqcego Komisji pogfl?uﬁ
o 2 Regulaminem deklaracja bezstronnosci i eklaracje bezstronnosci i poufnoscei.
Cztonek Komisji ds. . e
! pracy Komisji ds. poufnosci oraz . .
9. rozpatrywania Protest jest rozpatrywany wylacznie w

Rozpatrzenie protestu

protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

rozpatrywania
protestow w
ramach RPO WP
2014-2020

Oswiadczenie o
nieuczestniczeniu w
czynno$ciach zwigzanych
z oceng danego wniosku
lub w rozpatrywaniu
protestu na etapie

przedsadowym.

odniesieniu do kryteriow wyboru projektow, z
ktorych oceng wnioskodawca sie nie zgadza
i/lub zarzutow o charakterze proceduralnym z
zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem
wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce.
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Wypehiona i podpisana
przez Cztonka Komisji
Karta rozstrzygnigcia
protestu.

Cztonek Komisji rozpatruje protest

i rownoczesnie, w zalezno$ci od wyniku
rozpatrzenia w Karcie rozstrzygnigcia protestu:
- w przypadku, gdy protest dotyczy zarzutow o
charakterze proceduralnym wskazuje czy
zarzuty zastuguja na uwzglednienie lub sa
bezzasadne.

- w przypadku kryteriow ogélnych
formalnych i/lub kryteriéw specyficznych
dostepu i/lub kryteriéw ogdlnych
merytorycznych horyzontalnych wskazuje
czy projekt spelnia/ nie spetnia danego
kryterium lub w przypadku kryteriéw, w
ktorych definicji wskazano, iz dopuszczalne jest
zlozenie wyjasnien —wzywa do zlozenia
wyjasnien.

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

- w przypadku, gdy protest dotyczy kryteriow
negocjacyjnych - wskazuje czy projekt spetnia/
nie spetnia danego kryterium. Jesli dotyczy -
przedstawia swoje stanowisko negocjacyjne
(stanowisko negocjacyjne 10K).

W wyniku rozpatrzenia protest moze zostac:
uwzgledniony, co 0znacza skierowanie
projektu do wlasciwego etapu oceny lub
dofinansowania aktualizacji listy, o ktorej
mowa w art. 46 ust 3

Skierowanie do wtasciwego etapu oceny
oznacza skierowanie do tego etapu, do ktorego
projekt nie zostal dopuszczony wskutek oceny
dokonanej przez KOP. Nie moze by¢ to
wczesniejszy etap oceny, ale moze by¢ to
kontynuacja oceny na tym samym etapie tj.
projekt zostaje przekazany do oceny tych
kryteriow do oceny, ktorych projekt nie zostat
dopuszczony z zachowaniem prawa do
whiesienia protestu w zakresie dalszych
elementéw oceny.
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Uwzglednienie protestu odnoszace si¢ do
zarzutéw o charakterze proceduralnym
powoduje zmiang rozstrzygnigcia w zakresie
przeprowadzanej oceny.

W przypadku kryteridéw ocenianych punktowo
protest uznaje si¢ za uwzgledniony jedynie w
przypadku, gdy liczba punktow przyznanych w
ramach rozstrzygnigcia jest wystarczajaca do
skierowania projektu do negocjacji lub do
dofinansowania.

Uwzglednienie protestu odnoszace si¢ do
kryteridow negocjacyjnych powoduje
wznowienie negocjacji z wnioskodawcg -lub
skierowania projektu do dofinansowania.

nieuwzgledniony, co oznacza, iz nieuznane
zostaly w cato$ci zarzuty wnioskodawcy lub
zostaly uznane w takim zakresie, ktory nie
pozwala skierowaé projektu do nastepnego
etapu oceny albo do umieszczenia na liscie, o
ktorej mowa w art. 46 ust 3.

W Kkarcie rozstrzygnigcia protestu zawierana
jest informacja, w ktorych cze$ciach karty
oceny (kryteriach oceny) ocena kazdego z
oceniajacych cztonkow KOP zostata zmieniona
lub podtrzymana (wskazanie liczby
przyznanych punktéw). Dodatkowo w
podsumowaniu podany zostaje ostateczny
wynik punktowy catego projektu po
rozpatrzeniu protestu.

Po zakonczeniu rozpatrywania protestu Czlonek
Komisji przekazuje Sekretarzowi Komisji
podpisang Karte rozstrzygnigcia protestu celem
przekazania Przewodniczgcemu/Zastgpcy
Przewodniczacego Komisji do zatwierdzenia.

Przewodniczacy/Zastgpca Przewodniczacego
Komisji nie moze wptywac na wynik
rozstrzygniecia protestu weryfikuje jedynie
prawidlowos$¢ wypehienia dokumentow, w tym
w szczegolnosci Karty rozstrzygnigcia protestu
i treSci uzasadnienia zawartego w Karcie. W
przypadku nieprawidtowo$ci zwraca Cztonkowi
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Komisji Kartg rozstrzygniecia protestu do
poprawy.

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

10a

Wystapienie do eksperta o opini¢ w zakresie objgtym
protestem

Sekretarz Komisji ds.

rozpatrywania
protestdw w ramach
RPO WP 2014-2020

Niezwlocznie

Mail do eksperta,
wystany do wiadomosci
Przewodniczacego/zastep
cy Przewodniczacego
Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP 2014-
2020

W wydanie opinii mogg by¢ zaangazowani w
szczegoblnosci eksperci, o ktorych mowa w art.
68a ustawy, wpisani do Wykazu kandydatow na
ekspertow RPO WP 2014-2020, posiadajacy
wiedzg, umiejetnosci, do§wiadczenie lub
wymagane uprawnienia z dziedziny, ktorej
dotyczy protest w tym réwniez wiedz¢ w
zakresie celow i sposobu realizacji RPO WP
2014-2020. Rola eksperta ma charakter
wylacznie opiniodawczy oznaczajacy, ze
ekspert przedstawia swojg opini¢ na temat
danego protestu.

Czynnos$ci podejmowane sg na wniosek
Cztonka Komisji ds. rozpatrywania protestow w
ramach RPO WP 2014-2020 za zgoda
Przewodniczgcego/zastepcy Przewodniczacego
Komisji.

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

W rozpatrywaniu protestu oraz powtornej
weryfikacji projektu w zakresie kryteriow i
zarzutow podniesionych przez wnioskodawce
nie biora udziatu osoby, ktore byty
zaangazowane w ocen¢ wniosku o
dofinansowanie na wczesniejszym etapie.

Ekspert podpisuje Deklaracje bezstronnoscei i
poufnosci oraz o$wiadczenia o
nieuczestniczeniu w czynnosciach zwigzanych
z oceng danego wniosku przed przystgpieniem
do wyrazania opinii.

10b

Przygotowanie i podpisanie Wniosku o zawarcie umowy
ekspertem zawierajacy dane ekspertow oraz wszystkie
niezbedne informacje potrzebne do zawarcia umow z
ekspertami.

Przekazanie wniosku do Wydziatu PP.

Sekretarz Komisji ds.

rozpatrywania
protestdw w ramach
RPO WP 2014-2020

Przewodniczacy/
zastepca

Niezwtocznie

Wypelniony i podpisany
Whiosek o zawarcie
umowy z ekspertem

E-mail do Wydzialu PP
przekazujacy
elektroniczng wersje

W przypadku,
gdy wytoniony
zostat ekspert

Przej$¢ do procedury 4.10 Procedura
podpisania umowy z ekspertem
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Przewodniczacego
Komisji ds.
rozpatrywania
protestow w ramach
RPO WP 2014-2020

Whniosku o zawarcie
umowy z ekspertem

Sekretarz Komisji ds.

W terminie
umozliwiajagcym
rozpatrzenie
protestu w terminie
nie dluzszym niz

Woystanie pisma za

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

10c | Przekazanie wnioskodawcy informacji o przedtuzeniu rozpatrywania 45 dni od dnia Zwrotnym czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
terminu na rozpatrzenie protestu protestow w ramach otrzymania : - -
RPO WP 2014-2020 protestu, z potwierdzeniem odbioru
uwzglednieniem
zapisow art. 54 ust.
5 ustawy
wdrozeniowe;j
W terminie Opinia eksperta jest przekazywana
wskazanym w Potwierdzenie wptywu Sekretarzowi Komisji ds. rozpatrywania
10d | \wydanie opinii przez eksperta Ekspert umowie z opinii od eksperta na protestow w ramach RPO WP 2014-2020, ktory
ekspertem na Kancelarii WUP przekazuje ja Cztonkowi Komisji
wydanie opinii Przej$¢ do pkt. 8
W terminie 7 dni
od przekazania
Cztonek Komisji ds. protestu do
rozpatrywania rOZpatrze_niaIID Przestana Karta
. . rotestow w ramach pracownicy rozstrzygniecia protestu
11 | Przekazanie Karty rozstrzygnigcia protestu IF)QP O WP 2014-2020 WUP, W Wers}ligelgktroﬂicznej i
(pracownicy zgodnie z papierowej
WUP/eksperci) Zapotrzebowaniem
na rozpatrzenie
protestu - eksperci
o Przewodniczacy / Zastgpca Przewodniczacego
Sekretarz Karta rozstrzygnigeia podpisuje Karte, ktora przekazana jest w wersji
Przewodniczacy/zastgp protestu zatwierdzona papierowej przez Czlonka bedacego
1 . . o ca Przewodniczacego . . przez pracownikiem IP WUP lub parafuje Karte
Zatwierdzenie Karty rozstrzygnigcia protestu Komisji ds. Niezwlocznie Przewodmczgcego/ Zastep wydrukowang z wersji elektronicznej (skan)
rozpatrywania c¢ Przewodniczgcego przekazanej przez Cztonka — Eksperta
protestow w ramach Komisji. W przypadku uwag lub btedéw Karta zwracana
RPO WP 2014-2020 jest do poprawy.
13 | Przygotowanie i zatwierdzenie informacji o wyniku Sekretarz Komisji ds. Pismo zawierajace W celu zachowania terminéw mozliwe jest

rozpatrzenia protestu.

rozpatrywania

Niezwlocznie

informacj¢ o wyniku
rozpatrzenia protestu

przygotowanie informacji o wyniku
rozpatrzenia protestu na podstawie

74




protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

Cztonek Komisji ds.
rozpatrywania

protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

parafowane przez
Sekretarza Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP 2014-
2020 i Przewodniczacego
Komisji/zastepce
Przewodniczacego oraz

elektronicznych wersji Karty rozstrzygnigcia
protestu przekazanej przez eksperta.

Przewodniczacy :
odpisane przez
Komisji/zastgpca FI:))yrgktora P
Przewodniczacego WUP/Wicedyrektora ds.
Dyrektor EFS pismo
WUP/Wicedyrektora
Przyjecie pisma z IP ZIT z rozstrzygnigciem protestu . . .
13a | (jezeli protest dotyczyt tylko kryteriow dot. Strategii ZIT dpgthz:ﬁgﬁjrvverg%gr@zcéa
ROF) lub rozstrzygnieciem protestu dot. kryteriow Kancelaria Niezwlocznie Koresbondencii !
Strategii ZIT ROF (jezeli protest dotyczyl rowniez 7 cgo dz ce!
kryteriow dot. Strategii ZIT ROF) przycehodzace)
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
Whioskodawcy przekazywana jest informacja o
uwzglednieniu protestu lub nieuwzglednieniu
protestu.
W terminie nie
dmzszym r_)iz .2% _ | Wystanie pisma za Informagja 0 nieuwzgl@@niepig protestu zgwiera
dni (45 dni — jezeli zwrotnym pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do
w traIECIe _ potwierdzeniem odbioru. Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w
rozpatrywania i ini i i
Sekretarz Komisji ds. pro?estmonieczne W przypadkg ﬁigsrﬁ?;(\:lj!ﬁ v terminte 14 dni od otrzymnta
. . . . rozpatrywania jest skorzystanie z | UWzglednienia protestu,
14 | Przekazanie wnioskodawcy informacji o wyniku przekazane pismo

rozpatrzenia protestu.

protestdw w ramach
RPO WP 2014-2020

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

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

W przypadku uwzglednienia protestu, do
Przewodniczacego KOP, ktora dokonywata
oceny wniosku, co, do ktorego ztozono srodek
odwolawczy przekazywane sa pisma
informujace o pozytywnym rozpatrzeniu
protestu wraz ze stanowiskiem negocjacyjnym,
jezeli dotyczy.

Przejs¢ do procedury pracy KOP.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
protestu, wniosek o dofinansowanie jest
kierowany do wlasciwego etapu oceny, w tej
sytuacji ponownie wypelniana jest karta oceny
whiosku, w zakresie, ktoérego dotyczyt
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whniesiony protest.

Sekretarz

Przewodniczacy/zastep

Po rozpatrzeniu
wszystkich
protestow, ktore
wplynely w ramach
danego konkursu

Podpisany protokot
zdawczo-odbiorczy
protestu podpisany przez
Kierownika Wydziatu oraz
Przewodniczacego Komisji
ds. rozpatrywania
protestow w ramach RPO

Oryginat protestu po rozstrzygni¢ciu protestu
przekazywany jest do wiasciwego Wydziatu
PS, PI, PE, w dokumentacji Komisji pozostaja
dokumenty zwigzane z jej praca.

; ieci WP 2014-2020
15 | Podsumowanie prac Komisji w zakresie protestow ca P r_ze_yvodmcza(cego ilel:)n:fr)":l ]xqucm , L .
Zlozonych w ramach danego konkursu Komisji ds. _ nnuw Parafowany przez Protokoét prac Komisji ds. rozpatrywania
rozpatrywania odn|e5|e_n|u do sekretarza i podpisany protestdéw w ramach RPO WP 2014-2020
protestow w ramach wszystkich przez przygotowywany jest zgodnie z zapisami
RPO WP 2014-2020 WH%OS}«')YV na Przewodniczacego/zastepc Regulaminu prac Komisji, dla kazdego
wniesienie protestu | e Przewodniczacego Konkursu oddzielnie.
w ramach danego protokot z pracy Komisji
konkursu ds. rozpatrywania
protestdéw w ramach RPO
WP 2014-2020
4.8.2 Procedura wniesienia skargi do Wojewédzkiego Sadu Administracyjnego w Rzeszowie - etap sadowy
Informacja z
Wplyniccie wezwania z Wojewodzkiego Sadu Wojewddzkiego Sadu W razie zaistnienia takiej sytuacji.
1. . - - . . Administracyjnego w
Administracyjnego w Rzeszowie do nadestania | Kancelaria WUP Rzes7OWie 2 : .
dokumentéw w postepowaniu skargowym ; . Proces (,)d.bywa sig zgodnie ze schematem
potwierdzeniem wptywu czynno$ci powtarzalnej nr 1.
w Kancelarii WUP
Przekazanie wezwania do Kierownika ggm;ﬁgﬁj%eggﬁcela
2. Wyadziatu /Zastepcy Kierownika Wydziatu Kancelaria WUP Niezwlocznie K Tel
- : orespondencji
wilasciwego Wydziatu/ Zespotu PS, PI, PE !
przychodzacej
W przypadku, gdy przekazywane do
3. WOJSWOQZklego Sadu Admlnlst,racyjnggo w Wydzial WA Niezwlocznie Doku_mer)ty potwierdzone
Rzeszowie dokumenty majg by¢ potwierdzone notarialnie
notarialnie potwierdza dokumenty u notariusza
_ . . Kierownik / Zastgpca Pismo do Wojewodzkiego
4. | Przekazanie dokumentow do Wojewddzkiego Kierownika Sadu Administracyjnego Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

Sadu Administracyjnego w Rzeszowie

Wyznaczony pracownik
na stanowisku ds.

Niezwlocznie

w Rzeszowie parafowane
przez Kierownika/Z-c¢

czynnosci powtarzalnej nr 2.
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naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

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

Whtyniecie informacji w sprawie wniesienia
przez wnioskodawce skargi do Wojewodzkiego
Sadu Administracyjnego w Rzeszowie.

Kancelaria WUP

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

Proces odbywa si¢ 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 zatgcza si¢ kompletng dokumentacje
W sprawie, obejmujaca:

wniosek o dofinansowanie projektu,

informacj¢ o wynikach oceny projektu,
whniesiony protest,

informacj¢ o nieuwzglednieniu protestu,
informacj¢ o pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia lub o negatywnej ponownej ocenie
projektu,

— wraz z ewentualnymi zalgcznikami.

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

Przekazanie skargi do wlasciwego Wydziatu

Potwierdzenie przyjecia
dokumentu w rejestrze

PS, PI, PE i do wiadomo$ci Biura prawnego Kancelaria WUP Niezwlocznie korespondencji
przychodzacej
. . Pismo do Biura prawnego
Wystapienie do Biura Prawnego o wyznaczenie | Kierownik/ Zastepca W sprawie wyznaczenie
pe}nom(?cnika ze wskazaniem osoby do Kierownika Niezwlocznie pelnomocnika podpisane
kontakto_w _ przez Kierownika /
w sprawie skargi Wydziat PS/PI/PE Zastepcee Kierownika
Wydziatu
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Adnotacja na pis$mie w

8. Wyznaczenie pelnomocnika \?Jbrg Prawne/ Dyrektor Niezwlocznie sprawie wy;naczenie
petnomocnika
: : : : : Pelnomocnictwo do
9. 1IlJrczlz(;deLllenle pelnomocnictwa Prawnikowi Dyrektor WUP Niczwlocznic reprezentowania [P WUP
udzielone przez Dyrektora
Analiza formalno — prawna skargi, zwrocenie Pismo/mail do whasciwego
si¢ na pismie/mailowo do wlasciwego Wydziatu w sprawie
10. Wydzw}l’u celem przeds.taWIenla pisemnego Prawnik urzedu Niezwlocznie prZEkaZ_ama p1semnego
szczegotowego stanowiska w sprawie i stanowiska w sprawie i
ewentualnych dokumentow koniecznych do ewentualnych
sporzadzenia odpowiedzi na skarge. dokumentow
Potwierdzenie przekazania Zzzig Zr;é?:d”
Przekazanie pisemnego stanowiska i pisemnego stanowiskaw | 5~ o 2wigzhu
11. ewentualnej dokumentacji dotyczacej sprawy Wiasciwe wydziaty Niezwlocznie Sprawie I.(.awentualny(’:h z procedurg
do Prawnika urzedu kserokopl_l do}(umentow odwolawezg
albo oryginalow za (zat. nr 4.12 do IW IP
protokotem przekazania WU‘P) '
W przypadku, gdy przekazywane do Prawnika
12. | urzedu dokumenty majg by¢ potwierdzone Wvdzial WA Dokumenty potwierdzone
notarialnie - potwierdzenie dokumentow u y Niezwtocznie notarialnie
notariusza
Stanowisko urzedu w
sprawie wniesionej skargi
podpisane przez Prawnika
urzedu wraz z
ewentualnymi dowodami
potwierdzonymi za
zgodnos¢ przez Prawnika
Sp(zirzqdzenie odpowli(edzi pagkarg@ dl Wys’% apie urzedu. Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
ej do sadu oraz przekazanie do wiadomosci : : . . .
13 ijias’civ?ego WycIi)ziafu Prawnik urzgdu Niezwlocznie Potwierdzenie wystania czynnosci powtarzalnej nr 2
pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Pismo do Wydziatu
przekazujace do
wiadomosci odpowiedZ na
skarge
Prawnik urzedu/ Pelomocnictwa do W wyniku rozpoznania skargi Wojewodzki Sad
Reprezentowanie WUP przed Wojewodzkim Kierownik wlasciwego reprezentowania IP WUP Administracyjny w Rzeszowie moze:
14. udzielone przez Dyrektora

Sadem Administracyjnym w Rzeszowie.

Wyadziatu lub inna
upowazniona osoba

Prawnikowi urzedu i

uwzgledni¢ skarge, stwierdzajac, ze:
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Kierownikowi wlasciwego
Wyadziatu lub innej osobie

ocena projektu zostala przeprowadzona w
sposob naruszajacy prawo i naruszenie to miato
istotny wptyw na wynik oceny, przekazujac
jednoczesnie sprawg do ponownego
rozpatrzenia przez IP WUP,

pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto
nieuzasadnione, przekazujac sprawe do
rozpatrzenia przez IP WUP,

oddali¢ skarge w przypadku jej
nieuwzglednienia,

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 projektow wybranych do dofinansowania
w wyniku przeprowadzenia procedury
odwotawcze;j.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt 1 lit. b)
protest jest kierowany do wlasciwego Wydziatu
PS, PI, PE, — przeprowadzana jest weryfikacja
formalna protestu lub kierowany jest do
Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach
RPO WP 2014-2020.

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

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

Przej$¢ do procedury pracy KOP.

15.

Pisemne poinformowanie wiasciwego
Wydziatu o tresci wydanego orzeczenia na
podstawie publicznego ogloszenia wyroku
podczas rozprawy sadowe;.

