VII. Kontrola i audyt w ramach RPO WP 2014-2020

7.1 Instrukq__s\}po n.adzama Rocznego Planu Kontroli (RPK)

Osoba wjaca > ; = Wik
R Mchantzm Lontrolay Zalgeznik e
Roczny Plan Kmltroll i WUP
Opm:owame metodylu dobom proby Osoba na sk Do 15k ia roku, | RPK obejmuje rok obrachunkowy trwajacy od
prOj o k Spor ds. kontroli projektow | w krorym Projekt Metodyki doboru 1 lipca do 30 czerwea,
(wrazz k Itacjami w zakresi dyki I RPO rozpoczyna si¢ okres | proby projekiow do | RPK d .| kresl| w
doboru dok ow d datkd Wydziat PK. brachunkowy. k li akl.ualme obomqqucych Wyrycnych
na;bardzu:j ryzykownych) wraz z plsmem
pr Pr i do Osoba na stanowisku Projekt Rocznego Planu operacyjnych na lara 2014 2020
Ki ka/Zastgpcy Ki ik Wydna!u ds. naboru i obslugi Kontroli
PK. projektow RPO C liwosc i zakres k li na miejscu 53
Wydziat PS/PE/PI proporc;onalne do kwoty wsparcia pubhcmeuo
dla operadji oraz do poziomu ryzyka
stwlenizonego w toku taluch kontmll oraz_
ytow przep h przez instytucje
ytows w odniesieniu do sy
zarzadzania i k li jako catosci.
Al dstawi dok Ki ik/ Zastgpca Projekt Metodyki doboru -
Tesli TAK — puzfuje i przekamlc pismo do Kierownika proby projektow do
zatwierdzenia do Dyrektora WUP. kontroli parafowany przez
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz: Wydziat Kierownika Wydziatu PK
punkt 1). PK
Projekt Rocznego Planu
Kontroli parafowany przez
Kierownika Wydziatu PK
Zarwierdzenie przed: i dok Dyrektor WUP - W przypadku zgtoszenia przez IZ uwag do
Po terdzeniu przez Dy WUP, RPK Metodyka doboru proby reiti RPK, stosowne zmiany w tresci
prmkazywany jest do [Z w wersji projektow do kontroli dok P d s3 zgodnie z pkt. 1-3
apo placji — w wersjt niniejszej procedury
papierowej (1 egz.) oraz w formie Roaczny Plan Kontroli IP
elektronicznej na nosniku danych (lub via e- RPO WP
mail) — zgodnie z wersja papierows do 2014-2020
zatwierdzenia.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje dol
do wysytki do Kancelarii WUP w celu
wystania do [Z.
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz: | _ _ = ==
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[ punke 1). [ [ [ =
W d It Sci aktualizacji RPK w trakcie roku obrachunkow ego, lizacja ta nastepuje zgodnic z powyiszy procedury.

Anallza ryzyka projektow reallzowanych w tlanym roku, ktérego do(yczy RPK

Jesli NIE — zwraca do uzupeinienia (patrz
punkt 4}

Plzygomwame plsma do Wydz:lalnw Osoba na stanowisku | Do 31 maja roku, Projekt pisma do -
w ds. k li w ktorym wydziatow PIL, PS, PE
ramach RPO Wl’ ‘7014 2020 P[. PS PE z Wydzial PK rozpoczyna si¢ okres
prosba o i obrachunkowy
w danym roku, dla Idon:go sporzadzany jest
RPK.
Przek ie pisma do dzenia przez
| Klemwmka Wy dua!u PK - N - o

dzenie pr dok Ki ik/ Zastgpca Niezwlocznie Pismo do wydziatéw PI, -
Jsh TAK — pamfu,e i przekazuje pismo do Kierownika PS.PE
Kiecrownikow Wydziatow PI, PS, PE. Dolacza
pismo do akt sprawy. Wydziat
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz PK
punkt 1).
Przekazanie pisma do PK ze wsk Ki ik Niezwiocznie Pismo do Wydziatu PK -
projektow realizowanych w danym roku, dla Wydzialu PUPS/PE wraz z wykazem projektow
kidrego sporzadzany jest RPK. realizowanych w danym

roku

Przeprowadzenie analizy ryzyka projektow z Osoba na stanowisku Do 15 czerwca roku, | Projekty protokotow z Wybor projek dok li epuje zgodni
wykorzystaniem otrzymanych informacji z ds. kontroli w ktorym wyboru proby projektow do z zatozeniami zatwierdzonego RPK.
Wydzahu PL, PS, PE. Wydziat PK sig okres li Zgodnie z Metodykg doboru proby projektow
Przyg i¢ protokotow z wyboru proby obrachunkowy. do kontroli w ramach RPO WP 2014 - 2020,
projektd .d°' li wraz z p zaklada si¢ plzepmwadzeme kontroli, co
przewodnim. . j 20% liczby L i ych
Przekazanie pisma wraz z protokotami do AP
akeeptacji Kierownika Wydzialu PK. w danym roku w ramach Dziatania.
Al ja przedstawi dok Ki ik Niezwtocznie Projekty protokolow =
Jesti TAK parafuje i plzckazuje pismo wraz z | Wydzialu PK wyboru proby projektow do
p 1 do dzenia do Dyrel kontroli parafowane przez
WUP. Kierownika Wydziatu PK
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punkt L1).

Zatwierdzenie przed: ronego dok Dyrektor WUP Do 25 czerwca roku, | Protokot z wyboru proby -
Jesh TAK — ‘, isuje i przekazuje dok w kiorym projektow do kontroli wraz
do wysylki do Kancdam WUP w oeln rozpoczyna sig okres | z Zatacznikami
6 wyslania do IZ oraz do wiadomosd do obrachunkowy
Kierownika Wydziatu PL, PS, PE.
Jesli NIE - zwraca do uzupetnienia (patrz
punkx 4)
Pr 1e dok do wiad: ici do Kierownik Niczwtocznie Pismo do wydzialow PI, -
T | Kierownika Wydzialu P1, PS, PE. Wydziahi PK PS, PF
|| Dotaczenie dok do akt sprawy.
Aktualizacja amalizy ryzyks projecktow realizowanych w daaym roku, ktérego dotyczy RPK
Przygotowanie plsma do Wydzuiu PL PS, PE z | Osoba na stanowisku Do kenca kazdego Projekt pisma do -
prosba o ds. k ki kwartatu Wydziatow PL PS, PE
N w danym roku, dia hoxego spomduny Jest Wydziat PK rozpoczynajac od :
© | RPK. Przek ie pisma do zatwi I kwartat do 30
przez Kierownika Wydziatu PK. wrzesnia, Il kwartat
do 31 grudnia, IIl
kwartat do 31 marca
Zawwierdzenie przedstawionego dok Ki ik Niezwlocznie Pismo do Wydziatow PI, -
Jesli TAK — parafuje i przekazuje pismo do Wydzatu PK PS,PE
9 Kierownika Wydzatu PL, PS, PE.
Dotgczenie pism do akt sprawy.
Jesdli NIE - zwraca do uzupelnienia {patrz
punln 8). 1
Py ic pisma ze wsk kio Ki ik Niezwiocznie Pismo do Wydziatu PK -
10. | realizowanych w danym roku, dla ktorego wraz z wykazem projektow
sporzadzany jest RPK. Wydzatu realizowanych w danym
PUPS/PE roku
Prchmwadzeme analizy ryzyka pm]:how z Osoba na stanowisku Dotyczy kazdego Projekty protokofow
wykorzy iem danych otr y ds. kontroli kwartatu: I kwartat z wyboru proby projektow
Wydzatu P, PS, PE. Wydziat PK do 15 pazdziemnika, | do kontroli
11. | Przygotowanie protokolow 1I kwartat do 1S
z wyboru proby projek do li wraz z stycznia, HI kwartat
pi pr dnim. Przek pisma wraz do 15 kwietnia
kotami do ak K
Wydziatu PK.
Ak Ja przed: dok Ki ik Dotyczy kazdego Projekty protokotow -
Jeshi TAK pmfujel pxzekazuje pismo wraz z kwartalu: [ kwartat z wyboru proby prn)ekmw
12 |p ia do Dyrek Wydzial PK do 20 pazdziemik doll p
wWUP. n kwa.nal do 20 przez Kierownika
Iedli NIE - zwraca do uzupetnienia (patrz stycznia, [T kwartal | Wydziatu PK.
puakt 11). do 20 kwietnia
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Zatwierdzenie przed: ionego dol Dyrektor WUP Dotyczy kazdego Protokoly z wyboru proby | -
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do kwartatu: [ kwartat projektow do kontroli
3 do Kancelarii WUP w celu wysylania do lZ do 31 pazdriernika,
"~ | oraz do wiadomosci do Kierownika Wydziatu I kwartat do 31
PL PS,PE. stycznia, I kwartat
Jesli NIE — zwraca do uzupefnienia (patrz do 30 kwietnia

7.3 Instrukcja przygotowania, przeprowadzania kontroli projektéw w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta

RPO WP 2014-2020, opracowywania informacji pokontrolnej oraz monitorowania wdroZenia zaleced

7.3.1 Przygotowanie do kontroli projektow (w tym kontroli trwalosci)

X '-“'1&—&\‘1-: conajaca ~ Yermin (1 M- o= T S AR SR T P
r&ﬂ}” e = "‘*’#"ﬁﬁ@] e ‘v?‘ﬂ"ﬂ’:nniiib’i‘i-’ij‘g;{‘xi;?‘ 1‘:“";‘-".'.!‘5_',?‘!’-4|.Fi"§.§‘.1‘5!«?ﬂ'?f.-;_'*1' ot 31
370 ic do k i pl: j (w tym komtroki trwatosci)
Przyg jaw3egz, w Osoba na isk Niezwh ic po Projekt Upowazienia do | Wzor Upowazinienia do Zespot k jacy sktada si¢ z mini 2
ktorym powolywmy jest sklad zespolu ds. kontroli/ Zespot ryskaniu infc i li kontroli 0s6b — pnnowmkow Wydzmlu PK.
komrolujqccgo i wskazywany termin kommh kontrolujacy zamiarze i terminie (zal. ar 7.1 do IW IP Czlonk wybi
oraz pob zWA. Up z Wydzial PK przeprowadzenia WUP) 53 w sposob upewniajqcy unilmi@cie konflikms
obejmuje ptzepmwadzemc W|zyty kontroli. interesow.
gowej jak 16 ¢w
siedzibie Beneficjenta. W przypadku koniecznosci zmnany skladu
1. Paraf ie ww. up i zespotu lujacego lub b
(w preypadiu oddzialow zamicjscowych yznaczony pracownik na stanowiska ds
plzeshmezaposredmmueme-mml k lifczionek zespotu luj
chmwmkown Wydualu PK do panfowama) przyg sje nowe Up ie do kontroli,
Przek ww. ia do ak -] qodme z pmcedur; opisang w ph 15z
Kierownikowi Wydznaiu PK. Zastr ze przygs o
Upowaznieni ¢puje w
umozliwiajacym rozpoczecie czynnosci
kontrolnych.
Ak przedstawionego dok Ki ik Niezwlocznie Projekt upowaimienia do | -
5 Jesli TAK— fuje i przekazuje dok do kontroli parafowany
- | zatwierdzenia do Dyrektora WUP. Wydzial PK przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzurpelnienia (patrz Wydziatu PK
punkt 1 I
Zatwi ia, w hiuym Dyrektor WUP Niezwlocznie Upowaznienie do -
3. fuje sklad zespotu | kontroti
Jtsh TAK - podpisuje i przekazu;c
Kierownikowi W ydzialu PK, |
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Jesli NIE - zwraca do uzupelnienia (patrz
punikt 11

=d

N oo,

Przyg: i3 O zamiarze Osoba na sk ie po Projekt zawiadomienia 0 | Wzor Z i o W zawiadomieniu o zamiarze przep d.
przep dzenia |k li na miejscu (zgodni ds. k li/ Zespot uzyskamu informacji o | zamiarze zamiarze ! li wskazuje si¢ w lnosci
ze wzorem), k 1t ¢ sktadu przep dzenia li | przep d: k fi | 1) termin kontroli,
Parafc ie ww. iad zespolu (zat. ar 7.2 do IW IP 2) szczegolowy zakres konlroll
w przypadku oddzialow zamiejscowych, Wydziat kontrolujacego, WUP) 3) p ¢ prawna przep
przestanie za posrednictwem e-mail PK niemniej jednak w konUoli.
Kwrowmkow: Wydnalu PK do akceptacji. terminie
Przel ww. ia do umozliwiajacym
4. Kierownika Wydziahu PK. przekazanie
zawiadomienia
Beneficjentowi w
terminie, co najmaiej 5
dni roboczych przed
rozpoczeciem
czynnosci kontrolnych
(nie dotyczy kontroli
doraznych i wizyt
monitoringawych)
Akceptacja przed: nonego dok K ik Wydziat Niezwtocznie Projekt zawiadomienia o
Jesli TAK - parafuje i przekazuje dok do | PK zamiarze -
5. zatwierdzenia do Dyrektora WUP. przeprowadzenia kontroli
lesli NIE - zwraca do uzupelnienia (patrz parafowany przez
punkt 4) Kierownika Wydziatu
L PK
Zatwierdzeni iad Dyrektor WUP Niezwh Zawiadomienie o
6 Jesli TAK — podpisuje i przekazuje zamiarze -
. Kierownikowi Wydziatu PK, przeprowadzenia kontroli
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punk: 4)
Pr iadomienia zgodnie z zap Osoba na isk Niezwi Potwierdzenie wystania Wzor Zawiadomienia o Za datg poinfi ia beneficj o
y o dofi ie projek ds. kontroli/ Zespok faksu,e-maila, przez zamiarze tnie przep dzenia k li, uznaje si¢
kontrolujgcy ePUAP/lub za preeprowadzenia kontroli | daig przestania faksu, e-maila , lub pisma przez
7. Wydziat PK posrednictwem systemu (zal.nr 7.2do W IP ePUAP lub date potwierdzenia odbioru.
SL 2014 WwUP) W przypadku przestania zawiadomienia
Kancelaria WUP faksem lub mailem oryginat dokumentu
Wydziat WA Potwierdzenie odbioru dostarczany jest w dniu rozpocz¢cia czynnosci
pisma _| kontrolnych na misjscu
Spomdzenie oraz podpisani: Deklaracji o Osoba na isk Niezwii jednak Podpi Deklaracjao | Deklaracja bezstronnosci
8. (: ze ). ds. kontroli/ Zespot nie pozniej niz w dniv | bezstronnosci (zat. nr 7.3 do [W IP
Jesll TAK plzystgpu]e do czynnosci kontrolujacy rozpoczecia czynnosci | wupP)
Inych na migjscu Wydziat PK kontrolnych
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w siedzibie Beneficjenta, |
Jesli NIE - odstepuje od cieynnosci k lnych |
W przypadkn zmiany terminu kontroli z przyczyny lezacej po stronie WwWUP
Ustalenie w dnieniu z Ki ki Osoba na sk Niezwl po | Projekt pisma w sprawie
Wydziatu PK, nowego temunu kontmll i ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacjt 0 | wyznaczenia nowego
9. por i plsma i kontrolujacy koni Sci  zmiany inu k i
Beneficj [ ie terminu § Wydziat PK terminu kontroli.
Przckannle ww. pisma do akceptacji
Ki ika Wydzialu PK.
Akceptacja przekazanego pisma Kierownik Wydzialu Niezwiocznie Projekt pisma w sprawie
powiadamiaj Beneficj PK wyzZnaczenia nowego -
10 o zmianie terminu koniroli. terminu kontroli
| Jedli TAK - parafuje i przekazuje do parafowany przez
zatwierdzenia do Dyrektora WUP, Kierownika Wydziatu
Jesli NIE - zwraca do uzupelnienia (patrz PK
punkt9). — = -
Zatwierdzenie pisma p j Dyrektor WUP Niezwiocznie Pismo w sprawie
Beneficj: o zmianie terminu k li wyznaczenia nowego -
11. | Jesli TAK — podpisuje 1 przekazuje je do terminu kontroli
wysytki do Kancelarii WUP,
Jeili NIE - zwraca do uzupelnienia (patrz
kt 9.
Przestanie ww. dok do Beneficj; Kancelaria WUP/ Niezwk dzenie wystania
12 Wydziat WA faksu/ e-mailatub przez | -
) ePUAP
Potwierdzenie odbioru
| pisma
w przypadlm zmiany terminu kontroli z przyczyny lezjcej po stronie Beneficjenta
13,—[ Przekazanie do WUP pisma z wanioskiem o Beneficj Pismo Beneficjenta dot.
zmiang terrminu kontroli zmiany terminu kontrolt
Ustalenie w dnieniu z Ki ki Osoba na sk Niezwt po Projekt pisma w sprawie Pismo dotyczy jedyme ustalenia luh me
Wydznaiu PK nowego terminu komroh ds. kontroli/ Zespot I fi jio Y i 23 - 0 tenmnu li. Pe
zgl yaces prosbe Beneficj lub kontrolujacy L zmiany k li lub przestane w domieniu o k H
gledniaja prosby Benefigj 1 Wydziat PK utrzymani i pozostaja bez zmian.
14. utrzy I 1 Sniej w WYZNaczonego w
iadomieniu terminu § li zawiadomieniu o kontroli
Sporzadzeni pisma
Beneficjenta o ie terminu k li
Ptzekazame ww. pisma do akceptacji
Kierownika Wydziatu PK.
15. | Akceptacja przekazanego pisma Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Projekt pisma w sprawie
powiadami ajacego Beneficjenta PK wyznaczenia nowego 2
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© zmianie termmu kontroli lub terminu k_ontmli_lub
© utrzy lonego terminu k h utrzymania terminu
Jesli TAK — parafuje i przekazuje do wyznaczonego w
zatwierdzenia do Dyrektora WUP, zawiadomieniu o kontroli
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz panfnwany przez
punkt 14} ika Wydziahu PK
Zatwierdzenie pisma px Dyrektor WUP Niezwiocznie Pismo w sprawie
Benefi ,' © zmiani m:mnnu oli iuh 0 wyznaczenia nowego -
utrzy | terminu kontroli lub
16. Jesh TAK — podpisuje i przelmzuje je do utrzymania terminu
wysyltki do Kancelarii WUP, WYZRaczonego w
Jedli NIE - zwraca do uzupetnienia (patrz zawiadomieniu o kontroli
punkt 14} .
Przeslanie ww. dok do Beneficj Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania
Wydzial WA faksw/e-maila lub przez -
17 ePUAP
Potwierdzenie odbioru
. - - pisma, s ) - o
Prayg ie do wizyty itoringowej
Przys Up dokontroli w3 | Osobana isk “Niezwiocznie po Upowaimieaie do Wzor Upowaznieniado | Przyg ie Up ia do kontroli
larzach (zeodnie ze ds. kontroli/ Zespot ysk fic io |k li kontroli odbywa si¢ zgodnie z pkt. 1-3 procedury
- kontrolujacy koniecznosci | (zat. or 7.1 do IW [P Prezygotowanie do kontroli planowej” .
Wydzial PK przeprowadzenia wWUP)
18 wazyty Zespol & iiacy sktada si¢ z minimum 2
Kierownik Wydziatu monitoingowej 0s0b — pracowmkow Wydnalu PK. .
PK Calonk \
g w sposob upcwma]qu/ umlmlgcu: konﬂlklu
Dyrektor WUP . =50 e
q..... dzenie oraz podpisanie Deklaracji o Osoba na isk Niezwi Podpi Deklaracjae | Deldaracja bezstr
Sci (zg dnie ze ds. kontroli/ Zespot bezstronnosci (zat. nr 7.3 do W [P
19, Iesll TAK ptzystgpujc do aynnosa kontrolujacy WUP)
h w miej 5 uslugl Wydziat PK
Jesli Nie — od puje od b
w miejscu reali zacji ustugi. ]
Przygotowanic do keatroli doraincj
Sporzadzeni tadomienia o k li | Osoba na isk Niezwl ie po | Pismo dot. - Przyg: tad k i1
doraznej (w szczegélnych przypadkach). ds. kontroli/ Zespot yskaniu infc 10 tadomienia o k Li doraznq odbywa si¢ zgodme z pkL 4- 7
20 kontrolujacy koniecznosci doraznej y Przyg do ke
B Wydziat PK przeprowadzenia pﬁmowe/
kontroli doraznej.
Kommle dorazne przepmwadn sig bez
| - B D) zap i fub z mi ym wyprzedze
207
Przyg Up i dok li w 3 Osoba na k N tocznie po Upowaznienie du | Wzor Upowaznieniado | Przyg 1a do k li
gzemplarzach (zgodnie ze ) ds. kontroli/ Zespol ryskaniu infi 10 |k li " kontroti odbywa si¢ zgodme z pkt. 1-3 proceducy
kontrolujacy koniecznosci (zal. nr 7.1 do IW [P Lrzygotowanie do kontroli planowej™.
Wydzat PK przeprowadzenia WuUP)
2k kontroli dorazne;. | Zespot k lujacy skiada sig z mini 2
asob ~ pranowmkow Wydzna{n PK.
Colonk .
53 w sposob upewniajqcy unilmiqdc konfliktu
! interesow.
Sporzadzenic oraz podpi Deklaracji o Osoba na stanowssku | Niezwhocznie | Podpisana Dellaraciao | Wzir [eHaracji o T - N
b Sci (zgodnie ze ). ds. kontroli/ Zespot bezstronnosci bezstronnosci
22. | Jesli TAK —preystepuje do czynnosci kontrolujacy (zat. or 7.3 do IW IP
w miej 1 uslugu Wydzal PK WUP)
Jesli Nie - od gpuje od h
w miejscu realizacji uslual_

7.3.2 Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

o _ | Zahemik Uweei
Czynnosu koutrolme na micjscu (kontrola planowa/ dornzul wizyta momtonlgmva)
Przek ia Ki ik Osoba na stanowisku Pierwszy dzien
jednostki konn'olowanq ds. koatrolt/ Zespot kontroli zgodnie z -
1. kontrolujacy terminem
Wydzat PK WYZNnaczonym w
zawiadomieniu o
Przep: dzenie czynnosci k lnychw | Osoba na stanowisku Termin wsk y Zgromad. materiaty W przypadku k li d b
iedzibie B w oparciu o zakres ds. kontroli/ Zespot w iadk d dowe: k kopi * k Ine p d. s3 w oparciu o zakres
kontroli wymhjqcy z Wytycznych w zakresie kontrolujacy o kontroli dokumentacji, k li wsk W up: inieniu do k li
2 kontroli realizacji programdw operacyjnych na | Wydziat PK Oswiadczenia/Wyjasnienia/
i lata 2014-2021), obowigzujacego RPK oraz Zestawienia, Ankiety z
zawiadomienia o kontroli. wizyty monitoringowej, itp.
Weryfikacja pod katem wystapienia
L ¥ ed X o5 (-3 ¥
wskazan vch preez Komisi¢ Buropiiska o —
W przypad y Beneficj; poddania si¢ kontroli
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Sporzadzeni Notatki tuzb ,'nz koli Osoba na isk Niezwt Jotatka stuzb na
d B ddania sig k i ds. | li/ Zespot okolicznos¢ odmowy B
Pmkazzme ww. notatlu Kierownikowi kontrolujacy Beneficjenta poddania si¢
Wydnalu PK, Inory konsultuje z Dyrelclorem Wydziat PK kontroli.
e Przyg Projekt pisma do wydziatu
slosowne] mfommql lub pisma do wlasciwego merytorycznego o
wydziatu merytorycznego o rozwizzanie odmowie poddania si¢
Umowy o dofinansowanie/ ramowej. kontroli przez Beneficjenta
Przekazanie do zatwierdzenia przez zprosba o podjecie
Kierownika Wydziatu PK. dalszych czynnoscl zgodme
zumowy o dofi
Zatwierdzenie pisma dot. igzania umowy Kierownik Wydziatu Niezwiocznie Pismo do wydziala
o dofinansowanie/ ramowej. PK MEeTyLorycznego o -
Jesli TAK - podpisuje i przckazuje do odmowie poddania sig
zatwierdzenia do Wydziatu merytorycznego PL, kontroli przez Beneficjenta
PE PS, . z prosha o podjecie
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz ‘ dalszych czynnosci zgodn
punkt 3). Z umowy o dofi
W przypadku stwierdzenia § $ci wy czy sci kontrolnych na miej lizacji projektu lub w siedzibi ficj:
Sporqdzeme notatki sluzbowq Osoba na stanowisku W trakcie czy Notath huzb dot. | - W przypadku, gdy dodatkowy termin kontroli
i przek jej do podpi ik ds. k li/ Zespot kontrolnych wyznaczenia dodatkowego wylu'acu poza termin wskazany w
]ednostkl konu'olowanq. kontrolujacy terminu kontroli Up: i jest przyg
Wydzial PK g0 Up Przy i
. Upowazzieuia do | -
odbywa si¢ zgoduie z pkt. 1-3 procedury
Przyvotowanie do kontroli planowe|”
Czynnoici po zakod iu czyanosci kontrolnych na w siedzibie Beneficj (kountrola pl: / kontrola dorazma)
Sporzadzenie notatki shuzbowej dotyczace] Osoba na ish Niezwi i Notatka stuzb dot. -
fakm braku przeprowadzenia wnzyty ds. kontroli/ Zespot przeprowadzenia wizyty
monltormgowe] w plzypadlm nerd k luj monitoringowej
p s prys lub przep Wydziat PK
Y iny mozllwosci ol
Wllyty
odpovnedmch dokumentow (Zgodme z
P Instrukcja przyg do kontroli
= Praygotowanic wizyty motitoringowei J
Dotaszenie pism do akt sprawy. I
733 Sporzgdzcme Informacji poknntrolnq
Muhmz‘-iimtml 3 T ‘

l’rzygotowamc [nformaql pokontrolnej i Listy sprawduuce]
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Przyg ie w op od ]

izeb wlnkae fi iaty Li:ly
dnie ze \ inajej

podsta\me [nformac_]l polmnlrolnej w2 egz.

pokonrmlne),

Przek ie ww. dok do Ki ik

Wydziatu PK.

Osaba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

Do 30 dni
kalendarzowych od
dnia zakonczenia
czynnosci
kontrolnych na
miejscu.

Projekt Listy sprawdzajgcej
Projekt Informacji
pokontrolnej

Wzor Listy
sprawdzajgeej (zat. nr
74,75.79.7.10do W
IP WUP)

Wzor Informacji
pokontrolnej (zat. nc 7.6 i
7.7 do IW [P WUP)

W uzasadnionych przypadkach, gdy
sporzadzenie Informacji pokontrolnej wymaga
dodatkowych wyjasnied, polegajacych w
szaegolnoscl na ms:;gchm przez
jacych opinii prawnych, powyzszy
termin moze ulec przedluz:mu w ukresxe
iezbednym do uzy tych
przediuzeniu ww. terminu Pracownik na
asku ds. k li/czionek Zespotu

1 1o - P s rad 1

o]

Y]

kontrolowa.n;_

Jeden egz. Informaqn pokonuolncj Jest
przek any do j ]
Drugi egzemplarz [nformacjl pol Inej
an:hiwizowany jest w aktach kontroli.

Inf¢ ja pok ina podpisywana jest przez
bk potu | uj oraz przez

Dyrektora WUP.

Lista jaca nie jest przesylana do

Jednoslh kontrolowanej.

W wyniku § 1 S ch o

projekt nalezy oceluc zgodnie z nastqpujqcym
schematem:
a) Kategoria ar | —projekt jest realizowany

- 4, oty bue sa

niewielkie usprawnienia,

b) Kategoria nr 2 —projekt jest realizowany, co
do zasady w sposob poprawny, ale wyst@pu]q
uchybienia i potrzehne s3 usprawnienia,

c) Kztcgona ar 3 —projekt jest tuhzorwany

tylko cze: pop ystepua lsmc
hybienia (w tym
mekwa.hﬁkowalnyml), potrzebne $3 znaczne

planu nap
d) Kategona nr4 —pm]ekt ]est reahzowany

€O P!
T0zWigzania umowy o doﬁnansowame
projekiu.
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Jesli wystepuja watpliwosci prawne - Osoba na ish Niezwi Pismo z prosba o wydanie
2. konsuliacje spornych kwestii z P ki ds. k 1i/ Zespot opinii prawnej -
urzgdu kontrolujgcy
Wydzial PK
Przek ie opinit p ) sporzadzonej przez | Ki ik Wydziate Niezwlocznie .
3 P ika urzedu Ki ikowi Zespotu PK Opinia prawna -
k luja: w celu uwzglednienia uwag w
Iaformacji pod j i Liscie sprawdeajace).
Weryﬁkaqa pmdstawnone] [nfmmaql Kietownik Wydziatu Niezwlocznie Sporzadzona Lista Wrzor Listy
lnej i Listy sp jacej PK sprawdzajgca sprawdzajgcej
15l| TAK - zwmca pracownikowt celem (zal.ar 7.4,75,79,7.10
4, przygotowania do wysytki, Projekt fnformacji do IW IP WUP)
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz pokontrolnej. pasafowany Wzor Informacji
puakt 1) przez Kierowaika pokontroinej
Wydziatu PK (zal. nr7617.7do IW [P
WUP)
Pr ie Informacji pok nej do Osoba na isk Niezwi: Projekt pisma Wzor Informacji Przestana [nfi ja pok I i .
wysylh wraz z pismem przewodnim. _. ds. kontroli/ Zespét przewodniego wraz z Inej pouczenie Beneficjenta o mozliwosci ztozenia
Przel ww. dok ow do akceptaci k lujacy projektem Informacji (zal.nr 7617 Tdo IW [P nsuzeieﬁdojejtmici wtymn')wnieiw
5. Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK pokontrolnej wuP)
mekwahﬁkowalnych, w nemnme 14 dm od
dnia otrzy i p -1
Lista sprawd; nie jest przesytana do
jednostia kontrol 1
Ak ww. dok Kierownik Wydzialu Niezwtocznie Projekt pisma
Jesli TAK — parafuje pismo plzewodme i PK przewodniego wraz z -
6. przekazuje do terdzenia do Dyrek projektem [nformacjr
WUP_ pokontrolnej parafowane
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz przez Kierownika
punkt. S) Wydzialu PK
dzeni lnfonnaql k Inej Dyrektor WUP Niezwlorsnie Pismo przewodnie wraz z
3 Jsll TAK - podpisuj L ing i Informacjq pokontrolng *
przekazuje je do wysyllu do Kancelam wup,
Jesli NIE - zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 51
Prz&sla.me 1 egzemplam lnformaqr i Kancetaria WUP/ Ntezwl Potwierdzenie wysk
8. 2j wraz z pr im do Wydzat WA pisma z Kancelariit WUP i -
jednostkl koatrolowanej. Potwierdzenie odbior
pisma pezez benefitjenta
W przypadku kenieczaoici uzapelnicnia materiatu zebranego w trakcic kontroli w trakcie rozpatrywania zastrzezes.
9. P ie pisma dot. petnienit sobana sk Nitezwh Pismo dot. uzupelnienia -
ma(enalu zebraneun ds. k li/ Zespol przez Beneficjenta
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w trakcie | li lub pisma infc o k fujacy materialu zebranego w
Beneficjenta Wydziat PK trakcie kontroli wraz z
o przedtuzeniu terminu sporzadzenia informacja o przedtuzeniu
Infe 31 pok {nej. Po uzupelni terminu przestania
materiatu zebranego Informacji pokontrolnej,
w trakcie kontroli kolejne czynnosci jak w @esli dotyczy)
punktach 1-8.
W przypadka brakn zastrzezea do [aformacji pokontrolnej
P ie pisma dotyczacego zak Osoba na isk Niezwi Projekt pisma dot.
10 czynnosc: komrolnych ds. kontroli/ Zespot zakoficzenia czynnoscl -
© | wzwigzkuz b pok Inyck k luj; kontrolnych
Przel ie do ak ,’doif L Wydzat PK
Wydziatu PK.
Akceptacja tresci pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot.
" Jesli TAK podpisuje pismo oraz przekazuje Wydziatu PK zakonczenia czynnosci -
- | do dzenia przez Dyrek wup, kontrolnych parafowany
Jesli NIE — zwraca do uzupetnicnia (patrz przez Kierownika
punke 10). Wydzialu PK
Zatwierdzenie pisma doty ' Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo dot. zakoiiczenia
czynnosci konm)lnych czywnosci koatrolnych -
- ku 7 braki | T
12| feiti TAK - podpisuje prwkazuje do wysylki
do Kancelarit WUP.
Jesh NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
punkt 10}
13. Wystanie dok Jjw. do Beneficj K laria WUP/ Potwierdzenie wystania
Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP =
Wprowadzenie informacji 0 wynikach kontroli | Osoba na isk Niezwt Karta informacyjna
14. | doSL2014 ds. koatroli/ Zespot kontroli (wydruk) -
kontrolujacy
Wydzial PK
Pr ie pisma pr jacego kopi¢ Osoba na sk Niezwi Projekt pisma wraz z kopia W przypadku, gdy osmetzna Infannaqa
ostatecznq Informacji pokontrolnej do ds. kontroli/ Zespot Informacji pokontrolnej - pokontrolna
15. | Wydziatu merytorycznego PE, PS, PL kontrolujgcy finansowe prukazywana jest rowmez do
Preekazanie do zatwierdzenia przez Wydziat PK Wydnalu Budizetui Fmansow oraz na
Kierownika Wydzialu PK. isko ds. niep:
i pdzyskiwania kwot.
Zatwierdzenie pisma. Kierownik Wydzialu Niezwtocznie Pismo wraz z kopia
16. Jeshi TAK — podpisuje pismo 1 przekazuje do PK Informacji pokontrolnej
Wydziatu merytorycznego ,

Jesli NIE - zwraca do uzupelnienia {patrz
punkt 15)

212




W przypadku ra dre wniesi h zastrzezen do tresci Informacji pokoutrolncj w terminie
Przekazanie zastrzezen do tresci zawartych w | Beneficjent Do 14 dni Plsmo Beneficjenta dat. -
1 Informacji pokontrolnej kalend: ych od ia zastrzezen do
: dnia otrzymania tresci Informacji
Informacji pokontrolnej
pokontrolnej
Zmiana lub uzupelnienie Informacji Osoba na isk Niezwk ie, nie Projekt pisma Wzor Listy
pokontrolnej w przypadku stwierdzenia ds. kontroli/ Zespot pozmq niz do 14 dnt przewodmeﬂo wraz z sprawdzajacej
zasadnosu usuzczcn Beneﬁqema X lujacy rych od k Informacji (zat nr7.4,75179,
18. 4 i $ni Wydziat PK ofrzymania pokonlmlne_/ zmienionej 7 10 do IW TP WUP)
(osmccznej) Injbrmaql pol'anlrolne] waazz zastrzezen lub uzupetnionej w zakresie | Wzor Informacji
uznanych zastrzezei pokontrolngj
zasu’uzen do Beneﬁc]enta Beneficjenta (zal nr7.617.7do W [P
. . WUP)
Przygotowanie ostatecznej Informacji Osoba na sk Niezwi: nie Projekt pisma Wzor Informagji l’lzeslana Infonnaqa pokontrolna m\meﬂ
pokontrolnej do wysylki wraz z pismem ds. kontroli/ Zespot poiniej nizdo 14 dni | przewodniego wraz z pokontrolaej p ficj: iz .do
19 pmwodmm | fuj kalendarzowych od projektem {nformacji (zat. ar 7.61 7.7 do IW P | infc i pok Inej oraz do p 2
T | Pr ww. dok do akceptac); Wydziat PK  ~ otrzymania pokontrolnej zmientonej wWUP) iska wobec zgh ych zastrzezen nie
Kierowntka Wydziatu PK. zastrzezei lub uzupetnionej w zakresie przystuguje mozliwos¢ zgt 1a zastrzezen™
uznanych zastrzezen
Al dok Kierownik Wydzialu Niezwtocznie, nie Projekt pisma -
Jeslt TAK paraﬁxje pismo przewodnie i PK poinicj nizdo 14 dni | przewodniego wraz z
przek do dzenia do Dyrek K d ych od projek Informacji
20. WUP. orzymania pokontrolnej zmienionej
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz 2astrzezef lub uzupeinionej w zakresie
punkt 18). uznanych zastrzezen
parafowany przez
Kierownika Wydziatu PK
Zatwierdzeni [nformacp inej Dyrektor WUP Niezwlocznie, nie Pismo przewodnie wraz z
21 Jesli TAK — j¢ pok Ing i pozmc] aiz do 14 dni | Informacjq pokontrolng -
- plzekazu]eje do wysylkx do Kancelarii wuP, d h od ieniona lub uzupeiniong
Jesli NIE - zwraca do uzupetnienia (patrz m:zymama w zakresie uznanych
punkt 18} zastrzezen zastrzezen
l’rzesh.me [ egzemplam [njormaql Kancelaria WUP/ Ntezwt: nie Potwierdzenie wyst
22 olnej wraz z p pr do Wydzial WA pozniej nizdo 14 dni | pisma z Kancelarii WUP i -
- jednosth kontrolowanej kalendarzowych od Poliwierdzenie odbi
otrzymania pisma przez beneficjenta
zastrzeze -
23 Wprowadzenie informacji o wynikach kontroli Osoba na isk Niezwi Karta informacyjna
=7+ | do SL2014 ds. koatroli/ Zespot kontroli (wydruk) -
L tujaey
213
Wydziat PK
Pr ie pisma przek kopig Pracownik na Niezwlocznie Projekt pisma W przypadku, gdy ostateczna [nformacja
Informacji pokontrolnej do stanowisku ds. przekazujacego wraz z - potkontrolna zawiera Zalecenia pol 1
24. | Wydzalu merytorycznego PE, PS, PL kontroli/ Zespot kopia Informacji fi pr wana jest ro zdo
Pr ie do dzenia przez kontrolujacy pokontrolnej Wydm\lu Budzeln i l-'mansow orazna
Kierownika Wydzatu PK. Wydzaat PK Asko ds. niep i
odzyskiwania kwot.
Zatwierdzenie pisma. Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Pismo wraz z kopia -
25 Jesli TAK — podpisuje pismo i pr lje do PK Informacji pokontrolne)
© | Wydzialu merytorycznego ,
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
punkt 24).
W przypadku, gdy [P nic uwzglednia zastrzezea do tresci Informacji pokontrolnej waiesionych w terminie lub w przypadke nic zachowania terminu
W przypadku, gdy [P nie uwzglednia Osoba na sk Niezwt: nie Projekt pisma | - Wycofane przez Benefi ;1 zasty
zastrzezen — sporqdzame plscmnego ds. kontroli/ Zespét pozniej niz do 14 dni | uzasadniajacego odrzucenie p ia si¢ bez rozp i
26. dnienia wobec h zastrzezen i kontrolujacy kalendarzowych od zastrzezei Beneficjenta
pr ie pisma do Beneficj Wydzat PK otrzymania
Pr ie do akceptacji do Ki ik zastizezen
Wydziatu PK.
Akceptacja pisma Kierownik Wydziahs Niezwtocznie, nie Projekt pisma
Jesli TAK — pa.raﬁxjc plsmo przewodnie i PK pozmiej nizdo 14 dni | uzasadniajacego odrzucenie
27. | pr je do do Dyrel kalendarzowych od | zastrzezen Beneficjenta
WUP. otrzymania parafowany przez
Jesli NIE - zwraca do uzupeinienia (patrz zastrzezen Kierownika Wydziathu PK.
punkt 26). )
Zatwierdzenie pisma Dyrektor WUP Niezwlocznie, nie Pismo uzasadniajzce
28 Jeili TAK — podpisuje pismo i p je je do pozme] niz do 14 dni odmmeme zastrzezen r
- | wysylki do Kancelarii WUP, wych od Beneficj;
Jesli NIE ~ zwraca do uzupelnienia (patrz otrzymania
punke 26 1. zastrzezei
Przestanie pisma do jednostki 1 ). Kancelaria WUP/ Niezwi nie dzenie wystania
29 Wydziat WA pozniej nizdo 14 o:l‘ni plsm z Kancelam wuUPi -
iy
otrzymania plsma przez beneficjenta
L . | zastrzezed o ]
Wprowadzenie informacji o wynikach kontroli | Osoba na sk Niezwt 1 Karta informacyjna
30. | doSL2014 ds. kontroli/ Zespot koatroli (wydruk) -
kontrolujacy
| Wydzat PK
. Przygotow: i pisma or 20 kopi¢ Osoba na st i _' Niezwt Projekt p_ismn W przypadku, gd'y osmeana Irgformaqa
B Infor kontrolnej do ds. kontroli/ Zespot przekazujacego wraz z - pokontrolna
Wydziatu mery! on g(_; PE, PS, PL k lujacy kopia Informacji finansowe umm  jest mwma do
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Przekazanie do zatwierdzenia przez Wydzat PK pokontrolnej Wydnalu Budzetu i Fi nansow oraz na
Kierownika Wydzialu PK. isko ds. niep i i
odzyddwania kwot.
Zatwierdzenie pisma. Kierownik Wydzialu Niezwiocznie Pismo wraz z kopia -
32 Jeshi TAK — podpisuje pismo i przekazuje do PK Informacji pokontrolnej
"~ | Wydziatu merytorycznego ,
Jesli NIE — zwraca do uzupehienia (patrz
punkt 31}
Postepowanie w przypadku stwierdzenia -leprawullmmsu o charalterze systemowym / stwierdzono uchybicuic niestwierd wezesniej i mogace mied charakter boryzoatalny poprzez
pr  jego wystypicnia w innych programach operacyjavch / projekt otrzymal kategori¢ 4
Przygotowanie pisma do IZ przekazmjacego Osoba na stanowisku W terminie 10 dni Projekt pisma
kople; ostatecznq lnﬁ;rmaql pokontrolnej ds. kontroli/ Zespot roboczych od daty przekamjacego wraz z =
jacej p ine, w ramach, | kontrolujacy wydania ostatecznej | kopia ostatecznej
ktorej stwierd ieprawidlowosci o Wydzat PK Informacji Informacji pokontrolney
harakterze sy ym / stwierd pokontrolnej wraz z
33. hybienie niestwierd $niej i moga zaleceniami
mieé harakter hory lny pop
dobieri jego w pienia w
mnych progmmach openu:yjnych / projekt
otrzymal kategorig 4.
Przek ie do akceptagji do Ki ik
Wydziaha PK
Akceptacja pisma. Kierownik Wydziatu W terminie 10 dni Projekt pisma
Jesli TAK — pamfu;e plSI’l'lO przewodnie i PK robeczych od daty pwdczm;;ccgo parafowany | -
34. | przekazuje do zat } do Dyrek wydania | przezKi
wup, Informacji Wydziatu PK wraz z kopia
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienta (patrz pokontrolnej wraz z | ostatecznej Informacji
punkt 333 zal iami pakantrolnej.
Zatwierdzenie pisma. Dyrektor WUP W terminie 10 dni Pismo przekazujace wraz z
Jedli TAK ~ podpisuje ptsmo przewodnie i roboczych od daty kopia ostatecznej -
35. | przekazuje je do wysytki do Kancelarii WUP, wydania ostatecznej | [nformacji pokontrolnej
Jeshi NIE — zwraca do uzupeinienia (patrz Informacji
punkt 33). pokoatrolnej wraz z
Przeslanie pisma do 1Z Kancelaria WUP/ Niezwioczni Potwierdzenie wystamia -
36. Wydzial WA pisma z Kancelarii WUP i
Potwierdzenie odbioru
pisma pezez [Z
W przypadku stwierdzenia mieprawi $ci (w tym nieprawidlowosci szczegdlnego znaczenia np. podejrzenic przestgpstwa)
37 Ki ik Zespotu wysyta e- Osoba na stanowisku Po uplywie 14 dni
© | mail do Oplehuna pm]ehu (Wydz:al PL PS, ds. kontroli kalendarzowych od -
PE )z prosba o zaloZenie kocekty do Wniosku o | Wydzat PK daty orzymani |
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phlnosc w zwtqzku z wykryta Informacji
P 3 wraz z danymi niezbgdnymi pokontrolnej przez
do zatozenia ww. korekty (inft j Beneficjenta.
1 ina
Rejestracja korekty do Waiosku o plamosé oraz | Osoba na 15k Niezwt ie, nie
poinformowanie o tym fakcie Wydziatu PK za | ds. naboru i abshugi pozniej jednak niz w ~
38. | posrednictwem poczty e-mail projektow RPO ciagu 3 dni
roboczych
Wydziat PS/PVPE od wplynigcia pisma
do Wydziatu A
Pu m!mcmn stosowncj korchy do Wniosku o Qsoba na isk Niezwt ic nie Projekt pisma z tnformacja | Wzor Listy Wypelnicnie Listy sp dzajacej dotyczacej
PrzZyg: pisma nego dS.' "'Zespél poniej jednak niz w | o wykryau prawdzajacej dotyczacej ystapieaia nieprawidtowosci.
z informacjj o wykryciu nieprawidk ciagu 3 dni ieprawidl Sci ystapieni Wypelnienie Rej i i di
wraz z Llsla spmwdza;qq dotycu;cq Wydzml PK roboczych od daty ieprawidk §ci godnie z I 1a do spor
i (zal nr 12.5c) i otrzymania (zal. nr 12.5¢c do IW [P ienia ni idl
Rﬂjestm mepmmdlowosu (zal nr 12. Sa) (w informadji o WUP) niepodlegajqcych zgloszeniu do KE (zat. 122
19 przypadku ni ik zalozeniu korekty do Wzor Rejestru do IW [P WUP).
mezwloczncmu zglonemu do KE ulqcn Whiosku o ptamosé nieprawidtowosct
podp podp 4¢ (zat. or 12 5a do [W [P
pokonirolng, wuP)
= arai Zalecenia nok o
do Wydzialu BF i na stanowisko ds.
nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
K erowmka Wydziatu PK. o
dzenie pisma Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Pismo z informacga o
z mfumwc]q o wykryciu mepm\md.lowoscl PK wykryciu nieprawidtowosci
145l TAK — podpisuje i przekazuje do
Wydziatu BF i na stanowisko ds.
40. jeprawidlowosci i odzyskiwania kwot
Jeshi NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 37).
Po zatwierdzeniu dolgczenie pisma do akt
sprawy

7.3.4 Mouitorowanmie zalecen pokontroinych

it pokontrolnych
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Monitorowanie wykonania zalecen Osoba na stanowisku W terminie - W sytuacji sporzadzenia zalecen
pokontrolnych ds. kontroli/ Zespot wyznaczonym na pokontrolaych, sposab ich realizacji podlega
I lujacy yk ie Zalecen monitorowaniu poprzez:
Wydziat PK pokontrolnych.

1) weryfikacj¢ korespondencyjna,
M w siedzibie jed

kontrolujace ~ w oparciu o informacj
przestane przez beneficjenta i dokumenty
swiadozaiace. e termai N

P i i w peni
I zrealizowat on zalecenia
pokontrolne/informacje z Wydziatu BF (w

przypadku zalecei o charakterze
finansowym), lub
2) kontrolg sprawdzajaca w miej
projektu lub w siedzibie beneficj
@ o )—pr 1
zgodnie zp d i opisanymi w
rozdziatach 3.1 - 3.3.
Decyzjg dotyczaca sposobu weryfikacji
zalecen pokontrolnych podejmuje WUP, biorac
pod wiwigg charakter tych zalecen.
W przypadku stwierdzenia wykonania Zalecen pokontrolnych finansowych lub merytoryczaych
Pr ie pisma doty 1 Osoba na isk Niezwh i Projekt pisma dot.
czynnosci kontroinych ds. koatroli/ Zespot zakofczenia czynnoscl -
2. w zwigzku z wykonaniem zalecen kontrolujacy kontrolnych
pokontrolnych. Wydziat PK
Przekazanie ww. pisma do akceptacji
Kierownika Wydzalu PK.
Akceptacja tresci ww. pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot.
Jesli TAK — podpisuje pismo Wydziatu PK zakonczenia czynnosci -
3. ipr je do ierdzenia przez Dyrek kontrolnych parafowany
WUP, przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz Wydzatu PK
prunkt 2).
Zatwi ie pisma dotyczacego zak Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo dot. zakoiczenia
czynnosci kontrolnych czyanosci kontrolnych N
4. Jesli TAK - podpisuje pismo
i przekazuje je do wysylki do Kancelarii WUP,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 2).
5 Wysytka dok jw. do Beneficj Kancelaria WUP/ Niezwh P dzenie wyst
Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP___ | ~
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Wp dzenie informacji dotyczacej [ Osoba na ish Niezwlocznie Karta informacyjna kontroli |
6. wylk ia zalecen pok Inych do SL2014 ds. kontrali/Zespot (wydruk)
kontrolujacy
- | Wyaziat PK - |
W przypadku stei niewylk ia Zalecen p dnych fi ych w calosci albo w czgsci
Przyg ie pisma ws. windykacji l Osobana sk Niezwi Projekt pisma dot. |
7. naleznosci do Wydziatu BF Przekazanie do ds. kontroli/Zespot wszczgcia postgpowamia
zat dzenia przez Ki ika Wydziatu PK. | kontrolujacy windykacyjnego
Wydziat PK
Zatwierdzenie treSci ww. pisma. Kierownik Niezwtocznie Pismo dot. wszczgcia Dalsze postep ie p! d jest zgodni
Jedli TAK - podpisuje pismo Wydziatu PK posigpowania - z wlasciwymi procedurami opisanymi w
s i przekazuje do Wydziatu BF, windykacyjaego rozdziale 12.5 Procedury prowadzenia
" | Jesli NTE — zwraca do uzupetnienia (patrz ynnosci wyjasniajgcych w odniesieniu do
punkt 7). wykrytych naruszef prawa ora: preekazania
dokumentow stanowigcych wstgpne ustalenia
B o — administracyjne cry uplowe IW 1P WUP
Wp dzenie infe ji dotyczace) Osoba na isk Niezwh Karta informacyjna kontroli W przypadku zmiany stanu faktycznego w
9. | niewykonania zalecen pokontrolnych do ds. kontroli/ Zespot (wydruk) - SL2014 wp sic kasda aktualizacj
SL2014. kontrolujacy
Dotacrenie dol do akt sprawy. Wydziat PK .
W przypadku stwi niewy ia Zalecei pok otnych merytorycznych w calosci lub w czeici
=z
Przy ie pisma do Beneficj Osoba na k Niezwh Projekt pisma do W przypadku przek i4 dol
wzywaj do przediozenia dok ds. k li/ Zespot Beneficjenta wzywajacego | potwierdzajacych wykonanie Zalecen
potwierdzajacych wyk ie Zaleceq kontrolujacy do przedtozenia pokontrotaych
10. | pokontrolnych. Przekazanie ww. pisma do Wydzial PK dokumentéw w calosci Ki ik zespotu k luj
akceptagji Kierownika Wydziatu PK. potwierdzajacych postepuje zgodnie
wykonanie Zalecei z procedura o zakon i
pokontroinych kontrolnych (patrz pkt 2-6)
I meryioryczaych = = .
Akceptacja tresci pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma do
Jesli TAK - parafuje pismo i przekazuje do Wydziatu PK Beneficjenta wzywajace do
Dyrektora WUP przedtozenia dokumentow
n Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz potwierdzajacych
© | punkt 10). wykonanie Zalecen
pokontrolaych
merytorycznych
parafowany przez
Kierownika PK
Zatwierdzenie tresci pisma Dyrekior WUP Niezwlocznie Pismo do Beneficjenta
12. | Jesli TAK - podpisuje pismo wzywajace do przedlozenia | -
i przekazuje do wysylki do Kancelani WUP, dokumentow
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz potwierdzajacych
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punkt 10). wykonanie Zalecen
pokontroluych
merytoryeznych
Wyslanie dok 6w jw. do Beneficj Kancelaria WUP/ Niezwi Potwierdzenie wystania
13 Wrydzial WA pisma z Kancelarii WUP i -
Potwierdzenie odbiom
pisma przez beneficjenta
w przypadku nieprmkazania dokumentow Osoba na sk Niezwh Projekt pisma dot.
j3cy yk ie Zalecen ds. kontroli/ Zespot niewykonania Zalecen r
polwnuolnych kontrolujacy pokontrolaych
w catosci Ki ik ; h k lujaceg Wydzial PK
14, | PrEyEotowuje pismo zne do Wydziatu
B metywrycmego [} mewykonamu Zalecen
Inych z proéba o pedjecie dalszy
::zynnoscn zgodme Z umowg o
3, a
przekazuje je do dzenia Ki ik
Wydziatu PK. o o
Zatwierdzenie tresci pisma. Kierownik Niezwlocznie Pismo dot. niewykonania Dalsze postgp ie p d jest zgodni
Jesli TAK — podpisuje pismo i przekazuje do Wydziatu PK Zalecen pokontrolnych - zp d pi w rozdziale 6.3 Pr
5. Wydziatu mesytorycznego PL PS, PE dotyczqea rozwiqzania umowy/decyzji o
Jesli NXE — zwraca do uzupelnienia (patrz dofinansowanie projektu TW 1P WUP
| punkt [4).
W przypadku wystapienia przez Beneficj z | Osobana isk Ni ezwi Projekt pisma dot. w plzypadku wykonania Zalecen
dot. przediuzeni inu na ds. kontroli/ Zespot wyznaczeniz/odmowy - tnych w nowo ¥
yk i Zalectn L Inyct kontrolujacy Wwyznaczenia nowego dura Zal
- w przypadlm lgody na plzcdhm:mc terminu Wydzial PK terminu wykonania Zalecen czynnoscn kontrolnych (pan'z pkt. "-6)
jaceg pokontrolnych
pnygotowu]e pismo do( wyznacz:ma now:go W przypadku mewykonama Zalecen w nowo
16. 1a Zalecen pol y y ie lub niewyk
-w plzy'padlm odmowy prwdluzema terminu i ia do natychmi 72
| yk ia Zalecen - postep ie zgodnie z
przygotowuje pismo mfonnujqce Beneﬁqentan pkt. 14-15
]ednocmme wzywa do nalychmlastoweﬂo
Zalecen pol
Przek te do akceptacji Ki il
Wydziatu PK.
Akceptm:]a tresci ptsma dot. pludhxuma Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot. -
Zalecen pok taych lub | Wydziatu PK wyznaczenia/odmowy
17. d y przediuzeni nermmu vk wyznaczenia nowego
zalecen pokontmlnych. terminu wykonania Zaleceq
Jlesli TAK — parafuje pismo i przekazuje do pokontrolnych parafowany
Dyrel wup przez Ki ika PK
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Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
punkt 16)
Zatwierdzenie tresci plsma Dyrektor WUP Niezwiocznie Pismo dot.
18. Jesli TAK -~ podpi i przekazuje do wysytki wyznaaeninlodmowy I~
do I(ancelam WUP wyznaczenia nowego
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz terminu wykonania Zalecen
punki L6 pokontrolnych
Wyslanie dok Jw. do Beneficj Kancelaria WUP/ Niezwt Potwierdzenie wyst
9. Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP i ~
Pownerdzeme odblom
pisma pezez benefi
Wp dzenie informacji dotyczicej Osoba na isk Niezwik Karta informacyjna kommll
20. wykonnma lub braku wykonania zalecen ds. kontroli/ Zespot (wydruk) I~
pokontrolnych do SL2014 kontrolujacy
Wydziat PK o

Weryﬁkzqa kompletnoscn i zgodnosc: z

Wypelmona Llsta

Osoba na stanowisku
pr oraz ,.... p ds. naboru i obstugi d. prawdzajaca na sprawdzajgca do projekcie osoba wykonujaca aynnosc moze
dok jek dostgpaej w projektow RPO ku o pt: b ie realizacji kontroli na zakoriczenie | zgtosié do Wydziatu Kontroli EFS
1 smdzlbxelPWUP wsytuaql hedyjestto koncows projekiu realizacji projek kont SC przep dzenia & li w miej
p i Wydziat PS/P/PE (zat. or 7.8 do [W [P lizacji projekw lub si beneficj
iub korekt dokumentow. WUP)
z dzenie Listy sp dzajacej do k li | Kk ik/ Z-ca Wraz z Lista sprawdzajaca na Wu’)r[jsta Po ierdzentu Listy, opiekun projektu w
na zak H lizagji projek Kierownika ierd kon i lizacji sp Lzajgca do ystemie SL2014 pr ij iosek do
2. ku o pt projek ierd. kontroli na zakoricz ccnyfkaql aby umolllwnc wpmwadzemel(.arty
Wydzat PS/PI/PE koficowa przez Kierownika 1i: li na proj
PS/PL/PE (zat. or 7. 8 do wp
WUP)
Rej ja k li na zak ie realizacji Osoba na iskh Niezwt Wp dzenie danych w module . Kontrole™
projektu w SL2014 ds. naboru i obstugi = odbywa su; po uloammu si¢ do SL2014
3 projektow RPO y ika SL2014 -
Modul Kommle
Wydziat PS/PIPE
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7.5 Kontrole IZ/podmiotéw zewnetrznych dzialajgcych w imieniu IZ/IK lub innych organéw uprawnionych, na projektach
realizowanych w ramach RPO WP 2014-2020

7.5.1 Procedura udzialu w realizacji kontreli krzyzowych
e ] JOmkaﬁwylmnuua -J- i
- s _czym LU o = 1 A i s
Plzngcle od lZ/ podmnom zewnwmego Kancelana WUP Potvnerdzeme przy]gua w Proces odbywa sig zgodme 2e schematem
dzatajgcego rejestrze korespondencji czynno$ci powtarzalnej nr 1.
w imieniu IZ /1K informacji w sprawie przychodzace)
koniecznosci przekazania przez [P
dokumentéw finansowo — ksiggowych lub
nen ow lub i ji nt.
projektow (na potrzeby przeprowadzenia
krlvzn\wchl
Przel do wydziatéw merytorycznych Osoba na k Niezwt Potwierdzenie przyjecia
informagji o koniecznosci przekazania ds. kontroli informacji przez wydziat -
2. dolmmcnt&w finansowo — ksiggowych lub wewnetrznej KW merytoryczny
i ow lub 1 ji nt.
prqektow (na potrzeby przeprowadzenia
I krumv\-ychl o
Sporzad ia do zk P ik na Niezwh Potwierd ystania z Proces odbywa si¢ zgodate ze schematem
dokumenww ﬁnansuwo ksu;gowych lub stanowisku ds. naboru Kancelarii Urzgdu / - czynnosci powtarzalnej nr 2.
3. lubi ji nt. i obstugi projektow potwierdzenie odbioru na
projektow (na pouzeby przeprowadzenia RPO kopii pism (za zwrotnym
kontroli krzyzowych potwierdzeniem odbioru)
Przyjecie dokumentow finansowo — Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgcia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4. ksiggowych fub zestawien dokumentéw lub rejestrze korespondencji czynno$ci powtarzalnej nr 1.
mformaql nt. pro;ektow (na potrzeby przychodzacej
_______ _przep i li krzyzowych) : s < I
Opcjonalnie: w przypadku uchylania sig beneficjenta od przek g h dok lub watpli dr ich
i Pr ie i pr ie pisma i Osoba na isk i Niezwlocznie po i P dzenie przyjecia i
H wewnctrzncgo do Wydzm{u PK w celu : ds. naboru i abstugi rzekazaniu : przez Wydziat Kontroli : N
przep! na miej i projektow RPO okumentow przez | EFS H
4a. i rojektodawcg lub i i
i i i i
i i i : :
H H ! H H
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i : i : i beneficj :
; i Przep d k li na miej i Osoba na stanowisku : i ' y k odbywajq si¢
i 4b i i ds. kontroli i i wedtug p pisanych w h3.1-
H H ! Wydziat PK ! H ! 133
i i ‘ : i ‘ i
i |
Przel ie do Wiel b 20 S isk Osoba na isk Niezwi Potwierdzenie przyjecia
ds. Kontrolt znej kopii dok ds. naboru i obstugi przez KW -
fmansowo ksu;gowych lub i projektow RPO
5. lub i i nt. projektow lub
informacje o przekazaniu mfonnaql do
Wydziatu PK celem przeprowadzenia kontroli
na miejscu u beneficjenta.)
Przek ie dok ow fi - Osoba na isk Niezwt P d yst Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
ks..;nowych lub dok owlub | ds. k li - czynnosci powtarzalnej ar 2.
je nt projektéw do IZ/ podmi etrznej KW
6. zewngtrznego dzialajacego
w IZ/IK. Dok nalezy pr
poczia elektroniczng lub tradycyjna, (jezeli jest
wymagane).
7.5.2 Procedura postgpowania w przypadku stwierdzenia pod '; fi jia wydatké
F Ty ey T Osoba i o e = dy e 4
4 -f‘-\? 3'15-.,-. "‘staynnoié .I'.nﬁ .J-L",‘_‘Il L'dfh'a E_Meclunun kn-tnl : W h- «Zdh&mk‘ il
Przyjecie pisma/e-maila o wyln'ycxu Potwierdzenie przyjecia w Ptooes odbywa si¢ zgodme ze schematem
L podwojnego fi ia wydatkéw przez rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej ar 1.
Z/podmi etrzny dziatajacy w imieni przychodzacej
IZ/IK
Przek ie pi znym i/lub e- Osoba na sk Niezw} P ie prayjecia
mailem kopii pisma do Wydziatu BF i PK oraz | ds. kentroli przez wlasciwe Wydzialy -
2. do poszczegolnych komérek merytorycznych, wewnetrznej KW
ktérych dotyczyta informacja
mewadzeme otrzymaue] mformaql do Osoba 0a k Niezwh Wydruk z Rejestru Praces odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjq
3zef na proj ych | ds. nieprawidi obciazen na projekcie - re;eslmwama mﬁrmaq: o kwotach
3. mstmkql wpmwaduma danych do systemu i odzyskiwania kwot . Dalsze czy
informatycznego. Wydziat PK zmnena;q,ce do usunigcia nieprawidiowosci 53
zgodni z p durg 12.1.2 [W [P
wup
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7.6. Kontrole zewnetrzne prowadzona w IP przez IZ, Instytucj¢ Audytows lub inne organy kontrolne w ramach RPO WP

2014-2020

ia TP WUP p

7.6.1 Procedura postep

kontroli zewngtrzuej

Pny)qcne pisma lllub e—mmla mfonnujqcego [ Pomeldzune przyjecia w Proces odbywa sig zgodme ze schemalem
I. przep rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej ar 1.
przychodzyea
Przel ie pi gtrznym i/lub e- Osoba na stanowisku Termin wy Potwierdzenie przyjecia
matla kopit plsma do wlasciwych ds. kontroli przez organ przez wydzialy
2. merytorycznie wydzialow z prosba o wewngtrznej KW kontrolny
przygotowanie wnformacii lub dokumentéw.
Zarej ie k li w Ksigzee k I Osoba na isk Niezwt Potwierdzenie w Ksigice
3. ds. kontroli kontroli
wewn trzne] KW
Przekazywanie organom koatroinym Osoba na stanowisku Termin Potwierdzenie odbi
dokumentow lub informacyi ds: naboru i obstugr przez organ dokumentow/ informacji
projekiow RPO/ Osoba | koatroiny przez organ kontrolujacy
4 na stanowisku ds.
E kontroli wewnetrznej
KWiOsoba
upowazniona przez
Dvrektora WUP

t Przyjecie wymkow kontrohfaudym lub zaleced | Kancelaria WUP Na biezgco Potmcrdzmne przyjecia w Proces odbywa sig zgodme ze schcmatem
pokontrolnych rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalaej ar 1.
e ]
Przek e ptsma znego ilub e-maila | Osoba na k Niezwt Potwierdzenie przyjecia
2. do wydzialow merytorycznych o zajecie ds. kontroli przez wydziaty
dpowiedniego stanowiska odnoéaie wyniks cirzne] KW
1 li/audytu lub zaleced pok Inych
Przek i do“"' bowego S isk Osoba na sk Niezwh P dzenie przyjecia
3. ds. Kontroli Wi nej odpowiedzi od ds. naberu i obstugi przez KW
wynikow kontroli/audym lub zalecen projektow RPO
pokontrolnych
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Pezestanie odpowiedzi do instytucji k logf | Osoba na stanowisku Termin Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
oraz przekazanie do wiadomosci ds. kontroli przez organ Knnoelam wuP/ czyonosci powtarzalnej nr 2.
4 poszczegdinym komdrkom, kiorych dotyczyla | wewngtrznej KW kontrolny potwierdzenie odbioru na
- odpowiedz kopit pism (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)/
Potwierdzenie przyjecia
mzez wydzinty

Monitorowanie wykonania zalecen Osoba na stanowisku Termin Potwierdzenie przyjgcia
1 pok Enych, w oparciu o inf ds. kontroli przez organ przez wydzialy informacji
uzyskane z wydziatow merytorycznych. wewnetrznej KW kontrolny
w plzypadku mcwdrozenn w tcnmmc zalecen | Osobana sk Niezwi 1
2. ych, przek ds. kontroli
lnfonnacjl Dyrekmrowl wup/ wewnetrznej KW
Wicedyrek ids. EFS
3 Podjecie odpowiednich lorokéw, celem Osoba na isk Niezwi Potwierdzenie przyjecia
. p:zyspuszema wdrozenia zalecen ds. naboru i obstugi informacji przez KW
ok ych. projektow RPO o

Pmekxumc plsma doIZ iujqcegu o

pr

nle;en pokontrolnych

oraz wy

7.6.4 Procedura przekacanic wynikéw kontroki do IZ (w przypadku przepr

i w [P przez inny organ kontrolny miz IZ/ podmiot dzialajacy

przep audym peracji pisma i/lub
ila informujgceg 1 audytu
opemql i wybom probydo audytu b

Pomnetdzcme przyjecia w
rejestrze korespondencji
przychodzacej

czynnosci powtarzalnej nr 1.