Prawnik urzedu

Niezwlocznie

Pismo/ e-mail do
Wydziatu informujace o
tre$ci wydanego
orzeczenia na podstawie
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publicznego ogtoszenia
wyroku podczas rozprawy
sagdowej

Zawnioskowanie o wszczgcie procedury
uzyskania odpisu wyroku z uzasadnieniem do

Kierownik wlasciwego
Wydziatu

Niezwtocznie

Potwierdzenie wystania e-

W przypadku, gdy skarga zostata pozostawiona
bez rozpatrzenia lub oddalona kierownik
wlasciwego wydzialu moze wystapi¢ do radcy

16. . maila do prawnika urz¢du - ;
prawnika urzedu merytorycznego prawnego z wnioskiem o wszczgcie procedury
uzyskania odpisu wyroku z uzasadnieniem.
.. .. . . Adnotacja na wniosku,
16a POdJch 1€ decyZJ(lj, co QO uzyskania odpisu Dyrektor WUP Niezwlocznie ktory przekazywany jest
.| wyroku z uzasadnieniem. Prawnikowi urzedu
) . ) W przypadku, gdy skarga zostata uwzgledniona
Pot\_merdzeme \_Vyslanla lub po uzyskaniu zgody Dyrektora WUP - na
Wstanieni oski dbi " Whiosku o odpisu wyroku wniosek kierownika wlasciwego wydzialu
. ys a(}jp1_en1_e z wnioskiem o odpis wyroku z Prawnik urzedu Niezwtocznie z uzasadnieniem za merytorycznego.
- | Uzasadnieniem zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynno$ci powtarzalnej nr 2.
Wp%ynlq(ne pdplsu wyroku z gzasadplenlem z ) . . Wyrok wraz z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
18. Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Kancelaria WUP Niezwlocznie uzasadnieniem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Rzeszowie i przekazanie do Prawnika urzedu
Przekazanie kopii odpisu wyroku z ) _ Przekazana kopia odpisu
19. K;s;;(i)t;}i/gine:; :0 wiasciwego Wydziatu Prawnik urzedu Niezwlocznie wyroku z uzasadnieniem
Woplynigcie orzeczenia z Wojewddzkiego Sadu Wyrok Wojewodzkiego Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
20. Administracyjnego w Rzeszowie i przekazanie Kancelaria WUP Niezwlocznie Sadu Administracyjnego czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.
do Prawnika urzedu w Rzeszowie
21. | Przekazanie kopii orzeczenia do wlasciwego Prawnik urzedu Niezwlocznie Przekazana kopia

Wydzialu merytorycznego

orzeczenia

4.8.3 Procedura wnoszenia skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu Administracyjnego — etap sadowy

Skarge kasacyjng wraz z kompletng dokumentacja moze wnies¢ bezposrednio do naczelnego Sadu Administracyjnego

1) wnioskodawca

2) IP WUP

w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wlasciwego orzeczenia wraz z uzasadnieniem

Whiesienie skargi kasacyjnej przez wnioskodawce
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Whlynigcie informacji w sprawie wniesienia
przez wnioskodawce skargi kasacyjnej do
Naczelnego Sadu Administracyjnego

Kancelaria WUP

Informacja z Naczelnego
Sadu Administracyjnego z
potwierdzeniem wplywu
w Kancelarii WUP

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

Przekazanie skargi kasacyjnej do Biura

Potwierdzenie przyjgcia
dokumentu w rejestrze

Prawnego i do wiadomo$ci wiasciwego Kancelaria WUP Niezwlocznie .
Wydziatu PS, PI, PE korespondencji
przychodzacej
Pismo/mail do wlasciwego
Analiza formalno — prawna skargi kasacyjnej, Wydziatu w sprawie
zwrdcenie Si@ na pis'rnie/ milowo do przekazania pisemnego
whasciwego Wydziatu celem przedstawienia stanowiska w sprawie i
pisemnego stanowiska w sprawie i Prawnik urzedu Niezwlocznie ewentualnych kserokopii
ewentualnych dokumentéw koniecznych do albo oryginatow za
sporzadzenia stanowiska urzedu w sprawie protokotem pisemnego
whniesionej skargi kasacyjnej. przekazania
P_otwierdzenie przgkaze!nia Wzér protokolu
o o pisemnego stanowiska i przekazania
Przekazamg pisemnego spgnowwka i ewentualnej kserokopii dolamentéw w zwigzku
ewentualnej dokumentacji dotyczacej sprawy . . dokumentow albo
do Prawnika urzedu Wiasciwe wydziaty orveinals tokol z procedurq
Tygmatow za protokoiem |, nyoiawezg (zat. nr
przekazania 4.12 do IW IP WUP)
W przypadku, gdy przekazywane do Prawnika
urzqd_u d(_)kumenty maja byc potw1erdz'0ne Wydziat WA Niezwlocznie Doku_mer_lty potwierdzone
notarialnie — potwierdzenie dokumentow u notarialnie
notariusza
Jezeli Prawnik urzedu nie posiada Pelnomocnictwo do
pelnomocnictwa - udzielenie pelnomocnictwa Dyrektor WUP reprezentowania IP WUP
Prawnikowi urzedu. udzielone przez Dyrektora
Stanowisko urzedu w
sprawie wniesionej skargi
Sporzadzenie odpowiedzi na skargg kasacyjng i kasacyjnej podpisane
wyslanie jej do sadu oraz przekazanie do . . . przez Prawnika urzgdu Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Prawnik urzedu Niezwtocznie wraz z ewentualnym

wiadomosci wlasciwego Wydziatu
merytorycznego

dowodami
potwierdzonymi za
zgodnos¢ przez Prawnika
urzedu.

czynnosci powtarzalnej nr 2.
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Potwierdzenie wyslania
pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Pismo do Wydzialu
przekazujace do
wiadomosci odpowiedz na
skarge

Prawnik urzedu
samodzielnie lub z

Pelnomocnictwo do
reprezentowania IP WUP
udzielone przez Dyrektora

W wyniku rozpoznania skargi Naczelny Sad
Administracyjny moze:

odrzuci¢ skarge kasacyjna wniesiona po
uptywie terminu lub z innych przyczyn
niedopuszczalng, jak rowniez skarge kasacyjna,
ktorej brakow Strona nie uzupehita w
wyznaczonym terminie;

oddali¢ skargg kasacyjna, jezeli nie ma
usprawiedliwionych podstaw albo jezeli
zaskarzone orzeczenie mimo blednego

8. Reprezentovyanie WQP przed Naczelnym Kieroyvnikiem . (jezeli nie bylo wozeénie) uzasadnienia odpowiada prawu;
Sadem Administracyjnym wlasciwego Wydziatu . ; .
badz 7 i Prawnikowi urzgdu i ., . .
uqoivzzlﬁlil(?n os0b Kierownikowi wlasciwego uwzgl;dmc skarge kgsacyjnq, 'ut_:hylaj a
p 4 4 Wydziahu lub innej osobie .zaskarzonf.: orzeczenie w calosci lub w czesci
i przekazujac sprawe do ponownego
rozpoznania WSA,;
uchyli¢ zaskarzone orzeczenie i rozpoznaé
skarge, jezeli nie ma naruszen przepisow
postepowania, ktére mogly mie¢ istotny wptyw
na wynik sprawy, a zachodzi jedynie naruszenie
prawa materialnego
Pismo/ e-mail do
. . . L. Wydziatu informujace o
Pisemne poinformowanie witasciwego .
. - . tre$ci wydanego
9. Wydzialu o tresci wydanego orzeczenia na . . . . .
. . . Prawnik urzedu Niezwlocznie orzeczenia na podstawie
podstawie publicznego ogloszenia wyroku : .
. publicznego ogtoszenia
podczas rozprawy sadowej.
wyroku podczas rozprawy
sadowej
' ] ) ) ) ' W przypadku, gdy skarga zostata pozostawiona
10 Zawrlilos_kowéar_ne 0 Wszli:ze;me pro((j:e(_fiur_y ; %leg)wl{llllk wlasciwego Niegul ' Potwierdzenie wystania e- bez ,rquatrzen|a Igb odda!ona k|erqwn|k
uzys gnla 0dpISu WYroku z uzasadnieniem do ydzia 1ezwlocznie maila do prawnika urzedu wlasciwego wy.dz1a.1u moze wystqp]c do radcy
prawnika urzedu merytorycznego prawnego z wnioskiem o wszczecie procedury

uzyskania odpisu wyroku z uzasadnieniem.
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10a.

Podjecie decyzji, co do uzyskania odpisu

Adnotacja na wniosku,

wyroku z uzasadnieniem Dyrektor WUP Niezwlocznie ktory przekazywany jest
: Prawnikowi urzedu
Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy skarga zostata uwzgledniona,
Whiosku o odpisu wyroku lub po uzyskaniu zgody Dyrektora WUP - na
11. | Wystapienie z wnioskiem o odpis wyroku z Prawnik urzedu Niezwlocznic z uzasadnieniem za whiosek kierownika whasciwego wydziatu
uzasadnieniem ¢ zwrotnym potwierdzeniem merytorycznego
odbioru. . .
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
Whlynigcie odpisu wyroku z uzasadnieniem z Wvrok wraz z . .
12. | Naczelnego Sadu Administracyjnego w Kancelaria WUP Niezwlocznie uzzsa dnieniem Proces 9dbywa sig zgodnie ze schematem
Rzeszowie i przekazanie do Prawnika urzedu czynnosci powtarzalnej nr 1.
Przekazanie kopii odpisu wyroku z . .
13. | uzasadnieniem do wlasciwego Wydziatu Prawnik urzedu Niezwtocznie Przekazana kopia _odplsu
merytorycznego wyroku z uzasadnieniem
Potwierdzenie przyjecia
dokumentu w rejestrze
14 Wplynigcie orzeczenia Naczelnego Sadu - korespondenciji Proces odbywa sic zgodnie ze schematem
| Administracyjnego przekazanie do Prawnika Kancelaria WUP Niezwtocznie przychodzacej czynnosci powtarzalnej nr 1
urzedu
Wyrok Naczelnego Sadu
Administracyjnego
15. | Przekazanie kopii orzeczenia do wlasciwego Prawnik urzedu Niezwlocznie Przekaza_na kopia
Wydzialu merytorycznego orzeczenia
Whiesienie skargi kasacyjnej przez IP WUP
W przypadku niekorzystnego orzeczenia wydanego przez Wojewodzki Sad Administracyjny w stosunku do IP WUP.
Prawnik urzedu
prowadzacy sprawe Niezwlocznie po Opinia wydana przez
16 | Wydanie opinii prawnej, co do zasadnosci lub przed WSA, aw otrzymaniu Prawnika urzedu
niezasadnos$ci wniesienia przez IP WUP skargi | Przypadku braku takiego | orzeczeniawrazz | przekazana Dyrektorowi
kasacyjnej Prawnika, inny Prawnik | uzasadnieniem WUP
urzgdu
; ; Niezwlocznie po Opinia wydana przez
Wydanie opinii merytorycznej, co do K!erown!k/Z-ca ' otrzvmaniu p Kierownika /Z-c¢
17| zasadnosci lub niezasadnosci wniesienia przez | Kierownika Wydziatu Orze)(lzzenia wraz z | Kierownika Wydziatu
IP WUP skargi kasacyjnej Wydziat PS/PI/PE uzasadnieniem 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 Prawqikpwi urzgdu uprawomochnienie si¢ orzeczenia konczy etap
AdmInIStracyjnegO. wraz Z opinig procedury Odwolawczej.
merytoryczna
W przypadku decyzji o wnoszeniu skargi do Pismo/mail do wlasciwego
NSA: Wydziatu w sprawie
. o . przekazania pisemnego
zwrocenie si¢ na pismie/ milowo do stanowiska w sprawie |
19 | wihasciwego Wydzialu celem przedstawienia Prawnik urzedu Niezwlocznie .
pisemnego stanowiska w sprawie i ¢ g\l/]\;zn(t)ualrsl}l/g?él\figokopll
ewentualnych dokumentéw koniecznych do o tokrglim Semneeo
sporzadzenia skargi kasacyjnej wnoszonej przekazaniap &
przez IP WUP P
Potwierdzenie przekazania | p, 5. protokotu
pisemnego stanowiska i/ przekazania
20 | Przekazanie dokumentacji dotyczacej sprawy Niczwlocznic lub kserokppii dokumentow w zwiqzku
do Prawnika urzedu Whasciwe wydziaty doku.mer}tow albo z procedurg
orygmaloxy za protokotem | g0 4 (zat. nr
przekazania 4.12 do IW IP WUP)
W przypadku, gdy przekazywane do Prawnika .
21 urzedu dokumenty maja by¢ potwierdzone Wydziat WA Niezwlocznie r?;';?ir;i?éy potwierdzone
notarialnie - potwierdzenie dokumentow
Jezeli Prawnik urzedu nie posiada Petlnomocnictwo do
22 pelnomocnictwa - udzielenie pelnomocnictwa Dyrektor WUP Niezwlocznie reprezentowania IP WUP
Prawnikowi urzedu. udzielone przez Dyrektora
Skarga kasacyjna
podpisana przez Prawnika
urzedu
wraz z ewentualnym
dowodami
potwierdzonymi za
Sporzadzenie skargi kasacyjnej wnoszone;j zg0dno$¢ przez Prawnika . .
23 | przez IP WUP i wyslanie jej do sadu oraz urzedu. Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

poinformowanie pisemne wiasciwego
Wydzialu o ztozonej skardze

Prawnik urzgdu

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania
pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

Pismo do Wydziatu
informujace o ztozonej
skardze

czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
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24 | Reprezentowanie WUP przed Naczelnym
Sadem Administracyjnym

Prawnik urzedu
samodzielnie lub wraz z
Kierownikiem
wilasciwego Wydziatu
lub z inng upowazniong
0soba

Pelnomocnictwo do
reprezentowania IP WUP
udzielone przez Dyrektora
(jezeli nie bylo wczesniej)
Prawnikowi urzedu i
Kierownikowi wlasciwego
Wydziatu lub innej osobie

W wyniku rozpoznania skargi Naczelny Sad
Administracyjny moze:

odrzuci¢ skarge kasacyjna wniesiong po
uptywie terminu lub z innych przyczyn
niedopuszczalng, jak rowniez skarge kasacyjna,
ktorej brakow Strona nie uzupetnita w
wyznaczonym terminie;

oddali¢ skarge kasacyjna, jezeli nie ma
usprawiedliwionych podstaw albo, jezeli
zaskarzone orzeczenie mimo btgdnego
uzasadnienia odpowiada prawu;

uwzgledni¢ skarge kasacyjna, uchylajac
zaskarzone orzeczenie w catosci lub w czesci
i przekazujac sprawe do ponownego
rozpoznania WSA,;

uchyli¢ zaskarzone orzeczenie i rozpoznaé
skarge, jezeli nie ma naruszen przepisow
postepowania, ktére mogly mie¢ istotny wptyw
na wynik sprawy, a zachodzi jedynie naruszenie
prawa materialnego

Potwierdzenie przyjgcia
dokumentu w rejestrze

25 Whplynigcie orzeczenia Naczelnego Sadu koreSpondenql Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Administracyjnego, przekazanie do Prawnika Kancelaria WUP Niezwlocznie przychodzacej czynnosci powtarzalnej nr 1.
urzedu
Wyrok Naczelnego Sadu
Administracyjnego
26. | Przekazanie kopii orzeczenia do wlasciwego Prawnik urzedu Niezwlocznie Przekazana kopia

Wydzialu merytorycznego

orzeczenia

Zgodnie z art. 66 ust. 1 ustawy wdrozeniowej prawomocne rozstrzygniecie sagdu administracyjnego polegajace na oddaleniu skargi, odrzuceniu skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia konczy procedure

odwotawcza oraz procedure wyboru projektu.

4.9 Procedura prowadzenia naboru kandydatéw na ekspertow w ramach RPO WP 2014-2020

L.p. Czynno$¢

Osoba wykonujaca
czynnos$é

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

4.9.1 Prowadzenie naboru kandydatéw na ekspertow RPO WP 2014-2020
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Wyznaczony pracownik

Wvdziatu PP na W terminie Podpisany wzor
. . . yazia umozliwiajacym Zarzadzenia przez
Przygotowanie wzoru Zarzadzenia w sprawie stanowisku ds. -
1. . . . . wydanie przez Dyrektora WUP w
ogloszenia naboru kandydatow na ekspertow programowania i K . .
zarzadzania Dyrektora WUP sprawie ogloszenia
Dyrektor WUP Zarzadzenia naboru na ekspertow
Zarzadzenie przygotowane jest na podstawie
Wzoru.
Wyznaczony pracownik
Przygotowanie zarzadzenia w sprawie Wydziatu PP na Przed terminem Podpisane Zarzadzenie Pracownicy wydziatow merytorycznych, ktore
2 ogloszenia naboru kandydatow na ekspertow w | stanowisku ds. rozpoczgeia naboru | Dyrektora WUP w oglaszaja nabor na kandydatéw na ekspertow
danej dziedzinie i zatwierdzenie zarzadzenia programowania i kandydatoéw na sprawie ogloszenia przygotowujg tre$¢ ogloszenia o naborze do
przez Dyrektora WUP zarzadzania ekspertow naboru na ekspertow zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
Dyrektor WUP 2014-2020 oraz w dzienniku o zasiegu
regionalnym, ktore stanowig zataczniki do
zarzadzenia.
Przekazanie do DRP informacji do publikacji o wzsgiﬁ?% E;aCOWI’IIk 1Z RPO WP odpowiada za publikacji o naborze
3 paborze kan_dydatow na ekspertow_na stronie stanowisku ds. Niezwlocznic PotW}erdzenle wystania kandydatow_ na ekspertow na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020 i w programowania i e-maila do DRP internetowej RPO WP 2014-2020 i w dzienniku
dzienniku o zasiggu regionalnym zarzadzania o0 zasiggu regionalnym
W terminie
wskazanym w Potwierdzenie wpt
Ztozenie wniosku o wpis do Wykazu . , ogloszeniu o -  WPiywu
4. kandydatéw na ekspertow Kandydaci na ekspertow naborze whniosku o wpis do
kandydatow na Wykazu
ekspertow
W przypadku, gdy nabér prowadzony jest zgliv:ﬁgiiggewodbloru
jednoczesnie dla kilku dziedzin przekazanie . . . I
5a. S . . Kancelaria WUP Niezwlocznie Dzienniku
wnioskow, ktore zostaly ztozone przez korespondencii
kandydatow do Wydziatu PP-PM P :
przychodzacej
Przekazanie Przewodniczacemu Komisji Wyznaczony pracownik Niezwlocznie po Przekazanie za V\rlogkr/azlzligzikq’egg r)i')rxl/?oocrzzas}neitsclialeartl?iﬁ(u
- , ace I, Wydziatu PP na powotaniu Komisji | potwierdzeniem prowadzony Jest .
wnioskow, ktore zostaty ztozone przez - - . dziedzin wnioski z Kancelarii przekazywane sa
5b. kandydatow w dziedzinie, ktéra odpowiada stanowisku ds. ds. naboru odbioru, podpis do Wydziatu PP-PM, a naste¢pnie sa rozdzielane
yaae e p programowania i kandydatow na Przewodniczacego Y . » & NASIGPIIC S3 T0
zakresowi prac Komisji zarzadzania ekspertow Komisji przez Wydzial PP do wtasciwej Komisji ds.
naboru kandydatow na ekspertow.
W przypadku, gdy nabor prowadzony jest dla W przypadku, gdy nabor prowadzony jest na
jednej dziedziny przekazanie wnioskow, ktore Potwierdzenie odbioru jedna dziedzing wnioski (i uzupelnienia
zostaly ztozone przez kandydatow w ramach _ dolfume_:nt(’)w w wnioskow) przekazywane sg bfezpos're:dnio do
5C. | prowadzonego naboru Przewodniczacemu Kancelaria WUP Niezwlocznie Dzienniku Przewodniczacego Komisji/ Kierownika
Komisji ds. naboru kandydatéw na ekspertow / korespondenc;ji wydziatu merytorycznego, ktory ogtosit nabor.
Kierownikowi wydziatu merytorycznego, ktory przychodzacej

ogtlosit nabér

W przypadku, gdy Komisja ds. naboru
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kandydatow na ekspertow nie zostata powolana
wnioski przekazywane sa do wlasciwego
wydzialu merytorycznego, ktdry oglosit nabdr.
Przedtozenie do zatwierdzenia przez Dyrektora | Wyznaczony pracownik
WUP zarzadzenia w sprawie powotania Wydzialu PP na Nie pdzniej niz 10 Sktad Komisji ds. naboru kandydatow na
Komisji ds. naboru kandydatéw na ekspertow stanowisku ds. dni od zakonczenia | Zarzadzenie Dyrektora ekspertow uczestniczacych w wyborze
6. | uczestniczacych w wyborze projektow programowania i naboru wnioskdéw WUP w sprawie - projektow wspodtfinansowanych z EFS we
wspotfinansowanych z EFS we wlasciwej zarzadzania kandydatow na powotania Komisji wilasciwej dziedzinie wskazuje Kierownik
dziedzinie. ekspertow wlasciwego wydzialu merytorycznego.
Powotanie Komisji Dyrektor WUP
WERYFIKACJA FORMALNO- MERYTORYCZNA
Nie dhuzej niz 30
dni roboczych od
dnia zakonczenia
naboru, (w
uzasadnionych
przypadkach ocena Karta weryfikacji
moze by¢ Wypelniona i podpisana | formalnej wniosku /
o ) Cztonek Komisji ds. przedtuzona o 10 Karta weryfikacji Karta wervfikacii . . - .
7. We.ryfll(lfaqa formzln()\)vml(ve rytoryczna naboru kandydatow na dni roboczych), z formalnej wniosku / mervtor cZne' vaniosku Kom'?:? doll:?’nuje wery}ﬂ kacji rplfry@or%/czne{
wnioskéw o wpis do Wykazu ekspertow zastrzezeniem, 7 Karta weryfikacji yt y j wnioskow, ktore przeszty weryfikacje formalna.
procesy wskazane | merytorycznej wniosku | (Zafacznik nr 4.13 do
w pkt 8.a-10.b, IW 1P WUP)
wydtuzaja termin
na weryfikacje
wnioskow
kandydatow na
ekspertow
Opcjonalnie: Jezeli wniosek o wpis do Wykazu zawiera braki formalne podlegajace uzupelnieniu lub jezeli konieczne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien / dokumentow na etapie
oceny merytorycznej (procedura oceny formalno - merytorycznej wydluza sie zgodnie z niniejsza Instrukcja oraz zapisami ogloszenia o naborze kandydatéow na ekspertow)
Decyzja Przewodniczacego Komisji w sprawie
wezwania kandydata do uzupetnienia wniosku Parafa W mailu do eksperta wskazana jest forma i
pOd WZngdem formalnym lub/i do przekazania Na biez Przewodniczqcego zakres uzupehlienia wniosku pod Wzglqdem
- aco W e , : )
dodatkowych wyjasnien i wezwanie kandydata | Sekretarz Komisji ds. trakcie oceny Komisji na wydruku e- formalnym lub/i informacja nt. koniecznosci
8a. | naeksperta do przekazania dodatkowych naboru kandydatéw na formalno- mail dot. przekazania - przekazania dodatkowych wyjasnien, oraz
wyjasnien / dokumentéw w ramach oceny ekspertow merytorycznej kandydatowi informacji. wskazany jest termin (nie krotszy niz 7 dni
merytorycznej. Potwierdzenie wystania kalendarzowych) oraz forma na dostarczenie
Wezwanie kandydata na eksperta do e-maila dokumentow.
uzupehienia w wyznaczonym terminie.
Zgodnie z
ZYozenie uzupetnienia wnioskéw o wpis do terminami Potwierdzenie wptywu
8b. | Wykazu kandydatow na ekspertow i/lub Kandydaci na ekspertow | wskazanymi w uzupehienia wnioskow -
dodatkowych wyjasnien / dokumentow wezwaniu do o wpis do Wykazu.
uzupehienia
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Weryfikacja dokumentow,-uzupetionych

Cztonek Komisji ds.

Nie dtuzej niz 5 dni
roboczych od

Wypehiona Karta

Karta weryfikacji
formalnej wniosku/
Karta weryfikacji

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

Jezeli uzupeienie wniosku i/ lub ztozone

8c. | wnioskdéw o wpis do Wykazu kandydatow na naboru kandydatow na wplywu weryfikacji formalnej S dodatkowe dokumenty, wyjasnienia nie zostato
. , , - merytorycznej wniosku - : ) .
ekspertow ekspertow dokumentdéw od wniosku dokonane poprawnie lub niezgodnie z terminem
(zat. nr 4.13 do IW IP . :
eksperta WUP) to wniosek kandydata o wpis do Wykazu nadal
nie spelnia wszystkich kryteriow formalnych lub
merytorycznych zostaje wpisany na liste
kandydatow, ktorzy otrzymali wynik negatywny
w zakresie oceny formalno-merytorycznej -
przejs¢ do pkt. 10.
. ., . . .. . W przypadku, gdy zostat przewidziany II etap
Weryfikacja merytor}fczna meSkO,W O WpiS - Nie dhuzej 5 dni Wypetiona Karta Karta weryfikacji weryfikacji merytorycznej np. w formie
do Wykazu kandydatow na ekspertow (dotyczy | Cztonek Komisji ds. roboczych od ikacii {whiosk kwalifikacvine i/lub pi
9. | wnioskéw, ktore otrzymaty pozytywny wynik naboru kandydatéw na wypehienia Karty weryfikacji . merytorycznej wniosku rozmowy kwaliikacyjnej 1/iub pisemnego testu
0 Uz ehlieniu wniosku na etapie ocen ekspertow weryfikacji merytorycznej wniosku (zat. nr 4.13 do IW IP przejse do pkt 10a
PO uzupe] P y P rynac) (czesé 1T wniosku) WUP) W przypadku braku I1 etapu weryfikacji
formalnej) wnioskow . c
merytorycznej przej$¢ do pkt 11
Opcjonalnie: Jezeli zostal przewidziany II etap weryfikacji merytorycznej np. w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu
Nie dluzej niz 5 dni
robocze od
, . Zaparafowany przez
zakonczenia oceny .
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja e-mail - wszystkich Prze\y(.)_dnlcza(cego .
>P . i . . Sekretarz Komisji ds. RN Komisji wzor e-mail do
informujacego o terminie przeprowadzenia A wnioskow .
10a. o Lo - naboru kandydatéw na . kandydatéw na -
rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu . podlegajacych i
- RA . ekspertow S ekspertow
i/lub w innej formie weryfikacji . . .
A Potwierdzenie wystania
formalnej i | etapu .
Lo e-mail
weryfikacji
merytorycznej
Nie dhuzej niz 25
dni robocze od
przeprowadzenia
Przeprowadzenie Il etapu oceny merytorycznej | Cztonek Komisji ds. dOdatl.(OW?.J Wyth,nona przez Karta weryflk_acp_
- e 7 R weryfikacji np. w czlonkow Karta merytorycznej wniosku
10b. | np. w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub naboru kandydatow na L S .
formie pierwszego | weryfikacji (zatacznik nr 4.13 do

pisemnego testu i/lub innej formie

ekspertow

testu i/lub
pierwszej rozmowy
i/lub innej formy

weryfikacji

merytorycznej wniosku

IW IP WUP)
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kandydata - w
zaleznoS$ci od
wybranej formy
weryfikacji i od
ilosci kandydatow,
ktorzy zostaja
poddani
weryfikacji

Nie dtuzej niz 5 dni
roboczych od

zakonczenia
weryfikacji
wszystkich Wskazany wynik na I
Podsumowanie weryfikacji formalno - Czlonek Komisji ds. wnioskow Karcie weryfikacji rlflzlr';?o\,:;gr?ekjav(\:ljr:iosku
11. - naboru kandydatow na podlegajacych merytorycznej wniosku. .
merytorycznej , S . . (zatacznik nr 4.13 do
ekspertow weryfikacji Podpisy cztonkow IW IP WUP)
formalno- Komisji.
merytorycznej, (1 i
Il etap oceny
merytorycznej, 0
ile dotyczy)
Zatwierdzona Karta
weryfikacji formalnej
whniosku / Karta
weryfikacji
merytorycznej wniosku
podpisana przez
Przewodniczacego Weryfikacja kandydata na eksperta moze si¢
Komisji w odniesieniu zakonczy¢ wynikiem pozytywnym badz
Zatwierdzenie weryfikacji do kandydatow na negatywnym.
Nie dhuzej niz 10 ekspertow, ktorzy Whioski ztozone po terminie pozostawione sa
Sporzadzenie i akceptacja listy kandydatow na | Przewodniczacy Komisji | dni roboczych po otrzymali wynik bez rozpatrzenia.
12 ekspertow, ktorzy otrzymali wynik pozytywny, | Sekretarz Komisji ds. podsumowaniu pozytywny oraz )
" | negatywny w zakresie weryfikacji formalno - naboru kandydatow na weryfikacji negatywny w zakresie Na liscie kandydatow na ekspertow, wskazuje
merytorycznej oraz w przypadku wnioskéw ekspertow formalno - oceny formalnej lub si¢ ekspertow, ktorzy otrzymali wynik
ztozonych po terminie — wnioski pozostawione merytorycznej merytorycznej oraz w pozytywny, negatywny w zakresie oceny

bez rozpatrzenia

przypadku wnioskow
ztozonych po terminie —
whnioski pozostawione
bez rozpatrzenia.

Zaparafowane przez
Sekretarza Komisji i
podpisane przez
Przewodniczacego listy

formalno - merytorycznej oraz w przypadku
wnioskow ztozonych po terminie —wnioski
pozostawione bez rozpatrzenia
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kandydatow na
ekspertow wraz z
wskazaniem wyniku
weryfikacji wniosku

Sporzadzenie i zatwierdzenie protokotu z
weryfikacji wnioskéw o wpis do Wykazu wraz
z zalacznikami w tym listy kandydatow, ktorzy

Sekretarz Komisji ds.

Nie dhuzej niz 10
dni roboczych od

Parafa Sekretarza
Komisji ds. naboru
kandydatow na
ekspertow na

13. | beda rekomendowani do wpisu do Wykazu naboru kandydatow na akceptacji list zalacznikach i protokole,
kandydatow na ekspertow. Zapoznanie si¢ ekspertow kandydatow na Parafa na zalacznikach i
Dyrektora WUP z wynikami pracy Komisji ds. ekspertow podpis na protokole
naboru kandydatow na ekspertow. Przewodniczacego
Komisji.
Podpis Dyrektora WUP
na liscie kandydatow, Lista kandydatow, ktorzy sa rekomendowani do
Zatwierdzenie listy kandydatow, ktorzy beda Nie dluzej niz 3 dni | ktorzy sa wpisu do Wykazu kandydatow na ekspertow
14. | rekomendowani do wpisu do Wykazu Dyrektor WUP robocze od rekomendowani do przygotowywana jest przez pracownika
kandydatow na ekspertow przekazania wpisu do Wykazu Wydziatu PP na podstawie informacji od
kandydatow na Przewodniczacych Komisji/ Sekretarza
ekspertow
Nie dluzej niz 5 dni
robocze od ZYozenie do DRP listy
przekazania od Potwierdzenie
o . \ Wyznaczony pracownik | Przewodniczacego | dostarczenia pisma
Przed1o’zeme do DRP listy kandydatow na Wydziatu PP na Komisji listy wraz z listg kandydatow, Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
1 ekspertow rekomendowanych przez WUP do - . . A . )
5. b i . stanowisku ds. kandydatow, ktorzy | ktorzy beda czynno$ci powtarzalnej nr 2.
wpisu do Wykazu kandydatow na ekspertow, . . .
- . programowania i sa rekomendowani | rekomendowani do
celem zatwierdzenia przez ZWP . - .
zarzadzania do wpisu do wpisu do Wykazu
Wykazu kandydatow na
kandydatow na ekspertow
ckspertow
Nie diuzej niz 15 Parafa Sekretarza
; Komisji ds. naboru
dni robocze od .
- N kandydatow na
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja pisma zatwierdzenia listy ekspertow i
porzaczenie, werylikacy ptacja p Sekretarz Komisii ds. kandydatow, ktorzy pertow . .
do kandydatoéw, informujacego o wyniku A | Przewodniczacego Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
16. LY - naboru kandydatow na sa rekomendowani . : o )
weryfikacji formalno - merytorycznej . - Komisji na pismach. czynno$ci powtarzalnej nr 2.
; ekspertow do wpisu do R
kandydatow Podpisanie pism przez
Wykazu
, Dyrektora WUP.
kandydatow na . . .
. Potwierdzenie wystania
ekspertow .
pism.
4.9.2 Procedura oceny pracy eksperta
1. | Wypelnienie Karty oceny pracy eksperta Przewodniczacy / Projekty Karta oceny pracy W przypadku projektow konkursowych eksperci
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(2 egzemplarze)

Przekazanie jednego egzemplarza do Wydziatu
PP

Zastgpca
Przewodniczacego KOP/

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

Kierownik / Zast¢pca
Kierownika Wydziatu
merytorycznego

konkursowe:

do 10 dni
roboczych od daty
rozstrzygnigcia
konkursu -
opublikowani listy
projektow
wybranych do
dofinansowania

Procedura
odwotawcza:
Zgodnie z
Regulaminem
Komisji ds.
rozpatrywania
protestow w
ramach RPO WP
2014-2020

Projekty
pozakonkursowe:
Do 10 dni od daty
wypehieniu
wszystkich
obowiazkow
wskazanych w z
umowie

eksperta podpisana
przez Przewodniczacego
/ Zastgpce KOP/

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

Kierownika / Zastepce
Wydziatu
merytorycznego.

Potwierdzenie
przekazania jednego
egzemplarza Karty do
Wydziatu PP.

powolywani sg w sktad KOP.

Ocen¢/ wyrazenie opinii 0 wniosku o
dofinansowanie zleca Przewodniczacy KOP/
Zastepca Przewodniczacego KOP na zasadach
okreslonych w regulaminie pracy KOP. Kartg
oceny pracy eksperta wypetnia Przewodniczacy
KOP.

W przypadku projektow pozakonkursowych
Kierownik Wydziatu merytorycznego zleca
ekspertowi ocen¢/ wyrazenie opinii o wniosku o
dofinansowanie. Karte oceny pracy eksperta
wypehia Kierownik Wydzialu merytorycznego.

Wzér Karty oceny pracy eksperta oceniajgcego
whnioski ztozone w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 stanowi
zatacznik do Regulaminu pracy KOP lub
zatgcznik do umowy z ekspertem (w przypadku
projektow pozakonkursowych)

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

Wyznaczony pracownik
Wydzialu PP na

Nie dluzej niz 5 dni
robocze od

Wypetniony wykaz ocen

2. | Wopis w wykazie ocen pracy eksperta stanowisku ds_. ) przekazania Kart pracy eksperta
programowania i oceny pracy
zarzadzania eksperta
Wyznaczony pracownik | Nie dtuzej niz 5 dni rl?l‘;)dpi)s!fnli)eyrektora WuP W przypadku uzyskania oceny negatywnej
Przygotowanie i zatwierdzenie pisma w Wydziatu PP na robocze od P13 . . przez eksperta moze podja¢ — na warunkach
: s - - Potwierdzenie ztozenia , . L
3. sprawie skreslenia kandydata z Wykazu stanowisku ds. przekazania isma do DRP okreslonych w umowie z ekspertem - czynnos$ci
kandydatow na ekspertow. programowania i informacji z pisma . . zwigzane ze skre§leniem eksperta z Wykazu
. . Potwierdzenie wystania , .
zarzadzania Wydziatu e-maila kandydatow na ekspertow.
4.10 Procedura podpisania umowy z ekspertem
Lp. Czynno$¢ Osob:z;vz:;);néujqca w;—lignma:r?ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi

Przygotowanie wzoru umowy
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Przygotowanie projektu wzoru umowy z
ekspertem

Osoba na stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

W terminie
pozwalajacym na
przeprowadzenie
oceny

Podpisany czytelnie na
kazdej stronie wzor
umowy oraz podpisane
czytelnie zalaczniki, o ile
do wzoru dotgczane sg
nowe zatgczniki lub
zmiana dotyczy roéwniez
zalacznikow

Umowa cywilnoprawna dotyczy prac
zwigzanych z oceng merytoryczng wnioskow
w ramach prac KOP/wyrazeniem opinii o
projekcie /rozpatrzenia protestu/opinii w
sprawie protestu

Weryfikacja i akceptacja wzoru umowy pod
wzgledem merytorycznym

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

Wydziat PP

Niezwlocznie

Zaparafowany na kazdej
stronie oraz zaopatrzony
W imienng pieczgé i
podpis (na ostatniej
stronie) wzor umowy
wraz z zaparafowanymi
zatgcznikami, o ile do
wzoru dotaczane sg nowe
zataczniki lub zmiana
dotyczy rowniez
zalacznikow

Weryfikacja wzoru umowy pod wzgledem
zapisow finansowych

Glowny Ksiggowy/
Zastgpca Gtownego
Ksiggowego Urzedu

Niezwlocznie

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

Weryfikacja wzoru umowy pod wzgledem
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

Niezwlocznie

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

W przypadku, gdy zgodnie z trescig umowy
zatgcznik do umowy jest przygotowywany
przez wydzial merytoryczny, Kierownik
wlasciwego wydzialu parafuje wtasciwy
zatacznik

Przekazanie-mailowo wzoru umowy do
wiadomosci do Kierownika Wieloosobowego
stanowiska ds. Kadr i Szkolen oraz do
Kierownikéw Wydziatéw PS, PI, PE

Osoba na stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania

Wydziat PP

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania
e-mail

W przypadku umowy na rozpatrzenie protestu
przej$¢ 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 obshugi
projektow RPO
Wyadziat PS/PI/PE
/sekretarz KOP

Niezwlocznie

E-mail od eksperta
przekazujacy wlasciwy
dokument/dane.
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Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP

2014-2020
Przygotowanie i podpisanie Wniosku zawarcie Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie po Podpisany Wniosek o - W przypadku, gdy wyloniony zostat ekspert
umowy z ekspertem zawierajacy dane ekspertow | Kierownika wylonieniu/wyloso | zawarcie umowy z
oraz wszystkie niezbedne informacje potrzebne Wydziat PS/PI/PE waniu eksperta lub ekspertem
do zawarcia umow z ekspertami. po otrzymaniu od
Przekazanie wniosku do Wydziatu PP i do Przewodniczacy/ eksperta zgody na
wiadomosci BF zastepca rozpatrywanie
8 Przewodniczacego KOP | protestu - w postaci
' Przewodniczacy/ odestanego
zastepca zapotrzebowanie na
Przewodniczacego rozpatrzenie
Komisji ds. protestu
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Przygotowanie wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie
Przygotowanie projektu Wniosku o Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Projekt Wniosku o -
zaangazowanie Srodkow budzetowych programowania i zaangazowanie Srodkow
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie na zarzadzania budzetowych
9. | zobowigzania wynikajace z zawarcia umow z Wydziat PP Wojewodzkiego Urzedu
ekspertami $wiadczacymi ustugi oceny Pracy w Rzeszowie
merytorycznej wnioskow 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
Wojewoddzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie
Ztozenie Wniosku o zaangazowanie srodkow Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie -
11. budzetowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w programowania i
Rzeszowie do Wydziatu BF celem zabezpieczenia | zarzadzania
$rodkéw finansowych. Wydziat PP
Weryfikacja i akceptacja Wniosku o Glowny Ksiggowy/ Niezwlocznie Zweryfikowany pod -
zaangazowanie srodkow budzetowych Zastepca Glownego katem finansowo-
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie Ksiggowego Urzedu rachunkowym Whniosek o
12. zaangazowanie srodkow

budzetowych
Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie

Podpisanie z ekspertem umowy w siedzibie WUP
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Przygotowanie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy zgodnie z trescig umowy
umowy cywilno-prawnej z ekspertem w zakresie | naboru i obstugi e-mail zalacznik do umowy jest przygotowywany
wlasciwym dla danej umowy. projektow RPO przez wydzial merytoryczny, Kierownik
Wydziat PS/PI/PE wilasciwego wydzialu parafuje dany
13a /sekretarz KOP zalacznik/ zataczniki.
Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Uzupelnienie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zaparafowany jeden Na podstawie Wniosku o zawarcie umowy z
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na programowania i egzemplarz umowy z ekspertem przekazanego przez pracownika
13b podstawie Wniosku o zawarcie umowy z zarzgdzania Wydziat PP ekspertem wraz z Wydziatu PI/PS/PE/Sekretarza Komisji ds.
ekspertem zatgcznikami rozpatrywania protestOw w ramach RPO WP
2014-2020 (powiazane z pkt 7)
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowany jeden
13c | Jesli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika egzemplarz umowy z
Jesli NIE — powrdt do pkt 13a ekspertem wraz z
Wydziat PP zalagcznikami
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie Zaparafowany jeden Projekt wiadomosci e-mail dot.
Jesli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika Wydziatu w egzemplarz umowy z zawiadomienia 0 wyznaczonym terminie
Jesli NIE — powrot do pkt 13a. ramach, ktorego bedzie ekspertem. podpisania umowy przygotowywany jest
dokonywana ocena przez pracownika wlasciwego merytorycznie
wydziahu.
13d Wydziat PS/PI/PE
Wydruk wystanej wiadomosci
e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-mail
nastepuje telefoniczne poinformowanie
eksperta o proponowanym terminie
podpisania umowy.
13e Weryfikacja projektu umowy pod wzglgdem Prawnik urzgdu Niezwtocznie Zaparafowany jeden
formalno — prawnym egzemplarz umowy z
ekspertem.
Zawiadomienie eksperta 0 wyznaczonym Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania
terminie podpisania umowy w siedzibie WUP programowania i e-mail
zarzadzania
13t Wydziat PP
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Weryfikacja tozsamosci eksperta, na podstawie
przedtozonego dokumentu tozsamosci oraz

Osoba na stanowisku ds.

programowania i

Niezwlocznie Zweryfikowana umowa

poprawnosci ztozenia podpisu (podpis ztozony w | zarzadzania
13g. | obecnosci Kierownika /Zastgpcy Kierownika Wydziat PP
Wydzialu) oraz sprawdzenie kompletnosci
zlozonych zatgcznikow do umowy
Podpisanie przez eksperta umowy Ekspert w obecnosci Niezwlocznie po
(w 2 egzemplarzach). Osoby na stanowisku ds. | zatwierdzeniu
13h programowania i umowy
zarzadzania
Wydziat PP
Zatwierdzenie umowy. Dyrektor WUP Niezwlocznie Podpisana umowa z W sytuacji nieobecnosci Dyrektora WUP,
Jesli TAK — podpisuje, ekspertem — podpis na zastepuje go Wicedyrektor ds. EFS lub
13i | Jesli NIE — powr6t do punktu 13a ostatniej stronie umowy Wicedyrektor ds. Rynku Pracy (zgodnie z
zachowaniem zasady rozdzielnosci funkcji)
na podstawie wlasciwego upowaznienia
Whisanie daty zawarcia umowy, nadanie numeru | Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie po Wopisana data zawarcia
umowy i dokonanie czynno$ci zwigzanych obstugi kadrowe;j i podpisaniu przez umowy i numer na
13j | z ubezpieczeniem rozwoju zawodowego Dyrektora WUP umowie z ekspertem
Wydziat WO
Przekazanie jednego egzemplarza podpisanej Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie odbioru 1
umowy ekspertowi programowania i egzemplarza umowy
zarzadzania przez eksperta oraz Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
Przekazanie drugiego egzemplarza podpisanej pracownika na umowy ekspertowi.
13k | wmowy do Wydziatu Organizacyjnego — na Wydziat PP stanowisku ds. obstugi Przekazuje za potwierdzeniem odbioru drugi
stanowisko ds. obstugi kadrowej i rozwoju kadrowej i rozwoju egzemplarz podpisanej umowy do Wydziatu
zawodowego oraz skanu umowy do wlasciwego zawodowego oraz Organizacyjnego - na stanowisko ds. obstugi
merytorycznie Wydziatu . potwierdzenie wystania kadrowej i rozwoju zawodowego
maila wraz ze skanem
umowy.
Przekazanie potwierdzonej za zgodnos¢ z Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie Przechowuje oryginat umowy
131 oryginatem kopii umowy do Wydziatlu BF obstugi kadrowe;j i przekazania kopii w odpowiedniej teczce rzeczowej stanowisko

rozwoju zawodowego
Wydziat WO

ds. obstugi kadrowej i rozwoju zawodowego
Wydzial WO

Przesylanie ekspertowi umowy poczta
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Przygotowanie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy zgodnie z trescig umowy
umowy cywilno-prawnej z ekspertem w zakresie | naboru i obstugi e-mail zatacznik do umowy jest przygotowywany
wlasciwym dla danej umowy. projektow RPO przez wydziat merytoryczny, Kierownik
Wydziat PS/PI/PE wilasciwego wydzialu parafuje dany
143 /sekretarz KOP zalgcznik/ zalgczniki.
Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Uzupelnienie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zaparafowany jeden Na podstawie Wniosku o zawarcie umowy z
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na programowania i egzemplarz umowy z ekspertem przekazanego przez pracownika
podstawie Wniosku o zawarcie umowy z zarzadzania ekspertem wraz z Wydziatu PI/PS/PE/Sekretarza Komisji ds.
14b ekspertem. Wydziat PP zatgcznikami. rozpatrywania protestOw w ramach RPO WP
2014-2020 (powiazane z pkt 7)
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie Zaparafowany jeden
14c Jesli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika egzemplarz umowy z
Jesli NIE — powrd6t do pkt 14a ekspertem wraz z
Wydziat PP zatacznikami.
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie Zaparafowany jeden Projekt wiadomosci e-mail dot.
Jesli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika Wydziatu w egzemplarz umowy z zawiadomienia 0 wyznaczonym terminie
Jesli NIE — powrot do pkt 14a. ramach, ktorego bedzie ekspertem. podpisania umowy przygotowywany jest
dokonywana ocena przez pracownika wlasciwego merytorycznie
wydziahu.
Wydziat PS/PI/PE Wydruk wystanej wiadomosci
14d e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-mail
nastepuje 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 eksperta, | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Przygotowane pismo
dotyczacego przekazania umowy droga programowania i przewodnie do eksperta Do pisma przewodniego zatacza 2
pocztowa. zarzadzania Wydziat PP egzemplarze umowy dot. ustugi zlecenia
14f oceny formalnej i /lub merytorycznej/

wyrazenia opinii o projekcie (celem
podpisania ich przez eksperta).
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Akceptacja pisma. Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zaparafowane pismo do
14g | Jesli TAK- parafuje, Kierownika eksperta
Jesli NIE- powr6t do punktu 14e Wydziat PP
Ztozenie w Sekretariacie WUP pisma wraz z Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Podpisane pismo przez Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
zaadresowang kopertg celem podpisania przez programowania i Dyrektora czynnosci powtarzalnej nr 2.
Dyrektora WUP lub Wicedyrektora ds. EFS oraz | zarzadzania Wydziat PP WUP/Wicedyrektora ds.
14h | wystanie korespondenciji do eksperta . EFS Wraz pismem do eksperta przekazywane sa 2
egzemplarze umowy. Ekspert podpisuje
umowg¢ i niezwlocznie jg odsyta lub dostarcza
do Kancelarii WUP.
Przyjecie dostarczonej przez eksperta podpisanej | Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia
| umowy. w rejestrze " Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
14i korespondenc!l czynnoSci gywtarfz;aliej nr 1.
przychodzacej
Weryfikacja czy oba egzemplarze umowy sg Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zaparafowane pismo
tozsame oraz sprawdzenie ztozonego podpisu na | programowania i przewodnie
umowie i/lub zatacznikach oraz kompletnosci zarzadzania Wydziat PP
14] ztozonych zatacznikow do umowy.
Przygotowanie pisma przewodniego do eksperta,
dotyczacego przekazania 1 egzemplarza umowy
droga pocztowa.
Akceptacja pisma przewodniego do eksperta. Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zaparafowane pismo
14k | Jesli TAK — parafuje pismo Kierownika przewodnie
Jesli NIE — powrd6t do pkt. 14i Wydziat PP
Przekazanie do Sekretariatu WUP umowy Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie
podpisanej przez eksperta (2 egz.) i pisma programowania i
141. przewodniego celem podpisania przez Dyrektora | zarzadzania Wydzial PP
WUP.
Zatwierdzenie umowy i pisma do eksperta. Dyrektor WUP/ Niezwtocznie Podpisana umowa z
Jesli TAK — podpisuje, Wicedyrektor ekspertem - podpis na
14m. | Jesli NIE — powrdt do punktu 14 i/lub 14a ostatniej stronie umowy,
wraz z pismem do
eksperta
Whpisanie daty zawarcia umowy, nadanie nr Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Wohisana data zawarcia
14p, | umowy i dokonanie czynnos$ci zwigzanych obstugi kadrowej i umowy i numeru na
" | z ubezpieczeniem. rozwoju zawodowego umowie z ekspertem
Wydziat WO
Przekazanie jednego egzemplarza podpisanej Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
140, | Umowy wraz z pismem przewodnim w programowania i Kancelarii WUP (za czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
" | zaadresowanej kopercie do Kancelarii WUP zarzadzania zwrotnym
celem odestania do eksperta . Wydziat PP potwierdzeniem) pisma Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
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Przekazanie drugiego egzemplarza podpisanej
umowy za potwierdzeniem odbioru jednego
egzemplarza umowy do Wydzialu
Organizacyjnego — na stanowisko ds. obshugi
kadrowej i rozwoju zawodowego oraz skanu
umowy do wlasciwego merytorycznie Wydziatu,
celem realizacji.

wraz z umowg 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.