Pmces odbywz sie zgodme e schemaxem
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Przel ie pi gtrznym i/lub Oscba na sk Niezwh | Potwierdzenie przyjecia -
5 e-mailem kopu pisma mfornm]acego ° ds. kontroli przez wydzialy
= | rozpoczeciu audytu operagji do whasciwych etrznej KW
merytorycznie wydziatow
Poinfc ic Beneficj pi lube- | Wydzat Niezwi Potwicrdzenie przyjecia - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
3. mailem o audycie operacji PS/PI/PE przez Beneficjenta czynnosci powtarzalnej nr 2/Za posrednictwem
systemu SL2014
4 w przypadku czynnosci wykonywanych w Osoba na isk Niezwh P dzenie w Ksigice -
- i WUP, zarej ie k li w ds. kontroli kontroli
Ksigice kontroli girene] KW
Pr wanie Instytucji Aud: 11 Wydziat Termin wy Potwierdzenie odbi - Czynnosci andytowe wykonywane s3 w
dokumentow i/ lub mfommql PS/PUPE/PP/PK przez b je dok / informacji instymcii, ktéra zgodnie z Opisem Funkgji i
5. KW Audytowq przez Instytuci¢ Audytowa Pmoedur Program Operacyjncgo
Osoba upowazniona p 1al jestu draz danego
przez Dyrekiora WUP dziatania oraz u beneficj lizuj
projekt
P Przyjecie wynikow audytu operacji Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjgciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
. rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalne) nr 1.
P_'E‘.fmwi
Przek ie pi etrznym lub Osoba na isk Niezwk dzenie przyjecia -
ifem kopii pod ia ustalef ds. kontroli prwz wydziaty
7 dok h w audy wewngtrzoej KW
b o faror ket & 'do ydziatd
merytorycznych, celem wypowiedzenia si¢ w
nkrcs:e uumych w nim ustalen
Pr Znym |Ilub Kierownik/Zca W terminie Potwierdzenie przyj¢cia - W przypadku braku odpowiedzi w terminie
3 ilem do Wiel b ds. Ki ika Wydziatu | wyznaczonym przez | przez KW wyznaczonym przez KW przyjmuje sig, ze
) Kontroli W nej uwag do p i PS/PU/PE/PK/PP KwW Wydzial nie wnosi uwag do podsumowania
ustalen dok h w aud y usmlen" h w audy y
projekcie/wynikow kontroh projekcie/wynikow k li
W przypadku stwierd idi Wydziat Niezwlocznie - -
ilub uchyblen ilub korckt w nmach audytu, PS/PUPEPK
9. nalezy postapic zg r. Xn
keji Wyk ych - Procesy dotycza
nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot
podlegaiacich zwrotowi
W przypadku, gdy [astytucja Audytowa wraz z Wydzat Niezwlocznie - - w przypadlm korespondenql proces odbywa
0. |P d iem ustalen dok h w PS/PUPE/PK sig zg ze
: dy ym projekcie/wynikami k li powtarzalnej nr 2/Za posredmctwem systemu
przekazuje pismo, ierajace dodat SL2014
informacje {takie jak np. poinformowanie J
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beneficjenta), nalezy podjac odpowiednie B
crynnosci stuzbowe i
11. | Rej ] ikow audytu w sy Wydzal Niezwlocznie Wydruk karty z systemu -
SL2014 PS/P/PE
Przestanie odpowiedz odi Osoba na sk Termin wy Potwierdzenie wystania - Odpowiedz przy na pod
pod i ustalet'l dok h w ds. kontroli przez lnstytucje zebranych informacji z Wydziatu
12 d ) ikow k li do znej KW Audytowa PS/PLUPE/PK/PP
[nstynu:]n Audytowej oraz pmekazame do
i Zarzad Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

Y

czynnosci powtarzalnej or 2.

VIIL Certyfikacja wydatkéw w ramach RPO WP 2014-2020

8.1 Deklarac]a wydatkow

Dane wygenerowane przez Wydzial PP z

Weryfikacja, akceptacja i przekazanie danych Osoba na stanowisku Nie dtuzej niz do 3 Potwierdzenie przekazania | - SRHD fikowane N -
" L NN o i - N - B wery' s3 w zakresie zgodnosci z
yCZRCy y [ ds. ksiggowania dni roboczych po dmgq eleklmmcznq . ewi denc,q kswgowq “, ierdzonych
platnosé benefigjentow do wydziaté i plamosci Lon : P tub zarva A,
N kto nie zgod danych
Wi F e odzyskanych i wycofanych w ROP
PR/PS/PUPE/RPK ydzal B dok. dotycza z cwxdenqq ksiggowa izonych do SL2014.
1.
Rozbieznosci igdzy danymi w
SL2014,a ewxdenqq ksmgowg wyjasniane 53
pomigdzy osobg na ku ds. naboru
i obstugi projektéw RPO, a osobg na
stanowisku ds. ksiggowania i ptamosci.
Sporzadzenie, weryfikacja, akr.cpmqa Osoba na stanowisku Nie dtuze) niz do 4 Potwicrdzenie przekazania W formie zbi h f dh
1 przel ie informacji ni y ds. naboru i obstugi dni roboczych po drogq elektroniczng - wprowadzonych do SL2014 o«azzgodnych
do porzadzenia deklaracji wydatkéw P projektow RPO konczeni fi ji do wydziata PP z emdench ksu;gowq P: mtunerdzonych
2. w ramach osi VII-IX RPO 2014 2020 R miesigca, ktorego op ow korekt do
Wydziat PS/PIPE dokumenty dotycza kow o pt 3¢, kwot od: hi
Osoba na stanowisku wycofanych uthydl w nqesuze obcmzen na_
ds. nieprawidtowosci proj kuore nie 3 niep ,
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i odzyskiwania kwot a takze te ktore s wylgczone z deklaracji
Wydzial PK wydatkéw w zwigzku z podejrzeniem
ystap P w proj (w
Kierownik ww. wyniku k li i audyt6 Znil h
komérek organéw kontmlnych)
merytorycznych Dol dpowiednich wpisow w SL2014.
Rozbiez Hr 'xj“la-w;
SL2014, a ewidencja ksiggowa wyjasniane sa
i¢dzy osoba na isku ds. naboru t
orbslugl projektow RPO, a 0sobg na stanowisku
ds. ksi¢gowania i platnosci.
Plzy]eue i weryﬁhcja mfomlaql nled)ednycll Osoba na stanowisku Nie dluiej niz do 6 Potwierdzenie otrzymania | - Prosba o dodatkowe wyjasnienia lub
do sporzy P WUP | ds. fi Ow i progn dni roboczych po informacji droga uzpetnienie/korektg danych w SL2014, moze
w ramach osi VIE-IX RPO 2014-2020 Wydziat PP Lohezeni ktroniczng z by przek na roboczo droga elektroni
KiecownikiZ ca kioregs p golnych wydziale lub pisemnie.
lerowni
3 Kerownika dokumenty dotycza W przypads o h wyjasnici
lub d fc
Wydzial PP ul odatkowych m ormaql za ;
Jjest przez wy h ik
Wydzialu PP, az do onamcznego wyjasnienia
sprawy.
R ista kontrolna do
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja fi)ssolli’:a:::\:?‘::lo:.oz Nie duzej niz do 10 | Lista kontrolna do ﬁl: r)ﬁh(.jiodeﬂafacji W celu wuyﬁkacjl poprawnosci sporzadzenia
deklaracji wydatkéw od [P WUP do IZ o W;'dzial PP dnia kazdego weryfikacji deklaracji wydatkow [P WUP ji wy ow Osoba na isku ds.
ie , W trakcie przyg: " w SL2014 Kierownik/Z-ca miesiaca po wydatkow (zat. ur 8.1a do IW [P finansow 1 prognoz wypetnia liste kontroing do
- - R - o zakonczeniu G ) weryfikacji deklaracji wydatkow
Po akceptacji wydruku deki o W | Kierov micsiaca, ki WUP)
trakcie przygotowania™ przez Wydzial PP . delda:cja doﬁgy I | Podpis
rektora/Wicedyrektora Gtowny Ksi - Lo
4. Dy fced ds. BFS patcz pla 3 o Gé:meg:go wy N‘F dhx_ze! mz d° 8 Dyrekiora/Wicedyrektora Wydruk deldamql z SL20[4 Jest pamfowany
-po ji wydruku je zmiana Ksiggowego Urzgdu dnia miesigca lipca — | ds. EFS na wydruku przez p por
statusu deldamql w SLZOM z., W trakeie Wydziat BF w przypadku deldaragji o statusie ,W dekdaracje, Ki ikal Z-ce Ki ik
Py " na P y sporzadzania trakcie przygotowania™ Wydziatu PP oraz podpisywany przez
. . Dyrektor WUP) ostatniej deklaracji Glownego Ksiesowego/Z-c¢ Glownego
W przypadiu braku v Wicedyrektor ds. EFS | w roku Ksiggowego Urzedu i Dyrektora
przez Dyrektora/ chedyrclmxa ds. EFS obrachunkowym WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
procedura powtarza si¢ — patrz punkt 3
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania }J[V)n:; ?st S Dolmmcnty pmekazywane 53 w trybie
5 i przekazanie Qswiadczenia od P WUP do IZ, | ds. finansow i prognoz dokumentow do DRP (zal 1t 8 1b 4o IW [P ¢ . Po dnieniach IP, IZ oraz IC
i lnfonnaql oraz wydmku dcklamc]l wydatkow Wydzial PP WUP) mozliwa jest zmiana czgslothwoscl
o P “wrazzp ydzi przedkiadania dokumentow, jednak
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przewodnim Kierownik/ Z-ca Informacje dc g ¥ ane s3 one nte rzadziej niz raz na
Kierownika whkiadow = programu kwartat.
. taconych do
Wydzial PP i e Wersic papierowg deklaraii wydatkd
Glowny Ksiggowy/ Z- finansowych, o ktorych u;yx:?k dokumentu Wyoenemwany z SL2014,
ca Glownego mowa w art. 41 rozporz. | PArafowany na kazdej stronie i podpisany przez
Ksiggowego Urzedu (UE) ar 13032013 °s°"¢ upowainions, ktocy jest prackazywany
} (b ar 82 do IW IP pr s
Wydzial BF WUP) od IP do iz oraz Informaqaml dotyczacymx
h de
Dyrektor WUP/ o - ot ¢
Wicedyrektor ds. EFS Wzor O R . )
(zat. nr 8.3 do W IP z 82- je dotyczace widad
wUP) ‘ hdo i ow fi ych
spmudnny Jest w ujgau lmmulatywnym od
d w

ramach osi pnorytaowych_ whorych
cos - " Zat

8.2 jest przedkladany jedynic za okresy, w
ktmych wystapity wydatki na mstrumen:y

. W pismie pr yCZacy
okresu, w ktorym nie wystquy przedmiotowe
datki nalezy wsk tacznik 8.2 nie
ulegt zmianie.

Deklaracja wydatkow od IP WUP do IZ
przekazywana jest rowniez przy wykorzystaniu
SL.2014.

Jezeli [IP WUP stwierdz, iz przekazana

Dekdaracja wydatkéw od IP do IZ wymaga
korekty, przekazuje pisemna prosbe do [Z o
zmiang statusu deklaracji w SL2014 z
..Przekazana” na .. Wycofana . Wyznaczony
pracownik Wydzialu PP tworzy w SL2014
korekte deklanc]l wydatkow.

W przypadku | porzad
korekty"' ji wydatkow wraz z deklaracja
korygowane s3 pozosmle dokumenty.
Skoryoowane dokumenty przekazywane s3 do
iz ie po ich sp dzeniu lub w
terminie uzgodnionym przcz IP oraz 1Z.

Zal; ik 8 D - c iadk 7 Pr
_ustzaolmsy, w ktrych nie mnaly

Aliad
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przedstaw:one wydatki do certyfikacji. W

przypadku odr ia przez 1Z deklaracji

wydatkow]Potuwezwamapm:ledo

sporzad korekty pr j dekl

- preygotowanie korelay deldaracji wydatks
puj ¢ ieip dura powtarza

si¢ od punktu 1.

8.2_ _Sporzadzanie informacji o

$rodkach Funduszu Prac) planowanvch do certy fikacji

Medumz- hmtmlny Zalyeenik
- P o ) Osoba ds. naboru R : )
Sporza we:yﬁk;q;, pacy i obstugi projekiow Potwierdzenie przekazania
i przel i fi ji RPO drogy elektroniczna
1. do sporzadzania mfomlaql o smdkzch Wydzial PS przedmiotowej informacji
Fund Pracy pl h do certyfikacji Kierownil/ Z-<a do Wydziatu PP
Kierownika
= Wydziat PS | B
Przyjecie i weryfikacja niezbgdnych inft 3t | gs. fi ana s iow:sku Potwierdzenie otrzymania Wydziat PP moze zwrocié si¢ do Wydziatu PS
2. do sporzadzania mfonnaql o Srodkach Wydziat PP o drogs elektroniczng z prosba o skorygowame weryﬁkowanych
Fund Pracy pl h do certyfikacji W terminie przedmiotowej informacji lub przek ych
wskazanym przez [Z f jilwyjasnien w tym i
Sporzad weryfikacja, akceptacj: :i):oz:;::;wi pﬁi'.::)z Potwierdzenie przekazania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i przekanme plsma wraz z informacja do W.y dziat PP dokumentow do IZ czynno$ci powtarzalnej nr 2.
porzad i o srodkach Fund
- Ki k/ Zca Opracowanie dokumentu dla IZ odbywa si¢ na
3. | Pracy planowanych do cenyfikaci Kierownika podstawie zapisu art. 9¢ ust. 3 Kontraktu
Wydziat PP Terytorialnego zawartego w dniu 12 grudaia
Dyrektor WUP/ 2014 roku.
Wicedyrektor ds. EFS
8.3 Sporzadzanic dia IZ RPO informacji w ramach osi VII-IX RPO WP na potrzeby opracowania progunozy wnioskéw
o platnosé do KE
A $¢ za biezacy i kolejny rok budzetowy 52 plzckazywane do KOI’IIIS]I Europejskiej przez Instytucj¢ Certyfikujaca do 31 stycznia/31 lipca danego roku. zgodnie z
an. l 12 mzporqdzema ogolnego IP WUP sporzadza progs op 5 w ramach osi VII-TX RPO WP i przekazuje j3 do IZ RPO.
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Lp.  Cayonoié ety dXemss Mechanizm kontrolny Zatycanik Uwagi
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja f’)sso::b::lsta:;)s‘wnu;hl Potwierdzenie przekazania Prognoza spormdzana jestw PLN w formie
i przekazanie niezbgdnych danych pr;)j ektow RPO droga elektroniczng tabeli, zgod: ym przez IZ
1 do sporzadzenia dla [Z RPO informacji w Wydziat PS/PUPE przedmiotowej informacji (DRP).
- | ramach osi VU-IX RPO WP na potrzeby v do Wydziatu PP
P ia prog ioskow o platnosé do | Ki ik ww.
KE komorek
merytorycznych
Hi—— [ e — ; - - —— - —
Przyjecie i weryfikacja niczbgdnycll danych do gssoﬁ:alxluaséﬂv??‘;)mm:::n Potwierdzenie orzymania Wydzial PP moze zwrdci¢ si¢ do Wydziatu
2 porzadzenia dla [Z RPO i i w ramach W-ydzial P droga elckironiczna PS/PL/PE z prosba o skorygowanie
: osi VII-IX RPO WP na pomby opracowania W terminie przedmiotowe; informacji weryfik ych dol ow lub pr
prognozy opt ¢ do KE okreslonym przez 1Z dodatkowych infc ji/wyjasni A w tym
(DRP) zakresie.
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i przekazanie pisma wraz z informacja w ds. finansow i prognoz dokumentow do I1Z czynnosci powtarzalnej or 2.
ramach osi VU-IX RPO WP na potrzeby Wydzat PP
ER prognozy op 40 | Kierownil/Z-ca
Kierownika
Wydzal PP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

IX. Whioski o platnosé

homienie srodkow na rzecz bencﬁqenta

9.1 Procedura weryﬁkacj whioskow o platnos¢ i uruc

R AT | e cchanizt kontrol Zatyezsid l C g :
9.1.1.Weryfikacja wnioskow o platnosé
m—— = S —
| Ziozenie wniosku o platnosé w formie Osoba uprawniona Nie rzadziej niZ raz | Whiosek o ptatnosé i i procedury zwi Z preyg iem i
lek j za posredni SL2014 w ramach SL2014 do na kwartat, do 10 dni | zarejestrowany w SL2014 z iosku o plamosc za px i SL2014
L p i boczych ze wskazanymi osobami oplsane 3w Podr;amlm benejiqema natomiast
Beneficjenta po zak dpowiedzialnymi i procedury zwigzane z jego Wyﬁkaqa
za weryfikacj¢ a w tym zakresie k

okresu
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sprawozdawczego Podregczniku pre ika i cji.
(w przypadku o . DR -
- o Jesli z przyczyn P ia
pmlocku o pised SL2014) prackazanic wniosku o platnosé w SL2014 nie
e M Jest mozhwe, wniosek 0 plamosc sktadany jest przez
kalendarzowych od
zakoficzenia w formie p . Po ustaniu awarii
cealizacji projekm) waiosek o platnosé nalezy doslan w SL2014
Wzor woiosku o pl oh\esla k "m‘l
do Wytycznych w i 0 3
przechowywania danych w postaci elektromcznej na lam
2014-2020
Rejestracja i dekretacja ztoz w wersji papierowej
ku o platnosé ",pm" iczny system
2arzadzania obieg; i dok i zgodni
z procedurg przyj ia dok
_Przyjecie, rej i 10sku o pk c Osoba na stanowisku Zarejestrowany wnioseko | - W przypadk ku o pk g i{ ego W formie
ds. naboru i obshugi platnosé lek i nalezy postgp 2 dnie ze .
projektow RPO U i ym w Pod ku p t
. instytuciji.
Wydziat PS/PI/PE Do 20 dni roboczych
od dnia wplywu w przypadku awarii SL2014, wykonywane s
waiosku o ptamosc, dpowicdnio kalejne czynnosc ic  ponizszyn
oraz do 15.dni o b'CZ Zglgdniema proc pisanych w
2. roboczych p 8 Podrg p
w stosunku tnstytucyL.
do kazdej kolejnej Odbiér wersji papierowej potwierdzany jest w
wersji wniosku,w Driennilu K. pondencji na K \acii WUP.
przypadku gdy . . . PR
weryfikacja Przyj dol < Gesli
obejmuje takze inne wymagane) oraz przekazywante do pramwrflkn
dokumenty niz odpowiedniego wydzialu odbywa si¢ zgodnie ze
| rachunh i fzktury schematem czynnosci powtarzalnych or 1.
=~ zd Lista kontrolna
Weryfikacja pod wzglgdem formalno- Osoba na stanowisku Uplﬂly . Zweryfikowany wniosck o | " kacji Przed plzystqplemem do wetyﬁkaql wmoslm o phmosc
rachunkowym i merytorycznym przekazanego | ds. naboru i obstugi dpowiedniow tatnosc wniosku kﬂZdY z 13 podpisuy
przez Beneficjenta w SL2014 wniosku projektow RPO terminie 25 i 20 dni S " o platnosé i oraz o zap ju sig z M ,‘ ka deboru
s | oplamosé ) porzgdzonafisa - 1 do | Proby projektéw do kontroli. Ponadto nalciy
. Wydzial PSPIPE koatrolua do weryfikagji (zat. ar 9. do kazdorazowo przed weryfikacja wniosku o platnosc
ja pogtebiona”. ka5 : i 2 W IP WUP) A O
»Weryfikacja pogichiona™, kiora polega na: Kiecownik/ Z-ca wniosku o plamosé p . czy neficjent ja juj
- weryfikacji jedneo zamowienia w trybie Kierownika sig w Rejestrse g h sygnatow ostrzegawczych w
... .._| konkurencyinym (rozeznanie rynlaxizasada | S ) I N WUPwR ie (sp nalezy
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konkurencyjnosci) w ramach, ktorego
ponicsiony zostal pierwszy wybrany lub
wylosowany wydatek do weryfikagi,

- weryfikacji jednego zamdwienia

izowanego w frvbie ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych, w P zostat

pierwszy wybrany lub wyl

wydaxek do weryfikacji —w tyn pr:ypadlm
Kicrownik Wy PS/PUPE p

zambwienie do weryfikacji do Wydmlu I'K,
przejsc do procedury 9.1.2 IW I[P WUP

Po dokonaniu weryfikacji, ., weryfikacji
poglebione™, kiorej wynik jest pozytywny,
przejsé do pke. 4

Po dokonaniu weryfikacji, ., weryfikacji
poglebione™, kidrej wynik jest negatywny,
przegsé do pkt. 6, 7, 8 w zaleznosci od
wynikéw weryfikacji

Jesli mkoncnnle weryfikacji jest niemozliwe
Y ie biegu inu na
weryﬁkaqq wnioskua do czasu:

a) Otrzymania interpretacji z
DRP/MFiPR jezeli wystapily
watpliwosci odnosnie
kwalifikowalnosci wydatku ujetego
we wniosku o ptatnos¢ — przejsc do
pkt8

Olrzymama aneksu do umowyldccyz;:l
o d bednej do

T ran: datkow w h wai o
platnosc — pm:]sc do pkt 8

WSIr

Wydzial PSPUPE

rowniez przed wystaniem do Beneficjeata pisma z
mformaqq o wyniku wetyﬁkaql watosku o

Jezeli beneficj jduje si¢ w Rejestrze
.glos.onych :ygna[ow ostr'egawaych nalezy

dziatu 1.5 pkt 6
kocznego Planu Kommll w nln sposob nalezy
postgp: ¢ do czasu
za bezzasadne, w wyniku np. umorzenia sledztwa czy
odmowy wszczecia sledztwa przez organy Scigania, co
jduje odewierc 1

nkoncwua sprawy” w Rtjz.wze zgloszonych sygnalow
ostrzegawczych w WUP w Rzeszowie.

Koniecznoéé weryfikacji poglgbionej" zamowien

bl wymkaz pkt. 1.5 Mctodyk
dobomprohy., jcktow do k li, R go Plan
Kontroli na dany rok obrachunkowy Wojewodzkieg
Urzedu Pracy w Rzeszowie ~ Instymuci Posredniczace]
dia RPO WP na lata 2014-2020

Pmba dokumentow do lmntmll w trakcie welyﬁkaql
iosku o pt C, bedzie uwzgled
wydatln wybr.me w opamu o metodg osq,du
P z 1y h oraz,
dodatk datki wyb modqlosow Codo
zasady, praba nbejmowan bedzie tacznie 5% pozycji
wydatkow wykazanych w ramach wniosku o platnosc,
jednak nie mniej niz 3 (w przypadku wykazania mniej
niz 3 pozycji nalezy zweryfikowaé wszystkie pozycje
wylmune we wmosku) oraz nie wu;oq mz 10 pozycji

¢. Utworzona
proba dokummtow hgdne zgodna z zasada.lm
w Wty hw kontroli reali.

progmm‘ow apemqynych na lata 2014-2020. )
Wydatki z obszaréw ryzykewnych dotycza w
szczegolnosai:

. angpiowania pclsonclu.

. wyl i/ekspertyz
0a rzecz pmjekm, w szczegolnosu
powsm!ydl jako efekty umow
cy w projekci

. wydztkulwydalkow o najwyzszq wartosci w
o
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Ponadto, do proby dokumentéw do kontroli w trakcie
weryfikacji kazdego wniosku o platnos¢ obligateryjnie
wchodzi/wchodza wydatekiwydatki o najwyzszej
wartoSci.

Metods osadu ekspercki branych 30%
pozycjl wydatkow tj. pomwdzy l a3 (po uokmglemu)
pozycje z proby. P ycje wy (70%

proby 4. pomledzy 2a7po uolm;glcmu) wybierane
beda w oparciu 0 metodg losowa, poprzez zastosowanie
dostepnych funkcji losowych programu Microsoft Excel
lub tez w oparciu o ogélnodostepae w Internecie
generatory liczb losowych. Na potwierdzenie wyboru
dokumentéw, do akt sprawy zatacza sig notatke
stuzbows z informacja o wydatkach wybranych metoda
osadu eksperckiego oraz losowq z mlqczonym zZrzutem

ekranu (print screen) p j vl
pozycje.
W sytuacji, gdy we waiosku o platnos¢ pojawi si¢
wydatek na ukup srodka trwalego, Beneficjent

yinie sktada oswiadczenie, ze srodek trwaly
ujgto w cwndenqn srodkow trwatych i wutoscu

( tacznik nr 3 do

Pod ika Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014).

Ponadto, jezeltl srodek trwaty zostat wybrany do préby
dokumentéw do kontroli, jego kwalifikowalnos¢ nalezy
zweryfikowac na podstawie dokumentow
finansowanych (fakiura VAT, potwierdzenie platnosci).

w przypadku. jcsll zaden z wylosowanycll do kontroh
7 atké nle 24 24 L
powinien wybraé dwienia do }

g <

p
li, w

iu o
wiedzg i doswiadczenie.
P WUP moze na kazdym etapic ji k
pneprowadm wayﬁka% wtym wervﬁkaqc
v na ed .l 24 we
ku o platnosé i "‘danych ikow, w
szczeoolnoscl ,,weryﬁkac]g pogleblonq nalezy
przep dzi¢ takie na p iy ho
platnosc, jezeli w projekcie wysigpuja istotne
ieprawidtowosci lub istnieje dnione podejrzenie
ich wystapienia, a takze w sytacji:
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ia Beneligj doR 2t +
sygmlowostrzegawczych

- pozyskania od podmlomw zewnenznych informacji o
mozllwoscn Y lub

P &

K i w odniesieniu do Beneficjenta RPO WP 2014-
2020
-podejrzemazestmny pie projekiu wystap

idt $ci ze skutki fi Y w trakcie
weryﬁkaq: wniosku o ptatnosc.