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
osobiécie umowe od pracownika WUP-
potwierdza odbiér umowy na pismie
przewodnim i umowa nie jest wysytana
poczta.

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

Osoba na stanowisku ds.
obstugi kadrowej i

Niezwtocznie

Potwierdzenie
przekazania kopii i e-

Przechowuje oryginat umowy
w odpowiedniej teczce rzeczowej stanowisko

1ap. rozwoju zawodowego mail. ds. obstugi kadrowej i rozwoju zawodowego.
Wydziat WO Wydziat WO
Przesylanie ekspertowi umowy poczta elektroniczng
Przygotowanie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy zgodnie z trescig umowy
umowy cywilno-prawnej z ekspertem w zakresie | naboru i obstugi e-mail zalgcznik do umowy jest przygotowywany
wiasciwym dla danej umowy. projektow RPO przez wydziat merytoryczny, Kierownik
Wydziat PS/PI/PE wlasciwego wydziatlu parafuje dany
152 [sekretarz KOP zalacznik/ zataczniki.
Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Uzupelnienie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania W celu dochowania terminow, (jesli jest to
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na programowania i e-maila konieczne) przesyta umowe droga
15b | podstawie Wniosku o zawarcie umowy z zarzadzania elektroniczng zabezpieczajac plik przed jego
ekspertem i przekazanie ekspertowi droga modyfikacja.
elektroniczng umowy. Wydziat PP
Przyjecie dostarczonej przez eksperta podpisanej | Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia
15c | Umowy. W rejestrze Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
korespondenc;ji czynno$ci powtarzalnej nr 1.
przychodzacej
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Weryfikacja czy oba egzemplarze umowy sa Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zaparafowany jeden
tozsame i zgodne z przekazanym elektronicznie programowania i egzemplarz umowy z
15d | wzorem oraz sprawdzenie zloZonego podpisuna | zarzadzania ekspertem wraz z
umowie i/lub zatacznikach oraz kompletnosci zalgcznikami.
ztozonych zatgcznikow do umowy. Wydziat PP
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowany jeden
15¢ Jesli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika egzemplarz umowy z
Jesli NIE — powrot do pkt 12a ekspertem wraz z
Wydziat PP zalgcznikami.
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowany jeden Projekt wiadomosci e-mail dot.
Jesli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika Wydziatu w egzemplarz umowy z zawiadomienia 0 wyznaczonym terminie
Jesli NIE — powr6t do pkt 12a. ramach, ktorego bedzie ekspertem. podpisania umowy przygotowywany jest
dokonywana ocena przez pracownika wlasciwego merytorycznie
wydziahu.
Wydziat PS/PI/PE
15f Wydruk wystanej wiadomosci
e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-mail
nastepuje telefoniczne poinformowanie
eksperta o proponowanym terminie
podpisania umowy.
Weryfikacja wzoru umowy pod wzgledem Prawnik urzedu Niezwtocznie Zaparafowany jeden
159 | formalno — prawnym egzemplarz umowy z
ekspertem.
Przygotowanie pisma przewodniego do eksperta, | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zaparafowane pismem
dotyczacego przekazania 1 egzemplarza umowy programowania i przewodnie.
15h droga pocztowsg. zarzadzania
Wydziat PP
Akceptacja pisma przewodniego do eksperta. Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zaparafowane pismo
15i | Jesli TAK — parafuje pismo. Kierownika przewodnie
Jesli NIE — powrdt do pkt. 16. Wydziat PP
Przekazanie do Sekretariatu WUP umowy Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie
15] podpisanej przez eksperta (2 egz.) i pisma programowania i
przewodniego celem podpisania przez Dyrektora | zarzadzania
WUP. Wydziat PP
Zatwierdzenie umowy i pisma do eksperta. Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisana umowa z
Jesli TAK — podpisuje, Wicedyrektor ds. EFS ekspertem - podpis na
15k | Jesli NIE — powrot do punktu 16. ostatniej stronie umowy
wraz z pismem do
eksperta
Whisanie daty zawarcia umowy, nadanie nr Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Whisana data zawarcia
151 | umowy i dokonanie czynnosci zwiazanych obstugi kadrowej i umowy i numeru na

z ubezpieczeniem.

rozwoju zawodowego

umowie z ekspertem
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Wydziat WO

Przekazanie jednego egzemplarza podpisanej Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
umowy wraz z pismem przewodnim w programowania i Kancelarii WUP (za czynno$ci powtarzalnej nr 2.
zaadresowanej kopercie do Kancelarii WUP zarzgdzania zwrotnym
celem odestania do eksperta . potwierdzeniem) pisma Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
Wydziat PP wraz z umowa do umowy ekspertowi.
eksperta.
Potwierdzenie odbioru Przekazuje za potwierdzeniem odbioru drugi
15m Przekazanie drugiego egzemplarza podpisanej drugiego egzemplarza egzemplarz podpisanej umowy do Wydzialu
umowy za potwierdzeniem odbioru jednego umowy przez Organizacyjnego na stanowisko ds. obstugi
egzemplarza umowy do Wydziatu pracownika na kadrowej i rozwoju zawodowego.
Organizacyjnego — na stanowisko ds. obshugi stanowisku ds. obstugi
kadrowej i rozwoju zawodowego oraz skanu kadrowej i rozwoju W sytuacji, gdy ekspert moze odebraé
umowy do wlasciwego merytorycznie Wydziatu, zawodowego osobiscie umowe od pracownika WUP-
celem realizacji. Potwierdzenie wystania potwierdza odbior umowy na pismie
e-mail wraz ze skanem przewodnim i umowa nie jest wysylana
umowy. poczta.
Przekazanie potwierdzonej za zgodno$¢ z Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie Przechowuje oryginal umowy
15n oryginatem kopii umowy do Wydziatu BF. obstugi kadrowe;j i przekazania kopii i e- w odpowiedniej teczce rzeczowej stanowisko
rozwoju zawodowego mail. ds. obstugi kadrowej i rozwoju zawodowego.
Wydziat WO Wydzial WO
Skladanie rachunku przez eksperta
Przyjecie dostarczonego przez eksperta rachunku | Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyjecia Ekspert sktada rachunek po uzyskaniu
za zrealizowana ustuge. otrzymaniu w rejestrze faktur informacji o pozytywnym wyniku jego pracy.
rachunku Procedura oceny pracy eksperta, zawarta jest
16 Rejestracja dostarczonego przez eksperta w procedurze 4.9.2 -Procedura oceny pracy
rachunku za zrealizowang ustuge zgodnie z eksperta.
procedura w rejestrze faktur
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
Weryfikacja zapisow rachunku za zrealizowang Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Wystanie maila do
ustuge zgodnie naboru i obshugi Wydziatu PP
z warunkami umowy. projektow RPO dotyczacego wptywu Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Wydziat PS/PI/PE rachunku czynno$ci powtarzalnej nr 2.
17 Sprawdzenie terminowosci ztozenia rachunku. Isekretarz KOP Jesli rachunek zostat sporzadzony
niepoprawnie, lub zawiera btedy sporzadza i
Sekretarz Komisji ds. wysyta pismo do eksperta informujace o
rozpatrywania protestow konieczno$ci poprawy/uzupetnienia.
w ramach RPO WP
2014-2020
Potwierdzenie wykonania umowy zgodnie z jej Kierownik / Zastepca Po otrzymaniu od Podpisany rachunek
18 | warunkami. Kierownika eksperta rachunku
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Jesli TAK - zatwierdza rachunek pod wzgledem

za zrealizowang

merytorycznym - podpisuje rachunek. Wydziat PS/PI/PE ustuge
Jesli NIE —powrot do pkt. 17.
Przewodniczacy KOP,
w ktorym uczestniczyt
ekspert sktadajacy
rachunek /
oswiadczenie/
Przewodniczacy
Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Zatwierdzenie rachunku (po stronie Dyrektor WUP Niezwtocznie Podpisany rachunek
19 zamawiajacego)
Jesli TAK — podpisuje rachunek
Jesli NIE — powro6t do pkt. 17.
Weryfikacja i potwierdzenie kwalifikowalnos$ci Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Sporzadzone
wydatkow ze $rodkéw PT RPO WP 2014-2020 . | programowania i o$wiadczenie o
20 zarzadzania Wydziat PP kwalifikowalnosci
wydatkéw ze srodkow
PT RPO WP 2014-2020
Akceptacja o§wiadczenia Kierownik/ Zastepca Podpisane oswiadczenie
o kwalifikowalno$ci wydatku ze srodkow PT Kierownika o kwalifikowalnosci
RPO WP 2014-2020 - podpisuje o$wiadczenie o
21 kwalifikowalnosci :
Wydziat PP
Przekazanie rachunku do Wydziatu BF.
Naliczenie sktadek ZUS i podatku dochodowego. | Osoba na stanowisku ds. | W terminie 14 dni Zaksiegowane
Przelanie wynagrodzenie do systemu ptac od zatwierdzenia wynagrodzenie Przechowuje oryginal rachunku
22 ban kpwego. . . Wydzial BF rachunku przez w odpowiedniej teczce rzeczowej Stanowisko
Zaksiggowanie wynagrodzenie. Dyrektora WUP, ds. plac
pod warunkiem W. g ol BF
dostepnosci ydzia
srodkow

4.11 Nabor i ocena projektow konkursowych w ramach RPO WP 2014-2020 realizowanych w formule ZIT
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4.11.1 Przygotowanie i zmiany harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie

Osoba wykonujaca

Termin

Lp. | Czynnos¢é T wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
Przy wspolpracy z IP ZIT sporzadzenie, Osoba na stanowisku ds. | Do 15 Potwierdzenie wystania e- | - Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
harmonogramu czastkowego naboréw wnioskéw | naboru i obshugi pazdziernika mail formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w
1. | odofinansowanie w trybie konkursowym na projektow RPO biezacego roku wytycznych MIiR w zakresie informacji i
kolejny rok przekazanie go mailowo do Wydziatu | Wydziat PS/PI promocji programow operacyjnych polityki
PP spojnosci na lata 2014-2020
Sporzadzenie harmonogramu w zakresie IP WUP | Osoba na stanowisku ds. | Do 31 Potwierdzenie wystaniana | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i przekazanie harmonogramu do 1Z programowania i pazdziernika kopii pisma przewodniego czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
2. zarzadzania biezacego roku
Potwierdzenie wystania e-
Wydziat PP mail
Sporzadzenie projektu zmian harmonogramu i Osoba na stanowisku ds. | W przypadku Potwierdzenie wystania e- | - Aktualizacja nie moze dotyczy¢ naboru,
przekazanie go mailowo do Wydzialu PP naboru i obstugi zaistnienia mail ktorego przeprowadzenie zaplanowano w
projektow RPO okolicznosci terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia
uzasadniajacych aktualizacji
3. zmiang
harmonogramu Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
Wydziat PS/PI formularzu zgodnym z wzorem okre§lonym w
wytycznych MIIR w zakresie informacji i
promocji programow operacyjnych polityki
spdjnosci na lata 2014-2020
Przekazanie projektu zmian harmonogramu do 1Z | Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystania na | - Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
programowania i kopii pisma przewodniego. czynno$ci powtarzalnej nr 2.
4. zarzadzania Potwierdzenie wystania e-
Wydziat PP mail

Opcjonalnie: W sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych nie jest mozliwe ogloszenie konkursu w pierwotnie planowanym terminie i nie ma mozliwosci aktualizacji harmonogramu
zgodnie z art. 47 ust.3 ustawy wdrozeniowej.

4a.

Przygotowanie informacji zawierajacej powody,
w zwigzku z ktérymi ogloszenie o naborze nie
moze nastapi¢ w pierwotnie planowanym
terminie, wraz z podaniem nowego planowanego
terminu przeprowadzenia naboru (jezeli dotyczy).

Osoba na stanowisku ds.
naboru i obshigi
projektow RPO

Wydzial PS/PI

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

W przypadku
zaistnienia
okolicznosci
zmiany terminu
ogloszenia
konkursu

Podpisana przez
Kierownika/ Zastgpce
Kierownika Wydziatu
PS/PI informacja
zawierajgca powody, w
zwiazku z ktoérymi
ogloszenie o naborze nie
moze nastgpi¢ w
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Wydziat PS/PI

pierwotnie planowanym
terminie

Zatwierdzenie informacji zawierajacej powody, Dyrektor Niezwltocznie Podpisana przez Dyrektora | -
w zwigzku z ktorymi ogloszenie o naborze nie WUP/Wicedyrektor ds. WUP/Wicedyrektor ds.
moze nastapi¢ w pierwotnie planowanym EFS EFS informacja
terminie. zawierajgca powody, w
4b. zwiazku z ktorymi
ogloszenie o naborze nie
moze nastgpi¢ w
pierwotnie planowanym
terminie
Przekazanie do IZ informacji zawierajacej Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie wystaniana | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
powody, w zwiazku z ktérymi ogloszenie o programowania i kopii pisma przewodniego. czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
4c. | naborze nie moze nastapi¢ w pierwotnie zarzadzania
planowanym terminie, wraz z podaniem nowego | Wydzial PP

planowego terminu przeprowadzenia naboru.

4.11.2. Ogloszenie/anulowanie konkursu

Przygotowanie projektu wzoru Regulaminu
konkursu

Osoba na stanowisku ds.
naboru i obshugi
projektéw RPO

Wydziat

PS/PI

Kierownik / Zastgpca
Kierownika Wydziat
PS/PI

Pracownicy IP ZIT

W terminie
pozwalajacym na
ogloszenie
konkursu zgodnie
z
harmonogramem
naboru wnioskoéw

Projekt wzoru
Regulaminu konkursu w
tym ogloszenia o
konkursie

Potwierdzenie odbioru/
wystania e-mail (z/do IP
ZIT)

Wzér Regulaminu
konkursu ZIT

(zat. nr 4.14 do IW IP
WUP)

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

IP ZIT wspolpracuje przy opracowywaniu
Instrukcji wypelniania wniosku

IP ZIT przekazuje do WUP wzory kart oceny
dot. strategii/ stopnia zgodnosci strategii ZIT
ROF. Karty zatwierdzane sg odrebnymi
procedurami przeprowadzanymi przez IP
ZIT.

Wz6r Regulaminu konkursu wraz z
zatgcznikami (tj.: karta weryfikacji spetniania
kryteridéw negocjacyjnych projektu
wspolfinansowanego ze $rodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-2020, wzor
o$wiadczenia o niewprowadzeniu do wniosku
zmian innych, niz w wskazane przez IOK,
wzor o$wiadczenia o zobowigzaniu/ braku
zobowigzania do stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych , wzor oswiadczenia o
niekaralnoéci beneficjenta, wzor
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oswiadczenia o niekaralnosci partnera, wzor
o$wiadczenia 0 podpisaniu Umowy o
partnerstwie/porozumienia, wzor
oswiadczenia wnioskodawcy o
kwalifikowalnos$ci VAT, wzor o$wiadczenia
partnera o kwalifikowalnosci VAT, wzor
Oswiadczenia dotyczacego §wiadomosci
skutkow niezachowania wskazanej formy
komunikacji i sposobu komunikacji)
zatwierdzany jest przez 1Z, jako zatacznik do
IW IP WUP (zatwierdzenie pozostatych
wzorow zatacznikow do Regulaminu
konkursu odbywa si¢ w oparciu o odr¢bne
procedury).

Przygotowanie projektu Regulaminu konkursu dla
wlasciwego konkursu w ramach danej osi
priorytetowej/dziatania/poddziatania

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PI

Kierownik / Zastgpca
Kierownika

Wyadziat PS/PI
Pracownicy IP ZIT

W terminie
pozwalajacym na
ogloszenie
konkursu zgodnie
z
harmonogramem
naboru wnioskow

Projekt Regulaminu
konkursu w tym
ogloszenia o konkursie

Potwierdzenie odbioru/
wystania e-mail (z/do IP
ZIT)

Wzér Regulaminu
konkursu ZIT

(zat. nr 4.14 do IW IP
WUP)

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

Regulamin konkursu dla wtasciwego
konkursu w ramach danej osi
priorytetowej/dziatania/poddziatania
(opracowane na podstawie zatwierdzonego
przez 1Z wzoru) przyjmowane sg Uchwata
przez Zarzad Stowarzyszenia SROF oraz
Zarzadzeniem Dyrektora WUP.

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

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshugi
projektéw RPO
Wydziat PS/PI
Kierownik / Zastgpca
Kierownika

Wydziat PS/PI

W terminie
pozwalajacym na
ogloszenie
konkursu zgodnie
z
harmonogramem
naboru wnioskoéw

Potwierdzenie wystania e-
maila

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

Przekazanie do IP ZIT projektu Regulaminu
konkursu

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshigi
projektow RPO

Wyadziat PS/PI

Kierownik / Zastgpca
Kierownika

Wydzial PS/PI

Po pozytywnym
zweryfikowaniu
projektu
Regulaminu
konkursu dla
wlasciwego
konkursu przez 12
RPO WP

Potwierdzenie
dostarczenia na kopii
pisma przewodniego

Potwierdzenie wystania e-
maila
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Otrzymanie informacji z IP ZIT o przyjeciu
Regulaminu konkursu dla wlasciwego konkursu,

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshigi

Niezwlocznie

Uchwata Zarzadu
Stowarzyszenia ROF

5 |V tym ogloszenia konkursie przez Zarzad projektow RPO
" | Stowarzyszenia ROF Wydziat PS/PI
Kierownik /Zastepca
Kierownika Wydziat
PS/PI
Po informacji z IP ZIT przygotowanie projektu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Projekt Zarzadzenia Wzér Zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia
Zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu naboru i obstugi otrzymaniu Regulaminu konkursu jest opracowany przez
konkursu dla danego konkursu projektow RPO informacji z1Z o Wydziat PP.
. pozytywnym
6. Wydziat PS/PI zweryfikowaniu
Kierownik / Zastgpca Regulaminu
Kierownika Wydziat konkursu
PS/PI
Wydanie Zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia Dyrektor WUP Niezwlocznie Zarzadzenie w sprawie
Regulaminu konkursu dla danego konkursu wraz z zatwierdzenia Regulaminu
7 zatacznikiem tj. Regulaminem konkursu konkursu dla danego
' konkursu wraz z
zatgcznikiem tj.
Regulaminem konkursu
Whprowadzenie do LSI oraz SL2014 informacji o Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2 Wydruk potwierdzenia Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
ogtoszeniu konkursu zgodnie z instrukcja naboru i obstugi dni roboczych od | z LSIiSL2014 LSl oraz SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
8. projektow RPO dnia
zatwierdzenia Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Wydziat PS/PI Regulaminu Instrukcja.
konkursu oraz
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/ Zastgpca ogloszenia o Wydruk potwierdzenia z W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
posrednictwem LSI oraz SL.2014 Kierownika konkursie przez LSl i SL2014 parafowany bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji
9. Dyrektora przez Kierownika/ 0 konkursie w LST oraz SL.2014 nastgpuje po
Wydziat PS/PI WUP/Wice Zastepce Kierownika ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
dyrektora ds. EFS | Wydziatu wykonanie czynnoSci.
Przekazanie elektronicznej wersji dokumentow Osoba na stanowisku ds. Potwierdzenie wystania e-
(ogtoszenie o konkursie oraz Regulamin konkursu) | naboru i obstugi mail
10. do Wydziatu KS oraz do wiadomosci do IP ZIT projektow RPO
oraz Wydziatu PP Wydzial PS/PI
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Nie p6zniej niz 30 | Wydruk z Portalu Regulamin konkursu przekazywany jest do
11 ogloszenia o konkursie i Regulaminu konkursu dni przed data Funduszy Europejskich. 1Z do zamieszczenia na stronie w formacie
' rozpoczecia pdf.
Przekazanie za posrednictwem $rodkow naboru

komunikacji elektronicznej dokumentoéw
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(ogtoszenie o konkursie oraz Regulamin konkursu)
do 1Z celem zamieszczenia na stronie internetowej
RPO WP 2014-2020

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshigi
projektéw RPO

Wyadziat PS/PI

Potwierdzenie wyslania e-
mail.

Na stron¢ RPO i na Portalu Funduszy
Europejskich zamieszczana jest rowniez
informacja o:

+ zmianie formy sktadania wniosku
przewidzianej w ogloszeniu o konkursie lub
wydhuzenia terminu skladania wnioskow,

w przypadku wystapienia sytuacji
niezaleznych od IOK np. awarii systemu LSI
WUP.

Zamieszczenie ogloszenia w siedzibie wlasciwego
Wydziatu i siedzibie gtéwnej WUP, (jesli inna niz

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshigi

Niezwlocznie

12. | Giédziba Wydziatu) w miejscu publicznie projektéw RPO
dostepnym Wydziat PS/PI
Opcjonalnie: W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Regulaminie konkursu
Przygotowanie projektu zmienionego Regulaminu Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie po | Projekt zmienionego - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
konkursu dla wlasciwego konkursu w ramach naboru i obstugi powzigciu decyzji | Regulaminu konkursu czynno$ci powtarzalnej nr 2.
RPO dla osi priorytetowej/dziatania/poddziatania projektéw RPO o koniecznosci oraz projekt Zarzadzenia
zmiany Zmieniony Regulamin konkursu dla
Regulaminu wiasciwego konkursu w ramach danej osi
priorytetowej/dziatania/ poddziatania
Wyadziat PS/PI przyjmowany jest Zarzadzeniem Dyrektora
WUP
Pracownicy IP ZIT , _— . .
12a Wzbr zmienionego Zarzadzenia w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu konkursu jest
opracowany przez Wydziat PP.
Do czasu rozstrzygni¢cia konkursu wtasciwa
instytucja nie moze zmieni¢ Regulaminu
konkursu w sposob skutkujacy nierownym
traktowaniem wnioskodawcow (chyba, ze
koniecznos$¢ dokonania zmian wynika z
odrebnych przepiséw).
Przekazanie do IP ZIT projektu zmienionego Osoba na stanowisku ds. { Niezwtocznie Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Regulaminu konkursu dla wlasciwego konkursu naboru i obstugi dostarczenia na kopii czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
projektow RPO pisma przewodniego
12b Wyadziat PS/PI

Kierownik / Zastepca
Kierownika
Wydziat PS/PI

Potwierdzenie wystania e-
maila
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Otrzymanie informacji z IP ZIT o przyjeciu
zmienionego Regulaminu konkursu, w tym

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshigi

Uchwata Zarzadu
Stowarzyszenia ROF

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

ogloszenia konkursie przez Zarzad Stowarzyszenia | projektow RPO
12¢ | ROF Wydziat PS/PI
Kierownik / Zastgpca
Kierownika Wydziat
PS/PI
Wydanie Zarzadzenia zmieniajacego Zarzadzenie w | Dyrektor WUP Niezwlocznie Zarzadzenie zmieniajace Wzér Zarzadzenia zmieniajacego zarzadzenie
sprawie zatwierdzenia Regulaminu konkursu Zarzadzenie w sprawie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
zatwierdzenia Regulaminu konkursu jest opracowany przez Wydzial PP.
12d konkursu wraz z
zalgcznikiem, tj.
zmienionym
Regulaminem konkursu
Modyfikacja w LSI oraz SL2014 zgodnie z Osoba na stanowisku ds. i W terminie do 2 Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
instrukcja naboru i obstugi dni roboczych od | LSIiSL2014 LSI i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
projektow RPO dnia
zatwierdzenia
zmienionego
12¢ Regulaminu Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Wyadziat PS/PI konkursu przez Instrukcja. W sytuacji, gdy z przyczyn
Dyrektora technicznych nie bgdzie to mozliwe,
WUP/Wice uzupetnienie informacji o konkursie w LSI
dyrektora ds. EFS oraz SL2014 nastgpuje po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci.
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik / Zastepca Wydruk potwierdzenia z
posrednictwem LSI oraz SL.2014 Kierownika Wydziatu LSI'i SL2014 parafowany
12f. przez Kierownika/
Wyadziat PS/PI Zastepee Kierownika
Wydziatu
Przekazanie elektronicznej wersji zmienionego Osoba na stanowisku ds. Potwierdzenie wystania e-
Regulaminu konkursu do Wydziatu KS oraz do naboru i obshugi mail
129 | wiadomosci IP ZIT oraz do Wydziatu PP projektow RPO
Wyadziat PS/PI
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Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich
zmienionego Regulaminu konkursu wraz ze
wskazaniem zakresu dokonanych zmian,

Redaktor naboru

W terminie do 2
dni roboczych od
dnia otrzymania

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich.

Wskazanie zakresu zmian w formie wykazu
zmian wprowadzonych w poszczego6lnych
dokumentach, zwierajacego szczegdtowe

uzasadnieniem oraz terminem, od ktorego maja Osoba na stanowisku ds. | Regulaminu wskazanie miejsc (podrozdziat / strona
zastosowanie. naboru i obstugi konkursu dokumentu) i charakteru wskazywanych
projektéw RPO Potwierdzenie wystania e- zmian lub poprzez publikowanie
12h | Przekazanie za posrednictwem $rodkow mail zmienianych regulaminow w trybie
komunikacji elektronicznej zmienionego Regulamin »Sledzenia zmian”, z podaniem w formie
konkursu (wraz ze wskazani'em'zakresu ) Wydziat PS/PI komentarzy uzasadnienia wprowadzonych
dokonanych zmian, uzasadnieniem oraz terminem, zmian.
od ktdérego maja zastosowanie ) do 1Z, celem
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
2014-2020
Zamieszczenie zmienionego Regulaminu w Osoba na stanowisku ds. i Niezwtocznie
siedzibie swojego Wydziatu i siedzibie gtéwnej obstugi projektow RPO
WUP, (jesli inna niz siedziba Wydzialu) w miejscu
12i | publicznie dostepnym oraz poinformowanie
indywidualnie o zmianach Regulaminu wszystkich
wnioskodawcow, tj. podmioty, ktére ztozyty Wydziat PS/PI
whnioski o dofinansowanie projektu do IOK w
odpowiedzi na konkurs.
Opcjonalnie: Anulowanie konkursu
Podjecie decyzji o anulowaniu konkursu Osoby decyzyjne po Decyzja w sprawie anulowania konkursu
133 stronie IP WUP i IP ZIT wymaga zgody IP WUP i IP ZIT.
Przygotowanie projektu Zarzadzenia w sprawie Osoba na stanowisku ds. i Niezwlocznie po | Projekt Zarzadzenia Anulowanie konkursu jest dokonane
anulowania konkursu. naboru i obshugi powzieciu decyzji Zarzadzeniem Dyrektora WUP
13b projektow RPO o koniecznosci
anulowania
Wyadziat PS/PI konkursu
13¢ Wydanie Zarzadzenia w sprawie anulowania Dyrektor WUP Niezwlocznie Zarzadzenie w sprawie Wzbr Zarzadzenia w sprawie anulowania
konkursu anulowania konkursu konkursu jest opracowany przez Wydzial PP.
Dokonanie modyfikacji w LS| oraz SL2014 Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2 Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z
zgodnie z instrukcjg naboru i obstugi dni roboczych od | LSIiSL2014 LSI i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.
jektow RP dnia .
13d projektow RPO Zakres danych wprowadzony zgodnie z

zatwierdzenia
zmienionego
Regulaminu
konkursu przez

Instrukcja.

W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji o

108




Wydziat PS/PI

Dyrektora WUP/

Wicedyrektora ds.

EFS

konkursie w LSI oraz SL2014 nastepuje po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
wykonanie czynnosci.

Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/ Zast¢pca Wydruk potwierdzenia z
13 posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika LSl i SL2014 parafowany
e - .
przez Kierownika/ Z-c¢
Wydziat PS/PI Kierownika Wydziatu
Przekazanie elektronicznej wersji informacji o Osoba na stanowisku ds. Potwierdzenie wystania e-
13f | anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz naboru i obstugi mail
terminem, anulowania konkursu do Wydziatu KS projektow RPO
oraz do wiadomosci do Wydziatu PP Wydziat PS/PI
Zamieszczenie na Portalu Funduszy informacji o Redaktor naboru W terminie do 2 Wydruk z Portalu
anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz dni roboczych od | Funduszy Europejskich.
terminem, anulowania konkursu. Osoba na stanowisku ds. i dnia otrzymania
13g Przekazanie za posrednictwem $rodkow naboru i obstugi informacji
komunikacji elektronicznej informacji o Projektéw RPO
anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz Potwierdzenie wystania e-
terminem, anulowania konkursu do 1Z, celem Wydziat mail
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP PS/PI
2014-2020.
Zamieszczenie informacji o anulowaniu konkursu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Jezeli zmiana Regulaminu nastgpita po
13n | Wrazz uzasadnieniem oraz terminem, anulowania obstugi projektéw RPO rozpoczgeiu naboru wnioskéw, IOK
konkursu w siedzibie swojego Wydziatu i siedzibie informuje o zmianie rowniez wszystkich
glownej WUP (jesli inna niz siedziba Wydziatu) w | Wydziat PS/PI wnioskodawcow.

miejscu publicznie dostepnym

4.11.3.0pracowanie wzoru, przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektow konkursowych w zakresie osi priorytetowych VII-VIII RPO WP 2014-
2020

4.11.3.1 Przygotowanie instrukeji wypelnienia wniosku o dofinansowanie
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Przekazanie do IP ZIT projektu Instrukcji
wypelniania wniosku uzupelionej w zakresie
kryteriow weryfikowanych przez IP WUP. Wzor
wniosku przekazany jest do wiadomosci i nie
podlega modyfikacji.

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

Wydziat PP

Pracownicy IP ZIT

W terminie
niezbednym na
przygotowanie
dokumentoéw

Opracowany projekt
wzoru wniosku o
dofinansowanie /projekt
instrukcji wypehienia
whniosku o dofinansowanie

Opracowany projekt wzoru wniosku o
dofinansowanie i/lub projekt instrukcji
wypehienia wniosku o dofinansowanie
przekazany jest Grupie ds. opracowania wzoru
whniosku o dofinansowanie/instrukcji
wypehienia wniosku o dofinansowanie W
sktad grupy ds. opracowania wzoru wniosku o
dofinansowanie/instrukcji wypetienia wniosku
o dofinansowanie wchodza wtasciwi
merytorycznie pracownicy z wydziatow PP/SI.

Weryfikacja i konsultacje projektu instrukcji
wypekienia wniosku o dofinansowanie.

Cztonkowie Grupy ds.
opracowania wzoru
wniosku o
dofinansowanie/instrukc
ji wypehienia wniosku
o dofinansowanie.
Osoba na stanowisku
ds. monitorowania/
Osoba na stanowisku
ds. programowania i
zarzadzania

Wydziat PP
Pracownicy IP ZIT

Niezwlocznie po
przygotowaniu

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

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

dofinansowanie do 1Z celem zatwierdzenia

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

Wydziat PP

maila

poprawienia instrukcji wypekienia wniosku o
dofinansowanie przekazanie informacji
cztonkom Grupy ds. opracowania wzoru
whniosku o dofinansowanie/instrukcji
wypehienia wniosku o dofinansowanie o
koniecznosci wprowadzenia zmian
dokumentach — przej$¢ do pkt 2.

Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu
instrukcji wypehienia wniosku o
dofinansowanie do SI oraz wlasciwym
merytorycznie pracownikom oraz do IP ZIT

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

Wydziat PP

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu
przez 1Z wzoru
whniosku/
instrukcji
wypelnienia
wniosku o
dofinansowanie

Potwierdzenie wystania e-
mail
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4.11.3.2 Aktualizacja instrukcji wypelnienia wniosku o dofinansowanie

Cztonkowie Grupy ds.
opracowania wzoru Niezwlocznie po
wnioskuo zaistnieniu
dofinansowanie/instrukc | okolicznosci
Jl Wypehlienia wniosku wymagaj qcych .
0 dofinansowanie aktualizacji wzoru | OPracowany projekt
Przygotowanie projektu aktualizacji instrukcji : whniosku o aktualizacji wzoru
ygotowanie proj Jrin ) Pracownicy IP ZIT : . whiosku o dofinansowanie
wypelnienia wniosku o dofinansowanie dofinansowanie /instrukeii wypehnienia
Osoba na stanowisku i/lub projekt whiosku é do}f?nansowanie
ds. monitorowania/ instrukcji
Osoba na stanowisku wypehienia
ds. programowania i wniosku o
zarzadzania dofinansowanie
Wydziat PP
Zatwierdzenie projektu projekt zaktualizowanej Dyrektor WUP/ Niezwtlocznie Zatwierdzony
instrukcji wypetienia wniosku o Wicedyrektor ds. EFS zaktualizowany projekt
dofinansowanie. instrukcji wypehienia
wniosku o dofinansowanie
Przekazanie zaktualizowanej instrukcji Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Na wezwanie 1Z odno$nie uzupetnienia i/lub

wypehienia wniosku o dofinansowanie do 1Z
celem zatwierdzenia

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

Wydziat PP

maila

poprawienia instrukcji wypekienia wniosku o
dofinansowanie przekazanie cztonkom Grupy
ds. opracowania wzoru wniosku 0
dofinansowanie/instrukcji wypetnienia wniosku
o dofinansowanie informacji o koniecznosci
wprowadzenia zmian dokumentach — przej$¢ do
pkt 1.

Przestanie zatwierdzonej przez 1Z
zaktualizowanej instrukcji wypelnienia wniosku
o dofinansowanie do SI oraz wlasciwym
merytorycznie pracownikom oraz IP ZIT.

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

Wydziat PP

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu
przez 1Z
zaktualizowanego
wzoru wniosku o
dofinansowanie
i/lub
zaktualizowanej
instrukcji
wypetnienia
wniosku o
dofinansowanie

Potwierdzenie wystania
maila

4.11.3.3 Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektow konkursowych realizowanych w formule ZIT.
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Przyjecie i rejestracja wnioskow o Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia w | Deklaracja poufnosci Pracownicy Kancelarii/Oddziatow
dofinansowanie przygotowanych przez rejestrze korespondencji zamiejscowych zobowiazani sg do podpisania
whnioskodawcow, sktadanych w wersji Oddzialy Zamiejscowe przychodzacej (zat. nr 4.1b do IW IP deklaracji do zachowania w poufnosci danych i
papierowej. WUP) informacji zawartych w rejestrowanych
dokumentach.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1
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 okreslong w Wytycznych w zakresie
Kierownika wlasciwego merytorycznie projektéw RPO warunkow gromadzenia i przekazywania
Wydziatu danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
Wyadziat PS/PI 2020 (Zatacznik nr 2 Opis tworzenia
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LSI jednolitego identyfikatora dokumentoéw w
SL2014 oraz w lokalnych systemach
informatycznych).
Weryfikacja danych wprowadzonych do LSI Kierownik/Zastgpca Niezwtocznie Zweryfikowany Raport -
Kierownika danych uzytkownika LSI
Wydziat PS/PI

4.11.3.4 Procedura wycofania przez wnioskodawce wniosku o dofinansowanie

Przyjecie pisemnego o$wiadczenia
whnioskodawcy o woli wycofania wniosku (w
trakcie oceny).

Kancelaria WUP

Oddzialy Zamiejscowe

Na biezaco

Potwierdzenie przyjecia w
rejestrze korespondenciji
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 sprawie

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

wnioskodawcy w sprawie wylgczenia wniosku z | projektow RPO dokumentéw z wylaczenia wniosku z
Iszej oceny. Kancelarii WUP Iszej ocen
dalszej oceny Wydziat PS/PI ancela U dalszej oceny
Wycofanie wniosku z dalszej oceny. Osoba na stanowisku Niezwlocznie - Osoba na stanowisku ds. naboru i obstugi
ds. naboru i obshugi projektow RPO
Dotaczenie pisemnego o§wiadczenia projektow RPO tadei . .
whnioskodawcy oraz pisma w sprawie wyltaczenia wiasciwego merytorycznie wyd21a_’ru -
whiosku. Wydziat PS/PI przechowuje dokumenty w odpowiedniej
teczce rzeczowe;j.
Dokonanie odpowiednich adnotacji zmian Osoba na stanowisku Niezwlocznie Wydruk potwierdzenia z - Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z LSI i

statusOw wnioskéw w LSI oraz SL2014

ds. naboru i obshigi
projektow RPO
Wyadziat PS/PI

LSIiSL2014

SL2014 pozostaje w aktach sprawy.

Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Instrukcja.
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Weryfikacja danych wprowadzonych za
posrednictwem LSI oraz SL2014

Kierownik / Zast¢pca
Kierownika

Wydziat PS/PI

posiadajaca

W dniu
wprowadzenia
danych z
podpisanej umowy
za posrednictwem
LSI'i SL2014
przez osobe na
stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektow RPO

uprawnienia do
dostepu i obstugi
LSl oraz SL2014

Wydruk potwierdzenia z
LSl i SL2014 parafowany
przez Kierownika/
Zastepce Kierownika
Wydzialu

4.11.4 Weryfikacja warunkéw formalnych

Przyjecie wniosku o dofinansowanie
dekretowanego przez Kierownika/Zastepce

Kierownika Wydziatu PS/PI oraz sprawdzenie projektow RPO nie wigcej niz 100 | formalnych wniosku 0 ocena zostanie wstrzymana na czas

pod wzgledem spetnienia warunkéw formalnych wnioskéw w dofinansowanie projektu | dokonywania uzupetnien przez

na podstawie zal. nr 4.3 Karta weryfikacji terminie nie wspoétfinansowanego ze | Whioskodawce.

warunkéw formalnych dhuzszym niz 14 $rodkow EFS w ramach

Wydziat PS/PI dni od dnia RPO WP 2014-2020 Weryfikacji dokonuje jedna osoba
zakonczenia
naboru. (zat. nr 4.3 do IW IP W przypadku, gdy cztonek KOP w trakcie
. WUP) oceny stwierdzi, ze wniosek nie spetnia

Przy' kazdym . warunkéw formalnych wniosek zostaje
k'olejnym wzroscie zwrocony do ponownej weryfikacji formalne;.
liczby wnioskoéw
maksyma!n'e 0 Ponowna weryfikacja warunkow formalnych
100, termin jest przeprowadzana w terminie 7 dni od dnia
d0k°n_ama__ podpisania wlasciwej Karty oceny.
weryfikacji
warunkow
formalnych moze
zosta¢ wydtuzony
maksymalnie o
7dni. Termin
dokonania
weryfikacji

Osoba na stanowisku ds.
naboru i obstugi

W przypadku, gdy
weryfikacji podlega

Podpisana Karta
weryfikacji warunkow

Karta weryfikacji
warunkéw formalnych

Jezeli stwierdzony brak formalny, oczywista
omytka uniemozliwia oceng projektu to jego
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warunkow
formalnych nie
moze by¢ dtuzszy
niz 28 dni
niezaleznie od
liczby ztozonych

wnioskow
Zatwierdzenie Karty weryfikacji warunkow Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
formalnych Kierownika weryfikacji warunkow - warunkow formalnych
formalnych whniosku o
dofinansowanie projektu
wspotfinansowanego ze
Wydziat PS/PI srodkéw EFS w ramach

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

Zgodnie z art. 43 ustawy wdrozeniowej w razie
stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie
projektu brakoéw w zakresie warunkow
formalnych — pisemne wezwanie wnioskodawcy
do uzupehienia wniosku

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/P1

Niezwtocznie w
razie stwierdzenia
brakow w
zakresie
warunkow
formalnych

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

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

W przypadku koniecznosci poprawy lub
uzupehienia wniosku o dofinansowania, jest
on odsytany do wnioskodawcy w LSI

Whioskodawca jest wezwany przez IP WUP
do uzupehienia wniosku w terminie 7 dni od
otrzymania wezwania, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

W razie stwierdzenia oczywistej omytki we
whniosku o dofinansowanie projektu IP WUP
poprawia t¢ omyltke¢ z urzedu, informujac o
tym wnioskodawce, albo wzywa
wnioskodawce do poprawienia oczywistej
omytki w terminie 7 dni od otrzymania
wezwania.

Uzupetnieniu moga podlegaé wytacznie
elementy wskazane przez IP WUP w
wezwaniu skierowanym do wnioskodawcy.

Opcjonalnie, w sytuacji stwierdzenia oczywistej omylki we wniosku o dofinansowanie na etapie oceny zgodno$ci/stopnia zgodnoSci ze strategia ZIT ROF, formalno-merytorycznej
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Przygotowanie i przestanie informacji do Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wnioskodawcy o zakresie uzupehienia lub eksperci Kancelarii WUP/ czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
poprawienia projektu przez KOP potwierdzenie odbioru na .. . . .
Sekretarz KOP kopii pism (za zwrotnym Uzupeh,nenla lub poprawienia projektu moze
potwierdzeniem odbioru)/ dokona¢, za zgodq Wnloskodayvcy, komisja
. : oceny projektéw. Brak sprzeciwu
3a wystanie e-maila . . .
wnioskodawcy wyrazony w okreslonym przez
IP WUP terminie oznacza zgode
wnioskodawcy na dokonanie uzupehienia
whniosku. IP WUP w trakcie uzupelniania
projektu zapewnia réwne traktowanie
whnioskodawcow.
Uzupetnienie lub poprawienie projektu Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Adnotacja na wersji
3b eksperci papierowej wniosku oraz
karcie weryfikacji
Sekretarz KOP warunkéw formalnych
/karcie oceny
Przyjecie i rejestracja Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4, uzupehionego/poprawionego wniosku o rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
dofinansowanie przez wnioskodawce Oddzialy Zamiejscowe przychodzacej
Weryfikacja czy wniosek zostat przestany w LSI. | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Wydruk potwierdzenia z - Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z LSI
naboru i obstugi LSl pozostaje w aktach sprawy.
5. Jesli zachodzi koniecznos$¢ pobrania wniosku projektow RPO Jezeli z przyczyn technicznych pobranie
zgodnie z instrukcja. wniosku w LST nie jest mozliwe - weryfikacja
Wydziat PS/PI wylacznie faktu otrzymania wersji papierowej
wniosku.
Ponowne sprawdzenie Osoba na stanowisku ds. | W terminie nie Podpisana Karta Karta weryfikacji
uzupelionego/poprawionego wniosku o naboru i obshugi pozniejszym, niz weryfikacji warunkow warunkow formalnych
dofinansowanie przestanego przez wnioskodawce | projektow RPO 7 dni od daty formalnych whniosku o
6 wplywu dofinansowanie projektu
' uzupehionego/po wspotfinansowanego ze
prawionego srodkow EFS w ramach
Wydziat PS/PI wniosku o RPO WP 2014-2020
dofinansowanie (zat. nr 4.3 do IW IP
WUP)
Zatwierdzenie Karty weryfikacji warunkow Kierownik/Zastgpca Niezwtocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji Po zatwierdzeniu Karty weryfikacji
formalnych Kierownika weryfikacji warunkow warunkéw formalnych warunkéw formalnych przez
formalnych wniosku o Kierownika/Zastepce Kierownika wlasciwego
7 dofinansowanie projektu | wydzialu merytorycznego dany wniosek jest
' wspotfinansowanego ze | niezwlocznie przekazywany do wlasciwego
Wydziat PS/PI srodkow EFS w ramach | etapu oceny w ramach KOP.