W przypadku wykrycna istotnych bl;dnw lub
sci w probie podd weryfikacji
po"lgblonq wydatkow ujetych we wriosku o ptamosé,
2akres kontroli zostanie rozszerzony o kolejng probe
zgodnie z Metodyka doboru proby projektéw do
kontroli. Gdy w poszerzonej probie zostanie
zndenlyﬁkowany kolejny lstomy biad lub
12 zostang objete
wszystkle wydatki ujgte w danym wniosku o platnosé.
W sytuacji stwierdzenia w wyniku poszerzonej proby
kolejnych bledow lub nieprawidtowosci o takim samym
lub zbhzonym r.hamkterze_ dane kategone kosztow
ymi biedami (np. wynag:
5 } bedq blig; y,mc hodzity w ramach
li h wni tatnosé, przy czym
minimalna llczba wetyﬁkowanych pozycji wynosic
bedzae 5 (a nie 3).Na tym etapie prooeduly nalezy
dnic ze
pracowmka instytucji.

P k, ktory sprawd. iosek o ptatnosc wpisuj
datg rozpoczecia weryfikacji wzaldadce _,Pnebleg
weryfikacji” oraz wybiera rodzaj weryfikacji:
Jkompleksowa”.

Weryfikacja wniosku o pt § ]ag... D d
zgodmezzasa.da dwoch parocm Weryfikacji
op jje dwach w t

pracowmkow na stanowisku ds. naboru i ohs!ug:
projektéw RPO, natomiast Kierownik/Zasigpca
Kierownika Wydziatu PS, P, PE zatwierdza wniosek 0
platnosé oraz weryfikuje dane wprowadzone do SL2014.

_Sprawd iosku o platnosé nastgpuje w oparciu o
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lustg b ! facznik nr 9.1 do IW [P
WUP, kiora j ]m wypelmana 1 podpisywana przez
pracownikow na slznowtslm ds. nabom i obslugi

projekiow RPO a ep przez
Kierownika/Zastgpce Kierownika Wydziahu PS, P, PE
oraz ierd przez Dyrek WUp/

Wicedyrektora ds. EFS.

W Liscic kontrolnej do weryfikacji wriosku o platno$é
zawarte 53 w.in. informacje o koniecznosci

poprawy waiosk 53 bledy 3
uchybicnia czy wystepuje si¢ o przestanic
bralqucyth informacji lub udziclenie niezbgdnych

wYj oraz wskazuje termin zloZenia korekty.

Kazd przed zatwierdzeniern ko o
iosku o platnosé gpuje uzgodnienie z Wydzial

BF ierdzanej kwoty dofi ia w podziale na

srodki eumpqshe i dotacj¢ celows, co potwnerdu
pracownik BF (sxanovnsko ds. ksiggowania plzmosu)

droga mailows lub p (nie dotyczy proj
pozzkonlmrsowych PUP)
Jezeli z k ku o platnosc bedzie wynikac

kwota do zwrmn przez beneficjenta, jest on
mho\vtquny do ww. zwrotu przed up!ywem :0 dm

,\...oddma kon i pra)
I~ o dofs i
Od Y ych srodk
- Lpo (okreslonym w
o dofi - ieltu) na P

projektu, nalezy nalicza odsetki na podstawie art. 207

o finansach publicznych.

W przypadku ierdzani. ku o pt

obcjmujqcego przelom lat budzmowych lub przetom
srodiow d . | lowej.

utwmdzonych, osobno dla pomzegolnych lat oraz
zrodel finansowania.

W przypadku projekto 6lnie zagrozonych
Komendacji do przeprowadzenia kontroli na
do Wydzmlu Kommh EFS (Wydual PK).
H S W przypadku k - ku o plamosé przejic do
135

3a

i Analiza |

! Osoba ni stanowisku
t ds. naboru i obshugi
Yy

i projektow RPO

i Wydzial PS/PUPE

! Kierownik/ Z-ca

i Kierownika

i

i Wydziat PS/PI/PE

Procedury 7.4. Kontrola na zakonczenie realizacjt
projektow. W przypadku konwwego waiosku °

platnoi¢, przed jego d nalezy d

jego annhzy pod kqtem uswsowama reguly

Proporc) £ zp 3a-35d.

W przypadl ierdzenia wyl Y ia kwot
iezgodnie z pr iem - zgt ie do Wydziatu
PK wniosku o przep dzenie & li ad hoc

u wniaskodawcy, co moze skutl ¢ y
weryfikacji woiosku o plamosc (wstrzymani
weryfikacji wniosku o platmosé skutkuje wstrzy

biegu terminow).

Powody wstrzymania weryfikacji musza by€ w pelni
spojne z zapisami art. 132 pkt 2 rozporzadzenia
ogolnego:

a) Kwota ujeta we wniosku o platnosc jest nienalez
lub odpowiednie dok ierd. nic
zostaly przedlozone

b) Wszczeto dochod w zwigzku z |

1 Sporzadzona notatka Metodologia :Przed ierdzeniem kon iosku o pt:
1 zatwierdzona przez j postepowaniate | -
¥ Kierownik/ Z-ca { propadix W preypadku gdy Benchicjent e realizowal
o . i stwierdenia i kich kow moze k co
» Kierownika V picosiaeniecia | N . e
1 ;meoslqgm;c:a ! od od zadania zwrotu wydatk
' i preez i mekwahﬁkowalnychztymlureguly proporqonalnoscn
H : B’eneﬁqenla : lubonmzme wydatkowzamekwahﬁkowalncw
: j ozonyc] H 3sz¢) wysokosci niz wynika to z proporcji.
3 i ~ i Benefiqj dnia przyczyny nicosiagnigela zatozed, |
' Ertgu[a . : w -golnosci wykazuje swoje ia zmierzajace do !
iz_ol"’"l"""""’gosiqsniecia lozeh projektu lub wystapicnie sity i
[ i wyzszej
(w ar98do ! R R
! [W [P WUP) : Osoba na _sm_nounslm ds. naboru 1 obilug; !)mjelm';w

i

:

P

i

P

RPO

jJe& wWy) -5

Motododooii ; . Corrt
P wpr

mmstqgm;ma przez Beneﬁqema .alamnydl !

— regula proporgj :
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Wskazuje czy nalezy

a) adstapic od rozli i jektu zgodnie z regula

proporcjonalnosci w plzypadku wystapienia sily H

wyzszej, i
L}

b) obnizy¢ wysokos¢ albo odstapieé od Zadania zwrotu

ydatkow niekwalifikowalnych z tytutu reguty

proporcjonalnosci;

¢) dokona obaizenia dofi

Ad. ¢) Jedli dotyczy wylicza wydatki niekwalifik 1

wynikajace z tytutu reguly proporcjonalnosci.
W przypadku decyzji o adstapieniu od
reguly proporcjonalnos jest notatka
Notatkg zatwierdza Kierownik/ Z-ca Kierownik

spot

v
E Przekaznie notatki o iu reguty Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania
H proporcjonal $ci w celu zaopini ia do ds. naboru i obstugi notatki
i 3p. | Wydzalu PK projektow RPO
Wydziat PS/PIPE !
i
i
E : Zaopiniowanie Notatki Kierownik/ Z-ca : Adnotacja na notatce : : W terminie do 3 dni roboczych sklada adnotacje na :
i i Kierownika PX i i i notatce i zwraca do wasciwego wydziatu. i
ioa i i i i \
I i Wydziat PK i i i W przypadku negatywnej opinii dodatkowo i
! : i ! ! ! przygotowuje wyjasnienia na pismie. ;
i ' i i i i
H ! ! ! ! H
' ! Przekaznie do ak ji do Dyrek WUP/ 1 Kierownik/ Zca  Adnotacja na notatce 1 | W przypadku, gdy Dy WUP/ Wicedyrektor ds. '
! ! Wicedyrektora ds. EFS Kierownika ; ; EFS nie akceptuje prop g igzania przejsé |
E : Wydziat PS/PYPE : : ponownie do pkt 3 u :
i 3d. : Dyrektor WUP/ I : . i
i i Wicedyrektor ds. EFS i ! !
! ; ! (zgodnie z zasada ; ! : H
i i rozdzelnosci funkgji) | i i
| S R Potwierdzeni Informac_/a
porqdzemc. wayﬁkaqa, akoeptaqa Osoba na stanowisku pr [nformacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé
Infc d iowy ds. naboru i obstugi pisma do beneﬁc;enta Wraz z p pr dni do fic) jest
werxﬁkaql iosku o platnosé wraz z pi projektow RPO ::Zf::q' w wersji elel j. Dok
fu dnim do beneficj [ ierd. . mform_]g_o a dzeni jiosku w calosci lub
237
ku o ptamosc oraz | Wydzial PSPIPE | 7T o plamosé "W czgsci. Mosliwe jest zatwierdzenie wniosku o pt
wydatkow do Wydnalu BF Ki ikl Z (zal. ar9.2ado | z pomniejszeni $ci wydatkow kwalifikowalnych
terowmiis 63 IWIPWUP) | o wydatki niekwalifikowalne.
Kierownika o UWAGA: w przypadlm kiedy z uwagi na podejrzenie
Wydzial PS/PLPE I ystap
v wydatkgw w w dang sprawg zaangazowany byl Zespol ds. nakladania
Dyrektor WUP/ podzialena |yt i dok h RPO WP
Wicedyrektor ds. EFS w"fa ol R 20142020 (pmcedum 12.6). mfonnu:ja o wynikach
(zgodnie z zasada majgtkowe | ey unios
rozdzielnosci funkcji) biezqce(...) porzad jest rowmiez na pod
%‘;‘33}: do lnﬁmac;r 4 sposobte rozstrzygnigcia sprawy
) otrzymanej od tego Zespotu.
Informacja Proces odb - dn "
y yWa Sig 28 ze Y
o wynikach Cor2
weryfikacji powtarzalnej nr 2.
iosk Dol przekazywany Jest do Wydnalu BF wraz z
o pl tacznikiem nr 9.2b Z w podzial
(zat. ar 9.2c do | ma wydatki majgtkowe i biezqce w pod:mle na wydalh
W [P WUP) poniesione przez lidera i parlnera oraz w podziale na

wydatki ze Srodkow europejskich i srodko
celowej.

Zatacznik nr 9.2b jest wypelniany i przekazywany do
Wydziatu BF jedynic przy zatwierdzaniu wniosku o
platnosé w sytuacii, gdy Liderem projektu jest Jednostka
Samom]du Terytorialnego i wystgpu)g partner, dla

dotacji

drego przek ane s srodki p na realizacje
projeku lub w symacji, gdy w projekcie wystgpuja
wydatki majatkowe.
Nearbnsonie yatacrmil 9.,., duje sytuacje, w ktorej
ydatki we waiosku 0 plamosé

P

bgdq ukswgowanc, jako wydatki biezace.

Ponadto w przypadku zalecancj kontroli kopia
dokumemn ptzckzzywana jm do Wydzmlu PK wraz

z d do pr li (nie
Jotyczy proj ) pozakonk ych PUP).
W przypadku projekté konl ych PUP

zastosowanic ma zahamk nr 9.2¢c.

P P N Py

zart. 189 ust. 3
ustawy o finansach puhluznych uznaje si¢ zlozenie
wniosku o jHatnosé wnioskujaceun o koltjnj transig
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Zarnaczenie wyniku pozytywnej weryfikacji -
zmiana Statusu weryfikacji na: Zakoiczona

Osoba na stanowisku

"ds. naboru i obstugi

oraz Statusu wniosku na: Zatwi y

Nastepnie przejsé do pkt 11.

yektow RPO

Wydziat PS/PI/PE

B " P .

liczki lub wniosku o platnosé koficow (4. |

op poza tzw.
~czastkowym™):
- na kwote It nak latywne rozlh ie, co
najmnicj 70% nllczck ouzymanych do konca danego
okresu e . i dma daneg

k zwrot Srodkow przez beneficy przed
ptywem okresu rozli g0 jest tedni:
przy wyliczaniu, co najmuiej 70% onzymanych
zaliczek) oraz w terminie wynikajacym z

h e e

B¢ 5! P )

ma mozdiwos¢ wni i ozmiang har

platnosci poza wnioskiem o pk przeduplywem
okresu rozdiczeni lubplzedn- k jnej
transzy

Whiosek o platnosé
o statusie: Zatwierdzony

Nalezy postepowac zgodnie ze i ym w

p yRIC)1.

Wmosek,wramadl" beneficj noskuje o
liczki na realizacjg projektu, pozytywnie
zweryfikowany na kwotg stanowiaca mniej niz 70%
tacznej kwoty przekazanych wezesniej transe
doﬁnansowama. lub ztozony w lcmume pozmqszym njz

¥ ] zhar L4 J
liczenie od p tych do rozliczenia srodko
odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych. W tym przypadku nastgpnie nalezy przejsc
do pkt 9 (nie dotyczy projektow pozakonk wych
PUP)Zaodme zart 189 usL 3f ustawy o ﬁnansa.ch

o
° ptatnosc nie w terminie lub nic na kwotg nie stosuje si¢
do projektow rozliczanych w catosci tub czgsci w formie
kosztdw uproszczonych (art. 67 ust. t lit. b-d
rozporzadzenia nr 1303/2013), dotyczy kazdego
projektu, w ktdrym co najmaiej koszty posrednie s3
rozliczane ryczattem.

W przypadku naliczania odsetck zgodnie z art. 189 ust 3
UFP znajduja odpowiedni ie przepisy
Ordynacji podatkowey

Zgodnie z art. 189 ust. 3 UFP, odsetki liczone beda od

dnia przel ia srodkow (dzien wyptaty Srodkow przez
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Zaznaczenie wyniku negatywnej weryfikacji —
zmiana Statusu weryfikacji na: Zakoiczona
oraz Statusu wniosku na: Do peprawy

W zaleznoici od wynikéw weryfikacji:

a) Sporzadzenie, weryfikagja, akeeptacja i
przekazanie do Beneficjenta pisma
dotyczacego uzupelnienia ilub
poprawienia wniosku o

platnosc/zatacomikow

Osoba na stanowiske
ds. naboru i obstugi
projekiow RPQ
Wydziat PS/PUPE

1P) do dnia ztozeni iosku o pt s¢ rozli
danywydatehptzyczymudnen

. plzekamm srodkowuma;esng dzief wyplaty
przez ytucj nalzecz
beneficj 4. dzieit obcigzeni. 1
bankowego instytucji wyptacajacej srodki na
rzecz beneficjenta;

e zlozenia wniosku o platnosc do wtasciwe) IP
uznaje si¢ termin zlozenia wniosku o ptatmnosc
do vﬂasmwej Prw SL2014 Tesli z przyczyn

i h { d il 1a SL2014)
przek It ku o pt S¢ w SL2014 nie
jest mozliwe 1 wniosek o ptatnosc sktad
jest przez beneficy w formie pap
za dzien Zlozenia wniosku ¢ platnosé do
wlasciwej [P uznaje si¢ termin nadania

pr 8 w

pl
§0, Przy czym
jeul- tmnm \ Zdozenia waiosku o plamnosc
przypadatby w dzzen wolny od pracy wowczas
uznaje si¢, ze wntosek o pt: G jest
terminowo, jesli zostanie nadany w pierwszym
dniu roboczym przypadajacym po dniu
wolnym od pracy;

w przypadku nalu:zama odsetek zgodnie z art. 189 ust 3
UFP za zk po inie odsetki nalicza si¢
od dnia przekazania ostatniej transzy, ktora beneficjent

otrzymat w okresie od ostatiego dnia okresu

.

P

2 B¢ o

Whiosek o ptamosé
o statusie: Do poprawy

Nalezy postgpowac zgodnie ze wskazaniem zawartymi
w Podreczniku pracownika instytucji.

W razie stwierdzenia btgdow lub brakow - wy
do beaeficj © poprawe wniosku, p tani
brakujacych inf i lub udzielenie niezbednych
yjasnien, wskazujac termin ich przek ia w
korespondencii do beneficjenta/pod y
telefonicznej.

o )

W przypadku podej wystgp P
w projekcie mozna rijdac prrestania w SL2014 skanéw
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lub
b) Wprowadzzme popnwek w nybne

— przyg ystanie do
beneﬁc]emz wnadomosm oraz
przep
dotyczacej wyjasmenluzupdmema i/lub
poprawy wniosku o
platnosé/zatacznikéw
W przypadkn nieztozenia przez Beneficj
skorygowanego wmosku o
P ~Modut korespondengj
(przyg ie i y tanie do Beaeficj

wiadomosci wzywajacej do ztozenia wmosku o
platnosc)

oryginatow dodatkowych dokumenmw kiore zostaty
glednione we o planosé (w przypadku
ied Sci/awarii SL2014 - kserokop
ol N h za zgod
oryginatem, ktore zostaly uwzgledmone we wmoslm
o platnosc).

W przypadku podejrzenia wystapienia ni ndi

w projekcie, wynikajacych z weryfikacji umow:cma
realizowanego w trybie zasady konkurencyjnosci,
sprawe wraz z dokumentacjg maqung dojej
rozpatrzenia nalezy przekazaé Zespotowi ds.
korekt i dokonania pomniejszei w ramach RPO WP
2014-2020 — procedura 12.6 IW [P WUP.

ERF Py

yoh

Spor ie pisma do beneficj odbywa si¢ zgodnie
Po ztozeniu przez beneficjearz pop 5 ze sch < ci p Inej nr 2.
ku o pt 5¢ w formie elek j za w I 4ci podpisania aneksu do
ictwem SL2014, $¢do pkt 1. przypaciu pocp .
posrednictwem prejsc do pl umowy/decyzji o dofi projekt niezbed
do rozl ia wydatkow w ramach wni o pl:
na lezy sk k Do poprawy.
Zaznaczenie wyniku negatywnej weryfikagji - | Osoba na stanowisku Whiosek o ptamosé - Nalezy postep godnie ze wsk mw
zmiana Statusu weryfikacji na: Zakonczoaa ds. naboru i obstugi o statusie: Do korekty Podre p k ytucj:
tatusu wai : ekt
oraz S waiosku na: Do korckty projektow RPQ W razie st ia blgdow lavch lub
Uzupetlnienie/ p ienie wyb h danych | Wydziat PS/PIPE hunkowych i dok iu korekty - dodanie w pismie
7. w przypadku mslmema oczywlstych omylek do beneﬁcjema_ [ horym mowa w pkt 4, rowniez
pisarskich/s ych we wniosk fi jio h przez wy
ptamosc ika korektach lub przekresl h, celem
| Po dokonaniu korekty, przejsc do pkt 4. namesxema ich na WBI'S]I wmoslm o plamosé
przechowy j przez b ficj
Wstrzymanie biegu terminu na weryfikacje | Osoba na stanowisku - W przypadku sporzadzenia pisma do benefic)
waiosku ds. naboru i obshugi p dura odbywa si¢ zgodnie ze sct y
a 3 Wm‘nal d 2
W zaleznosci od wynikow weryfikacji: projelaow RFO e o=
Wydziat PS/PLPE
3 a) Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i ydzial PS/P
) przekazanie do IZ (DRP) lub MR pisma _ W przypadku podjecia decyzji o wystapieniu o
z prosba o wiazaca interpretacje interpretacie - prosba o interpretacje zawiera:
| kwalifikowalnosci wydatku ujgtego we 1 - PPN + 1
waiosku o ptatnosé 5 Przytoczeme zEpIsow preessy = 2%
Po otrzy jest i 3. __propozycje interpretacji bud h
241
[ [ wznawiany, nastgpnie przejsc do pkt 3. I watpliwosci zapisow.
) ) - (== I ]
E l. Sporzadzenie i przekazanie do Wydziatu BF O:Ob al n:xs?::s‘;:; : : Potwierdzenie przekazania ! - i Odsetki naliczane sa w symacjach, o ktnrych mowa w :
P9 ,kw"o 3 '*(,"‘ 3 do nali _'_' i ] Er'l-.- RPO i idmgqelektrmicznq ,pkt)l4 i
! S ty odsetek (nie dotyczy projek Wydziat PS/PI/PE ! ! i H
H ; pozakonkursowych PUP) ydaiat PSPURE ; ; i ;
: : o Smowisks | e : ; i
'; : Przyjecie, naliczenie kwoty odsetek H d:o :s? ;:o mn?:n N : : Potwierdzenie przekazania ! :
i 100 i przel i mformqu j (nie dotyczy phamosci H ; droga elektroniczng H i
- e P PUP) ! Wydzisk BF P ] o
Rej j ierd: 2L iosku o pt Osoba na isk liczwl - ~ Nalezy, , . v,. e . -
m polrzeby certyfikacji w SL2014 ds. naboru 1 obstugi po zatwierdzeniu ik f keji
projektow RPO whiosku o ptamosc, uzyllmwmka SLMN nmhl Wmosb o plamasc
Wydzial PS/PUPE m"k::jis::'_“s“ W przypadku, kiedy kwota wydatkéw rozliczana we
Zakodczona (;raz wmusku o plalm.)sc jest wyzsza od kwoty przekamnq
Statusu wniosku na: PR nale.zy o - s
Zatwierdzony - Do
nllczk; nalezy utwotzyc korektg, w mmach_ kwrej
11. ¢ checkbox ,Wniosek o refund
wypchuc pole ,.Kwom refundaql natomiast tabelc
o wypt Srodko “alezY P
tniona w zakresie refi
faktycznie nie bedzie miata miejsca wyplala srodkow w
mmach refundaql - cato$é srodkow we wriaikil 0
i ¢ bedzie wypt jako zaliczk Powod
korekty nalay kazac ,.Blad op ki”,
data ia korekty, to data ierd.
wniosku o piatnosé.
2 Weryfikacja danych wprowadzonych do ﬁ;erown!zz—ca Niezwiocznie
sLa014 Wydzial PS/PLPE
9.1.2 Weryfikacja zamdwiesia realizowanego w trybie llsuwy z dnia 29 styczaia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
Pmkamme do weryﬁkaql idt Ki ik/ Z-ca Niezwh Przek ie pisma do - Komecmosc weryfikacji pog!qblone] zamowien
reali o0 wtrybie | Ki ik 10ZpOCZECiu Wydziatu PK h wynika z zapisow pkt. 1.5
1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -Prawo weryfikacji wniosku Melodylu doboru prolry projektow do
: zaméwien publicznych, w ramach, ktérego Wydziat PS/PI/PE o platnosé kontroli, Rocznego Plan Kontroli na rok

poniesiony zostat pierwszy wydatek wybrany
lub wylosowany do weryfikacji (podczas

obrachunkowy 2017/2018 Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Rzeszowie — Instytucji

weryfikacji wniosku o plamosé)

Posrednivzacej dla RPO WP na lata 2014-2020
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K ik/Z-ca

Przekazanie do weryfikacji whasct

Wial 'y ok

e -

p Y

ds. k li publi h Wydzialu

PK, zaméwienia do weryfikacji, onzymanego | Wydzial PK

z Wydzialy PS/PIPE

Weryfikacja zamowienia realizowanego w Wieloosobowe

trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - stanowisko ds.

Prawo zaméwied publicznych kontroli zamowien
publicznych
Wydziat PK

Przekazanie do Wydziatu PS/PI/PE informacji
o wyniku weryfikacji zamowienia

Kierownik/Zca
Kierownika
Wydziat PK

W terminie do 10
dni roboczych od
olrzymania z
Wydzialu PS/PI/PE
zaméwienia do

weryfikagji

Dekk

bezslrom;os'ci
(zal mr 73 doIW [P
WUP)

Lista sprawdzajgca dla
weryfikacji
wystgpowana
podstawowych naruszen
ustawy Prawo zamowien
publicznych —
weryfikacja na
dokumenitach

(zat. ar9.72 do IW IP
WUP)

Lista sprawdzajqca dla
weryfikacji
wysigpowania
podstawaowych naruszer
ustawy Prawo zamowier
publicznych ~
weryfikacja na
dolumentach w
postgpowaniu
prowadzonym na
podstawie art. 1380
Ustawy PZP Uslugi
spoleczne i imie
szczegalne ushugi

(zal. nr 9.7b do IW IP
WUP)

Lista sprawdzajgca dia
weryfikacji
wystgpowania
podstawowych naruszen
ustawy Prawo zamowiern

b, Al

Przed przystapieniem do weryfikacji zamowienia
+r ik na Wicloosobowy

naw

P
IeH h

ko i, Komtol :
podpisuje deklaracje bezstronnosci
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weryfikacja na
dokumentiach w
postgpowaniu
prowadzonym w trybie
zamowienia z wolnej reki
{zal. ar 9.7c do IW IP
WUP)

Przekazanie informacji do
Wydzalu PS/PIPE

Po przekazaniu do Wydzialu PS/PI/PE
informacji 0 wyniku wesyfikacji zamowienia,
dalsza weryfikacja wntosku o platnosé zgodnie z
procedura 9.1.1 pkt. 3

P ik na wieloosobowym Asku ds.

1 1 PO h

ych przy g iy
informacjg o wyniku weryfikacji zamowienia,
ktora zawiera:

1_Streszczenie wyniku oceny przeprowadzonego

owienia pod katem zgodnosci z przepisami
ustawy PZP, wraz z podaniem artykutow
{przepisow) PZP, ktore zostaly naruszone — o ile
doszto do naruszenia.

2.W przypadk ia przepisow ustawy

PZP, informacja przek do Wydzialow PS,

PL, PE przez Wydzial PK, zawiera ponadto
opinig:

aw

L 7 r- ¥
ynikajacych z definicji niep

(artykul 2 punkt 36 Rozporzadzenia 13053/2013
z dnia 17 grudnia 2013r.), keore brzmi:

p kazde
prawa unij lub prawa krajoweg
dotyczaceg ia prawa unijneg
ynikajace z dziatania lub zaniechania podmi

4 .

SV D o -2 we

EFSI, ktore ma lub moze miec szkedliwy wplyw
na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem™, tj.:
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~czy doszlo do namszema prawa unijnego lub

prawa k Joweg yczaceg
stosowania prawa unijnego;

«czy doszlo do dziatania lub zaniechania

p gosp P j3cego to
naruszenie;
~czy ie mogioby spowodowac lub
powoduje szkode w budzecie ogolnym Unii
Europejskiej w drodze fi i

. d ydatku z budz o

(analizg w kierunku wykzuma zwigzku

preyczy g0 migdzy

naruszeniem prawa a rzeczywista lub potencjalng
szkoda w budzecie UE);

'b. W przypadku, gdy w opinii wydzialu PK
wystgpuja wszystkie trzy przestanki
nieprawidtowosct — opinig, czy mozliwe jest
zastosowanie § 4 Rozporzadzenia Ministra

R ju i Fa ow z dnia 29 stycznia 2016 r.
w sprawi kow obnizani Sci korekt
fi ych oraz wydatkéw poniesi h
prawidt iazanych z udziel
a (; g0 dalej Rozp jzeniem), tj.

precyzyjne wskazanie kwoty wydatkéw

e

p P
N = il

1 indy
czy tez nalezy usmsowac § 5 oraz ewentualnie
§ 6 Rozporzadzenia. W drugim przypadku,
wydziat PK wskazuje wlasciwg pozycje
taryfikatora, stanowigcego zatacznik nr 1
Rozporzadzenia.

¢. W przypadku, gdy w danej pozycji taryfikatora
przewidziano wigcej niz jedng stawke
procentows, wydziat PK, opiniuje dang sprawg
zgodnie z §3 ust. 2 Rozporzadzenia oraz odnosi
si¢ do wystapienia przestanek, o ktorych mowa
w § 81 § 10 Rozporzadzenia.

=z — B W przypadku, 2dv. w opinii wydziatu PK
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P P

(podejrzenia wystap idt
nalezy przejs¢ do procedury lz 6 pkt 2.

w badanej A doszlodo i sci

9.1.3 Urnchomienie srodkéw na rzecz beneficj: (nie dotyczy projektow p kursowych PUP)
Co do zasady, w h EFS, ie przekazywane jest beneficj i w formie zaliczki na realizacj¢ projektu, przy czym dofi ie to wypt jest na rzecz beneficjenta
w ramach dwoch rownolcglych strumieni, tj. W fomne
1) pk Sci budzetu srodkow pejskich w czr;scn odpowwda]qcej finansowaniu ze srodkow EFS oraz
2) dolacjlcelowcjwczt;scl dpowiadajacej wsp kraj (jezehtahejestp. id. w projekcie)
P jest zobomqmna do podej; i Ikich dzialan zmicrzajacych do pr i ) j z budzetu pan na fi ie wktadu krajowego, na rzecz beneficjenta, podmiotu
benefi 7] lub wyl y w tym ym terminie, w ktorym odpowiadajgca dotacji celowej platnos Jcst przekazywana przez BGK. Zgoduic z mplsaml an_ 132
rozpmzqdzema (UE) g0, bencficjent powinien otrzymac catkowitg nalezng kwotg kwalifikowalnych wydatkow bli h nie p j niz 90 dni od dnia preedioz op §
przez beneficjenta.
Zasady dotyczace bezpi astwa dok fi ksiggowej oraz bezpi f fi go w [P WUP s okreslone w ,Zasadach (politykach) rachunkowosci Wojewddzkiego
Urzgdu Pracy w Rzeszowie™, ktore slznomq___zrzmk do Zarzadzenia ar 39/14 Dyr:ktora Wojew 6dzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 01.07.2014 .
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na stanowisku Przek e waeme. e Osoba na stanowisku ds. naboru i obslugi projektow
i przekazanie do BF Zlecenia platosci ze ds. naboru i obstugi platnosci ze srodkow ‘srodkow . RPO sporzadza Zlecenia platnosci ze Srodkow
.;roodkow eluropcjskich oraz wniosku o przelew projektow RPO ¢umpel_£.\':i:: oraz w;riosla:l europejskich Zropejshch oraz wm'osku o przelew dolaq;c;lowe_[l
tacji celowej . o prze. tacji celowe, N lecenia i ze
7 ) Wydziat PS/PIPE lee”cenia plamo{va ze ’ ora;'kw:lgo.ﬁl:co' proj k h dokonuj wcryﬁkan czy
Kierownik/ Z-ca srodkire europejstichdla | Frie o 45| zobowigzania wynikajae z operacii mieszcza sig
W przypadku projektaw reali ych Ki ik projektow wlasnych do BF (aat. ar9 1 do w harmonogramie.
przez beneficjentéw bedacych jedoostkami i W [P WUP) Pr ie Zlecenia p Sci ze Srodko
podlegtymi samorzadowi wojewddztwa - Wydzial ES/PURE eur;;e_/shch oraz wmosbl o WZIZW dalaql celowej |
lspamk:z::;q myrﬁ Z’fé?..ﬁfﬁ':ﬂ;. Nie pozniej niz 5 dui Zleceniap e wjskich dia
przel e Zlecenie wiasn ie:
| srodkiv europejstich aiaprojeii wiasnyeh | roboczych iy | et oty
. od zatwierdzenia srodkow . w przypadlm picrwszej transzy zalicrki na
wniosku o ptatnosé europejskich P pozytywnej weryﬁkacp i utwnerdzama
dia projektow pierwszego iosku o p
wlasnych Sl termin i wysoko$ plcrwszej transzy
(zal. nr 9.4 do doﬁnansowama Dodatkowo w celu wyplaty
W IP WUP) pierwszej zaliczki wymagane jest uzyskanie
pozytywnego wyniku weryfikacji zabezpicczenia
prawidiowej realizacji projektu;
e  w przypadku kolejocj transzy zaliczki na
podsmw:c pozytywnej weryﬁkaql i zatwierdzania
op kows lub na
~ 1 1 ]:_pndstawle tacznen sgdmcma nastepujacych
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rn ierdzenia wniosku o pt

1j3CEg0 pr 13 transze 1 zZlozenia przez
beneficj izwetyﬁL_, i plzezIPpierwszej
wersji wniosku o i
transze, w ktorym wykazano wydath
kwalifikowalne w wy <o j 70%

facznej kwoty transz dofinansowania otczymanych
na dzien odsylania do poprawy wriosku 0 platnosc i
wydatld w tej wysokosci nie wymagaja sktad

przez b Y
l(lerowmkflaslepm Kicmwnih Wydzia{u PS, PL PE
i ze uropejskich
orm wmo.wlz o przelew domql ce[owq / Zleaema
i ze L Proj
wlasnych pod wzgledem mcrytmycmym i formalnym.
l’lzyjt;cu:. wu'yﬁhqa i zatwierdzenie Zlecenia | Osoba na stanowisku Przyjecie Zlecenia Lista kontrolna | Weryfikacja dotyczy:

i ze jskich orez ds. kstegowania platnosci ze srodkow do weryfikacjt a)czy zobounqnma wynikajace .-
wmoshl o przelew douql celawq/ Zlecenie ptamosci europejskich oraz wniosku | ,, Zlecenia z operac) si¢ w planie fi ym oraz
platnosci ze srodkow europejskich dla Wydzial BF | o przelew dotacji celowej ! | platnosci ze har ie dochodow i wydatkow, a jednostk
projektow wlasnych Zlecenia platnosci ze srodkow posiada srodki ﬁnansuwe na ich pokrycne.

Giowny Ksiggowy lub srodkow europejskich dla pejskick b) kompl Sci oraz fi ) czetel
Jesli TAK Zastepca Gtownego projektow wlasnych oraz wniosku 0 | i prawidt i Zlecenia p sci ze sro&aw
- przejsé do pke 3-5 Ksiggowego Urzedu przelew dotacji europejsbch oraz wmmku o pr'elew dolac]l celowej |
celowej” Zlecenia p i ze Srodkdw europejskich dia
W przypadku Srodkdw z dotacji celowej (zal. nr 9.5 do pmjek!aw wh.mych
przejsc do punktu 6 W IP WUP) bankowego odbiorcy*.
!ezellTAK(pod ki petnienia punktow a-c) —
” Jesli NIE fic ie Zlecenia p sci ze srodkow europejskich
- - przejsé do pkt. 1 amz -vmoskn o prelzw dolaql ce[mvej / Zlecema
i ze P h dla proj
W przypadkn srodkow przekazywanych wla.vnych
w ramach projektow wiasnych przejsc do pkt Jezel NIE - przek ie infc i do Glowneg
3-5, 7. a nastgpaie 10. Ksiggowego oraz
- w przypadku braku dostepnosci Srodkow
finansowych w ramach dotacji celow_ej na rachunku
bankowym [P — I ize
dcr ejskich oraz wniosk opr'elewdoucp
celowe] (phlnosc w mmach dOﬂqt celowej bedzie
w dkow na
rachunku bankowym IP);
- w przypadku btedow oraz koniecznosci usunigria
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nieprawidtowosci w Zleceniu plamosci e srodkow
eumpc]shch oraz whniosku i przelew dalaql celowej |
Zleceniu p i ze srodko h dila
prolehaw wiasnych - powrot do punklu 1;
- wprzypadku mozliwosci dokonania tylko
mowej phmosc: w ramach MI celowej -
3i 0 dostep kwouc oraz
o koni "’r "'u_. 2] kwoty na
Zleceniu p Sci ze srodko jskich oraz
wniosku o pr*zlew do!aqr celowej
*Aktualoy numer rachunk jestw
pmhzywanq do Wydzialu BF umowndaneksxe.
Glowny Ksiegowy lub Zastgpca Glownego Ksncgowevo
nerdza Zlecenie p éci ze Srodkow
oraz wmo.wk 4 pmlew domq: celowej/ Zlcceme
Pk i ze Srodko pejskich dla ek
lasnych pod wzgledem f kowym.
Zarej ie zlecenia ptamosci ze Srodké Osoba na stanowisku Wydruk zlecenia z portalu | -
europejskich w portalu BGK-Zlecenia ds. ksiggowania komunikacyjnego BGK-
platnosei Zlecenia
* Wydziat BF
(uzytkownik operacji
pasywnych)
Autoryzacja zlecenia plamosci i Ztozenie Gtowny Ksiggowy lub Zlozenie podpisu nr 1
4 pierwszego podpisu cyfrowego w portalu Zastgpca Glownego
komunikacyjnym BGK-Zlecenia Ksiggowego Urzedu
Autoryzacja zl 12 pl: Sci i ztoz Dyrektor WUP/ Zlozenie podpisu nr 2 - Odet = ‘.‘ N Wydzialy: Ps‘_,P[‘ .lTE
s drugiego podpisu cyﬁ'owego w ponzlu Wicedyvektor ds. EFS “ Wyduafu BF k"p" e 7)‘; =
" | komunikacyjnym BGK-Zlecenia z oryginalem Zlecenia p =
pejstich dia projekiow wiasnych z adnotacia

o planowwj dacie wyplaty srodkow UE.
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Osoba na stanowisku

wp L3 o ¥ -
pt 1 dotacji cel na rzecz ficj ds. ksiggowania
platnosci
Wydziat BF
6. Gtowny Ksiegowy lub
Zastgpea Gtownego
Ksiegowego Urzedu
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS
Weryfikacja statusu zlecen platnosci Osoba na stanowisku Wydruk z systemu BGK- - Weryﬁlw;]a realizagji przelcwow z knnta domcjl
ze srodkéw europejskich w portalu BGK- ds. ksiggowania Zlecenia i wyciag bankowy lowej nie dotyczy proj y y
Zlecenia oraz realizacji przelewow z konta platnosci z konta dotacji celowej przez beneficjentow bedacych jednostkami podlesty
dotacii - pa i
otacji celowej Wydziat BF samorzadowi wojewodztwa.
Po otrzy infi ji zBGK o i
ph .-R- o pejskich na rachunek odbi
na ZL latnosci ze Srodkd ojskich oraz
wniosku o przelew domc_ﬂ ulawq/ 1 Zlecemu plamosc:
.,esrwﬂww europej h dla proj
daty - ! crndleds h na
podsmme wydmku z ponzlu komunikacyjnego BGK—
Llecenia.

7 w przyp AL - ' PO 1, i BGK
mezwloczmc informuje o tym fakcie IP w formie
elektronicznej.

Po dok i isji ph 1 dotacji celowe) na
Zleceniu p i ze srodkow pejskich oraz
wniosku o przelew dmaql oelawe] zlozemc podplsu
wraz zdata i p D pr
| Odebranie przez [ 6lne Wydzialy: PS, PL, PE
z Wydzialu BF j 8¢ it t
Zlecenia p Sci ze srodka iskich oraz
wniosku 0 pr:elzw dotacji r:clowe_’/l Zlet:ema platnosci
ze Srodkow europejskich dla projektow wlasnych.
Ewidencja srodkd pejskich wypt ych | Osoba na stanowisku Co do zasady, Wydruk z ewidencji -
8. na rzecz beneficjentow ds. ksiggowania wciggu 5 dni
platnosci | robocych od Wydruk z SL2014
jacy dokonane - |
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Wydzial BF otrzymania zZmiany.
informacji z BGK
0 zrealizowaniu
Zlecenia
ke
Kslggowame do :nama platnosci dc:ta?l Osoba na stanowisku | Co do v, _
_ N ds. ksiggowania wciagu 5 dni
em:lenqa_ fmanso:avs) - ks@gowq (z ot = <ob od
9. PR . d i isji
Y i funkcje Wydziat BF p;’m;.‘m’““"
dokonywarua oraz ksu;gowamc plamoscl lows
dotacji celowej na rzecz benefi ). celowey
Nastepnie, pr?gsc dopke 11
R . - . . . L Zle S i pisma odb; si¢ zgodaie ze schematem
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na I w do2dni | P pr jeceme e pm‘!l-e: o P |l Incj ny;,”; ik
i przekazanie do IZ (DRP) pisma wraz z: ds. naboru i obstugi roboczych dokumentéw do DRP fvodlwi K (;pi 2 S 2a rodnoic z o
B B , projekiow RPO od ostatniego dnia (wptyw na Kancelari¢ Lok s Zlecenia p el & el
«  kopia potwierdzonego za zgodnosc z skiadania zlecen do | UMWP) L o enia platmosct 22 5
orygmalem ulwu:tdmnego Zlecenia Wydzial PS/PI/PE rtalu BGK- dla proj eur dla proj pr wana jest
i ze Sr iskich dla . . po - R wiasnych praez DRP do DBF 1 stanowi mformaqg dla DBF o
: - . PR - K{erownskl Z<ca ZL!::CIZI:‘IA w danej (zat. nr 9.4 do przek h preez BGK $rodkach na
dkéw EES z ad 52,0 pl it ; dacie Kierownika segjl preciewowe; W IP WUP) projektow whsnych Zw qu ssp przelewowej.
10. wyplaty Srodkow Wydziat PS/PLPE yeh dia
Zk aty ur dko ven Zlecenie pro]ekww wbsnych przekazywane jest pmez DRP do
h dla v wh " uruchomi DBF i ¢ do pr P
rych dla proj rodkiw d . e
“realizowanych ze Srodkéw EFS Dyrektor WUP/ ;md e otacji j na rzecz beneficj
doﬁnansowznle jektu z dotacji celo i PLSOW]
@ \P:O: . l‘m‘jlr o wej | Wicedyrektor ds. EFS dla projektow
DRP (2 k ie, | inat wilasnych
(2 kep oryginal) (zat. nr9.6 do
B IW IP WUP)

R . Co do zasady, R .
Wprowadzenie danych do SL2014 dotyczacych | Osoba na stanowisku w ciagu 2 dni - Zmiana danych w SL2014 dotyczy wprowadzenia daty
daty wyplaty srodkow. ds. naboru i obstugi rob. ch od wyplaty srodkow .i odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja

jektow RPO o Uzytkownika SL2014

1L proj otrzymania

Wydzial PS/PL/PE informacji z BGK
o zrealizowanin
zlecenia
R Kierownik/Z-ca R
2. \SA;‘cryﬁzml:caqa danych wprowadzonych do Kierownika Wydziat | Niezwlocznie -
PS/PI/PE |
N Ptzekanme do Zarzqdu Wo]ewudztwa Osoba na stanowisku do 5 dnia miesigca Potwierdzenie przyjecia - Sporzadzenie pisma odbywa sig zgodnie ze schematem
15 Podk rp ds. ksiggowania nastgpujacego pisma wraz z zalgczong czynnoici powtarzalnej nr 2.
patn przekazanvch do BGK oraz o miesidcu, ktoreio
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o platnosciach dokonanych przez BGK
w kazdym miesigcu

platnosci

Wydziat BF
(uzytkownik operacji
pasywnych)

Wydziat BE

Gtowny Ksiggowy lub

Zastepea Glownego
Ksiggowego Urzedu

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

| dane dotycza

informacja

Tkt

ja op! ywana i sporzad. jestna
podstawie § 16 Rozporzadzenia Ministra Fi oWz
daia 21 grudnia 2012 r. w sprawie platnosci w "
Prog .:' h z udzial j'odb'w

Bty

oraz pr

dalyz:qcychtychplamo.vcl(tj DLU 20]6r poz. 75)

X. Procesy zwigzane z realizacja zadan w ramach pomocy technicznej

Osoba na slznowtsku

hnmh
W IV kwartale rolm

10.1 Instrukc a0 racowama i zatwierdzenia Wmosku ° doﬁnansowame rojekiu pomocy techmczne j RPO wpP 2014 2020

Data wplywu pisma
Whiosku o dofi ie projektu p ds. Pomocy poprzedzajacego wzywajacego do rlozenia
technicznej (WoDPPT). Technicznej rok, w ktorym WoDPPT do IP i nadanie
Wydziat PP realizowany bgdzie numeru w fejestrze
projekt pomocy korespondencji
Zebranie od wiasciwych merytorycanie Osoba na stanowisku Termin podany Data wplywu danych Scista wspotpraca z Wydziatami: PS, PL, PE,
Kierownikow Wydzialow PS, PL, PE, WO, ds. Pomocy przez Wydaat PP do WO, WA, BF, PK. KS, Sl oraz stanowiskami
WA, BF, PK, KS, Sl oraz stanowisk Technicznej Wydziatow PS, P, Wskazany termin dla wiasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
wh;scnwych merymrycmle w Wydziale PP Wydzial PP PE, WO, WA BF, Wydziatow PS, P, PE,
zapotr ktore zostang PK,KS, Sl oraz WO, WA, BF, PK, KS,SI
podjgtc w roku nasncpnym 1 ktdre beda stanowisk oraz stanowisk wlasciwych
dkow Pomocy Techni whasciwych merytorycznie w Wydziale
merytorycznie w PP
Wydziale PP
Przedstawieni: h danych Dy Osoba na isk Niezwi Zatwierdzenie Dyrektora Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PL, PE,
WUPIWiwdymktomwn ds EFS podcas ds. Pomocy WUP Wicedyrektora ds. WO, WA, BF, PK, KS, SI oraz stanowiskami
p z AWy Tech EFS whasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
me:gtunczme kl ikami i przed Ki ik Wydziatu
251
dnosci i cel !} h dziatan. PP
Jezeli jest zgoda Dyrelaora WUP
fWicedyrek ds. EFS nap
Dziatania nastgpuje ujgcie danyr.h we
WoDPPT
Sporzadzenie WoDPPT w oparciu 0 zebrane | Osoba na isk Niezwi Data sporzadzenia Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
t zaakceptowane dane. ds. Pomocy WoDPPT w generatorze sporzadzenie WoDPPT przy uzyciu generatora
Przedstawienie do weryfikacji i akceptacj Techni ) wnioskow /data sporzadza si¢ go w wersji papierowej
Wydziat PP sporzadzenia WoDPPT w i elektronicznej wedtug wzoru przekazanego
wersji papictowej przez IZ.
Parafa lub podpis w Proces odbywa si¢ zgodnie ze Schematem
generatorze waioskow/ czynnosci powtarzalnych or 2.
Parafa lub podpis na wersji Kopia pisma/WoDPPT przechowywana w
papicrowej WoDPPT aktach sprawy.
WoDPPT
Przekazanie do IZ WoDPPT z prosba o Osoba na stanowisku Termin Data przek Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
weryfikacj¢ 1 zatwierdzeme. ds. Pomocy przez [Z nie In'orszy w generatorze wnioskow przekazanie WoDPPT przy uzycnu generatora,
Technicznej miz 10 dni WoDPPT / Data nadania do przekazuje si¢ go w wersji papierowej
Wydziat PP roboczych, liczac od | IZ pisma z prosba o lelektronicznej.
dnia wezwania przez | weryfikacjg i zatwierdzenie
IZ do ztozenia WoDPPT
S WoDPPT -
Przekazanie wyjasnien w przypadku Osoba na isk Niezwl i Data przekazania w Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PL, PE,
atpliwosci IZ do zapis6 ych we ds. Pomocy w terminie do 5 dni generatorze wnioskow / WO, WA, BF, PK_KS, SI oraz stanowiskami
WoDPPT Technicznej roboczych od daty Data nadania pisma de [Z wlasciwymi merytoryczoie w Wydziale PP
Wydziat PP wpltywu do [P z wyjasnieniami zapisow Jezeli z przyczyn lechnicmych nie jest moiliwe
informagi zawartych we WoDPPT korzystanie z przekazuje si¢
w generatorze ) ia w wersji p 11
wnioskéw/ pisma w Ielekuomcmq
wersji
papierowej/elektroni
czncj
Korekta WoDPPT w przypadku stwierdzenia Osoba na isk Niezwi Data przekazania WoDPPT Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
przez IZ blgdow na podstawie weryfikacji ds. Pomocy w terminie do 5 dni w generatorze wnioskow/ skor z przekazuje si¢
formalnej i oceny merytorycznej — powtarza Technicznej roboczych od daty Data nadania WoDPPT do WoDPPT w wersji papierowej / elektronicznej.
punkty 4-5 procedury. Wydzat PP wplywa do IP Z
informacp w
generatorze WoDPPT
wnioskow / pisma w
wersji papierowej/
Koordynacja realizagji ierdzonego przez | Osoba na ish od Scista wspétpraca z Wydzialami: PS, P, PE,
IZ WoDPPT. ds. Pomocy otrzymania z [Z WO, WA, BF, PK, KS, SI oraz stanowiskami
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Technicznej
Wydziat PP

informagji

o zatwierdzeniu
WoDPPT do
catkowitego
zrealizowania
wszystkich
zatozonych w nim
dziatan i jego
ostatecznego

whasciwymi merytorycznie w Wydziale PP

Zmlana WoDPPT - powtnrzyc tzynnoscl
Y ione w pkt. 2- 5 w op o
lona przez [nsty 7,. d
procedurg doknnywama zmian w Prn]ckcle
pomocy technicznej.

ds. Pomocy
Techniczne)
Wydziat PP

Osoba na stanowisku

W trakcie realizacji
Projektu pomocy
technicznej w razie
koniecznosci
wprowadzenia
Zinian.

Scista wspotpraca z Wydziatami: PS, PL, PE,
WO, WA, BF, PK, KS, SI oraz stanowiskami
whasciwymi merytorycznie w Wydziale PP

10.2 Instrukc ja sporzqdmma i weryiikacji wnioskéw o platnosé w ramach reallmc

i PT RPO WP na lata 2014 — 2020

“.' Osoba w?::w : T""f"'_ e Mu:hnlml lmntrolny Zahmn ik S
Sporzadzenie we wspotpracy z Wydzialem PS, | Osoba na stanowisku Nie czgsciej nizraz na | Data sporzadzenia Scista wspétpraca z Wydziatami: PS, PL PE,
PL PE, WQ, WA, BF, PK, KS, Sl oraz ds. Pomocy miesiac i nie rzadziej Whiosku o ptatnosc PT WO, WA, BF, PK, KS, SI oraz stanowiskami |
stanowiskami wtasciwymi merytorycznie w Technicznej niz riz na kwartat w SL2014 /data wiasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
Wydziale PP Wniosek o platos¢ z dziatai Wydziat PP w okresie realizacji sporzadzenia Waiosku o
podjetych w ramach Projekis pomocy ijekm pomocy platnosé PT w wersji Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
technicznej. w papi ] sporzadzenie Wniosku o ptamosé PT w SL2014
nie dh.lmym niz :0 Podpis pracownika na sporzadza si¢ go w wersji papierowej
N dai kal : ych po isk _ds. Pomocy i elektronicznej wedtug wzoru przekazanego
) zakonczeniu okresu, za | Technicznej w SL2014/ przez 1Z.
kiory Wniosek Parafa na wersjt Proces odbywa si¢ zgodnie ze Schematem
o ptamosc PT jest papierowe) Waiosku o czynno$ci powtarzainych nr 2.
sktadany. platnosc Kopia pisma/Wniosku o ptatnosé
przechowywana w aktach sprawy.
Whiosek o platnosé
z dziatan podjetych
w ramach Projektu
i — pomosy technicznej. | =
Przel ie do Instytucjt Zarzad: Osoba na stanowisku W terminie nie Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
2. Whiosek o platnosé PT z prosba o jego ds. Pomocy dtuzszym niz 30 dni Whiosku o ptatnos¢ PT przekazanie Waiosku o platnosc PT w SL2014,
weryfikacje i zatwierdzenie. Technicznej kalendarzowych po w SL2014/ Data nadania przekazuje sig go w wersji papierowej
Wydzat PP zakonczeniu okresu za | do [Z Wniosku o Jelekironiczne] wedtus wzoru przekazanego
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ktory Wniosek jest | platnosé PT. przez IZ. —‘
sktadany Potwierdzenie ztozenia
do IZ Wniosku o
platnosé w SL2014/
| Pismo do IZ z prosba o
weryfikacje i
zatwierdzenie Wniosku o
. _ _ i plamosc PT
Uzupetnienie ztoz Whiosku o pt ¢ 0 | Osoba na stanowisku W terminie do 5 dni Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
} iki I skany dok 0 ds. Pomocy roboczych od dnia dokumentow w przekazanie dokumentow potwierdzajacych
g datki na wniosel Technicznej wezwania przez IZ SL2014/Data ydatki w SL2014, pr je sig je w wersji
3. Instylnql Zarzqdn]qcej RPO WP Wydziai PP RPO WP do przekazania dokumentow papierowej / elektronicznej
przekazania do IZ RPO WP w wersji
dok 4 papicrowej
potwierdzajacych |
. | wydatki. . .
Korekta Wniosku o ptamosc PT w przypadku Osoba na isk Niezwt Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
stwierdzenia przez IZ blgdow na etapie ds. Pomocy w terminic wskazanym | Waiosku o platnosé PT przekazanie Wniosku o ptamosé PT w SL2014,
weryfikacji Technicznej przez 1Z RPO WP, nie | w SL2014 / Data nadania przekazuje sig 5o w wersji papierowej
- powtarza punkty 1-2 procedury. Wydzat PP dluzszym niz 7 dni do IZ Wniosku o Jelektronicznej wedlug wzoru przekazanego
4 roboczych od daty platnosé PT preez Z
przekazania IP
informacji w SL2014/ | Whniosck o platnosé PT
pisma w wersji |
| papietawe I
Przechowywanie dok ierd: Osoba na isk Niezwt i Data zatwierdzenia przez Jezcll zprzyezyn tcclmu:mych nie jest mozllwe
Whniosek o ptatnosé PT w odpuwnequ teczoe ds. Pomocy IZ Wriosku o ptatnosé¢ ia Wniosku o p S
5. rzeczowej. Techniczne) PT z SL2014 / Data PT w SL2014, otrzymuje si¢ mwlendzeme w
Wydziat PP otrzymania i pismo z IZ wersji papierowej /elektronicznej
| o zatwierdzeniu Wnioskit
o plamosc P'T | |

XI. Zarzadzanie ryzykiem oraz wykrywanie i zwalczanie naduzy¢ finansowych

11.1 Procedura ldent\ﬁkac

zarm[dmma rvzvklem wyslaﬂ_lenla nadunc finansowych i/lub k0l‘l.lp¢jl

T Cryanosé . it | Mechaniom kontrolny | Zalcoaik L1 Gwag B
Dok ystapienia w RPO WP Zespot ds. kontroli Wypelnione naledzie Analize przeprowadza si¢ w oparciu 0
1 ryzyka zy¢ y |Ilub korupgji dczej oraz Co najmaiej raz do oceny ryzyka naduzy¢ yty KE pt. Guid: for Member States
Spor ie p i h zarzadzania ryzyka roku finansowych — analiza and Programme Authorities: Fraud Risk
wynikoéw analizy ryzvk dla RPO WP 2014- wystapienia naduzye | ryzyka (zatacznik or 1 do | Assi and Effective and Proporiionate
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2020. " finansowych i koxupcji \geyetny;znychhl(nliﬂ&ni.y ) Anti-Fraud Measures.
ryzy| c
KW finansowych oraz Plemsu ocena ryzyka naduzyé ﬁnamsowych
skuteczne przep d n przed ,, y 6“
i proporcjonalne Srodki iccy od zakoi P ygnacj.
zwalczania naduzy¢
finansowych) Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych
prowadzona jest przez Zespot ds. kontroli
nrzq,dczq oraz wzqdmua ryzyhem
ych 1 k )it
pownlany na pod;lawne Zarzadzema Nr .:9/ 15
WUP w Rzeszowie z dnia 10
grudnia 2015 r.
Do Zespohu powoluje si¢ osoby postadaj
wiedzg i doswiadczenie o lyzykm:h co na] mmq
wob h wyboru projekiow,
weryfikacji, rozli jektow i
publicznych z Wydznalow PS,PL PE, PK,
PP, WA,WO,BF, oraz Stanowisko ds. kontroli
cirzng) KW.
w Ji, zidentyfike ystap
amacancgo b krytycanego ryzyka Zespok ds. kontroli
etto) naduzy h N
ktm'yms z obs(;mw)objgtych analiza ryzyk:,v arzadcze) oraz N Przygotowany Plan
odatk zumdzaniaryzykion dzialai zwalczania
opracowanie Planu dziatat (dodatkowe wystapienia nadusyé e iy
PP i P N - finansowych i korupgji
fi ych wraz z har ich
wdrazania.
Analiza ryzyka oraz (jesli
Przewodniczacy zostal przygotowany)
Dokonanie wetyﬁkacjl popmwnosm zespotu ds. kontroli Plan dziatan pot!pisane
spor analizy wudcze! oraz Niczwloczaie przez l’rzewodmcz?oego
lyzyk dla RPO wP 2014—2020 zarzadzania ryzykiem zespolu ds. kontroli
wystapienia naduzyc wqdcze; oraz ,
finansowych i korupeji zarzadzania ryzykiem
wystgpienia naduzyc
fi yeh i korupeji
Akceptacja analizy ryzyk dla RPO WP 2014- Zaakceptowana' fnzliu . .
2020 oraz (jesli zostal przygotowany) - Planu Wicedyrektor ds. EFS | Niezwh ryzyka oraz Go;sll zostat Proces odbywa si¢ zgof!mezu schematem
dziatan terajacego srodki/mechani przygotowany czynnosci powtarzalnej ar 2.
] ia naduive finansowych. zaakceptowany Plan
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dziatait
W terminie
Zatwierdzenie analizy ryzyk dla RPO WP umoF:rml a;qit;ym Zatwrerdzona analiza
2014-2020 oraz (jesli zostal przygotowany) - D ikow anali ryzyka oraz (jesli zostat
Planu dzuhn zz\mcqucego yredor WUP Wymrow ani \zy przygotowany) Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
srodki/i duzyc l'yzykz WosGmim zatwierdzony Plan czynnosct powtarzalaej nr 2.
firansowych. : cotich dziatan
poprzedzajgcym
zakonczenie roku.
Pm:kmme do Klerow?llmwkmnomk Przewodniczacy . Informacja o wynikach prac Zespotu ¢ .
ych we RPOWP2014- zespotu ds. kontroli . B . 1O Wy L
5 T - B . - Potwierdzenie kopig analizy ryzyka oraz Planem dziatan —
2020 i celem poinfor zarzadczej oraz Niezwlocanie -
1 oh P s L przekazania Jjezeli zostat on p(zyoowwany) jest rowniez
Y p o wy prac zarzadzania ryzykeem N =
B . pr ywana do 11z
zespotu. wystapienia naduzy¢
finansowych i korupgji
Z ie si¢ z pod ik . .
anallzy ryzyk dla RPO wP 20[4-2020 i Gesll Wszyscy pracownicy Niczwloczaic
sporzadzono ) Planem dziatai.
C Sci wp dzajace dodath
Moni 1 l k 1 i g jsh potrzeba Zm‘;; :o:zlmll Zakmalizowane N e P
dury pr dziat l:'l z:gd‘ | - o procedury -
Dokonywxme modyfikacji dziatad/ apienia In‘zj . Na bieza przeci wilzislania 7-8“““’- z “*ESC'WY':: waed“ﬂﬂ_“ w ::“
mechanizmow wdroZenia dziatai wystap! acuzye naduzyciom L Zotany
finansowych i korupcji uplsow [W [P WUP, opracowania i zmian
RPK [P WUP oraz wprowadzania zmian w
_| innych dok h programowych
[dentyﬁkaqa na podstawue Zzapisow
8 yinego, 0 . ;
5 Sci i opisow ol Z&Spolds L - Analiza bg;.llle
wwrazliwych™ oraz ustalenie mechanizméw ich j oraz e
monitorowanta i kontroli (tzn takie um}duma ryzylnem f,yuwf’l Zmany
stanowiska, do ktérych przyp bowigzki, ST »
ktérych niewlaiciwe wykonanic moze mied ﬂnansowych i kompql m‘mﬂﬂc‘z’."
uiekorzysmy wplyw na integralnosc i )

funkcjonowanie instytucji) oraz ustalaja
mechanizmy ich monitorowania i kontroli.
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11.2 Post¢powanie z informacjg wskazujaca na meozliwosé wystapienia