RPO WP 2014-2020
(zat. nr 4.3 do IW IP
WUP)
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W przypadku nieuzupehienia przez
whnioskodawce brakow w zakresie warunkow

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshugi

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu

Zatwierdzona Karta
weryfikacji warunkow

Karta weryfikacji
warunkow formalnych

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

formalnych i/lub oczywistych omytek w projektow RPO Karty weryfikacji | formalnych whniosku o
wyznaczonym terminie lub dokonanie warunkow dofinansowanie projektu
8. skorygowania wniosku w zakresie innym niz formalnych Potwierdzenie wystania z wspolfinansowanego ze
wskazany przez 10K — negatywna weryfikacja Kancelarii WUP / $rodkow EFS w ramach | Warunki formalne nie stanowig kryteriow
Karty weryfikacji warunkéw formalnych oraz Wydziat PS/PI potwierdzenie odbioruna | RPO WP 2014-2020 oceny.
przekazanie wnioskodawcy pisemnej informacji kopii pism (za zwrotnym (zal. nr 4.3 do IW IP
0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia. potwierdzeniem) WUP)
Sporzadzenie listy projektéw pozytywnie Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Parafowana lista Lista projektow Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
zweryfikowanych pod wzglgdem spehienia naboru i obstugi zweryfikowaniu projektow pozytywnie pozytywnie czynnosci powtarzalnej nr 2.
9 warunkéw formalnych projektow RPO wszystkich zweryfikowanych pod zweryfikowanych pod
' wnioskow o wzgledem spetnienia wzgledem spetnienia
Wydziat PS/PI dofinansowanie w | warunkéw formalnych warunkow formalnych
ramach konkursu (zal. nr 4.3a do IW IP
WUP)
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich | Redaktor naboru Niezwlocznie po | Wydruk z Portalu - Zamieszczenie listy wszystkich wnioskow o
listy wszystkich wnioskow o dofinansowanie zatwierdzeniu Funduszy Europejskich, dofinansowanie pozytywnie
pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem listy wszystkich zweryfikowanych pod wzgledem spetnienia
spetnienia warunkow formalnych wnioskow o warunkow formalnych nie wstrzymuje
Osoba na stanowisku ds. | dofinansowanie biezacego przekazywania do KOP
Przekazanie za posrednictwem $rodkow naboru i obstugi pozytywnie Potwierdzenie wystania e- pozytywnie zweryfikowanych wnioskow 0
10 komunikacji elektronicznej do Wydziatu KS oraz | projektow RPO zweryfikowanych | mail dofinansowanie.
do wiadomosci do Wydziatu PP oraz do IP ZIT w ramach
informacji w formie elektronicznej (w wersji Wydziat PS/P1 konkursu
edytowalnej) listy wszystkich wnioskéw o
dofinansowanie pozytywnie zweryfikowanych
pod wzgledem spetienia warunkow formalnych
do IZ celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020.
4.11.5 Procedura wyboru projektow
Lp. | Czynnosé g;zb:ozzykonuj aca ;;T(r:;gnia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi

4.11.5.1 Przygotowanie Regulaminu pracy KOP
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Przygotowanie projektu Regulaminu pracy KOP

Osoba na stanowisku ds.

naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI

Kierownik / Zastepca
Kierownika

Wydziat PS/PI
Pracownicy IP ZIT

W terminie
pozwalajacym na
powolanie KOP

Projekt Regulaminu pracy
KOP

Potwierdzenie odbioru/
wystania e-mail (z/do IP
ZIT)

KOP powolywany jest na mocy Regulaminu
KOP zatwierdzonego Zarzadzeniem Dyrektora
WUP. Mozliwe jest powotanie wigcej niz
jednego zastgpcy przewodniczacego

4.11.5.2 Powolanie Komisji Oceny Projektow

Wyznaczenie kandydatow na cztonkéow KOP,
Przewodniczacego KOP, Zastepce/Ow
Przewodniczacego KOP, Sekretarza/y Komisji
oraz kandydatow na Cztonkow Komisji, w tym
ekspertow do dokonania oceny, opiniowania
wnioskow z IP WUP.

Wystosowanie zapytania do ekspertow.

Przekazanie informacji kandydatom na Cztonkéw
KOP

Kierownik Wydziatu

Wydziat PS/PI

W terminie
pozwalajacym na
powotanie KOP

Zaopiniowana wstgpna
lista kandydatow na
Cztonkéw KOP, w tym
ekspertow przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
EFS.

Potwierdzenie wystania
zapytania do ekspertow w
formie elektronicznej

Weryfikacja posiadania certyfikatu do
dokonywania oceny wnioskow, (jesli dotyczy).

Weryfikacja posiadania certyfikatu do
dokonywania oceny wnioskow w ramach
danego obszaru wsparcia RPO WP 2014-2020
- na podstawie informacji udzielonych za
posrednictwem e-mail przez pracownika
Wydziatu PP , na wniosek
Kierownika/Zastepcy Kierownika Wydzialu
PS/PI — dot. ekspertéw IP WUP

W sktad KOP wchodza:
- pracownicy IP WUP
-pracownicy IP ZIT

oraz - eksperci, o ktérych mowa w art. 68a ust.
1 pkt 1) ustawy, wpisani do

Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WP
2014-2020, wykonujacy zadania okre$lone w
umowie cywilnoprawnej zawartej z IP WUP,

- eksperci wskazani z IP ZIT,

- pracownicy tymczasowi , o ktorych mowa w
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o
zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 360 oraz z 2017 r. poz. 658 i
962).
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Liczba Cztonkéw KOP z prawem
dokonywania oceny projektow wynosi nie
mniej niz trzy osoby.

Zarzadzenie przygotowywane jest przez
pracownika ds. naboru i obstugi projektow
wydzialu PS/PI na obowigzujacym wzorze
opracowanym przez pracownika Wydziatu PP.

Dopuszcza si¢ zmiany sktadu KOP. Zmiany te
nastgpuja w drodze Zarzadzenia Dyrektora.

Wzbr Zarzadzenia dot. zmiany KOP jest
opracowany przez Wydziat PP

Przestanie pisma do IP ZIT o planowanym Osoba na stanowisku ds. | W terminie Potwierdzenie odbioru na Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
) powotaniu KOP wraz z pro$bg o wskazanie naboru i obstugi pozwalajacym na | kopii pism (za zwrotnym czynnosci powtarzalnej nr 2.
* | cztonkdéw KOP (w tym ekspertdw) z ramienia IP projektow RPO powotanie KOP potwierdzeniem odbioru)/
ZIT. tanie e-maila
Wydziat PS/PI wysiatie e
Przyjecie i rejestracja pisma z [P ZIT Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
3. | wskazujacego dane osobowe cztonkéw IP ZIT. Oddziaty Zamiei rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
zialy Zamiejscowe przgchodzace
Osoba na stanowisku ds. | W terminie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
naboru i obshugi pozwalajacym na czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
jektow RPO tanie KOP
projeitow powolame Potwierdzenie wyslania z W pracach KOP w charakterze obserwatoro6w
Zaproszenie obserwatorow, (jesli dotyczy) do Kancelarii WUP/ (bez prawa dQKO”YWa”'a oceny wniosku)
udziatu w posiedzeniu KOP (bez prawa dokonania | Wydziat PS/PI potwierdzenie odbioru na mogg uczestniczyc:
4a, | Oceny wnioskow) ze wskazaniem terminu i miejsca .  Wedgiaty kopii pism (za zwrotnym - przedstawiciele instytucji nadrzednych w
pierwszego posiedzenia (w tym przygotowanie | 1erownik Wydzia potwierdzeniem odbioru)/ stosunku do IOK w systemie wdrazania RPO
przestanie informacji do wojewody o powotaniu wystanie e-maila (dot. WP na lata 2014-2020 (z inicjatywy 1Z );
KOP). obserwatorow) ,
Wydziat PS/PI - partnerzy, o ktéorych mowa w art. 5 ust. 1
rozporzadzenia ogdlnego;
- Wojewoda albo jego przedstawiciel (na
pisemny wniosek wojewody).
Przyjecie pisemnego wniosku dot. checi udziatu w | Kancelaria Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4p | pracach KOP w charakterze obserwatora rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
wojewody lub jego przedstawiciela lub innych przychodzacej/ przyjgcie
obserwatorow e-maila
Odpowiedz w sprawie zgody na udziat w pracach Kandydat na eksperta W terminie e-mail od kandydata na Nieprzestanie przez kandydata na eksperta w
5. KOP pozwalajacym na | eksperta wymaganym terminie odpowiedzi ws. zgody

powotanie KOP
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na udziat w pracach KOP skutkuje brakiem
mozliwosci powotania go do sktadu KOP

Powotanie KOP - przyjecie ostatecznej listy
cztonkéw KOP (w tym ekspertow)

Przyjgcie Zarzadzenia w sprawie powotania KOP i
upowaznienia do pelienia funkcji
Przewodniczacego/Zastgpcy Przewodniczacego
KOP z IP WUP

Kierownik/Zastepca
Kierownika

Wydziat PS/PI

Zatwierdzone Zarzadzenie
Dyrektora WUP w
Rzeszowie w sprawie
powotania KOP oraz
Upowaznienie do
petnienia funkcji
Przewodniczacego/Zastep
cy Przewodniczacego
Komisji Oceny Projektow

Pierwsze posiedzenie KOP zwotywane jest
niezwlocznie po zamknigciu naboru,
niezaleznie od tego, czy zakonczono juz
weryfikacj¢ warunkow formalnych wszystkich
ztozonych wnioskéw. Wnioski do oceny sa
przekazywane sukcesywnie, po zakonczeniu
weryfikacji warunkéw formalnych danego
whniosku.

Wz6r Upowaznienia do petienia funkcji
Przewodniczacego/Zastepcy
Przewodniczacego Komisji Oceny Projektow
stanowi zalacznik do Regulaminu pracy
Komisji Oceny Projektéw w ramach RPO WP
2014-2020 (numer upowaznienia nadaje
pracownik Wydzialu WA).

Powotanie eksperta do KOP odbywa si¢ na
podstawie Wniosku o zawarcie umowy z
ekspertem.

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

Ekspert IP WUP powotany do sktadu Komisji,
zawiera stosowng umowe z WUP. Ekspert,
ktéry odmowi zawarcia umowy, zostaje
usunicty ze sktadu Komisji.

Poinformowanie cztonkow KOP oraz
obserwatoréw o miejscu i czasie pierwszego
posiedzenia KOP

w tym przestanie pisma do IP ZIT dot. powotania

KOP wraz informacja o terminie posiedzenia KOP.

Sekretarz KOP

Niezwlocznie W
terminie
pozwalajacym na
powotanie KOP

Wystanie e-maila
Potwierdzenie odbioru na
kopii pism do (za
zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)/
wystanie e-maila

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

Wznowienie prac KOP (w sytuacji uwzglgdnienia
srodka odwotawczego)

Przewodniczacy KOP

Niezwlocznie po
pozytywnie
rozstrzygnietym
protescie /

Kopia pisma
informujacego o
pozytywnym rozpatrzeniu
protestu/ wyrok sadu

Przewodniczacy KOP moze wznowi¢ prace
KOP (na podstawie Zarzadzenia dot.
powotania KOP) w przypadku uwzglgdnienia
protestu, co oznacza skierowanie projektu do
wlasciwego etapu oceny [tj. etapu, do ktdrego
projekt nie zostal dopuszczony w skutek oceny
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wplynieciu
wyroku sagdu

dokonanej przez IOK, moze by¢ to rowniez
kontynuacja oceny na tym samym etapie (np.
ocena wniosku pod katem spelniania kryteriow
premiujacych lub skierowanie projektu do
negocjacji)] lub wpisu na listg, o ktorej mowa
w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej po
uwzglednieniu protestu w postgpowaniu
odwolawczym lub przekazaniu przez Sad
sprawy do ponownego rozpatrzenia.

W przypadku wznowienia prac KOP nie ma
koniecznos$ci przygotowywania nowego
Zarzadzenia.

4.11.5.3 Czynno$ci podejmowane w ramach prac KOP

Podpisanie przez Przewodniczacego, Zastgpce
Przewodniczacego, Sekretarza KOP, Czlonkéw
KOP i obserwatoréw Deklaracji poufnosci.

Przewodniczacy KOP,
Zastepca
Przewodniczacego
KOP

Sekretarz KOP
Cztonkowie KOP

Obserwatorzy, eksperci

Na pierwszym
posiedzeniu KOP
(w ktéorym
uczestniczy dana
0soba)

Podpisane Deklaracje
poufnosci

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

(zat. nr 4.5 do IW IP
WUP)

Wzér Deklaracji
poufnosci dla
obserwatora

(zat. nr 4.6 do IW IP
WUP)

Cztonek KOP bedacy ekspertem — podpisuje
Deklaracj¢ poufnosci przed rozpoczeciem prac
w KOP — przy podpisywaniu wlasciwej umowy
z IOK oraz kartach oceny przed przystapieniem
do oceny kazdego wniosku (kazdorazowo na
potrzeby ocenianego wniosku o dofinansowanie
projektu).

Wzér Deklaracji

poufnosci dla

ekspertow

(zat. nr 4.7 do IW IP

WUP)
Podpisanie przez Przewodniczacego KOP, Przewodniczacy KOP, Na pierwszym Podpisane O$wiadczenie | Wzoér Oswiadczenia Jezeli eksperci dokonuja oceny/ opiniuja
Zastepce Przewodniczacego KOP, Cztonkow KOP posiedzeniu KOP Przewodniczacego KOP, | Przewodniczacego projekty w trybie niestacjonarnym podpisuja
(w tym ekspertow, — jesli dotyczy) o$wiadczenia o Zastepca (w ktorym KOP, Zastepcy o$wiadczenia o poufnosci i przekazujg jego skan
bezstronnosci Przewodniczacego uczestniczy dana Zastepcy Przewodniczacego do WUP przed rozpoczgciem oceny (wersja

KOP 0soba) Przewodniczacego KOP KOP, czlonka KOP o | papierowa przekazywana jest wraz z kartg
bezstronnosci oceny).
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Cztonkowie KOP,
eksperci

cztonka KOP o
bezstronnosci

Oswiadczenia eksperta o
bezstronnosci

(zat. nr 4.4 do IW IP
WUP)

Oswiadczenia
eksperta o
bezstronnosci

(zat. nr 4.8 do IW IP
WUP)

Przewodniczacy KOP, Zastepca
Przewodniczacego KOP, Cztonek KOP moze
si¢ wylaczy¢ zgodnie z Regulaminem prac KOP
z udziatu w pracy KOP, jezeli zachodzi
okolicznos¢, ktora moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci podczas
oceny.

Czlonek KOP zgtasza informacj¢ o zaistnialej
okolicznosci Przewodniczacemu, nie podpisuje
Oswiadczenia o bezstronnosci i zostaje
wylaczony z prac KOP, co odnotowywane jest
w protokole.

Jezeli w trakcie oceny wniosku zaistnieja
okolicznosci uzasadniajace wytaczenie Cztonka
KOP z oceny danego wniosku, powinien je
niezwlocznie zglosi¢ Przewodniczacemu KOP i
wylaczy¢ si¢ z oceny wszystkich wnioskow w
ramach danego konkursu. Zaistnienie takiej
sytuacji jest odnotowywane w protokole pracy
KOP.

W sytuacji, gdy Przewodniczacy KOP stwierdzi
inne okoliczno$ci mogace budzi¢ watpliwosci,
co do bezstronnosci eksperta - Cztonka KOP,
moze on:

1) wylaczy¢ eksperta - Cztonka KOP z
udziatu w wyborze projektow, albo

2) ujawni¢ okolicznosci budzace
watpliwos$ci, co do bezstronnosci eksperta -
Cztonka KOP i po zlozeniu przez niego
wyjasnien na pismie nie wylacza¢ go z udziatu
w wyborze projektow.

Przydzielanie Cztonkowi KOP (w tym ekspertowi -

jesli dotyczy) w drodze losowania wniosku w celu
dokonania oceny (ocena jednego wniosku
dokonywana jest przez 2 cztonkéw KOP) —
losowanie dotyczy kazdego z etapdéw oceny.

Przewodniczacy KOP

Na pierwszym
posiedzeniu KOP,
na biezaco

Podpisany Przydziat
wnioskow o
dofinansowanie do oceny
w ramach etapow oceny
w wyniku
przeprowadzonego
losowania w ramach
konkurs

Przydziat wnioskow o
dofinansowanie do
oceny w wyniku
przeprowadzonego
losowania w ramach
konkursu

(zat. nr 4.1c do IW IP
WUP)

Przewodniczacy KOP decyduje o sposobie
losowania.

Losowanie dotyczy Cztonkow KOP
(pracownikow IP WUP i IP ZIT, ekspertow),
ktorzy nie wylaczyli si¢ z prac KOP.

Losowanie wnioskoéw przeprowadzane jest na
posiedzeniu KOP przez Przewodniczacego KOP
w obecnosci, co najmniej 3 Cztonkéw KOP oraz
w obecnosci zgloszonych obserwatorow, (jezeli
obserwatorzy zostali powotani i wyraza taka
wole oraz stawig si¢ W oznaczonym miejscu i
czasie).

W przypadku braku kontaktu z Cztonkiem KOP,
niemoznosci oceny wniosku, nieprzystapieniem
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do oceny wniosku w czasie umozliwiajacym
dokonanie oceny w wyznaczonym terminie (np.
choroba, wypadek itp.) lub wylaczeniem
Cztonka KOP z udziatu w ocenie wnioskow,
Przewodniczacy KOP losuje wniosek innemu
Cztonkowi KOP w obecnosci, co najmniej 3
Czlonkow KOP. Fakt ten ujety zostaje w
protokole z prac KOP.

Losowania wnioskow przeprowadzane jest
kilkukrotnie. Decyzja o czgstotliwosci i terminie
losowania, nalezy do Przewodniczacego KOP.
W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy
KOP moze odstapi¢ od losowania. Fakt
odstgpienia od losowania jest kazdorazowo
opisywany w protokole prac KOP. Dotyczy to w
szczegoblnosci sytuacji, gdy przez tego samego
Whioskodawce zostat ztozony wigcej niz jeden
wniosek w ramach danego konkursu. Wowczas
wszystkie wnioski tego Wnioskodawcy moga
zosta¢ przydzielone tym samym Czlonkom
KOP, ktorym wylosowano pierwszy wniosek
(ocena tzw. pakietow).

4.11.5.4 Ocena zgodnosci ze strategia ZIT ROF dokonywana przez IP ZIT

Podpisanie przez Cztonkéw KOP bedacych
pracownikami IP ZIT, ekspertow, (jesli dotyczy)
deklaracji poufnosci w kartach dot. tych wnioskow,
ktore zostaty dla nich wylosowane

Cztonkowie KOP, (IP
ZIT)

Przed dokonaniem
oceny wniosku

Wypeknione Deklaracje
poufnosci

Wzor Karty oceny
zgodnosci ze strategia
ZIT ROF

Deklaracja poufnosci Cztonka KOP stanowi
cze$¢ karty oceny

Dokonanie oceny zgodnosci ze strategia ZIT ROF
zgodnie z obowiazujacymi kryteriami

Wypeknienie Karty oceny zgodnosci ze strategia
ZIT ROF w odniesieniu do wylosowanego wniosku

Cztonkowie KOP, (IP
ZIT)

W przypadku, gdy
w ramach danego
konkursu ocenie
zgodnosci ze
strategia ZIT ROF
podlega:

nie wigcej niz 49
wnioskow IOK
zobowigzana jest
do dokonania oceny
w terminie nie
dhuzszym niz 25
dni
kalendarzowych od

Wypelniona Karta oceny
zgodnosci ze strategia
ZIT ROF podpisana przez
Cztonka KOP

Wzor Karty oceny
zgodnosci ze strategia
ZIT ROF

W przypadku, gdy cztonek KOP stwierdzi, ze
wniosek nie spetnia warunkéw formalnych
wniosek zostaje zwrocony do ponowne;j
weryfikacji formalnej — procedura 4.11.4.

W przypadku niespehienia ktoregokolwiek
kryterium projekt zostaje oceniony negatywnie.
W przypadku oczywistych omyltek we wniosku
przej$¢ do procedury 4.11.4 Weryfikacja
warunkow formalnych pkt 3a.

122




dnia zamknigcia
naboru;

Od 50 do 99
wnioskOw - W
terminie do 30 dni
kalendarzowych od
dnia zamknigcia
naboru;

Od 100 do 149
wnioskow - W
terminie do 35 dni
kalendarzowych od
dnia zamknig¢cia
naboru;

Powyzej 150
wnioskow - w
terminie do 40 dni
kalendarzowych od
dnia zamkni¢cia
naboru;

Weryfikacja i zatwierdzenie wypetnionej Karty
oceny zgodnosci ze strategia ZIT ROF

Przewodniczacy
KOP/Zastepca
Przewodniczacego
KOP

Niezwlocznie

Zatwierdzona Karta
oceny zgodnosci ze
strategia ZIT ROF,

podpisana przez

Przewodniczacego KOP

W przypadku stwierdzenia wypetnienia Karty
oceny w sposob nierzetelny, wadliwy, niepelny
Iub niespojny Przewodniczacy KOP moze
podja¢ decyzje o:

1) zwroceniu karty oceny oceniajgcemu
w celu poprawy (ze wskazaniem, ktore elementy
oceny zostaly uznane za nierzetelne, wadliwe,
niepetne lub niespdjne np. uzupehienia
uzasadnienia oceny lub ztozenia wyjasnien co
do jej tresci);

2) w uzasadnionych przypadkach,
anulowaniu karty oceny i przekazaniu wniosku
do oceny innemu oceniajgcemu, wybranemu w
drodze losowania przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w obecnosci co
najmniej 3 Czlonkéw KOP;

3) w uzasadnionych przypadkach, moze
skorygowac karty oceny przekazane przez
eksperta w zakresie oczywistych omytek.
Korekta dokonana przez Przewodniczacego
Komisji ma charakter wigzacy w zakresie
sporzadzania odpowiedzi dla Wnioskodawcy.
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Podsumowanie etapu oceny zgodnosci ze strategia
ZIT ROF.

Przygotowanie i sporzadzenie:

1) listy ocenionych projektow, o ktorej mowa w art.
45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej

2) listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego
etapu

Sekretarz KOP Podpisane przez

Przewodniczacego KOP i
Przewodniczacy KOP zatwierdzone przez
Dyrektora
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds.
WUP/Wicedyrektora EFS lista ocenionych
ds. EFS projektow, o ktorej mowa

w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej oraz lista
projektow
zakwalifikowanych do
kolejnego etapu

Wzor listy projektow
ocenionych na etapie
oceny zgodnosci ze
strategia ZIT ROF

Lista, o ktorej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej zawiera wszystkie projekty, ktore
podlegaly ocenie zgodnosci ze strategig ZIT
ROF wraz z wskazaniem wyniku tej oceny
(zweryfikowanych pod wzgledem spetnienia
kryteriow zgodnosci ze strategia ZIT ROF) oraz
wskazaniem mozliwosci skierowania wniosku
do etapu oceny formalno- merytorycznej.

Przekazanie do Wydzialu KS oraz do wiadomo$ci
IP ZIT oraz 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 $rodkow
komunikacji elektronicznej listy projektow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu do 1Z celem
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
2014-2020

Redaktor naboru Niezwtocznie po

zatwierdzeniu listy

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich,
Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO
Potwierdzenie wystania

Wydziat PS/PI e-mail

Rejestracja wnioskow poprawnych formalnie w
SL2014

W terminie 5 dni
roboczych od

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Wydruk potwierdzenia z
SL2014

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

projektow RPO zatwierdzenia listy, posrednictwem SL2014 nastepuje niezwlocznie
o ktérej mowa w po ustaniu przyczyn.
art. 45 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej W sytuacji koniecznos$ci zmiany
Wydziat PS/PI wprowadzonych danych (w zakresie danych
beneficjenta oraz informacji o projekcie)
pracownik merytoryczny zamieszcza
odpowiednig adnotacje¢ na wydruku
potwierdzenia z SL2014
W przypadku negatywnej oceny wniosku - Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wyslaniaz | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

przekazanie niezwlocznie wnioskodawcy pisemne;j
informacji o zakonczeniu oceny jego projektu wraz
z uzasadnieniem wyniku oceny oraz tres¢/kopie¢
Karty oceny zgodnosci ze strategiag ZIT ROF.