naduzycia finansowego lub korupcji w zwigzku

z reallzacm RPO WP 2014-2020
E Snuly’ oL ! - U
n _. N [ - ,‘zmk. ——— - -y =
11.2.1 Procedura pnstgpowama z mfoﬂlnqq o mozllwym naduzyuu ﬁnanswym lub Imrllpql pozyslun; w tnkue wykony biezacych czynnosci stuitbowych (w tym kontroli administracyjnej i
koutroli na miejscu projektow )
Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi W toku pmekazywallia informacji o
Zah ie materiatow d . N projektow RPO Zabezpieczone m;tenaly mozllwoscl wystapienia naduzycia
1 wska;.l]qcych na mozliwosc wysqple;la . - doWe w'skzzujqcc - 20 lub korupcji nalezy zach
) lub | : Wydziat PS/PY/PE Niezwlocznie nd moliwosc fnosé informacji, zard w odniesieniu do
7 = e Osoba na stanowisku wystapienia naduzycia osob lnfonnujqcych o mozliwosci wysqplema
ds. kontroli/ Zespot finansowego pcji, jak i osob/pod 2
kontrolujacy k‘lorych informacja dotyczy.
Wdzat PK
- W przypadku powzigcia informacji o
mozhwoscl wyslaplema naduzyqa
20 lub korupcji w z
realizacja RPO WP 2014-2020, pm:owmk P
WUP oplsujc sprawe w notatce siuzbowej
ajacej, o ile to mozliwe, odpowiedzZ na
1zw. . siedem ztotych pytai™:
vy kol oo e s
projektow RPO Notatka stuzbowa = p°‘“z_y‘"d‘°“"“:" [
Przyg ie notatki shuzbowej dotyczacej parafowana przez ~ co? (cosig wydarzylo, czy zdarzenic/czn
mozliwego wystapienia naduzycia f g0 | Wydziat PS/PUPE whasciwego kierownika jest przesigpstwem), )
2. lub korupcji i preek jejeilki PR Nierut dziahs wraz 2 - gdz!e? (gdu; mialo miejsce zdarzenie,
whasciwego wydziatu Osoba na stanowtsku ubezpleczonymx gfiz:evnasfqpll skutek),
ds. kontroli/ Zespét materiatami | ~ liedy? (kiedy doszto do
kontrolujacy dowodowymi zdarzenia/popetniono czyn). )
Wydziat PK | w jaki sposob? (jakimi metodami postuzyta
sig osoba, ktora popetnila czyn),
~ czym? (przy pomacy jakich srodkow
| i nar przy pomocy jakiej
osoby popetniony zostat czyn),
‘ - dlaczego? (motywy i pobudki dziatania
sprawcy czynu).
Notatka stuzbowa kierowana jest do
bezposredniczo pr e pracowmik
257
| Wykaz sygnalow
ostrzegawezych
Dol te wpisu sygnatu ostr go do %nrll_ldo[WlP
: . )
3 Rejestru Lglosznnych sygmlow Kfemwn!kll-ca _ _ . Potwierdzenic wpisu
ostr " oraz statusu Kierownika Wydziat Niezwlocznie | L
7 podpisem w Rejestrze Wzor rejestru
zgloszonych podejrzen PS/PUPE/PK zgloszonych sygnalow
ostrzegawczychw WUP
w Rzeszowie (zat. nr 11.2
N | _do IW IP WUP)
Opcjonalnie: Jezeli w celu wyjasni sprawy k jest przep d y ¥ ych na miej li projek i
! ) B { ] ! W przypadku uzasadnionego podejrzenia !
i i 8
i : i i kompql lstmeje mozllwosc przeprowadzenia
i ! ! ! ! na miejscu realizacji projekms |
! ! = . L o ! : H - i W trakcie kontroli doraZnej weryfikacji H
!5 3a : :: - realizagii r:)' K o : Zespot K . i w termmachl . i N == [nf:on}'m:): ) i podlegaja - co do zasady - dokumenty scisle i
iejscu realizac)i projel 1] H i P ) podp i kterem
i : ° “aree : i odnosnych procedur | przez Dyrektora i i Zquune = chara . .
! H 1 [ ' H i wykrytej/podej ) P
i : : i i i
i H H i i i P
i i i i H 1 Kontrola taka jest prowadzona zgodnie z :
: ! : ! : ; ! zapisami rozdzialu VILIW [P WUP. !
l" k ie infe ¢lirenym |
ilub e-mailem o podjgtych dziataniach w -
4 zwiazku z otxzyx!lanlem informacji o ' Klemwmldl—w o Potwicrdzenie
mozliwym naduzy ym lub korupcji | Ki k “rzek ia pisma
do Wieloosoboweg: iska ds. kontroli Wydzial PS/PIPE/PK P P
‘wewnetrznej
Prawnik Urzgdu I
we wspdlpracy z osoba
Sporzadzenic opinii prawnej na wiosek e
Kierownika/Z-cy Kierownika Wydzialu 0L 1 008 LSt
5 | PS/PUPE/PK czy stwierdzoae zdarzenie projeltow RPO -
’ N . . N L. Wydziat PS/PU/PE Niezwlocznie Wydana opinia prawna
(incydent) moze nosi¢ znamiona naduzycia .
finansowego lub korupcji i/l os_obq na
“ stanowisku ds.
nieprawidtowosci
1 odzyskiwania kwot
Wrydzial PK
Opcjonalnie: Jezeli opinia prawna wskazuje na k P d dp dnich organ
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i 1 ! ! : Zapoznaje si¢ z przekazang przez Wydzaly :
H : | H ; PS/PUPE/PK dokumentacja w sprawie, jezeli |
i : ; Yon: Aeca przep dzenie dodatkowych
H ! : czynnosa w celu weryfikacji zgltoszonej
1 13 .-
H T H H sytuacji (incydentu).
Podjecie decyzi o zawiadomieniu ! ; ; H (fmey
odpawiednich organdw 1. CBA, policji, i i i : Jeseli wynik weryfikacji dokumentacji ma
t Sa prokuratury, UOKiK lub inne o podejrzeniu t DyrektorfWicedyrek L . : . dns, kag dei -J
i popelnienia naduzycia fi 20 lub E, Y : ! - =t ',ir’oillub
konupeji : : § ystapicaia korupcji - podejmuje decyzje o
P i i domieniu odpowiednich organow tj.
i i i CBA, policji, prokuratury, UOKiK lub inneo |
1 1 1 s : i, ;. A1 o !
H H H P pop e . i
i i i i g0 lub wystap pqg
i : A
i Przekazanie do KW pisma z prosba o : :
isdomicnie odpovwiednich organiw o ; i .
i podejrzeniu popetnienia naduzycia : : :
& lub i iera) wktad ; Kierownik/Z-ca H : - - H ]
=i Eads e . N H N ! Potwierdzenie H :
é 5b. i merytoryczny stanowiacy podstawg _ Klem\.vmkz : Niezwtocznie : przel lia :)isma : :
H ! powiadomienia wraz z kopia opinii prawne) Wydziat PSPUPE/PK ; i ;
i i potwierdzajace; koni $¢ dokonani i i P
i i powiadomienia : ; ;
L} I}
Przeka;an.iei:t"’ormagjiopodejmniz:ub ) :' o i Powiadomienie sporzad jest na podstawi
wy naduzycia fi 2 ! ! 2 H rzekazan
- L o - pisma wewnetrznego pi eg0 przez
e VORI b s CBA. | Osoba nastanouiskus | i i Kierownika/Zc¢ Kierownika Wydziatu
icji, prokuratury, ub inne o s. i i i ierdzeni PR PS/PI/PEPK
o podejrzeniu popetnienia naduzycia wewnetrznej KW we ! Niezwlocznie ! :i;m-m;e e wystania : H
L lub ji oraz do wiad i of, z ! ; : 3 3
& PG i WSRO ALY ! Proces odbywa si¢ zgodaie ze schematem
il_ d? 1Z, celem zgloszenia do systemu IMS i Prawnikiem Urzgdu : i i czynnosci mﬁ?nr 5
! Singalns przez [Z ¥ : : :
B 122 Procedura postgpowania z informacjz o mozliwym naduiyciv finansowym lub korupcji pozyskany ze Zrddet zewagtezaych
Kancelaria WUP Tna biezaco | Patwierdzenie przyjecia - Zrodiem infc ji 0 nieprawidk Sciach
w rejestrze przesylek mogy by¢ zawiadomienia przekazane przez
Przyjecie pisma i/lub e-maila informujacego o wptywajacych tzw. . xddia zewnetrzne™, §.:
1. mozliwosci wystapienia naduzycia a) instytucje systemu realizacji RPO WP 2014
firansowego fub korupdji 2020,
b) osoby trzecie (w tym anonimowo),
¢) beneficjentow,
d) prase;
259
€) organy scigania i instytucje k 1
f) inne Zrgdia zewngtrzne.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czymnosci powtarzalnej nr 1.
2 Przek ie infc ji do whasciwych Osoba na stanowisku Na biezaco / Potwierdzenie wystania | -
; merytorycznie wydziatow ds. kontroli
wewngireng) KW
Wykaz sygnalow
astrzegawezych
(zal.ar 11.1 do W [P
Dok te wpisu fu ostr g0 do WUP)
~Rejestru zgloszonych sygnalow Osoba na staznowisku ierdzeni .
ostrzegawczych™ oraz i ie statusu ds. kontroli Niezwtocznie Pgd“;}mwl;wlsu Wzor rejestru
zgloszonych podejrzen wevwmgtrzne] KW podpt IESUZE | plossonych sygraldw
ostrzegawczych w WUP
w Rzeszowie (zat. ar 11.2
do IW [P WUP)
Przeprowadzenie wstepnej analizy, czy dane Osoba na stanowisku Zabezpieczone materialy
4 zdarzenie moze stanowic podejrzenie ds. naboru i obstugi dowodowe wskazujace
: rystapieni duzycia fi g0 lub projektow RPO Niezwlocznie aa mozliwosé N
korupcji wystapienia naduzycia
Wydzat PS/PUPE finansowego
Pezekazanie informacji o podjetych dziataniach -
w Zwigzku 2 otrzymaniem informacji 0 Kierownik/Z-ca . h
: mozliwym aaduzyciu fi ym lub korupgji | Ki ik Niezwlocznie Potwicrdzenie
do Wieloosoboweg; iska ds. kontroli Wydzial PS/PI/PEPK przekazania
wewngtrznej
: Opcjonaaic: Jezeli informacia o moziiwym naduzyciu finansowym lub korupeji pochodzaca od organdw Scigania instytucji kontroinych
i albo dotyczaca postgpowania ego precz e instytucie w ramach koukretnego dziatania majgcego micisce w WUP w Rzeszowic, wymaga doprecy
! H ! L ! = H
; { Wystapienie do wiasciwej instytuci : : ; i ; :
! 1 prowadzacej sprawg z prosba o potwierdzenie i Osoba na stanowisku | i P i i
! sa ! inf ji oraz ich tnienie lub o { ds. naboru i obstugi ! Nierud b borwierdsen stani ! i Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem '
i i informacjg dotyczaea dziatai podjgtych w i projektow RPO i L Wysiania 1 | czynnosci powtarzalnej or 2. H
H ¢ danej sprawie i Wydziat PS/PI/PE P i H i H
1} ] 1 N i N
P i ; E E : :
i i i = i i i i i
i Opcjonalnie: Jezeli w celu wyj: sprawy |k jest przep d: y k laych na miejscu realizagji projektu na podstawie zgh ia pr go przez Ki ika Wydziatu PS, PI, PE i
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1 1
i : w przypadku umsadnionego podejrzenia
! ! lub
sb Przep dzenie czy Sci k {nych na i W terminach i 2 egz Informacji : ik kompql |smleje moﬂlwosc pnepmwadzemn
1 miejscu realizacji projekiu Zespot K luja ! wynikajacych z i pokontrolnej podpisanej | ~ ! Zl
odnosnych procedur | przez Dyrektora WUP ! pmjekmldoume] kontmh
i i i Kontrola taka jest prowadzona zgodnie z
H : zapisami rozdziatu VII IW WUP.
Prawnik Urzedu )
we wspotpracy z osoba
‘:—"" dzenie opinii p 5na N na SEn(fwisku (!s.
Kierownika/Z-cy Klerowmkn Wydziatu "ah.‘;:x; obstugi
6. | PSIPUPE/PK czy stwierdzone zdarzenie L ) .
N . .. : . ydziat PS/P/PE Niezwtocznie Wydana opinia prawna
(incydent) moze nosi¢ znamiona naduzycia .
finansowego lub korupcji ilub os.obq =
stanowisku ds.
nieprawidfowosci
i odzyskiwania kwot
Wydzial PK
i Opcjonalnic: Jezeli podejrzenie wystap duzycia fi 20 lub korupcji wymaga zgh do whasciwych organdw Siagania lub UOKIiK
i i i i i je sie z pr przez Wydziaty
; ; : ! ! PSIPI/PEIPK dokumenuqq w sprawtc. jezell :
i H H H zleca pi
i i i czynnoici W celu weryfikacji zgloszonq
! ! ! sywaql (incydentu).
: Podjecie decyzji o zawiadomieniu i ; ! ;
i odpowiednich organéw tj. CBA, policji, i i i i i Iezell wyaik welyﬁlm:jl dokumentacji ma i
'i 6a. prokuramry UOKIK lub inne o podejrzentu o/ Wicedyrektor : Niezwhocznie : : : iona s S podejrzenia :
i Y g0 lub Dyrekt i i P i pop y lub ;
i korupeji i i i i wystap korupcji - podejn yzig © i
i i i i i d dpowied b
: : ; ; ; : CBA, policii. prokuratury, UOKIiK Tub ine 0 }
i i i i i i podejrzeniu popetnienia naduzycia i
i : i H ! |6 go iflub i ji !
H ! H ! ! i o b H
i : ‘ : i : i
1 i i i [ 1 o [
! ! Przekazame do KW pisma z prosbq ° : ; : ; : ;
P dnich organéwo | i ] i i i
1 podeuzemu popelmema naduzycl: i Kierownik/Z-ca ' ! . . t i !
i 6b. 20 lub korupcji, widad | Kierownik { Niezwtocznie ¢ Potwierdzenic ; : :
i merytoryczny stanowiacy podslzwnc i Wydziat PS/PI/PEPK | i P . i i i
' powiadomienia wraz z koplq opinii pl‘ﬂwllej i i i i i i
! potwierdzajace) koniecznosé dok : : : ' : i
61
powiadomienia : : :
H i = . i
Plzekazame mfonnacjl © podejrzeniu i i i
2o lub ; ; Powiad ie spor jestnap ;
kONple do odpowwdmch organdw tj. CBA, Osoba na stanowisku H pisma wewnetrznego przekazanego przez H
& policji, prokuratury, UOKIK lub inne o ds. kontroli i i Kierownika/Z-c¢ Kierownika Wydzialu i
. podejlzenlu popetnienia naduzycia wewnetrznej KW we  § Niezwh P d ysk : PS/PU/PE/PK ;
20 lub korupcji oraz do wiad polp z i i i i
i do 1Z, celem zgtoszenia do systemu IMS Prawnikiem Urzgdu | i i Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem P
H Singalns przez IZ. ! ; : ! czynnosci powtarzalnej ar 2. H
i o : i . N i i . i
'E Opcjonalnie: Jezeli podejrzenie wystapi duzycia fi g0 lub pcji wymaga rap ia 0 dzongj niep i do KE '.
: : lz’odjwle czynnoici zwnmn)’ch Osoba na stanowisku | L ! S i wiym - H
i 6d. i me—;mmdlowosu do KE oraz odzyski ds e qzmwndfowosu wynikajacych z Zgodnic 2 ofinosnyml ! zgodnie z zapisami rozdzmlu XII WP WUP !
: srodkoéw od beneficjenta lewor odnosnych procedur procedurami H i (Nieptamdlowoscl) i
: e Wydziat PK yenp ‘ !
Pr inf gtrznym |
i/lub e-mailem o podjelych dziataniach w
7 zwigzku z olrzymamem informaciji 0 Kierownik/Z-ca B
- | mozliwym naduzy yn lub korupcji | Kierownika Wydziat | Niezwd P dzenie przyjecia
do Wiel boweg: iska ds. k li PS/PVPE/PK
wewngirznej
Wykaz sygnalow
ostrzegawczych
(zal. ar 11.1 do IW I[P
Dok ie wpisu sygnalu ostrzeg; go do WUP)
8 ~Rej 8t h sygnatd KISToWE 2 Potwierdzenie wpisu w
: ostrzeg; ych™ oraz Anie statusu Kierownika Wydziat Niezwtocznie Rejestize Wzor rejestru
zgloszonych podejrzen PS/PUPE/PK “ zgloszonych sygnalow
ostrzegawczych w WUP
w Rzeszowie (zal. nr 11.2
do IW [P WUP)
i Onpcjonalnie: Jezeli § fi ym lub korup ymaga odpowiedzi na temat podjetych dziatai i
[} 1
: : : 1" Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem :
i oga gC’r_ iedz do instytucji jacej © i czynnosci powtarzalnej nr 2. i
i ) : mozliwym naduzyciu fi ym lub korupgji : P dzenie wystania - :
i i i i
[ ] ] !
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W celu wpro
innych programéw operacyjnych, z wykorzystamem Y
Powstale narzgdzie umozliwia rejestracjg informacji o 1dcntyﬁkowanydx ryzykach i podc_lrmmach naduzy¢ (uprawnione osoby z IZ RPO WP — mignadzérowic), a tym samym umozliwia sprawng

11.2.3 Monitorowanie syg

e

B0 WY

¢ informacji (o podnuotach oraz zxdemyﬁkowanych podejrzeniach naduz
). Mini.

IMS (I

ity

wo [nwestycji i Rozwoju ur

ych wprowadzonych w systemie IMS signals_

) T
¢ YOLy
hanik

mstytuc) 37

wdra'mnia w ramach
hanizm sygnalizacyjny SIGNALS.

z procedura ll 2.1)

wymiang tych informacji pomigdzy instytucjami w h programach operacyjaych przez obserwatorow (uprawniona osoba w [P WUP).

Monitomwanie sygnaléw Osoba z W terminie 5 dat Welad do IMS siz
1. | oste ych Wydzialu PK, majaca | roboczych po uyi’?e M‘l’im > jﬁ;‘;"" w

wprowadmnych w systemle IMS signais status obserwatoa w zakonczeniu kazdego ) -

N N - ogowania
Y IMS signals miesigea
Przekazanie tnformacji ° nowy::h lub Osoba z Wydzialu PK, | Niezwlocznie
ktuali h syg) ych/ | majaca status

2. duzyciach fi h do wlascawych obserwatora w Potwierdzenie wystania

wydnalow merytorycznyd\ PSIPIII’E systemie IMS signals

Analiza mformaql pod Iq,tcm podmxolow Osoba na sk Niezwh
3. podejr i ds. naboru i obstugi

r&u.llzujqcych pmjekty w ramach RPO wp projektow RPO

Wydzal PS/PI/PE
Po przep dzeniu analizy i Chauha na isk Niezwt
ystapienia sygnah 2 go/naduz dsnaborulobslugl

fi 20 przek ie do Ki ika/Z-cy jektow RPO
4 Ki celem wpisu Wydual PS/PL/PE Postep ie zgodne 2p dura 1121

do,,Rejestru zgloszonych sygnatow

OStr h™ (dalsze proced te zgodne

11.3 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsréd beneficjentéow w zakresie wystepowania i zwalczania oszustw finansowych

..tu
it

Osoba na sranownsku

W razie potrzeby konsultuja dokumenty z

w zakresie wykrywanla, przeciwdziatania i :’T“ R Prawnikiem urzedu.
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1 ia naduzy¢ 6 ych. Wydziat PP

Przygotowanie listy linkow do [Z, CBA, OLAF

dotyczacych naduzyé fi yehi

przek ie ich na isko ds.

iz do ia na stronie
internetowej.
2 Plzekaza.me hsty finkow do Wydnalu KSw Osoba na mnow:slm
© | celu na stronie i j P ds. i Niezwh a
wWUP Wydziat PP

il4 Momtorowalme zglosmnych Sy gnalow ostmgawczvch

| comms

Tm“-

e A

kontrolny

_ wybouania | T i o
| Monitorowarie stamm sygnalu Kierownik/Z-ca er V8
ostr 20 25} g0 do Rejestru Kierownika Wydzial | Na biezaco ostroegawczych
1 L tow oSt " PS/PUPE/PK (zat. ar 1.1 do IW IP
2] ych sygn: gawezych WUP} |
Przel ila do wydzialo Osoba na stanowisku Co najmniej raz na rok | Potwierdzenie przyjecia
2. merytorycznych z zapytaniem o status ds. kontroli przez wydziaty
of ych sygnatéw ostrzegawczych wewngtrznej KW
3 Przel e do Wiel b S s Ki ik/Z-ca Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia
° ds. Kontroli Wewngtrznej odpmmedu Kierownika Wydziat przez KW
PS/PI/PE/PP/PK

XIIL Procesy dotyczace nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi

12.1 Instrukcja post¢powania w przypadku stwierdzenia uchybiei/nieprawidlowesci bez skutku

Py Tt ==
L | %ﬂ“ﬁ@,.m || Obawrkemsizes | Temin | Mechanizmbomrolny |
Lz e e h -1-9 =1
Osoba na stanowisku Na biezaco Dokument stwierdzajacy
L prawidi ds. naboru i obstugi wystapienie
bez skutku ﬁnansowego projekiow RPO nieprawidtowosci bez
Wydziat PS/PYPE skutku finansowego

lnansowe
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w

Sparqdzeme, weryﬁkaqa, akuepuu:]al Osoba na L i ' Niezwt Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1 |pr 3 plsma WZYWaj | _, ds. _nabom i obstugi utvnerdzona lista czynnosci powtarzalnej nr 2
do ¢ y P dt RPO sprawdzajgca
W)-dznal PS/PIIPE - =
Analiza informacji otrzymanych od Osoba na k liczwh -
beneficjenta. ds. naboru i obslugi
W przypadku ot(zymama lnfonnaql o projektow RPO
¢ i i lub Wydziat PS/PI/PE

braku odpowied i ze strony Beneficj
sprawg nalezy przekaza¢ do Wydziatu Kontroli
EFS w celu przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych, np. wizyty

B . i d

Mech-um kmltmlly

w przypadku stwnerdzema uch»bnen/meprawndlowoscl ze skutklem ﬁnansowym

Al '( =

i -
« e

Osoba na stanowisku

w tmninic

| Proces odbywa sng zgodme ze schema:em

Sporudzeme_ weryﬁlmcja. akcepw:]a. Potwuardzeme pmekamma
ipr do ds. naboru i obstugi pr dla i czynnosci powtarzalnej ar 2.
Zwrotu srodkow do beneficjenta lub wyrazema projektow RPO wcryﬁkacjl - P
zgody na potracenie kwoty podl acej otrzymanych Wczwa_ma nie przygotowuje sig, _jezcll
Zwrotowi Wydziat PS/PIPE dokumentow beneficjent zwrocit Srodki przed jego
wystaniem lub wyrazit zgodg aby zwrot
apit poprzez pomniejszenie z wniosku o
ptamosc.
‘Wezwanie przesyltane jest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Ujecie obciaZenia na projekcie w SL2014 Osoba na stanowisku Do 5 dni roboczych Wzor Rejestru 1. Nieprawidlowosci stwierdzone po
ds. naboru i obstugi od wystania nieprawidlowosci zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o
projekiow RPO wezwania do zwrolu (zat.'nr 12.5ado W IP platnoié przez osoby na stanowiskn dy,
srodkow WUP) naboru i obstugi projekiow RPO.
Wydzial PS/PUPE Powyzsza sytuacja moze wystapic w przypadku

dobrowolnie wykazywanych przez
beneficjentéw wydatkow niekwalifikowanych
(koreh ﬁnansowych) Kazdy przypadek

wylk ia przez b

finansowej nalezy rozpatrywac lndywndualme
majqc na d

P ydatkiem. W
szczcg' I&luoéci,j&éli oscba na isku ds.
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naboru i obstugi projektow RPO ma

uzasadnione podejrtcma, ze
mekwallﬁL Inosc wy yk
przez benefi ,' jako korekta fi
wynika z h dnalan albo -,
korekly < przez fic) ma

- . i na mie
gdue wyk.ryto wydalkl nlekwallﬁkowane w
tym zakresie, 1o p uznac wydatek za

nieprawidtowosé. Wydatek niekwalifikowany
uznaje si¢ za nieprawidtowosé, gdy wystapilo
namszeme prawa unijoego lub prawa

ajowego dotyczacegs ia praw

ij wynik z dziatania lub
we wdrazani EFSthorema
lub mozc miec szkodllwy wplyw na budzet
Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii

W przypadku stwierdzenia nieprawidi
po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o
j na wydatki w h
projelnu Wiaze sng oz obmzemem wanoscx
i okwov.q foz Y
Beneficjent w miej prawidiowych
ydatkéw nie ma juz mozliwosci
przed; iania do wspotfi ia innych
ydatkéw kwalifikowalnych, nieob h
bledem.
Od nieprawid i3 stwierdzonych po
nierdzeni iosku o pt s¢ nalezy
naliczy¢ odsetki jak od zaleglosci
podatkowych.

0 kwalifikacji nieprawidlowej kwoty jako

kwaoty do odzyskania lub jako kwoty wyooﬁnej
w Rejestrze obciazen na projek 11
moment identyfikacji nlepmmd!awom

W przypadku identyfikacji nieprawidtowosci w
ramach certyfikowanych j; ]uz wydatkow przed
przestaniem do KE tasciweg

neni. doty roku
kowego, jedyny dopuszczalng opcja |

PR
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ol Tosks o plamosc do
KE/ iosku o platnos¢ do KE/
. S jest

= o P

ych
wydatkow. W przypadlm, gdy nieprawidlowy
wydnek zoszl leZ ujgty W rocziym

i kwota
moze zostac sklasyﬁkowana rowniez jako
kwota do odzyskania.

Po iesieniu niep idie SCl W Sy
SL2014 przekazanie niezwloczni ]
informacji do Wydziatu PK wraz z

JP i Y R ; i ¥ idk i za
poscednictwem poczty e-mail.
Nastgpnie przck . petnionej Listy

nliq)nwitlﬂov;oéci do Wydzi‘aiu PK.
2. Nicprawidlowosci stwicrdzone przed
< dreai josku bemeficj N

plateoié (tj. mieprawidlowosci stwicrdzone

1 zlozeaiem przcz benefici P
© platnosé oraz nieprawidlowesci
stwierdzome w trakcic weryfikacji wnioska
beneficjenta o plainosc) przez osoby na

isku ds. naboru i obshugi projcktow

RPO.

W przypad) ierdzenia nicprawidlowosci w
toz YT przez beneficj iosku o

t osoba na isku ds. naboru i
obsl'ugl pro)ekmw RPO dokonuje

kvmhﬁkowalnych ujglych we wnlosku o
przez benefic) o

teowita kewote wydatkow nieprawidtowych.
Nastepnie przekazuj i stw
prawdzajaca dotyczaca wystapi
mepmmdlowom do Wydzialu PK

- h wydatkow we

wniosku o phmosc przed jego mmneﬂlzmicm
aie wiaze si¢ z automatycznym obniZeniem
toici dofi ia o kwotg naloz
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korekty. Beneficjent w micjsce
mepmwldlowych wydatkéw ma mozli wosci

P iania do wspotfi i mnych
ydatkow kwalifikowalnych, nieob

bledem.
w przypadku gdy bendqent nie moze
pr ¢ do ia innych
wydatkow kwallﬁkowalnych, wartosm

ulec [}
kwotg nalozone) korelny.

Beneficjent powinien zosta¢ poiaformowany o
mozliwosci ponownego wykorzystania kwoty
dofinansowania, na ktorg zostata natozona
korekta lub o bmku !aklej mozliwosci. Od

q 1

ych na etaple
Wervﬁkacll iosku o platosé y
przezb ] nie nali dsetek
Nieprawidtowosci stwierd w trakcie
weryfikagji ku o platnosé podlegaia
-1 i W sy ie SL w module _ Korekta
iosku o ptamosc™ zwrd godnie z
procedurami
Moni e wptywu srodkow od Osoba na stanowiskn Na biezaco Informacja z Wydzalu
benefig) na podstawie infc i ds. naboru i obstugi Budzet: i Finansow o
3 otrzymywanych z BF projektow RPO zwrocie srodkow oraz
- Jezeli wynik pozytywny przejsc do punkw 4, Wydzial PS/PI/PE wydruk bankowy
za$ jezeli negatywny sprawe nalezy przekazaé przekazany przez Wydziat
do osoby na stanowisku ds. windykacji BF
naleznosci
Jezeli srodki zostaty zwrocone w petnej Osoba na stanowisku Na biezaco
4 wysokosci przejs¢ do punktu 5, zas jezeli nie — | ds. naboru i obstugi
przejsé do punktu 1 projektow RPO
Wydzial PS/PY/PE
Ujgcie w SL2014 kwoty odzyskanej Osoba na stanowisku Na biezaco er Rz_[es(rv Po naniesiemu zwrotu kwoty meprawtdiowosm
5 ds. naboru i obshugi W sy ie SL2014 przek
projektow RPQ (ul or 12.5a do W P stosownej informacji do Wydziatu PK wraz z
Wydziat PS/PIPE WUP) ypelnionym Rej ieprawidh §

, 123 Instrukcja re estrowama mformac io kwotach podley

cych zwrotowi.

| TR AU T St
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I I’

czynmodt

12.3.1 Wprowadzanie danydl do Rejestru obcigzen na projekcie w plzypadku stwierdzenia korekt fi nanmwych

| wykonania |

T

Rejcstrowame korekl. ' |

ych pr
zoodme z Wytycznymi
w zakresie sposobu korygowania
i odzyskiwania niepra idiowych wydathé
oraz rapor idk i w ramach |

programow opera(.}ynych polityki spojnoscina |
lata 2014-2020 oraz zgodnie z Instrukgjg
uzytkownika SL2014 Rejestr Obcizzen na
projekcie.

w ptzypadku korekt ﬁnansowych

h w ramach proj
realizowanych przez PJB, kwoty te
rejestrowane s3 w SL.2014 jako kwoty
wycofane.

P

SL2014.

Pracownik monitorujc zwrot Srodkéw i
lizuje Rejestr obcigzen na projekeie o

kwoty adzyskane. N

korekty w

Rej ja korekt fi ych w ramach

dziatania 7.2 odbywa si¢ wg zasad okreslonych

w Wytymych w ukrsw realizacji projektow
ych ze § Fund Pracy w

ramach programéw operacyjnych

wspatfi

spolecznego na lam ‘70 14.7020

Osoba na

1 Neerotocom T

ds. obstugi projektow

Wydaat PS/PI/PE

W przypadku stwierd

S | = —— 1
12.3.2 Wprowadzenic danych do Rejestru obci na pro]ekue w przypadku stwierdzeaia meprawndlowosc:

nie
pozniej niz 10 dni
roboczych

=

Po zalozeniu rejestru obcigZed, na dok

i ¢jego ia nalezy
wplsac nr sprawy/decyzji o zwrocie, pod
ktorym ta sprawa zostala zarejestrowana w
SL2014.

ym p

ieprawi 5ci przez ez Kontrole lZIpodmlomw zewnetrznych dnaia]qcych w imieniu IZ/K lub mnych gANOW up h, na proj h reali ych w ramach RPO WP 2014-2020
Na pod e pisma gtrznego Osoba na stanowisku Wi Rejestru O kwalifikacji nieprawidiowej kwoty jako
otrzymanego z Wydn'alu KW lub ds. naboru i obslugi Niezwhocznie, nie nieprawidlowosci kwoty do odzyskama lub jakn kwoty wycoﬁanej
\ __r' dniej infe Tl ierd. jekiow RPO .. (zat. ar 12.5a do IW P w Rejestrze obciazen na proj 1l
o Rel £ pozniej jednak niz w
1. z . ciagu 5 dui roboczych wup) moment identyfikacji mcpmmdlomsu i
korekty do Whaiosku o piamosc omz karty Wydziat PS/PI/PE od Lo ‘ W przypadku identyfikacji pieprawidlowosca w
N wplynigcia pisma - N
w infor ym SL do Wydziatu ramach certyfikowanych juz wydatkow przed
20[4 oraz pomformowame o tym fakcie przestaniem do KE wiasciwego rocznego
269
Wydziatu PK oraz BF za posrednictwem ydatkow dotyczacego roku
poczty e-mail | brachunkowesgo, jedyng lng opcja
pomniej lej o plamosc do
KE/ ku o ptanosé do KE/
wydatkow jest
| N wycofani idtowych
| i, W przypdics, gl ieprawidiony
wydatek zostal jllZ uley w rocznym
prawidke kwota
moze zostac sklasyﬁkowana rowniez, jako
| | kwota do odzyslmma.
Po naniesi P idlowosci w sy
| SL2014 praek iezwloczni j
mfonnac]l do Wydzm!u PK wraz z
za
‘ | poéredmcmem pocuy e—mall.
N: ie pr j Listy
SPﬂWdL"MCq dotyczacej WYStQPleﬂlﬂ
! | nieprawidiowosci do Wydzialu PK
W przypadku zwrotu kwoty nieprawidlowosci | Osoba na sk Niezwlt ie, nie Inft ja dotyczas |
2 wraz z odsetkami przekazanie informacji o ds. ksiggowania w ponie) jednak niz w kwoty zwrotu dotgczone
kwaocie zwrotu, naliczonych odsetkach na Wydziale BF ciagu 5 dni roboczych | do akt sprawy.
| isko PS/PI/PE | | =
mewndzeme kwoty ZWIotu Osoba na sk A ie, nie | Wzor Rejestru Po ieniu zwrot niep! i W
P $ci wraz z odsetkami do rejestru | ds. naboru i obstugi poznicj jednak niz w ieprawidlowosci y ie SL2014 przek ie niezwh
beiazen na projekcie na kwoty odzysk projektow RPO ciagu 5 dni roboczych (zal_nr 12.5a do IW IP stosownej informacji do Wydziatu PK wraz z
zgodnie z ob jacymi wytycznymi w tym | WUP) ypetnionym Rej ieprawidlowosci
3 | zakresie. - Wydziat PS/PUPE |
Monitorowanie przez pracownika kwot
zwrotu Srodkéw i na biezaco aktualizacja
Rejestru obeigien na projekceic o kwoty
| odryskane. | [ T [WeReen. M L _ = S—
Wp dzanie danych do R beigzein na projekcie w przypadku wykrycia niep dtowosci w trakcie i na miej
Na podstawie pisma mego Osoba na isk Niezwt nie
otrzymanego z Wydziatu PK (Informacja ds. naboru i obstugi | pozniej jednak niz w
pokomrolna) Rejesmcja korehy do Whniosku projektow RPO ciggu 5 dni roboczych
4. o platnos ¢ oraz kany ‘
i i w Sy ic informatyczaym | Wydzat PS/PUPE
SL 20[4 oraz poinformowanie o tym fakcie
Wydziatu PK za posrednictwem poczty e-mail
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Po mlozemu stosownq korekty do Wmosku o | Osobana isk Niezwi: nie Wzor Listy Wyp I ['.isty prawdzajacej dotyczacej
$¢ wraz z rej ds. kontroti péiniej jednak niz w prawdzajacej dotyczacej | wystap P i przek na
systemle SL 2014 przez Wydnal PSIPI/PE - Wydzat PK caagu 5 dni roboczych wystapienia k ds ep dt i
pr m od daty otrzymania ieprawidt dzysks kwot.
o wykrycxu mcpmmdlowosq wraz z Lasta informacji o zalozeniu (zal. nr 12.5¢ do W [P Po zat rejestru ob na dok
korekty do Wniosku o wWUP) acym pod ¢ jego zatozenia nalezy
mq)rxmdlowoscx (ul nr 12.5¢ ) do wydz:alu platnosc o wpisac ar sprawy/decyzji o zwrocie, pod
BFina D Wzt Rejestru korym ta sprawa zostata zargjestrowana w
odzyskiwania kwot . nieprawidlowosci SL2014
(zal. nr 12.5a do IW [P Wypek ic Rej icprawids
Wprowadzenie nieprawidtowosci do rjestru WUP)
beiazen na projekcie (Zatacznik 12.5a) Po nanicsicniu ni idtowosci w sy
godnie z obowtazujacy ytycznymi w tym SL.2014 przek ie niezwih i ]
zakresie infe :'-na isko ds. nieprawidt $ci
i odzyskiwania kwot wraz z wypetnionym
Rej icprawidlowosci za poéredai
poczty e-mail.
W przypadku Zwrotu kwoty niepmwidlowoici Osoba na sk Niezwt nie Informacja dotyczaca
wraz z odsetk pr o ds. ksiggowania w pozniej jednak niz w kwoty zwrotu dotaczone
kwaocie zwrotu, nallczonych odsetkach na Wydziale BF ciggu 5 dni roboczych | do akt sprawy
stanowisko ds. naboru i obshugi projektow RPO
W ydzial PS/PUPE oraz do wydziatu PK
Wprowadzeme kwoty zwrot Osoba na ish Niezwt nie
Sci wraz z od: i do ds. naboru i obstugi pozniej jednak niz w
obmqm na pmjckm: (Syst:m SL projektow RPO ciggu 3 dni roboczych
2014)zgodnie z
w tym zakresie i pmnformowamc o tym fakue Wydziat PS/PUPE
Wydziatu PK.
Wyst: Ji o wp dzeniu kwoty Osoba na stanowisku Potwierdzenie Wzor Rejestru Wypelnienie Rejestru nicprawidk
jzyskanej nieprawidk sci do Rejestru ds. kontroli Niezwtacznie, nie przekazania nieprawidlowosci
i idtowosci (Zatacznik 12.5 a).oa Wydziat PK pozniej jednak niz w (zat. nr 12.5a do W IP
isko ds. nieprawidtowosci i ciggu 3 dni roboczych wuP)
odzyskiwania kwot Wydziatu PK.
Dotaczenie pisma do sprawy
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12.4 Instrukeja sporzaydzania zgloszen i zestawiei o mepramdlowosclach
12.4.1 Procedura przekazy 8! golnych
Osoba na isk Niezwh nie Wzor Rejestru W oparciu o Rejestr ni idh
Zakwalifikowanie infc )i o stwierd b ds. nieprawidtowosci poZniej niz w terminie ieprawidlowosci igcy zal. nrl’SadolWlPWUP
ieprawidk Scaach otrzy j od KPL KPS i odzyskiwania kwot 30 dni kalendarzowych (zat. nr 12.5ado IW [P informacje ujgte w systemie SL2014 oraz
KPE od p ika na isku ds. & li | Wydziat PK od daty powzigcia wUP) otrzy > Listy sprawd ,'1 dotyczace
jako nieprawidtowosé podlegaj gt informagji o idt i zab nr12.5¢ do
szczegdlnemu podejrzeniu Wzor Listy IW IP wuP, wypelmeme Notatki dotyczacej
nieprawidtowosci sprawdzajacej dotyczacej | kwalifikacji nieprawidtowosci (Zalacznika
wystapienia 12.5d) celem kwalifikacji nieprawidtowosci.
nieprawidlowosci
(zak. ur 12.5c do IW [P Zgloszenie przygotowywane s3 za pomoca
wup) systemu IMS zgodnie z zasada dwéch par oczu.
Sporzadzanie zgloszeit o nieprawidiowosciact
Wabr Notatki dotyczacei | peafiooes, p@'@t oo TEE o
kwalifikacji i idtowosciach h w ramach
nieprawidlowosci (zal. nr
12.5d do IW [P WUP) mzym“ Sunduzy UE (MON) cineh
odbywa sn; za posredlnclwcn systemu [MS.
za$ i czy igzanymi zc
dzeni { il W WW. Sy ie, ich
weryﬁhq;, nlw-erdzemcm atbo
odr jmujy sig wy
pracownicy IP, zgloszemi wezesnicj do
Europcjskicgo Urzgdu ds. Zwalczania
Naduiyé Finansowych w OLAF.
Sporzadzente whasciwego zgloszenia w Osoba na sk Niezw: Zg} i d. saza 3 sy
systemie [IMS. ds. nieprawidtowosci [MS zgudme z zasada dwoch paroczu
Przygotowame stosownego plsma i odzyskiwania kwot
informuja 2 IZ o sporzad. Wydziat PK
2o
Akceptacia zgloszenia Kierownik Wydziatu Niezwlocznie
Jesli TAK - pavafuje pismo mfonnujace iz, PK
Jesli NIE — zwraca do P eploszenia
Zarwierdzenic i przeslanie w sy ie IMS Ki ik wydziak Niezwt nie
rapaity PK pozniej niz w =
Przek ie do Sek iatu WUP infc 3 Osoba na stanowisku 20 dni kalendarzowych
dot. raportéw do IZ celem podpisania przez ds. nieprawidtowosci od daty powzigcia
Dyrektora WUP i wystania i odzyskiwania kwot informacji o
Wydziat PK podejrzeniu
nicprawidh
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W przypadku olnymanm informagji od IZ o Osoba ni ish 5 dni kalend: rych
6. ia korekty w przestanych ds ', Sci od daty odreucenia
dokumentach powtarzane s3 punkty 2-5 ia kwot k i
procedury: Wvdzlal PK
Dotaczenie dokumentow Osoba na sk Niezwh -
7. do akt sprawy ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydziat PK
Odzysk ie kwoty zarej -] Osoba na isk Niezwt
jeprawidt sci i jestna ds. nieprawidtowosci
biezaco po kazdy istnialy zdamniu i odzyskiwania kwot
3 i z 13 ni ik Scig zas w Wydzial PK
: plzypadku ich bmku €O najmanicj raz w
miesigcun.
Kazdorazowa zxmana statusu nieprawidtowosci
jest niezwi i ywana w aktach
sprawy oraz w SL2014
12.4.2 Procedura-przekazywania zgloszenia fnicjuj peiniajye
Osoba na s'anownsku Wzor Rejestru W oparciu o Rejestr niep ik
Zakwalifikowanie informacji o ds. miep ieprawidlowosci y zal. nr 12.5a do IW IP WUP
nieprawidlowosciach otrzymane] od KPI. KPS i odzyskiwania kwot i (zal. ar 12.5a do [W IP mfonnaqc ujete w systemie SL 2014 oraz
KPE od p ik na ds. Wydzial PK Na biezaco w WUP) otrzymane Llsty spmwdnjqcc dotyczace
jako nieprawidk podlegaj ot Systemie IMS, wystap 1 zal. ar 12.5¢ do
inicjujacemu do KE jednak nie pozniej. W [P WUP, wypeinieni Nota.dn yczacej
iz do: 1 lutego, 2 Wzor Listy kwalifikacji nieprawidt 1 (Zatacznil
lub maja, | sierpnia, 2 sprawdzajacej dotyczacej | 12.5d) celem kwalifikacji nieprawidlowosci.
listopada wystapienia
Sporzadzenie zgloszenia uzupelniajacego ieprawidt Zgl ie przygotowywane s za pomocg
Zgloszenia (zal. or 12.5c do [W [P sysiemu [MS zgodnie z zasada dwéch par oczu
1. uzupetniajace — wWUP)
zgodnie z biezacymi Spor “ ie zgh no 'r idt sciach
wytycznymi MF-R. Wzor Notatki dotycza fi przelnega 2 z dok
W przypadku braku kwallﬁkzcu Realizac) 1—' infor ia KE o
takich wytycznych idt 1 (zat. ar | ni idt h dzonych w ramach
na dzien konca 12, Sd do [W [P WUP) wyknrzystzma funduszy UE (RION)
kwartatu, Proces lglnsunll o nieprawidlowosciach
obowiazuja zasady, odbywa sig za posrednictwem systemu [MS,
jak dla zgloszen za$ wmllmm aynnoscnml zwuqzanyml ze
inicjujacych. SpOrzye & W WW. Sy ich
weryﬁk:qq. z:(wwrdzemcm albo
odr j an wy i
pracownicy IP, _,‘ $uniej do
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| Europejskiege Urzedu ds. Zwalczania
Naduzw Finansowych w OLAF
Sporzadzenie whasci ol ia w Osoba na stanowisku Zek porzad 53 3 p Y
5 systemie IMS. ds. nieprawidtowosci ms zgodme z zasadg dwoch par oczu
- Plzygotowame stosownego plsma i odzyskiwania kwot
j 1Z o sporzy Wydzial PK
151
Akceptacja raportu. Kierownik Wydzalu
3. PK
Jesli TAK — parafuje pismo mfomm];ce 1z,
Jesli NIE zwmcado tnienia 2! m
4. Z d i przestanie w sy temie IMS Kierownik Wydziatu
nia PK
Przekazanie do Sekretariam WUP Osoba na stanowisku
5. informacji dot. zgloszen do IZ celem ds nleprawldlownscl
podpisania przez Dyrektora WUP i wyst: dzysk kwot
W\idzlal PK B
W przypadku onzymama informacji od Zo Osoba na stznomsku 5 dni
6. korekty w przestanych | ds. niep dt kalend ych od
dokumentach powtarzane s3 punkty 2-5 i odzyskiwania kwot daty odrzucenia
procedury Wydziat PK zgloszenia
Dotaczenie dokumentow Osoba na isk Niezwloczni
7. do akt sprawy ds. nieprawidlowosci
i odzyskiwania kwin
Wydziat PK
Odzysklwame kwoty qutmwanel Osoba na isk Niezwh
prawi jestna ds. nieprawidiowosci
biezaco po kazdy it ,-.. zdalzemu i odzyskiwania kwot
8 i z@ni idh 3 za$ w Wydzat PK
- przypadlm ich braku co najmniej az w
miesigou.
Kazdorazowa zmiana statusu nieprawidtowosci
jest niezwlocznie odnotowywana w aktach
sprawy oraz w SL2014
12.4.3 Procedura przckazywania informacji o braku nowych nicprawidlowosci padicgajacych zgloszeniu do KE
Osoba na isk Niezwiocznie, nie | Informacja przygotowywana jest zgodnie z
Sporzadzenie i wetyﬁkaqa mfon-nacp o braku ds mq)ramdlowoscl pozniej niz w ciagu zasada dwéch par oczu.
N w danym kwartale y ia kwot 20 dui
- podlegajacych zgloszeniu do KE Wydzml PK kalendarzowych od Sporzadzanie zgt n O niep gt h
zakonczenia danego fi ych przebiega zgodnie z dok
Realizacja obowigzku infi KEo
eprawidh $ciach | h w ramach

274




wykoizystania funduszy UE (RION)
2 Akceptacja informacji o braku w danym Kierownik Wydziaha
: kwartale nowych nieprawidlowosci PK
podlegajacych zgloszeniu do KE
. Zatwierdzenie informacji o braku w danym Dyrektor WUP
7| kwartale nowych nieprawidlowosci
podiegajycych 7 iu do KE
2 Przeslanie informacji o braku w danym Kancelaria WUP
: kwartale nowych nieprawidiowosct
podliegajscych zgloszeniu do KE
. 12.4.4 Procedara pr Y n o nieprawidl sciach niepodl ch zgh in do KE
Zakwahﬁkowame mformaq: o stwu:rdzonych Osoba na isk Niezwi nie Wzor Rejestru W oparciu o Rejestr ni idt
otrzymanej od KPL KPS, | ds. nieprawidtowosci poZnicj niz w ciagu ieprawidlowosci acy zak ar 12. 52 do [W [P WUP
KPE od pracownika na smnownsku ds 1 odzyskiwania kwot 40 duoi (zal. nr 12.52 do IW IP informacje u]Q!e w syslenue SL 2014,
i, jako niep podiegaj; Wydziat PK kalendarzowych od WUP) otrzy Listy sprawdzajy
zgloszeniu do KE zakonczenia danego i ik ul nr 12 Scdo
kwartalu Wzor Listy IW P WUP onsztkl do!ycqce
sprawdzajacej detyczacej | kwalifikacji niep zk
1 wystapienia l7 Sd) kwahﬁkaqa mepramdlowoscn na
ieprawidt podlegaj doKE
(zat. ar 12.5¢ do IW IP
wuUP)
Wzor Notatki dotyczacej
kwalifikacji
nieprawidiowosci
(zak. nr 12.5d do IW [P
WUP)
Osoba na sk Niezwh nie Wzor £ Ineg: Z ieni przygotowywane jm na podstawie
Sporzadzenie i weryfikacja zestawienia o ds. nieprawidtowosci pozniej niz w ciggu zestawienia i do sporzas Kwar 22
ieprawidtowosciach niepodlegajacych 1 odzyskiwania kwot 40 dni ieprawidl prawidk
zgloszeniu do KE Wydzial PK kalendarzowych od iepodlegajgcych di h zgle iu do KE zat. nr 12.2
zakonczenia danego raportowaniu do Komisji | do we WUP zgodmc z zasada dwéch par
kwartatu Europejskiej oczu.
2. (zat. or 12.1 do IW [P
wuP)
Instrukcja do duie z dok
sporzqdzenia Real ia KE o
Kwartalnego iep d h w ramach
nieprawidlowosci wykorzystania funduszy UE (RION)
niepuallegapgerch
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sgloszeniu do KE
(zal. or 122 do IW [P
WUP)
3. | Akceptacj ienia o nieprawidt h | Ki ik Wydziatu
iepodlegajacych zgh iu do KE PK
. Za(wm’dzeme mtawnema o Dyrektor WUP
zgloszeniu doKE
5 Pmeslame do lZ zesmwnenla o Kancelaria WUP
Qloszcmu do KE
W przypadku onzymama mfonnqu od lZ o Osoba na stznowxsku 5 dai
y W pr h | ds idk kalendarzowych od
6. dokumentach powtarzane s3 punlﬂy -4 i odzyslciwama kwot daty otrzymania
procedury. Wydziat PK uwag do Zestawienia
12.4.5 Procedura nadawania/cofnigcia uprawaien do weladu w zgh i ieprawidlowosciach
Przyg " znienia/cofni Kierownik Wydzialu Niezwlocznie po Przyg Wzor Upowaznienia
w3 egz. pob z PK ysk f Upowazmienie/cofii frigcia upowasnienia do
1. WA, w ktorym wskzunajst osoba ok sci p znienia do weladu | wglgdu w zgloszenia o
ouzymuj?ca quwm_ema do wgladu w d /coft w zgh i nieprawidlowosciach
z { sz O niep dtowosciach uprawnieft nieprawidtowosciach (zat. ar 12.3do IW IP
P WW. up WUP)
2 Przekazuje up i /cofni¢ Kierownik Wydziatu Niezwtocznie
) P ia do podpisu przez Dyrel PK
WUP.
Zatwierdzem znienia/cofni Dyrektor WUP Niezwlocznie
w kmrym d. Jcofni
uprawmema do wgladu w zgloszenia o
3. nieprawidlowosciach.
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PK,
Jesli NIE - zwraca Kierownikowi Wydziatlu
PK do wyjasnienia (patrz punkt wyke))
Prowad < danych upowaznied Osoba na sl Niezwt Wzor Rejestru 0s6b
ds. nieprawidtowosci upowaznionych do wglgdu
4 1 odzyskiwania kwot w zgloszenia o
Wydzat PK nieprawidiowosciach

(zak. or 124 do IW IP
WUR)
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12.5 Procedury prowadzenia czynnosci wyjasniajacych w odniesieniu do wykrytych naruszen prawa

dokumentéw stanowigcych wstepne ustalenia administracyjne czy sadowe.

12.5.1 Dochodzenie naleznosci w drodze postep

oraz przekazania

A=t Osoba wykonujgca :
=/ il i ."c'z;@ng‘sc o T I’
p Osoba na P dzenie odb / ‘Wzor P ienia o Dok
: yineg: ds. windykagji otzy Urzedowe poswiadczeni eciu postgpowania | dok
naleznosci informagji z dbion p dministracyjnego za zgod!
Wydziatu PK EFS przez beneficjenta (zal. nr 12.5b do IW [P dok
Wydziat BF lub wydziahu WUP) p d
merytorycznego o elektronicznym.
1 koniecmosci W pismie 2 wydzialu Komroh EFS lub
wszczgcia ydziatu merytorycznego dotyczacy
posigpowania oraz | koni 1a postgp ia p
dokumentacji znaleic si¢ pod: prawna do dochod
dotyczacej danej zwrotu srodkow (zgodme zustawa 0 ﬁnansach
sprawy bli h) oraz inft [
kwoty do Zwrolu, przyczynie zwrom i datach
do naliczania odsetek
2 Akceptacja postanowienia: Glowny Ksiggowy lub | Niezwiocznie
© | Jesli TAK - pmfowame plsma, Zastgpca Gtownego
Jesli N[E — do uzupelni Ksiggowitgo Um;_@
Przek p ienia o ¢ Osoba na Niezwt Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
3 postep dmini jneg podpi: ds. wi ‘,‘_ 7] czynnosci powtarzalne) ar 2.
) przez Dyrekmm lub Wiwdyrekmm ds. EFS. naleznosci
gpme, po
postanowneme prz&svla su.- do benefigjenta Wydzat BE
Po otrzy p dbi Osoba na ' Niezwlocznie po Potwierdzenie odbioru/ Wzor Zawiadomienia
p ienia przez beneficj ds. windykacj Urzgdowe poswiadczenie (zal. nr 126 do W IP
preyg i iadomienia o | naleznosci zZwromego odbioru zawiadomienia WUP)
a e ’_ 3 le d dowy 2 . . potwierdzenia przez beneficjenta
. fc ja, Ze zostat wy y termin 7 dni | Wydzial BF odbioru
kalend: ych na zap si¢ z aktami postanowienia
sprawy oraz skiadanie uwag i wnioskow w © WS2ZCZEU
sprawie post¢gpowania
| administracyjnego i
zgromadzeniu
materiafu
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| | dowedowegs ]
s Akceptacja zawiadomienia. Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
: Jesli TAK — parafowanie pisma, Zastgpca Gtownego
Jesli NIE — oceni do uzupelnienia. Ksigzowego Urztdu ]
Przel i iad ia do p przez Osoba na Niezwi Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
6 dyrek lub Wicedyrel ds EFS. ds. windykacji czynnosci powtarzalnej nr 2.
- | Nastgpnie, po uzyskaniu podpi ualeznosci
2awiadomienie przesyia si¢ do beneficjenta .
Wydziat BE ]
w sytuaql kiedy beneficjent zguSI sig na Osoba na 4 Niezwt
z aktami, p na 1 ds. windykacj
7 ds windykacji naleznosci sporzadza protokdt z | naleznosci
dokonanego wgiqdu, w ktorym uxmeszcm
Ine uwagi lub wnioski beneficentaco | Wydzial BF
| | do zzromadzonej dokumentacii -
Jezeli beneficjent zapoznal sig z aktami Osoba na sk Niezwt ie po Potwierdzenie odbioru/ Wzor Decyzji (dot. Jesli w toku prowadzonego postgpowania
sprawy, badz nie skorzysta z up ienia, a ds. windykacji uplywie Urzgdowe poswiadczenie umorzenia administracyjnego okzze sig, Ze postepowanie
uplynat termin na zapoznanie si¢ z ahann naleznosci y dbioru decyzji przez posigpowania) stato si¢ bezpr (ap. it splaxa
sprawy, p ik ds Aindykacji terminu beneficjenta (zat. or 12.7 do IW [P przed wyd: decyzji) wo [
przys dministracyjng na Wydziat BF WUP) ds. windykacji naleznosci przyg 1
podstawie uofp Decyz;a admxmsuacyjna decyzj¢ 0 umorzeniu postgp ia nalezy
okresla wy §¢ kwoty p ] Wzor Decyzji zastosowac zat. nr 12.7 do IW [P WUP
& zwrotowi, okresla termin 14 dni na dokonanie w sprawie zwrotu
zwrotu, terminy od ktérych nalicza sig odsetki srodkow pm..nac:.'onych
oraz sposb zwrotu Srodkow na realizacj¢ programow
finansowanych =
udzialem srodkow
(zat. or 12.8 do IW [P
WUP)
)
o Akceptacja decyzji ad yjnej. Gtowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie |
: Jesti TAK — parafowanie pisma, Zastgpca Glownego
Jesli NIE — zwrocenie do uzupeinienia. | Ksiggoweuo Urzgdy ~
Przekazanie decyzii administracyjnej do Osoba na isk t Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
podpxsu przez Dyrcktora lu Wi ', ds. | ds. windykacj; czynnosci powtarzalnej nr 2.
po uzy dpisu decyzj¢ leznosci
10 plzcsylu snc do ficj quz p ik
© | (w przypadku jego uslznowlema) KO])IQ Wydzat BF
decyzi przekazuje si¢ do d
odpowiednio: Wydzalu merytorycznego iflub
Wydzialu Kontroli EFS oraz na stanowisko ds.
ksiggowania platnosci.
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Po otrzy {zenia odbioru/ Osoba na stanowisku
mzqdowego poswladczema odblom decyzp ds. ksiegowania
1L ds. | platnosci
ksiggowania plamosa dokonu;e
przeksigg i na nalez Wydzial BF
sparny”
W sytuacii, kiedy beneficjent ztozy odwot Osoba na stanowisku W terminie 7 dni od | Potwierdzenie odbioru /
od decyzji, pracownik na stanowisku ds. ds. windykacji dunia otrzymania Urzedowe poswiadczenie
windykacji w terminie 7 dni od daty naleznosci odwolania od odbioru odwolania przez [Z
12 ottzymama odwolama p:zcsyh odwolamc beneficjenta
wraz z k ! p do | Wydzal BF
organu odwoiawczego (Instqul
Zarzad . w
ie wsirzymuje wyk ie decygji.
Po otrzymantu decyzji organu odwolawczego, | Osoba ra isk Niezwt
w sytuacji gdy jest to decyzja utrzymujaca w ds. windykacji
mocy w calosci quz' w czgéci nskarionq naleznosci
yzie, na ds.
wmdykacjl kontyauuje dalsze czynnosci Wydziat BF
zgodnie z procedurami. Po onzymamu decyzji
organu odwol sprawe
do ponownego rozpanzcma przcz organ
pierwsze) Hi. p k
ds. windykacji zwraca si¢ odpowiednio do
13. Wydnalu PK lub wydnalu muytorycmgo o
z ewenma.lnych wskazowck organu
odwotawczego.
Whiesienie skargi aie wstrzymuje wykonania
decyzji.
W sytuacji orzymania postanowienia o
wstrzymaniu ia decyzi p tk na
mmuwndcu ds. mndykaqn wstrzymuje dalsze
yjne do czasu B
romugggﬁ a sprawy przez Syd.
Jezeli decyzja administracyjna Osoba na 1 Niezwt ie po Urzed: swiad Wzor p ia o F 1 : iowy zgodny ze
nie przyniosta zamierzonego slmtlm wpostaci | ds. ndykacji ierdzeni dbioruformularza h iu wi iacy tacznik do d
14 Zwrom catosci srodké pmrz fi ! ostatecznosci decyzji | zgloszeniowego przez (zat. nr 12.15 do [W [P T porzadzenie w sp
B d 53 czy ze i braku zwrotu Ministra Finansow. WUP} rejestru podmiotow wykluczonych z
zgioszeniem podmiotu do rejatm podmiotow | Wydzial BF srodkow mozliwosci otrzymania sradkow
wykluczonych z mozhwoscn otrzymania orzeczonych decyzja przeznaczonych na realizacjg programow
A Swipe hona realizacis {po uprzednim P ych z udziatem srodkd
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p ow fi ych z udziatem scodko uzyskaniu informacji europej skich
jskich (za ,' ke dmi wobec z wydziatu
kmlych nie stosuje si¢ sankcp wykluczenia) - kierujacego sprawe w przypadlm czw:qu splaty nalcmoscl
przejsc do procedury 12.7 {W [P WUP . do windykacji o objetej d ¥7) ydaj y P o
braku przeciwskazan h wplaty i podejmujemy Sci
do zgloszenia 13 ze zgh iem podmiotu do rej;
podmiotu do rejestru podmiotow wykluczonych.
podmiotow
wykluczon ych)
Przyg Osoba na sk A ie po Potwmrdzeme odbmml Wzor Up Up jenie winno 5 y zawarte
15 wszczgeia egzelmql po uply\me ds. windykacji d Jrzed p (zal. nr 129 do IW IP w Rozporzadzeniu MF w sp
© | 7 dmi kalend: h od dnia d leznosci ostatecznoscl decyzji | edbioru upomnienia przez WUP) postep ia wierzycieli nal
p ienia. Up ieni kolejny i braku zwrotu beneficjenta pieniginych
z ewrden<ji upomnien. Widzial BF srodkow
16 Akceptacja upomnienia. Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
| Jesli TAK ~ parafowanie pisma. Zastgpea Glownego
Jesli NIE — zwmceme do dnicnia. | Ksiguoweio Urz@x
Przek i podpisu przez Qsoba na L Niezwt Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
7 chedyrekmm ds. EFS lub Dyreklom ds. windykacji czynnosci powtarzalnej ar 2.
) Nastgpme,po," p p leznosci
przesyla si¢ bcncﬁc]ema.
Wydziat BF
Przek ie kopii up ia wraz z Osoba na isk Niezwi ie po
potmerdzemem odbiorw/ urxdowym ds. windykacji otrzy
p dbioru przez beneficenta na leznosci potwierdzenia
18. | S isko ds. ksigg ia platnosci celem odbiomu /
ujecia k Ow upomnien w sy Wydzial BF urzgdowego
ksiggowym poswiadczenia
odbion: upomnienia
przez benefijenta
Po bezskutecznym uptywie terminu do zaplaty | Osoba na stanowisku Po uplywie Potwierdzenie odblorul Tyt wyk y zgodny ze
p ik na sk Ids. indykacji ds. windykacji wy Jrzed swiad stanowiacym zatacznik do rozporzadzenia MF
leinosci wystawia tytut wyk y wg naleznosci terminu w sprawi k ych
wzoru urzgdowego (do tyttu wyk 9 Z zastrzezeniem, iz odblomtymluplzerS ych w egzekucji dmini yjne
k kucyj Wydziat BF termin nalezy nieco
19 postacl paplemwej nalczy dolq‘:zyc cho odplsy wydluzy<, gdyz
w liczbie po j larzu dla k wptaty dokonywane
ZDbOWlwﬂego) za posrednictwem
poczty polskiej
wplywajz z
kllkndmowym
opdnieniem.
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T Ak