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

czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

4.11.5.5 Ocena formalno-merytoryczna
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Podpisanie przez Cztonkéw KOP bedacych Czlonkowie KOP — Przed dokonaniem Wypehione Deklaracje Wz6r Karty oceny Deklaracja poufno$ci Cztonka KOP stanowi
pracownikami IP WUP, ekspertow, (jesli dotyczy) pracownicy 1P WUP, oceny wniosku poufnosci formalno- czg$¢ Karty oceny formalno-merytorycznej
deklaracji poufnosci rowniez w kartach dot. tych eksperci merytorycznej projektéw konkursowych
wnioskow, ktore zostaty dla niego wylosowane projektow
konkursowych
(zat. nr 4.2 do IW IP
WUP)
Dokonanie oceny formalno-merytorycznej zgodnie | Cztonkowie KOP, W przypadku, gdy Wypehiona Karta oceny | Wzor Karty oceny Przeprowadzenie weryfikacji formalno-
z obowigzujacymi kryteriami eksperci, (jesli dotyczy) | w ramach danego formalno-merytorycznej formalno- merytorycznej wniosku — sprawdzenie, czy dany
konkursu ocenie projektow konkursowych | merytorycznej wniosek spetnia:
Wypelnienie Karty oceny formalno-merytorycznej formalno- podpisana przez Cztonka | projektow 1) kryteria ogélne formalne;
projektow konkursowych w odniesieniu do merytorycznej KOP konkursowych 2) kryteria specyficzne dostepu (o ile
wylosowanego wniosku podlega: (zat. nr 4.2 do IW IP dotyczy);
WUP) 3) kryteria ogdlne merytoryczne
nie wigcej niz 49 horyzontalne;
wnioskow IOK 4) kryteria ogdlne merytoryczne
zobowigzana jest 5) kryterium merytoryczne premiujace;
do dokonania oceny 6) kryteria specyficzne premiujace (o ile
w terminie nie dotyczy).

dtuzszym niz 60
dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do kolejnego etapu
oceny formalno-
merytorycznej

Od 50 do 99
wnioskow - w
terminie do 80 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do kolejnego etapu
oceny formalno-
merytorycznej;

Od 100 do 149
wnioskow - W
terminie do 110 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia

W przypadku, gdy cztonek KOP stwierdzi, ze
wniosek nie spelnia warunkéw formalnych
wniosek zostaje zwrocony do ponowne;j
weryfikacji formalnej — procedura 4.11.4 W
przypadku kryteriow, w ktorych w definicji
wskazano, iz dopuszczalne zlozenie przez
wnioskodawce wyjasnien, ocena spetnienia
kryterium mozliwa jest na podstawie wniosku o
dofinansowanie oraz dodatkowo - pisemnych
wyjasnien wnioskodawcy, udzielonych w
trakcie trwania oceny formalno-merytorycznej,
na pisemne wezwanie IOK, potwierdzajacych
ich spelienie (lub niespetnienie). Fakt
wykorzystania do oceny speknienia kryterium
wyjasnien przedtozonych przez Wnioskodawce
jest dokumentowany oraz odnotowany w Karcie
oceny formalno-merytorycznej.

Przed przystapieniem do wypelniania czgsci B-
D KOFM, oceniajacy sa zobowiazani do
zapoznania si¢ z calg treScig wniosku o
dofinansowanie — w celu zidentyfikowania
konieczno$ci wezwania Wnioskodawcy do
ztozenia wyjasnien, w odniesieniu do
wszystkich kryteriow, ktére moga podlegaé
wyjasnieniom i uzupelieniom, dazac do tego,
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listy projektow
zakwalifikowanych
do kolejnego etapu
oceny formalno-
merytorycznej

Powyzej 150
wnioskow - w
terminie do 120 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do kolejnego etapu
oceny formalno-
merytorycznej;

aby wezwanie to — co do zasady - byto wysytane
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
Whioskodawcy do zlozenia wyjasnien
(wylacznie w odniesieniu do kryteriow, w
stosunku, do ktorych wnioskodawca nie byt
jeszcze proszony o wyjasnienia).

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

Konsekwencja ztozonych do projektu
wyjasnien, moze by¢ konieczno$¢ uzupetienia
lub poprawienia wniosku o dofinansowanie. W
takim przypadku IOK wzywa Wnioskodawce do
odpowiedniego poprawienia wniosku,
wskazujac zakres wymaganych korekt i
uzupelnien na etapie negocjacji - o ile
Whnioskodawca zostat zaproszony do negocjacji.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
uzupehienia lub poprawienia projektu
(wytacznie w odniesieniu do kryteriow, w
ktérych w definicji wskazano, iz dopuszczalne
jest ztozenie przez Wnioskodawce wyjasnien w
celu potwierdzenia spetniania kryterium), moze
dokona¢, za zgoda Wnioskodawcy, réwniez
Komisja Oceny Projektow. Fakt ten jest
dokumentowany oraz odnotowany w Karcie
oceny formalno-merytorycznej wniosku. W
przypadku, braku zgody na uzupetienie lub
poprawienie projektu Wnioskodawca informuje
o tym fakcie KOP na pi$mie. IOK w trakcie
uzupehiania projektu zapewnia réwne
traktowanie wnioskodawcow.

W przypadku oczywistych omytek we wniosku
przej$¢ do procedury 4.11.4 Weryfikacja
warunkéw formalnych pkt 3a.
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Przygotowanie i przestanie do wnioskodawcy Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Pismo parafowane przez Sekretarz KOP odpowiedzialny jest za
wezwania do przedstawienia wyjasnien w celu eksperci, Przewodniczacego KOP/ przygotowanie tresci wezwania na podstawie
potwierdzenia spetnienia kryterium/ kryteriow lub Zastgpce uwag dwoch cztonkow KOP i przekazanie do
informacji o poprawie wniosku przez KOP. Sekretarz KOP Przewodniczacego KOP wystania pisma.
Co do zasady wezwanie jest wysylane
jednokrotnie.
Przyjecie i analiza wyjasnien od wnioskodawcy Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Wyjasnienia
eksperci whnioskodawcy Adnotacja
na Karcie oceny formalno
-merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu
konkursowego RPO WP
2014-2020,
Przygotowanie i przestanie informacji do Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wnioskodawcy 0 zakresie uzupehienia lub eksperci Kancelarii WUP/ czynnosci powtarzalnej nr 2.
poprawienia projektu przez KOP potwierdzenie odbioru na Uzupehienia lub poprawienia projektu moze
Sekretarz KOP kopii pism (za zwrotnym dokona¢, za zgoda wnioskodawcy, Komisja
potwierdzeniem odbioru)/ Oceny Projektow. Brak sprzeciwu
wyslanie e-maila wnioskodawcy wyrazony w okre$lonym przez
IOK terminie oznacza zgod¢ wnioskodawcy na
dokonanie uzupetnienia wniosku. IOK w trakcie
uzupehiania projektu zapewnia réwne
traktowanie wnioskodawcow.
Uzupetnienie lub poprawienie projektu Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Adnotacja na wersji
eksperci papierowej wniosku
Sekretarz KOP
Weryfikacja i zatwierdzenie wypetnionej Karty Przewodniczacy Niezwlocznie Zatwierdzona Karta W przypadku stwierdzenia wypetnienia KOFM
oceny formalno-merytorycznej projektow KOP/Zastepca oceny formalno - w sposob nierzetelny, wadliwy, niepetny lub
konkursowych Przewodniczacego merytorycznej wniosku o niespdjny, w zakresie, o ktobrym mowa powyzej,
KOP dofinansowanie projektu Przewodniczacy KOP moze podja¢ decyzje o:

konkursowego RPO WP
2014-2020, podpisana
przez Przewodniczacego
KOP

1) zwrdceniu KOFM oceniajgcemu w
celu poprawy (ze wskazaniem, ktore elementy
oceny zostaly uznane za nierzetelne, wadliwe,
niepetne lub niespdjne np. uzupelnienia
uzasadnienia oceny lub ztoZenia wyjasnien co
do jej tresci);

2) w uzasadnionych przypadkach,
anulowaniu KOFM i przekazaniu wniosku do
oceny innemu oceniajgcemu, wybranemu w
drodze losowania przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w obecnosci co
najmniej 3 Cztonkéw KOP;
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Podsumowanie etapu oceny formalno-
merytorycznej na podstawie wypetnionych Kart
oceny formalno -merytorycznej projektow
konkursowych.

Przygotowanie i sporzadzenie:

Sekretarz KOP

3) w uzasadnionych przypadkach, moze
skorygowa¢ KOFM przekazane przez eksperta
w zakresie oczywistych omylek. Korekta
dokonana przez Przewodniczacego Komisji ma
charakter wiazacy w zakresie sporzadzania
odpowiedzi dla Wnioskodawcy.

Podpisane przez
Przewodniczacego KOP i
zatwierdzone przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
EFS

Wzér listy projektow
ocenionych na etapie
oceny formalno-
merytorycznej

(zat. nr 4.9a do IW IP
WUP)

Lista, o ktorej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej zawiera wszystkie projekty, ktore
podlegaty ocenie formalno-merytorycznej wraz
z wskazaniem wyniku tej oceny
(zweryfikowanych pod wzgledem spelnienia
kryteriow formalno-merytorycznych) oraz

8. Przewodniczacy KOP . . wskazaniem mozliwos$ci skierowania wniosku
1) listy ocenionych projektéw, o ktorej mowa w art. “Stf.i Oc€n|0nych . Lista projektow do negocjacji.
45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej projektéw, o ktdrej mowa | o\ af kowanych
W art.'45. ust. 6 ustawy do etapu negocjacji
2) listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego WdI'.OZE:I’IIOWG_] oraz lista (zal. nr 4.9b do ITW IP
etapu projektéw WUP)
zakwalifikowanych do
kolejnego etapu
Przekazanie do Wydziatu KS oraz do wiadomosci Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
9 do IP ZIT oraz do Wydziatu PP informacji w e-mail
" | formie elektronicznej (w wersji edytowalnej) listy
projektow zakwalifikowanych do kolejnego etapu.
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Niezwlocznie po Wydruk z Portalu
listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego zatwierdzeniu listy | Funduszy Europejskich,
etapu
10.| Przekazanie za posrednictwem $rodkow dossor?;)g?usga:gsvﬁ;sg?u
komunikacji elektroniczne;j listy projektow U ; : ;
zakwalifi kcj>wanych do koIJejnegopeteleu do 1Z celem | Projektow RPO g_ont,]‘;il frdzeme wyslania
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP Wydziat PS/PI
2014-2020
W przypadku negatywnej oceny wniosku - Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wyslaniaz | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przekazanie niezwlocznie wnioskodawcy pisemne;j Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
1 informacji o zakonczeniu oceny jego projektu wraz potwierdzenie odbioru na

z uzasadnieniem wyniku oceny i podaniem liczby
punktow otrzymanych przez projekt lub informacji
o spetnieniu albo niespetnieniu kryteriow wyboru
projektow oraz tres¢/kopi¢ Karty oceny formalno-
merytorycznej.

kopii pism (za zwrotnym
potwierdzeniem)

4.11.5.6 Ocena stopnia zgodno$ci ze Strategia ZIT ROF
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Podpisanie przez Cztonkéw KOP bedacych Czlonkowie KOP - Przed dokonaniem Wypehione Deklaracje Wz6r Karty oceny Deklaracja poufnosci Cztonka KOP stanowi

pracownikami IP ZIT, ekspertow, (jesli dotyczy) eksperci (IP ZIT) oceny wniosku poufnosci zgodnosci ze strategia | czg$¢ karty oceny

deklaracji poufnosci w kartach dot. tych wnioskow, ZIT ROF

ktore zostaty dla niego wylosowane

Dokonanie oceny stopnia zgodnosci ze strategia Czlonkowie KOP - W przypadku, gdy Wypehiona Karta oceny | Wzor Karty oceny W przypadku, gdy cztonek KOP stwierdzi, ze

ZIT ROF zgodnie z obowiazujacymi kryteriami eksperci (IP ZIT) w ramach danego stopnia zgodnosci ze stopnia zgodno$ci ze | wniosek nie spetnia warunkow formalnych
konkursu ocenie strategia ZIT ROF strategia ZIT ROF wniosek zostaje zwrocony do ponowne;j

Wypehienie Karty oceny stopnia zgodnosci ze
strategia ZIT ROF w odniesieniu do wylosowanego
wniosku

stopnia zgodnosci
ze strategig ZIT
ROF podlega:

nie wigcej niz 49
wnioskow IOK
zobowigzana jest
do dokonania oceny
w terminie nie
dhuzszym niz 10
dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny
stopnia zgodnoSci
ze Strategia ZIT
ROF;

Od 50 do 99
wnioskow - W
terminie do 15 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny
stopnia zgodnoSci
ze Strategiag ZIT
ROF

Od 100 do 149
wnioskOw - W
terminie do 20 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow

podpisana przez Czlonka
KOP

weryfikacji formalnej — procedura 4.3.1.

W przypadku niespetnienia ktoregokolwiek
kryterium projekt zostaje oceniony negatywnie.
W przypadku oczywistych omytek we wniosku
przejs¢ do procedury 4.5 Weryfikacja warunkow
formalnych pkt 3a.
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zakwalifikowanych
do etapu oceny
stopnia zgodnosci
ze Strategia ZIT
ROF

Powyzej 150
wnioskow - W
terminie do 25 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny

stopnia zgodnosci
ze Strategia ZIT
ROF
Weryfikacja i zatwierdzenie wypetnionej Karty Przewodniczacy Niezwlocznie Zatwierdzona Karta W przypadku stwierdzenia wypelnienia karty
oceny zgodnosci ze strategia ZIT ROF KOP/Zastgpca oceny zgodnosci ze oceny w sposob nierzetelny, wadliwy, niepelny
Przewodniczacego strategia ZIT ROF, lub niespodjny, w zakresie , Przewodniczacy
KOP podpisana przez KOP moze podja¢ decyzje o:

Przewodniczacego KOP

1) zwroceniu karty oceny oceniajacemu
w celu poprawy (ze wskazaniem, ktore elementy
oceny zostaty uznane za nierzetelne, wadliwe,
niepetne lub niespdjne np. uzupelnienia
uzasadnienia oceny lub ztozenia wyjasnien co
do jej tresei);

2) w uzasadnionych przypadkach,
anulowaniu karty oceny i przekazaniu wniosku
do oceny innemu oceniajacemu, wybranemu w
drodze losowania przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w obecnosci co
najmniej 3 Czlonkéw KOP;

3) w uzasadnionych przypadkach, moze
skorygowac kartg oceny przekazane przez
eksperta w zakresie oczywistych omytek.
Korekta dokonana przez Przewodniczacego
Komisji ma charakter wigzacy w zakresie
sporzadzania odpowiedzi dla Wnioskodawcy.

Podsumowanie etapu oceny zgodno$ci ze strategia
ZIT ROF.

Przygotowanie i sporzadzenie:

Sekretarz KOP

Przewodniczacy KOP

Podpisane przez
Przewodniczacego KOP i
zatwierdzone przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
EFS lista ocenionych

Wzor listy projektow
ocenionych na etapie
oceny stopnia
zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF

Lista, o ktorej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej zawiera wszystkie projekty, ktore
podlegaty ocenie stopnia zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF wraz z wskazaniem wyniku tej oceny
(zweryfikowanych pod wzgledem spelnienia
kryteriow stopnia zgodnosci ze Strategig ZIT
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1) listy ocenionych projektow, o ktérej mowa w art.
45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej

2) listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego
etapu

Dyrektor
WUP/Wicedyrektora
ds. EFS

projektow, o ktorej mowa
w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej oraz lista
projektow
zakwalifikowanych do
kolejnego etapu

Lista projektow
zakwalifikowanych do
etapu negocjacji

(zal. nr 4.9b do IW IP
WUP)

ROF) oraz wskazaniem mozliwo$ci skierowania
whniosku do etapu oceny formalno-
merytorycznej.

Przekazanie do Wydziatu KS oraz do wiadomosci
do IP ZIT oraz do Wydziatu PP informacji w

formie elektronicznej (w wersji edytowalnej) listy
projektow zakwalifikowanych do kolejnego etapu.

Sekretarz KOP

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania
e-mail

Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich
listy projektow zakwalifikowanych do kolejnego
etapu

Przekazanie za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej listy projektow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu do 1Z celem
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
2014-2020

Redaktor naboru
Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektow RPO

Wydziat PS/P1

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu listy

Wydruk z Portalu
Funduszy Europejskich,

Potwierdzenie wystania
e-mail

W przypadku negatywnej oceny wniosku -
przekazanie niezwlocznie wnioskodawcy pisemne;j
informacji o zakonczeniu oceny jego projektu wraz
z uzasadnieniem wyniku oceny oraz tres¢/kopie
Karty oceny zgodnosci ze strategiag ZIT ROF.

Sekretarz KOP

Niezwlocznie

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

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

4.11.5.7 Negocjacje

Identyfikacja koniecznosci przeprowadzenia
negocjacji

Sekretarz KOP i
Cztonek KOP (z IP
WUP)

Wskazany przez
Przewodniczacego/
Zastepce
Przewodniczacego
KOP

Niezwlocznie

Whpis na Karcie
skierowania projektu do
negocjacji/ do
dofinansowania

Podpisana przez
Przewodniczacego KOP

KOP dokonuje identyfikacji koniecznos$ci
przeprowadzenia negocjacji lub mozliwosci
skierowania projektu do dofinansowania (bez
negocjacji) wsrod projektow, ktdre uzyskaty
najlepsza oceng, poczynajac od tych, ktore
otrzymaly najwyzszg liczb¢ punktéw i moga
uzyska¢ miejsce na liscie, o ktorej mowa w art.
46 ust. 3 ustawy.

Negocjacje przeprowadzane s3 w odniesieniu do
projektow, ktore spelnily wszystkie wymagane
kryteria wyboru projektow weryfikowane na
wczesniejszych etapach oceny (spetnienie
kryteriow premiujacych nie jest wymagane) z
zastrzezeniem, ze negocjacje prowadzane sa do
wyczerpania kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie projektow w konkursie.
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Wzér Karty skierowania projektu do negocjacji/
do dofinansowania stanowi zalacznik do
Regulaminu pracy KOP.

W przypadku projektow kierowanych do
dofinansowania, przej$¢ do procedury 4.11.6
Rozstrzygniecie konkursu pkt 1a.

Przygotowanie stanowiska negocjacyjnego 10K (IP
WUP)

Cztonek KOP

Wskazany przez
Przewodniczacego/
Zastgpce
Przewodniczacego
KOP

Przewodniczacy/
Zastepca
Przewodniczacego
KOP

Niezwlocznie

Stanowisko negocjacyjne
10K podpisane przez
cztonka KOP i
Przewodniczacego/
Zastepce
Przewodniczacego KOP

Wskazany przez Przewodniczacego / Zastepce
Przewodniczacego KOP - Czlonek KOP okresla
stanowisko negocjacyjne - samodzielnie lub
wspolnie z osobg oceniajaca /osobami
oceniajacymi, ktore zawiera m.in:

a) warunki odnoszace si¢ do kryteriow
negocjacyjnych, ktore musi spelni¢ projekt, aby
moc otrzymaé dofinansowanie oraz wezwanie
Whioskodawcy do odpowiedniego
skorygowania projektu lub wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych wniosku o
dofinansowanie projektu.

b) wezwanie Wnioskodawcy do
odpowiedniego skorygowania wniosku o
dofinansowanie projektu w zakresie zwigzanym
z wyjasnieniami sktadanymi na etapie oceny
formalno-merytorycznej.

c) wezwanie Wnioskodawcy do
odpowiedniego skorygowania wniosku o
dofinansowanie projektu wynikajace z
poprawienia oczywistej omylki przez IOK i/lub
poprawy projektu w czgsci dotyczacej spetniania
kryteriow wyboru projektow przez KOP (art. 45
ust. 3 ustawy).

W procesie ustalania warunkow negocjacyjnych
moze bra¢ udziat takze Przewodniczacy KOP/
Zastgpca Przewodniczacego KOP, wskazujac
ewentualne dodatkowe kwestie zwigzane z
oceng kryteriow wyboru projektow.

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

Wzor stanowiska negocjacyjnego IOK stanowi
zalacznik do Regulaminu pracy KOP.
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Przygotowanie pisma informujacego o mozliwosci | Czlonek KOP, Niezwlocznie Pismo parafowane przez Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
podjecia negocjacji przez Wnioskodawce wraz ze pracownik IP WUP Przewodniczacego KOP/ czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.
wskazaniem zakresu negocjacji (stanowisko Zastepee L L .
negocjacyjne IOK) i/lub wezwaniem do przestania Przewodniczacego KOP Negocjacje obejmuJ.aZ wyiqcznl.e e1§menty
skorygowanego wniosku wraz z podaniem terminu | Sekretarz KOP . . . wskazane w stanowisku negocjacyjnym IOK.
A .. . . Potwierdzenie wystania z . . . -
(nie krotszym niz 5 dni roboczych na odpowiedz) Kancelarii WUP / Whioskodawca jest zobowigzany w terminie
potwierdzenie odbioru na Wsk?zanyrn w pismie IQK p.rzedstawié pisemnie
Przewodniczacy/ Kopii pism (za zwrotnym SWo Je_stan_OW|sko_ negocjacyjne (stanprvylsko
Zastepca potwierdzeniem odbioru) negocjacyjne Wnloskoda\{vcy) — przejs¢ do pkt 4
Przewodniczacego Instrukcji 4.11.5.7 Negocjacje
KOP i/lub przesta¢ skorygowany wniosek - przejs¢ do
pkt 4 Instrukcji 4.11.5.7a Negocjacje pisemne.
wnioskodawca
Whioskodawca podejmuje negocjacje, Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

przedstawiajac pisemnie swoje stanowisko
negocjacyjne (stanowisko negocjacyjne
wnioskodawcy).

W przypadku, gdy nie otrzymano odpowiedzi w
terminie lub wnioskodawca odstepuje od
negocjacji- przejs¢ pkt 4 procedury 4.11.6

pisma w rejestrze
korespondencji
przychodzacej

czynno$ci powtarzalnej nr 1.

Niedochowanie terminu lub brak stanowiska
negocjacyjnego Wnioskodawcy skutkowaé
bedzie uznaniem danego kryterium za
niespetnione i odrzuceniem wniosku.

W przypadku, gdy Wnioskodawca odstepuje od
negocjacji oznacza to, ze negocjacje koncza si¢
wynikiem negatywnym.

Analiza stanowiska negocjacyjnego wnioskodawcy.

Cztonek/ 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 10K akceptuje przedstawione
stanowisko negocjacyjne wnioskodawcy —
przej$¢ do pkt. 3 procedury 4.11,5,7a

W przypadku, gdy 10K nie akceptuje
przedstawionego stanowiska negocjacyjnego
wnioskodawcy (w catosci lub w czesci) lub
Whioskodawca nie odniost si¢ do wszystkich
elementow stanowiska negocjacyjnego 10K,
Przewodniczacy KOP/Zastepca
Przewodniczacego podejmuje decyzj¢ dotyczaca
trybu prowadzenia dalszych negocjacji
(adnotacja na stanowisku negocjacyjnym dot.
wybranego trybu — pisemny [procedura
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4.11.5.74] /ustny [procedura 4.11.5.7b).
Mozliwa jest zmiana trybu negocjacji w toku ich
prowadzenia.

4.11.5.7a Negocjacje pisemne

Wystanie do wnioskodawcy odpowiedzi WUP dot. | Sekretarz KOP Na biezaco Potwierdzenie wyslania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
stanowiska negocjacyjnego wnioskodawcy Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym Sekretarz KOP przesyla, na podstawie
potwierdzeniem odbioru) dokumentacji opracowanej przez osobe/y
wyznaczone do prowadzania negocjacji,
odpowiedz IOK w sprawie stanowiska
negocjacyjnego Wnioskodawcy wraz z
wezwaniem do przekazania poprawionego
wniosku i O$wiadczenia o niewprowadzeniu do
wniosku zmian innych niz wskazane przez 10K,
(jesli dotyczy).
Przyjecie i analiza odpowiedzi wnioskodawcy Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

(stanowisko negocjacyjne wnioskodawcy)

Cztonek/ Cztonkowie
KOP

Sekretarz KOP

Przewodniczacy/
Zastepca
Przewodniczacego
KOP

W rejestrze
korespondencji
przychodzacej

czynnoS$ci powtarzalnej nr 1.

W przypadku koniecznosci dalszych negocjacji
przejs¢ do pkt. 5 Instrukeji 4.11.5.7

lub w przypadku zmiany trybu prowadzenia
negocjacji przejs¢ do pkt. 1 Procedury 4.11.5.7b

Woystanie do wnioskodawcy pisma
podsumowujgcego negocjacje pisemne lub ustne tj.
uzgodnione stanowisko negocjacyjne wraz z
wezwaniem do przestania skorygowanego wniosku
i O$wiadczenia o niewprowadzeniu do wniosku
zmian innych niz wskazane przez IOK (o ile
wnioskodawca nie przekazal juz poprawionego
whiosku)

Sekretarz KOP

W przypadku, gdy
w ramach danego
konkursu ocenie
podlega:

nie wigcej niz 49
wnioskow IOK
zobowigzana jest do
dokonania
negocjacji

w terminie nie
dtuzszym niz 40 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
projektow
zakwalifikowanych
do etapu negocjacji;

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.

W przypadku negocjacji ustnych protokot z
negocjacji jest wysytany, jako zalgcznik do
pisma.
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Od 50 do 149
wnioskow IOK
zobowigzana jest do
dokonania
negocjacji w
terminie do 50 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
projektow
zakwalifikowanych
do etapu negocjacji;

Od 150 wnioskow
IOK zobowigzana
jest do dokonania
negocjacji w
terminie do 60 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
projektow
zakwalifikowanych
do etapu negocjacji;

Przyjecie skorygowanego wniosku o Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia Whiosek jest sktadany przez wnioskodawce w
dofinansowanie W rejestrze odpowiedzi na stanowisko negocjacyjne WUP
korespondenciji lub po zakonczeniu negocjacji na wezwanie
przychodzacej WUP - w terminie wyznaczonym przez IP WUP
(nie krétszym niz 5 dni roboczych od dnia
otrzymania pisma przez wnioskodawce).
Nieztozenie wniosku o dofinansowanie, po
ponownym wezwaniu IOK, skutkowa¢ bedzie
uznaniem danego kryterium za niespetnione i
odrzuceniem wniosku.
Weryfikacja skorygowanego wniosku o Cztonek KOP Niezwlocznie Podpisana Karta Przed przystapieniem do oceny kazdego
dofinansowanie w oparciu o0 Karte weryfikacji wskazany przez weryfikacji spetniania wniosku Cztonek KOP podpisuje deklaracje
spelniania kryteriéw negocjacyjnych Przewodniczacego/ kryteriow negocjacyjnych poufnosci i o$§wiadczenie o bezstronnosci,
zastgpce przez cztonkow KOP stanowiace czg$¢ Karty weryfikacji spetniania
Przewodniczacego kryteridéw negocjacyjnych.
KOP

Jezeli wniosek jest poprawiony lub uzupetniony
kazda kolejng ocen¢ wniosku (w przypadku
poprawy) przeprowadza si¢ na nowej Karcie
weryfikacji spetniania kryteriow
negocjacyjnych.
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Weryfikacja i zatwierdzenie Kart weryfikacji Przewodniczacy/ Niezwlocznie po Zatwierdzona przez
spetniania kryteriow negocjacyjnych Zastepca zakonczeniu Przewodniczacego KOP

Przewodniczacego weryfikacji Karta weryfikacji

KOP whniosku spetniania kryteriow

negocjacyjnych

Przyjecie skorygowanego wniosku o Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dofinansowanie wraz z Oswiadczeniem o W rejestrze czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
niewprowadzeniu do wniosku zmian innych niz korespondencji
wskazane przez IOK przychodzacej
Weryfikacja czy wniosek zostat przestany w LSI. Osoba na stanowisku Niezwlocznie Wydruk potwierdzenia z Zweryfikowany i zaparafowany wydruk z LSI

Jesli zachodzi koniecznos$¢ pobrania wniosku
zgodnie z instrukcja.

ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI

LSI

pozostaje w aktach sprawy.

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

Jesli skorygowany wniosek zostal sporzadzony w

Sekretarz KOP

Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

sposob wadliwy lub dokonano w nim zmian w Przewodniczacy/ Kancelarii WUP/ czynnoS$ci powtarzalnej nr 2.

zakresie innym, niz bylo to dopuszczone, wystanie | Zastepca potwierdzenie odbioru na

do wnioskodawcy pisma z informacjg o mozliwosci | Przewodniczacego kopii pism (za zwrotnym Poprawiony lub uzupehiony wniosek jest

uzupelienia/poprawienia skorygowanego wniosku | KOP potwierdzeniem odbioru) sktadany przez wnioskodawce w terminie
wyznaczonym przez [P WUP (nie krétszym niz
5 dni roboczych od dnia otrzymania pisma przez
wnioskodawcg) powtorzy¢ punkty 4-7

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ dwukrotnego wystania procedury.

do wnioskowany pisma o mozliwosci

uzupehienia/poprawienia skorygowanego wniosku Kazda kolejng ocen¢ wniosku przeprowadza si¢
na nowej Karcie weryfikacji spetniania
kryteridéw negocjacyjnych.
Karta stanowi zalacznik do pisma.
W przypadku koniecznos$ci poprawy lub
uzupehienia wniosku o dofinansowania, jest on
odsylany do wnioskodawcy w LSI.

4.11.5.7b Negocjacje ustne
Umowienie stron na spotkanie negocjacyjne, Czlonek /Sekretarz Niezwlocznie Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wyslanie do wnioskodawcy pisma z informacja o KOP Kancelarii WUP/ czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

wyznaczonym terminie spotkania w siedzibie WUP

potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)
lub osobiscie przez
wnioskodawce

Dopuszcza si¢ dodatkowo przestane e-mailem
skanu pisma i nawigzanie kontaktu
telefonicznego z wnioskodawca
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Przeprowadzenie negocjacji ustnych.

Czionek/ Cztonkowie
KOP

Sekretarz KOP

W terminie
ustalonym mailowo
z wnioskodawcag

Podpisany przez
Przewodniczacego KOP
protokot z negocjacji

Protokot sporzadza i podpisuje Sekretarz KOP,
Cztonek KOP, zatwierdza Przewodniczacy
KOP.

W przypadku uzgodnienia wspolnego

2. | Sporzadzenie protokotu ze spotkania stanowiska negocjacyjnego — przejs¢ do punktu
negocjacyjnego Przewodniczacy/ 3 procedury 4.11.5.7a
Zastgpca Niezwlocznie W przypadku koniecznosci dalszych negocjacji
Przewodniczacego przejs¢ do pkt. 1
KOP lub w przypadku zmiany trybu prowadzenia
negocjacji przej$¢ do pkt. 1 Procedury 4.11.5.7a.
4.11.6 Rozstrzygni¢cie konkursu
Lp. Czynnosé OSOb:z;vz::;c,umca w;-li;nma:r?ia Mechanizm kontrolny Zalgcznik Uwagi
Podsumowanie etapow oceny w tym negocjacji. Sekretarz KOP Po zakoniczeniu Podpisana przez Wzér listy IOK rozstrzyga konkurs zatwierdzajac liste, o
. etapu negocjacji Przewodniczacego KOP ocenionych ktoérej mowa w art. 45 ust 6 ustawy
Sporzadzenie listy ocenionych projektow, o ktorej Przewodniczaey/ lista ocenionych projektow,| projektow wdrozeniowej
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej Zastepca . o ktérej mowa w art. 45 ust
la. Przewodniczacego 6 ustawy wdrozeniowej i | (zal. nr 4.9c do IW IP | Rozstrzygnigcie konkursu jest rownoznaczne z
KOP zatwierdzona przez WUP) uznaniem wynikow dokonanej oceny oraz
Dyrektor Dyrektora podjeciem decyzji w zakresie wyboru do
WUP/Wicedyrektor ds. WUP/Wicedyrektora ds. dofinansowania z zachowaniem zasady
EES EFS przejrzystosci prowadzenia konkursu i rOwnego
traktowania wnioskodawcow.
Sporzadzenie i akceptacja Sekretarz KOP Niezwlocznie na Podpisana przez Wzér listy projektow, | Sporzadzenie i zatwierdzenie Listy jest
biezaco Przewodniczacego/Zastgp | ktore spelnity kryteria | dokonane niezaleznie od toczacej si¢
Listy projektéw wybranych do dofinansowania, o ce Przewodniczacego wyboru projektow i ewentualnie oceny wniosku w wyniku procedury
ktorej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej KOP Lista projektow uzyskaty wymagang odwotawcze;j.
Przewodniczacy, wybranych do liczbg punktow, z
Zastgpca dofinansowania, o ktorej wyrdznieniem Przestankg do aktualizacji Listy jest:
Przewodniczacego mowa w art. 46 ust. 3 projektow wybranych | - dostgpnosé/zwigkszenie alokacji na konkurs
KOP ustawy wdrozeniowej do dofinansowania - rozstrzygnigcie w ramach procedury
odwotawecze;j.
1b. (zat. nr 4.10 do IW IP

WUP)

Informacja o zwigkszeniu alokacji na konkurs

powinna zosta¢ zamieszczona na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020).

W przypadku zmiany Listy zamieszczone
zostang dodatkowe informacje dotyczace
podstawy przyznania dofinansowania inne niz w
wyniku rozstrzygniecia konkursu w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni od daty dokonania zmiany na
lidcie.
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informujacego o wyniku oceny wniosku i
negocjacji:

pOzniej niz w ciagu
7 dni od dnia

Kancelarii Urzgdu /
potwierdzenie odbioru na

Akceptacja Listy projektow wybranych do Dyrektor Niezwlocznie Podpisana przez Wzér listy projektow,
dofinansowania, o ktorej mowa w art. 46 ust. 3 WUP/Wicedyrektor ds. Dyrektora ktore spehily kryteria
ustawy wdrozeniowej EFS WUP/Wicedyrektora ds. wyboru projektow i
EFS Lista projektow uzyskaty wymagana
lc. wybranych do liczb¢ punktow, z
dofinansowania , o ktorej | wyrdznieniem
mowa w art. 46 ust. 3 projektow wybranych
ustawy wdrozeniowej do dofinansowania
(zat. nr 4.10 do IW IP
WUP)
Przekazanie do IP ZIT Listy projektow wybranych | Sekretarz KOP Niezwtocznie Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
do dofinansowania celem zatwierdzenia dostarczenia na kopii czynnosci powtarzalnej nr 2.
1d Przewodniczacy/ pisma przewodniego
' Zastepca
Przewodniczacego Potwierdzenie wystania
KOP e-maila
Otrzymanie informacji z IP ZIT o zatwierdzeniu Osoba na stanowisku Uchwata Zarzadu Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Listy projektow wybranych do dofinansowania ds. naboru i obshugi Stowarzyszenia ROF czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
projektow RPO
le Wydzial PS/PI
Kierownik/Zastepca
Kierownika Wydziat
PS/PI
Przekazanie do Wydziatu KS oraz do wiadomosci | Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie odbioru na | -
2 do IP ZIT oraz do Wydziatu PP informacji w kopii pism/ potwierdzenie
" | formie elektronicznej (w wersji edytowalnej) o wystania e-mail
projekcie/tach wybranym/ch do dofinansowania.
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Po rozstrzygnigciu | Wydruk z Portalu Wzér listy projektow, | Wszystkie wersje danej listy sa publikowane na
Listy projektéw wybranych do dofinansowania, o konkursu Funduszy Europejskich, ktore spetnily kryteria | stronie internetowej www.rpo.podkarpackie.pl
ktorej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej niezwlocznie, nie wyboru projektow i oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.p
pozniej niz w ciagu uzyskaty wymagang
3 Przekazanie za posrednictwem $rodkow Osoba na stanowisku 7 dni od dnia liczbg punktow, z
' komunikacji elektronicznej Listy projektow ds. naboru i obshugi rozstrzygniecia Potwierdzenie wystania wyroznieniem
wybranych do dofinansowania, o ktorej mowa w projektow RPO konkursu. e-mail projektéw wybranych
art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej do 1Z, celem do dofinansowania
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP Wydziat PS/PI (zat. nr 4.10 do TW IP
2014-2020 WUP)
A Przygotowanie pisma do wnioskodawcow Sekretarz KOP Niezwlocznie* nie | Potwierdzenie wystaniaz | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

czynnosci powtarzalnej nr 2.
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- pismo informujace
0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i przyjeciem
wniosku do dofinansowania

a) dla wnioskodawcow, ktorzy otrzymali
dofinansowanie w wyniku przeprowadzenia
negocjacji przesylta pismo zawierajace punktacje
oraz tres¢/kopig Kart oceny oraz Kart weryfikacji
spetniania kryteriéw negocjacyjnych wraz z
informacja o terminie dostarczenia wymaganych
dokumentéw (zatacznikéw) niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu oraz

b) dla wnioskodawcow, ktorzy otrzymali
dofinansowanie, bez koniecznosci
przeprowadzenia negocjacji przesyta pismo
zawierajace punktacje oraz tre§¢/kopi¢ Kart oceny
oraz termin dostarczenia wymaganych
dokumentoéw (zatacznikdéw) niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

- pismo informujace o negatywnej ocenie
projektow:

c) dla wnioskodawcow, ktorych projekt uzyskat
wymagang liczb¢ punktow lub spehit kryteria
projektow, jednak kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektow w konkursie nie
wystarcza na wybranie go do dofinansowania-
zawierajgce punktacje oraz tre§é¢/kopi¢ Kart oceny.

d) dla wnioskodawcow, dla ktorych negocjacje
zakonczyly si¢ wynikiem negatywnym -
informujace o wyniku oceny, przesyta pismo
zawierajace punktacje oraz tre§é¢/kopi¢ Kart oceny
oraz Kart weryfikacji spetniania kryteriow
negocjacyjnych wraz z pouczeniem o mozliwosci
whniesienia protestu (z podaniem terminu oraz
trybu).

rozstrzygnigcia
konkursu.

kopii pism (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)

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 osob¢ upowazniong (pocztg
e-mail lub innym kanatem komunikacji
elektronicznej).

*Istnieje mozliwo$¢ poinformowania
Whioskodawcy o wyborze projektu do
dofinansowania (przyktad a) i b)) przed
rozstrzygni¢ciem konkursu o ile projekt uzyska
wystarczajaca liczb¢ punktéw za spelienie
kryteriéw 1 moze bez zadnych watpliwosci,
uzyskaé miejsce na liscie, o ktorej mowa w art.
46 ust. 3 ustawy, ktore gwarantuje wybor
projektu do dofinansowania.

Pismo informujace o negatywnej ocenie
projektow przekazywane jest wnioskodawcy
niezwlocznie.

4a

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku -
przygotowanie pisma do Ministerstwa Finansow o
przekazanie informacji, czy dany wnioskodawca
i/lub partner nie podlega wykluczeniu, o ktorym
mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych

Kierownik/
Zastepca Kierownika

Wydziat PS/PI

Niezwlocznie, nie
pdzniej niz w ciagu
7 dni roboczych od
dnia
rozstrzygniecia
konkursu.

Potwierdzenie wystania
pisma przez ePUAP

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pjb, jst oraz
podmiotéw, ktore na podstawie odrebnych
przepisow realizujg zadania interesu
publicznego, jezeli spowodowuje to niemozno$é
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wdrozenia dziatania w ramach RPO WP 2014-
2020 lub znacznej jego czescei.

Zmiana statusu wniosku w SL2014

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO

Wydziat PS/PI

Nie pozniej niz 5
dni roboczych od
rozstrzygniecia
konkursu

Wydruk potwierdzenia z
SL2014

Przygotowanie protokotu z prac KOP

Sekretarz KOP

Przewodniczacy/
Zastepca
Przewodniczacego
KOP

Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds.
EFS

Po rozstrzygnigciu
konkursu,
niezwlocznie po
zakonczeniu oceny
wszystkich
wnioskow

Zatwierdzony protokot z
prac KOP wraz z lista
ocenionych projektow, o

6 ustawy wdrozeniowej
przez Przewodniczacego
KOP i Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
EFS

ktérej mowa w art. 45 ust.

Protokot KOP sporzadzany jest zgodnie z
Regulaminem KOP po zakonczeniu oceny
wszystkich wnioskow zlozonych w odpowiedzi
na dany konkurs podlegajacych ocenie formalno
— merytorycznej i negocjacjom oraz (jesli
dotyczy) po uwzglednionym $rodku
odwolawczym

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

Zaakceptowana
dokumentacja naboru

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.

Dokumentacja naboru, ktéra zawiera rOwniez
ogloszenie o naborze sporzadzana jest w
sposob indywidualny w przypadku kazdego
ogloszonego naboru projektow
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Planem Dziatan

pozakonkursowych PUP, zgodnie z zapisami
Wytycznych w zakresie trybéw wyboru
projektow na lata 2014-2020 oraz Wytycznych
w zakresie realizacji projektéw finansowanych
ze Srodkow Funduszu Pracy w ramach
programow operacyjnych
wspolfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spolecznego na lata 2014-2020 tak,
aby potencjalni beneficjenci mieli pelne
informacje o aktualnie obowigzujacych
kryteriach wyboru projektow, formularzu
whniosku o dofinansowanie, terminie oceny
projektow.

Woprowadzenie do LSI oraz SL2014
informacji o 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 LSI
i SL2014 pozostaje w aktach sprawy.

instrukcja. projektow RPO dnia Zakres danych wprowadzony zgodnie z
zatwierdzenia Instrukcja.
2. Wydziat PS dokumentoéw W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
naboru przez bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji o
Dyrektora WUP/ naborze wnioskéw w LSI oraz SL2014
Wicedyrektora ds. nast¢puje po ustaniu przyczyn
EFS uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci.
Weryfikacja danych wprowadzonych za Kierownik/ Zastepca Wydruk potwierdzenia z
posrednictwem LSI oraz SL2014 Kierownika LSl
22 i SL2014 parafowany
' Wydziat PS przez Kierownika /
Zastepce Kierownika
Wydzialu
Przekazanie elektronicznej wersji Osoba na stanowisku ds. Potwierdzenie wystania e-
dokument6éw (dokumentacja naboru naboru i obstugi mail
3. zawierajaca ogloszenie o naborze) do projektow RPO
wiadomosci do Wydziatu KS oraz Wydziatu
PP Wydziat PS
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru W terminie do 2 Wydruk z Portalu
Europejskich dokumentacji naboru dni roboczych od Funduszy Europejskich.
zawierajacej ogloszenie o naborze. Osoba na stanowisku ds. | dnia otrzymania
4 Przekazanie za posrednictwem srodkoéw naboru i obshigi dokumentoéw Potwierdzenie wystania e-
' komunikacji elektronicznej dokumentacji projektow RPO naboru mail
naboru zawierajacej ogloszenie o naborze do Wydziat PS
1Z, celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020
Wezwanie do skladania wnioskow
5 Sporzadzenie pisemnego wezwania do Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2 Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

ztozenia wniosku o dofinansowanie

naboru i obstugi

dni roboczych od

Kancelarii WUP /

czynnosci powtarzalnej nr 2.
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projektow RPO dnia potwierdzenie odbioru na
zatwierdzenia kopii pism(za zwrotnym
Wyadziat PS dokumentéw potwierdzeniem odbioru)
naboru przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
EFS
5.1.3 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych PUP
Lp. Czynno$¢ Osoba Wykofl,u Jaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
Przyjecie i rejestracja wnioskow o Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. dofinansowanie przygotowanych przez rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawcow sktadanych w wersji przychodzacej
papierowej
Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku ds. | Na biezaco Raport danych Nadanie numeru odbywa si¢ zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez naboru i obstugi uzytkownika LSIT instrukcjg okreslong w Wytycznych w zakresie
Kierownika Wydziatu projektow RPO warunkow gromadzenia i przekazywania
5 danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
' Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LSI Wydziat PS 2020 (Zatacznik nr 2 Opis tworzenia
jednolitego identyfikatora dokumentéw w
SL2014 oraz w lokalnych systemach
informatycznych).
3 Weryfikacja danych wprowadzonych do LSI Kierownik/Zastgpca Niezwlocznie Zweryfikowany Raport
' Kierownika danych uzytkownika LSI
Wydziat PS
W przypadku niezlozenia wniosku o Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie, nie | Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
dofinansowanie w wyznaczonym terminie - | naboru i obstugi p6zniej niz 7 dni Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
4, ponowne wezwanie w formie pisemnej projektow RPO roboczych od dnia | potwierdzenie odbioru na
potencjalnego wnioskodawcy do ztozenia zakonczenia kopii pism (za zwrotnym
wniosku o dofinansowanie, wyznaczajace Wydziat PS naboru potwierdzeniem odbioru)
ostateczny termin.
W przypadku uplywu ostatecznego terminu | Osoba na stanowisku ds. | Nie p6zniej niz 14 | Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
na zlozenie wniosku — sporzadzenie do 1Z naboru i obstugi dni od Kancelarii WUP / czynno$ci powtarzalnej nr 2.
pisma z wnioskiem o zmiang zapisow projektow RPO bezskutecznego potwierdzenie odbioru na
zalacznika do SZOOP RPO WP (Plan uptywu kopii pisma (za zwrotnym
5. Dziatania). Wydziat PS ostatecznego potwierdzeniem)
terminu
Wwyznaczonego
przez IP na
przestanie
whniosku
5.1.4 Ocena projektow pozakonkursowych PUP i podjecie decyzji o dofinansowaniu projektow
[ Lp. | Czynno$é | Osoba wykonujaca Termin Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
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czynnos¢

| wykonania

5.1.4.1 Weryfikacja warunkéw formalnych projektow pozakonkursowych PUP

Sprawdzenie pod wzgledem spelnienia
warunkéw formalnych wniosku o

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Do 10 dni
roboczych od

Podpisana Karta
weryfikacji warunkoéw

Karta weryfikacji
warunkéw formalnych

Uzupehienie wniosku o dofinansowanie lub
poprawienie w nim oczywistej omylki

dofinansowanie na podstawie zat. nr 5.1a Karta | projektow RPO zakonhczenia n