20 u wyk Glowny Ksiggowy lub | Niezwiocznie |
- | Jesti TAK — parafowame tylulu Zastgpca Gtownego
Jesh NIE - do uzup-.-imcnia. | Ksiggowego Urzgdu - ‘
oy | Zatwierd lyml wyl | Dyrektor WUP lub Niezwlocznie [
| Jesli TAK ~ podpi tymlu wy 0 Wicedyrektor ds. EFS
Jesli NIE — zwro do I 1
Podpt tytut wyk ,(wrazz Osoba na isk Niezwh o
ewntualnyml odpisami) kieruje do wiasciwego | ds. windykacji
22 {nika Urzgdu Skarb ‘ leznosci
w sylnaqn przekazywania tytulu w wers;l
pap 4, jeden egzemp p Wydziat BF
aktach sprawy.
Po ouzymaniu potwicrdzenia Osoba na k Niezwh o B
i dbi ds. ksiggowania
tywhu przez Ulud Skarbowy, pmcowmk na | ptamosci
isku ds. ksieg p |
dokonuje przeksigg ia nalez i objetej Wydzat BF
23 ytut yk ym na .naleznosc
bezspomng”.
Monitoruj na“ 't Ing splate
Po dokon,xmu Zwrotu przu beneficjenta ‘
fc isko ds. windykacji o
| | wysokos $ci kwoly zwrotu
Monil i¢ aktual stanu egzekugj | Osoba na k Niezwh
24 | i podjetych przez Naczelnika US czynnosci w | ds. windyk ji
sprawie. naleznosci |
Wyidziat BF |
w przypadlcu wpltywu srodkow na odpownedm Osoba na isk Niezwi: i |
na kazdy euple ¢p a, ds. ksiggowania
25 isko ds. ksigg Zn0Sci | ptamosci |
- | informuje o wysokosct kwoty zwrotu Wydziat BF
pracownika na stanowisku ds. windykagji
naleznosci, Wydziat PK i wydziat
| mesytaryczny -
12.5.2 Dochodzenie naleznosci w drodze postcpowania sadowego
Pr 1 iosku do Dyrek wWUP Osoba na sk Niezwl | Pob deps z bankowej skrytki sejfowej
1. lub Wioedyrektora ds. EFS ds. windykacji je swoje ierd. w pl d
| z prosba o wy ie zgody na pob leznosci jt depozy kowych.
| depozy ze skeviki teifowe] Banku Polska - - | .
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’7 Kasa Opieki SA zawieraj bezp Wydziat BF
umowy w zvngzku z komccmost:lq
wykorzy tego Zp w
L postepowaniu windykacyjnym. N = 1 - S o . —
W przypadku zabezpicczenia Osoba na isk Niezwt |
2 w fomue weksla in blanco wypelma weksel do | ds. windykacji
weksel preschowuje w szafie metalowe w |
- W ydziale BF. B Wdziat BF | _ | N | - _ =
Spor iad Osoba na ish Niezwt i Potwierdzenie odbiony/ |
3 o wypelmemu weksla ds. windykacji Urzedowe poswiadczenie
: z jednoczesnym wezwaniem do zaplaty. naleznosci odbioru wezwania do
Wydzat BF zaplaty z weksla przez |
__ — = N __| beneficjenta = = _ .
4 Akceptacja pisma. Gtowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
) Jesli TAK — parafowame plsma. Zastgpca Gtownego
Jueh NIE - i do uzu, | Ksi Urriedu —
nad o wypelni | Osoba na sk Niezwi i | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wclsla z jednoczesnym wezwanlem do uphty ds wmdykacjl czynnosci powtarzalnej nr 2.
5. | do podpisu przez Dyrektora lub Wicedy | |
dsEFS.“ pnie po uzysk podpi
przestani iadomienia do beneficj z Wydziat BF |
zwrotnym potwierdzenie n odbiora | . . 1 =
w przypadku zabezpleczcma | Osoba na ish Niezwioczni ierdzenie odbioru/
w formie g ik ds. windyk Urzgdowe poswiadczenie
spmzqdm udame uplaty do y y leinosci odbioru wezwania do
i zaplaty przez gwaranta |
6. beneﬁqent nie wyqual sig ze zobovnqun | Wydziat BF
wynikajacych z umowy
o dofinansowanie, w zwigzku |
z powyzszym wystawca gwarancji winien
wplauc kwotg okreslong
| aplaty. = S S| T s [ N = — — — —
7 Akceptuje pismo. Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
. Jesli TAK — pmfowamc plsma. Zastgpca Glownego
L Jesli NIE — zwrocenie do izl Ksigzowezo Utzedu = . )
Przck ic zadania zaptaty do wy y Osoba na ish Niezwtoczni | Proces odbywa si¢ zgodnic ze schematem
s g 31 do podpisu przez Dyrel lub ds. windykacji czynnosci powtarzalnej nr 2.
- Wicedyrek ds. EFS Nastepnie, po naleznosci
uzyskaniu podpisu zadanie zaptaty wysyta si¢
do wystawsy gwarancii.  Wydzat BF - | _
9. | Zatwierdzenie pisma | Dyrektor lub Niezwlocznie |
| Jesdli TAK — poidpisanie, Wicedyrektor ds. EFS |
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Jesli NIE — do {nienia.
0 ie na biezy tnej splaty Osoba na isk Niezwt
i! i przez beneficj badz ds. ksiggowania
1o, | odpowiednio wystawey gwarancii. Po plamosci
. o pty 1 na rachunck
WUP informuj isko ds. windykacji Wydziat BE
naleznosci, Wydziat PK oraz Wydzial
merylonczay o kosci kwoty zwrotu.
w syn.nql braku wplaty pmowmk na Osoba na isk Niezwh
ku ds. d ,kieruje | ds. windykacji
do Dyrektora lub Wm:dyrdcmm ds. EFS naleznosci
informacj¢ o potrzebie skierowania sprawy na
11. | droge postt;powama sqdowego L Wydziat BF
wykorzy
wystepuje do Wydzxalu PK i wydzialu
merytorycznego z prosba
o prze} P kopii i yet
12. | Podjecie decyz;i co do skierowania sprawy na Dyrektor WUP lub Niezwiocznie
drnwwxma ggowego Wicedyrektor ds. EFS
ku do Biura p 20 0 Osoba na isk Niezwh
13 Y ie pek ik do dzeni ds. windykacji
spmwyl nrzek k il otrzy y h z lez
ydziatu merviorycznego i PI( dok 0 Wydzial BF
Na prosbe P urzedu p dzjceg Osoba na sk Niezwh
14. | sprawe pr je oryginaty dok ow. ds. windykacji
Wydzial BF
15. Zlozemc pozwu do sadu i poinformowanie Prawnik urzgdu Niezwlocznie
m i BF [ zloznnym ru',ozv\ne
Na pod. jio Osoba na sk Niezwh
16. ﬂomnym pozwle dokonuje przekslgoowama ds. ksiggowania
naleznosci na .naleznosc spoma”. ptatnosci
Wydziat BF
7 . Odpis ia sadu po uzyskaniu ki li Prawnik urzedu Niezwiocznie
| wykonalnosci przekazywany jest za pismem
przewodnim do Wydziatu BF
D & I pmeksigg ia nalez Osoba na. isk Niezwi
18. jetych vk ym na .nalez ds. ksiggowania
bezspomc . ptatnosei
Wvdziat BF
19. | Moni ie na biesy Ing) splaty Osoba na ish Niezwl
naleznosci przez beneficjenta. ds. ksiggowania
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Po dokonaniu zwrotu przez beneficjenta ptamosci
informuje stanowisko ds. windykacji Wydzial BF
naleznosci i odpowiednio:Wydziat PK/
wydzial merytoryczny o wysokosci kwoty
ZWIotu.
Przyg: i tosku o Osoba na sk Niezwi Wniosek o wszczecie
20. | postep i kucyjaego. na pod ds. windykacji postepowania
posiad. tytutu egzekucyjreg naleznosci egzekucyjnego
zaopatrzonego w ki le wykonal Wydziat BE ! e
21 Akceptacja wniosku Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
| Jeili TAK —~ parafowanie waiosku, Zastgpca Glownego
Jesli NIE — ocenie do uzupeinienia. Ksiggowego Urzgdu
Zatwierdzeni iosk kucyjnego Dyrektor WUP lub Niezwi P d db Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Jesli TAK — podpisanie wniosku, Wicedyrektor ds. EFS wniosku egzekucyjnego czynnosci powtarzalnej nr 2.
22. | Jesli NIE - zwmocmc do uzupelmema przez Kancelarig
P, r- Yy wraz z komornicza.
oryginatem tywhu wyk g0 przesyla do
komomika
Monil ie na hieiz Inej splaty Osoba na k Niezwh
lez 1 przez beneficj ds. ksiggowania
platnosci
23. Po dokonzmu zwrotu przez beneficjenta
fc isko ds. windykacji Wydziat BF
naleznosci i odpowiednio: Wydzml PK
fwydziat merytoryczny o wysokosci kwoty
Zwrotn.
24, | Moni ie na biezaco aktuat stanu Osoba na ish Niezwi
egzekucii i podjetych przez komornika ds. windykacji
czynnosci w sprawie. naleznosci
Widziat BF

12.6 Zespét ds. nakladania korekt i dokonywania pomniejszen w ramach RPO WP

2014-2020

Powolanie Zespolu ds. naktadania korekt i
dokonywania pomni¢jszeit w ramach RPO WP
2014-2020

Dyrektor WUP

Podpisane Zarzadzenie
Dyrektora WUP w sprawie
powolania Zespotu ds.
nakladania korekt i
dokonywania pomnicjszen w
ramach RPO WP 2014-2020

Skiad 1 sposob powotania oraz zadania
Zespotu okresla Regulamin prac Zespolu ds

kladania korekt i dok -
w ramach RPQ WP 2014- 2020 plzygotowany
przez Wydzial PP

Dyrektora WUP

Zarzjdzenie przygotowywane jest przez

y jest Zar
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‘ pracownika Wydziatu PP [
C: $ci w ramach Zespolu ds. nakladenia korekt i dokony P ejszen w ramach RPO WP 2014-2020
‘ a i T N Informacja o podejrzeniu wystapienia il
Przek ie Pr dni i Zastepey | Kierownik Wydzi B . nieprawidlowosci przekazywana jest wraz z
o M - ydzialu Infi o 5 .
2 ll;d S Zespotu informacjio PS/PUPE/PK Niewwl “I"“'r‘;"?‘? o podejrzeniu | :::wn;mhm niezbedng do rozpatrzenia dancj
or yrzenty WyS1ap o L nieprawidtowosci
[ | Sekretarz Zespolu na o B T
| polecenie
l'rzcwodnimcggo/last Wraz z zawiadomieniem wysylana jest
3. |z d ° i iedzenia Zespohu gpcy Przewodniczacego | \ooo oo e _ dokumentacja niezbedna do rozpatrzenia danej
v Zespolu ds. naktadania sprawy
korekt i dokonywania
| pomniejszefi w ramach
RPO WP 2014-2020
o Kierownik Wydzialu == B — |
PS/PLPE
| Osoba na stanowisku Mozliwosic uzyskania opinii prawnika urzgdu.
. . ds. naboru i obstugi
‘ Przedstawienie przypadlu, w ktorym projektow RPO WP Na posiedzeniu S zapytanie do wsk (w
- | stwierdzono podejrzenic wystapienia 2014-2020 [ Zespoh - godnieniu z Dyrek WUP) prawnil
nieprawidlowosci Wydziat PS/PIPE urzedu, przygotowuje, na wniosek
Pr dni Sek Zespotu.
Pracownik
Wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli
[ . . T . " | W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
| 5. | Rozstrzygnig polu w sp ystap | Zespot Na posiedzeniu lz,“k“f."’i"’.“’““‘ """Z’ |- o ktrej mowa w artykule 2 pkt 36
‘ nieprawidlowosci Zespotu lmﬁlwgo b‘&‘p Rozporzadzenia Parl Europejskiego i
" ja o spasobie - | Rady (UE1ar 1303/2013 2 17 zrugnia 2013¢, |
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[ | T | rozstrzygnigcia sprawy | Zespdt wskazuje wysokosc korekty fi ]
| lub pomnuiejszenia na wydatki w ramach
| projekm.
W przypadku nie rozsirzygnigeia danej sprawy
na posiedzeniu Zespotu, Pr dni |
| wyznacza kolejny termin posiedzenia Zespotu
_' T T —=i= = 1| Na podstawie Informagji o sposobic_ 1
| sygnigcia sprawy opiekun projek
| ktorego dotyczy wykryta nieprawidtowosc
| (Osoba na stanowisku ds. naboru i obstugi
projektéw RPO WP 2014-2020, Wydzial
. . | PS/PU/PE) przygotowuje informacje o wyniku
‘ Przekazanie Dyrektorowi WUP, weryfikacji woiosku o plamosé (przejs¢ do
6 Wicedyrektorowi ds. EFS oraz do wiadomosci IR Informacja o sposobie ~ rozdzialu 9.1.1 pkt.4).
Kierownikow wydziatow EFS Informacji o Sekretarz Zespotu rozstrzygnigcia sprawy
sposobie rozstrzygnigcia sprawy Ponadto po wykryciu nieprawidtowosci,
‘ pickun projekiu sporzadza ke dotyczqcq
kwalifikacji nieprawidlowosci (zal. nr 12.5d do
IW IP WUP), ktora nasigpnie przekazuje do |
Wydziatu PK na stanowisko ds.
| | ieprawidlowosci i odzyskiwania kwat.
aakceptow: |
Po zak E cep 2 ;n “);ll:::"l Protokét oraz dokumenty zwiazane z pracy |
| 7. Sporzadzenie Protokolu z prac Zespotu Sekretarz Zespohu posied | biegowym przez cztonké - Zespolu :a yWane sq Wel 4
Zespolu Zespotu bioracych udziat w teczee sprawy
| I posiedzeniu Zespotu

12.7 Procedura przekazania do Ministra wlasciwego do spraw finanséw informacji o podmiotach podlegajacych

zgloszeniu

do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania dofinansowania ze Srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.1 pkt

2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. t.j. z 2019 r., poz. 869)

P &

ch zgl

Yy

Lp ! Czynnodé Oeha wyioonias Jere=e, Mechaxizm kontrolay Zalgeraik Uwaigi
‘ Procedura przekazania do Mini tasci do spraw fi informacji o podmiotach podl h iu do rejestru pod ki dofi ze §rodkow, 0 |

h z mozliwosci otrzy




ktérych mowa w art. S ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierp

12 2009 1. o fu h

s

P

h (Dz. U. tj. 22019 r.;oz_ 869)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.
| Niezwiocznie po Zgh por jest zgodnie ze
Sporzadzeunie, weryfikacja, akceptacja i Osoba na isk wystapieni e M do
przekazanie do Ministra whasciwego ds. ds. windykacji przestanki Potwierdzenie wystania Rozp izeni aT.’- N l‘ o w
1. | finanséw informacji at. podmiotow naleznosci okreslonej w ar 207 | pisma przez ePUAP do rejestru podmiotow wykluczonychz
podlegajacych zgtoszeniu do rejestru ust4pkt 1,514 ministra finansow modiwosd o ia srodkow
podmiotow wykluczonych Wydziat BF ustawy o finansach o h na realizacy
publicznych P! e atems progr
| pejskich z dnia 18 styczaia 2018 r. (Dz.U.
| 22018 r_, poz. 307).
12.8 Instrukc 1a postqpowama w przypadku stwierdzenia pode jrzenia wys typienia biedu systemowego
G 2 Ctmuié Onb:z S oié iaca Tn e ) Mnhm hntnlly Zalzcznik Uwagi
Stvnelﬂzeme podqruma wysqpluua Mgdu Wydzial | Niezwt i Spor i Pr 15 wy j infi
20 Na {nym etapie wd PK/PS/PIPE wyczerpujgcej mfummql d i lej i blgdu
pmgnmu celem przekazania do 1Z systemowego | pnehzame jej do [Z celem
1 weryfikacyi.

w przypadlm potwierdzenia przez [Z
ystapienia bledu sy 80 udzial we
drozeniu dziatan nap ych czy

| R korygujgevch. o
wd dziatan nap ych ygujacy Wydzal Niezwlocznie nie Raport / sprawozdanie / ;
PK/PS/PI/PE poniej niz w mfomm:]a potwmrquca
> y ym przez |
IZ terminie dzulan napnwczych /
N koryuujgoych |

12.9 Instrukcja postepowania w zakresic wydawania decyzji o umorzeniu w caloSci albo w czesci oraz o odroczeniu
albo rozlozeniu na raty splaty naleznosci wynikajgcych z obowigzku zwrotu Srodkéw przeznaczonych na realizacj¢ Programu,

projektéw lub zadarh

B c oié Osoba :vyh:éﬂjw | . : Term:h | B&chm:; Zatycznik Uwagi
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12.9.1 lnstrukeja wdzielenia ulgi na wniosek Beneficj
L | Wetyw ku Beneficjenta o ulgi. Wydzial
) PS/PI/PE
Wydziat Niezwh Potwierd: Pmcowmk merytoryczny mfonnuje beneﬁqema, iz
PS/PKPE adbioru/ i ]cstp- y i bezp Y-
Przypadek I: Urzedowe Pismo winno zawierac rowniez informacye o
Whoiosek beneficj ° ulgi wplywa preed poswudmme | mzhwosu Zozenia waiosku po uprzednim,
ko s postep 1a w zakresie obowigzku zwrotu oidbioni pisma | d iu decyzjt w sp WL
naleznosci przez beneficjenta srodkow w lnorcj zostang skonkretyzowane
wszystkie elementy majzce wplyw na okreslenie
I 5 wysokosci kwoty do zwrotu.
Przypadek 2: Wydziat Niezwlocznie Pracownik merytoryczny przekazuje wniosek do
Whiosek beneficjenta o zastosowanie ulgi wptywa po wydaniu | PS/PYPE Wydzialu BF wraz z kompletem dokumentow.
_decy£ji admini cvine] wost te zwrot stodkow. L —————
Ocena fc \{ iosku beneficj o Osoba na isku ids. | D f | Ocena wniosk podlqlcm k 'prm
ulgi. windykacji naleznosci ioskuj j do k
2. ulgi om pmd!ozonych dolmmmmw na
Wydziat BF ia ulgi. W przypadk
stwierdzenia brakow W powyzszym ukresne
ie do uzupet
Analiza wniosku beneficjenta w zak ieni Osoba na stanowisku ds. Kazdy przypadek trak y jest indywidualnie z
5 | preestancd ia ulgi na wniosek podatnik | uwzgledaieniem akmalnej synsacji f j oraz
© | (dluznika) : mozliwosci platniczych wnioskujacego.
|.wazny interes podatnika (dtuznika), Wydzal BF
2. interes publiczny. —
Przyg: i iadomienia o zgr dzony Osoba na ku ds. | Niezwlocznie po Potwierdzenie Waor -
iale dowodowym z infc 32 . ze zostat nndykacji nal Sci dok iu analizy odbiony/ Zawiadomienia (dot.
4 wyznaczony termin 7 dni kalendarzowych na ku beneficj Urzed ulg)
" | zapoznanie si¢ z aktami sprawy oraz skladanie uwag i Wydzial BF poswiadczenie (zal. nr 12.10 do IW
wnioskow w sprawie. odbioru P wup)
zawiadomienia
__| przez beneficienta
5 Alkceptacja zawiadomienia. Glowny Ksiggowy lub Niezwlocznie
° | Jesli TAK - parafowanie pisma, Zastgpca Gtownego
Jesli NIE — zwrowue do uzu;minwma — Ksigzoweeo Urzgidu
Przel do podpisu przez dyrek Osoba na isku ds. | Niezwt Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
6. | lub Wicedyrek ds. EFS. Nastepnie, po kani Aindykacji naleznosci czynnosci powtarzalaej nr 2.
podpisu zawiadomienia przesyta si¢ do beneﬁqalm_
| Widziat BF |

288




W sytuacji Iuedy beneﬁcjenl tglosx snc na upomame z | Osobana iskuds. | Niezwh
7 aktami, p na i indykagji naleznosci
* | naleznosci sporzadza protokét z dokonanego wglqdu w
ktm'ym umieszcza ewentualne uwagl lub wmoskl Wydziat BF
benefi co do zgromad ji
Jezeli beneﬁc]enx mpoznal sig z aktami sprawy, badz Osoba na isku ds. Niezwie po Wzor Decyzji (dot. Iﬁll w toku pmwadzonego postgpowania
nig skmzysml z uprawnienia, a uplynat termin na windykacji naleznosci uplywie d I i jnego okaze sig, Ze posigpowanie stato
upozname su; z aklzml sprawy, pracownik ds. ‘wyznaczonego splaty) sig bezpr (np. ifa splata przed
i , vl pr je projekt decyzji Wydzial BF termtinu (zat. nr 12,11 do IW ydaniem decyzi) wo ik ds.
dmini /jnej na p ie uofp i op. P WUP) wmdykzq| naleznosci plzygotowuje decyz]g o
Decyzja admlmstmcy]na okresla rodzaj przyznanej nalezy zal. ar
(odméwionej) ulgi. W przypadku prolongaty, Wzér Decyzji (dot. 12.7do [W 4 WUP
8 dodatkowo w decyzji olcresla sng termin splaty rozktadania
) z a w przyp ia na raty wy naleznosci na raty)
rat i terminy ich sptat. (zat. nr 12,12 do (W
P WUP)
Wzor Decyzji (dot.
umorzenia
naleznosci)
(zat. nr 1213 do W
P WUP)
W przypadku wydania decyzji o z I Osoba na stanowisku ds. Wysokosc oplaty p /jnej zgodna z
9 | ™ raty oraz prolongacie splaty, nalicza si¢ oplatg windykacji naleznosci Rozporzqdzeniem Ministra Finansow z 22 sietpnia
Tl gacyjna. kmrej wy kosc okresla si¢ w decyzji 2005¢. w sprawie naliczania odsetek =a zwlokg oraz
dministracyjnej o leniu ulgi. Wydzial BF oplaty prolongacyjnej. a takie zakresu informacji,
ktore muszi by zawarte w rachunkach.
10 Akceptacja decyzji admini fjnej. Gtowny Ksiggowy lub Niezwiocznie
Jesh TAK — parafowanie pisma, Zaswgpca Gtownego
Jesli NIE — zwrocenie do uzupeinienia. Ksiegowezo Ur7p_i'u
Przekazanie decyzji admmlslnmnq do podplsu przez Osoba na ku ds. | Niezwt P d Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Dyrel lub Wicedyrel EFS. Nastgpnie, po indykacji naleznosci odbiony/ czynnosci powtarzalaej nr 2.
n uzyskaniu podpisu decyzj¢ przsyla si¢ do beneficjenta Urzedowe
bad pelnomocnika (w przypadku jego ustanowienia). Wydzat BF poswiadczenie
Kopig decyzji pr je si¢ do wi sci Wydziahu odbioru decyzi
merytorycznego oraz na stanowisko ds. ksiggowania
atnosci.
W sywacji, Iuedy beneﬁt:]ent zlozy odwolanie od Osoba na stanowisku ds. | W terminie 7 dm od | Potwierdzenie
decyzji, p na ku ds. windykacji w indykacji naleznosci dnia otrzy dbioru/
12 | terminie 7 dni od da:y on-zymama odwolama pmsyla odwotania od Urzgdowe
jwot wraz z komp w sp! Wydziat BF beneficjenta poswiadczenie
do odwot do organu k g0 (Instytucji odbioru odwotania
Zarzadzajacej) przez [Z
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Po otrzymaniu decyzji organu odwolawczego, w Osoba na isku ds. Niezwt
sytuacji gdy jest to decyzja utrzymujaca w mocy W windykacji nalezmosci
calosci badz w czesci uskalzonq decyzjg, prawwmk na
isku ds. windykacj j dalsze czy Wydzat BF
13 zgodme z procedurami. Po onzymamu decyzi organu
20, przekazuj sprawe do ponownego
rozpalrzenia przez organ pierwszej lnSlanjl pracownik
na "ds",',‘r,
- 2 PRy - ol
orgglu odwolawcm:o =
lje na biezaco splate naleznosci przez Osoba na iskuds. | Niezwt
14 | beneficjenta. ksiggowania platnosci
Po dokonaniu wplaty przez beneficjenta informuje
|| stanowiskods. Wllld}kﬂLJ_l '] w}sokosm kwoty zwrotu. | Wydziat BF
Nieprzestr ie przez benefig Osoba na stanownsku ds. Dalsze czynnosci podej 53 28 dnie z
15 splatyokmsloncoowdecyz]io dzieleniu ulgi, skutkuj indykacji d 1751" hod:zeni: sci w drodze
utrata mocy podjetej decyzji i wymagalnosci postgpowama administracyjnego punkt 15-24.
naleznosci wraz z odsetkami. Wydziat B o = —
12.9.2 Instrukcja udzielenia ulgi z urzedu
W przypadku wy it zliwosci dochod: Osoba na stanowisku ds. Kaidy przypadek y jest indywidualni
srodkow od beneﬁqenta, organ moZe z urzgdu umorzyé windykacji naleznosci pod katem wyczerpania mozliwosci odzyskama
w calosci lub w czgscn mepodatkowg naleznosc srodkown poddany uprzedmcj ocemc prawnq w
iz 30 ze p ym jezeli: Wydziat BF Y
1.zachodzi dnione przyp zew
posi¢p ozekucyjaym nie uzyska sig kwoty
przewyZzszajacej wydatki egzekucyj
2kwola legt "niem k r'," 7]
k i w VY
N 3. kwom zalegluscn nie msm!a mspoko;ona w
¢p iu likwidacyjnym lub
upadlosuowym,
4_., d ik (dtuznik) mlﬂl‘, nie P ) d
jatku lub p it ruch Sci niepodk
gzekucji na podstawi ',‘,Lp-,' albo

ktotych lqczna wmosc nie przekracza kwoty 5.000, 00
24 i jeduoczesnie brak jest spadkobiercow innych niz
Skarb Paiistwa lub jednostka samorl.qdu letylonalnego
oraz nie ma mozliwosci or
osoby trzeciej.

dp
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Jezeli zachodzg przestanki okzeslone w punkcie Osoba na stanowisku ds. Wzér Decyzji (dot.
5 ik ds. windykacji naleznosci przygs j indykacji naleznosci umorzenia
- pro]ekt decyzji administracyjnej o umorzenin w ealosa naleznosci z urzedu)
badZ w czesci naleimosci na podstawie uofp i op. Wydziat BF (zal. ISPIZ.M do [W
P WUP)
. Akceptacja decyzji admini yjnej. Glowny Ksiggowy lub Niezwiocznie
7| Jesti TAK - parafowame plsma. Zastgpca Gtownego
Jesli NIE — zwro do uzup i Ksiggoweuo Urzedu
Przek decyzji dmini jne) do podpisu przez | Osoba na iskuds. | Ni P d
Dyrekior lub Wicedyrektora ds. EES. Nastgpnie, po indykacji naleznosci odbioru decyzji/
uzyskaniu podplsu decyzje o umorzeniu przesyla si¢ do Urzgdowe
4 beneﬁqema (w przypadku przestanki | 12 z punktu 1) Wydzat BF poswiadczenie
C |wp tych przyp (pr ka 3 i 4 z punktu odbioru
1) decyzw pozosmwna sie w aktach sprawy.
Kopig decyzji przelazuje do wiadomosci Wydziatu
merytorycznego oraz na stanowisko ds. ksiggowania
s Dokonanie stosownych ksiggowan w S isko ds. |
: ksiggowania platnosci
Wydziat BE
XIIL Przeplywy finansowe
Srodki UE pr na realizacj¢ ost pnotytctowych V[I IX RPO WP 2014- 2020 _przyznawane s3 [P WUP na pod: ic up do wyd zgody na
dokonywame platnosci w oparciu o wy z wi; go ds. )ju regional iast beneficj przekazywane
s3 przez platnika, ktorego rolg pelru Bank Gospodamwa Km_lowego (BGK)
Srodki pochodzgce z b 2, pr p w h osi prorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020 przekazywane sa IP WUP
przez 1Z na wyodrebniony chunck ban} Yy (z wylaczeniem srodkow pr na projekty realizowane przez Zarzad Wojewédztwa Podkarpackiego). IP WUP
wydatkuje na rzecz beneficjentow srodki dotacii celowe;j z t panstwa z wyodrgb kow bankowych.
Zasady dotyczace wyodrgbni hunku bank go w [P WUP sz okreslone w .Zasadach(pohtykach) hund Sci Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie”,
ktore 13 zalgczaik do Zarzadzenia nr 39/14 Dyrektora Wo;ewodduego Urzgdu Pracy w Rzeszowie z dnia 01.07.2014 r.
Odsetki nali od srodkow otrzymanych od IZ, zgr dzonych na 1 ku/ach IP WUP przekazywane s3 do [Z wraz ze ng dod 5ja potwierdzajaca
wysokosé odsetek.

13.1 Instrukeja zapewniania Srodkéw na reallzacjg_pmjektow
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Op kceptacja i przek Osoba na stanowisku W terminie Potwierdzenie przekazania Opracowanie informacji odbywa si¢ na
fi 3t dotyczace) wysok pl ych | ds. naboru i obshugi wskazanym przez [Z | drogg elekironiczng - podstawie pisma z 1Z.
wydatkéw w kolejnym/ch roku/latach projektow RPO informacji do PP P
. budz Wprzewid ykonani Wydziat PS/PVPE A ywane s3
- wydatkow w bl m roku . R El
2y Kicrownik ww wskzzanyml przez Wyd=iat PP, nie musq
komérek one iedlac ukiadu wy B
merytorycznych przez stwo wlasciwe ds. 1
= = regionalnego.
Przyjecie i analiza informacji dotyczacej Wyznaczony Potwierdzenie przyjecia Wydziat PP moze zwrocic si¢ do ww.
ysokosci pl ych wydatko pracownik na droga elektroniczng komérek merytorycznych z prosba
w kolejnym/ch roku/latach stanowisku ds. informaciji z PS, PI, PE o skorygowanie weryfikowanych materialow
budz ychip idy 20 wyk fi oW i p lubplzckazamedodalkowych
¥ ‘wydatkow w biezacym roku. Wydzial PP ji/wyjasnien w tym zakresie. W
y . przypadk i h wyjasaied
i v lub dodatkowych informacji za
Wydzial PP Jjest przez h
pm:owmkow Wydnalu PP azdo
= £420 Wyjadnienia sprawy.
Sporzadzeme, wuyﬂkncja. a.kceptzqa Wymaczony Potwierdzenie przekazania Proces adbywa si¢ zgodnie ze schematem
ipr u 72 p ik na pisma do IZ (DRP) h czynnosci powtarzalnej nr 2,
- ! h wydatko stanowisku z nsnzcieniem, e dokument wymaga
w kolejnymich mknllalzch ds. finansow i prognoz
budz ych/p idy g0 wyk . KSIQ°owegoIZ-cy Glowncoo ksiggowego
wydatkéw w biezzcym roku. Wydzial PP N . - N
Kierownik/Z-ca ; WUP d D épl'lodk' przez
3 Kierownika it olyf.z'y l"owmef ou: na
Wydziat PP w ramach X osi priorytetowej i podlegz
i 2 iat RP.VII).
Glowny weryfikacji przez IZ (Oddz ).
Ksiggowy/Z-ca Materialy planisty P ywane 53
Glownego Ksiggowego godnie z formularzami planistycznymi
Urzgdu k i przez mini wiasciwe ds.
Wydzial BF rozwoju regionalnego.
Dodatkowe wyjasnienia do [Z mogg by¢
Dyrektor WUP/ przekazane na roboczo drou elektroniczny
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Wicedyrektor ds. EFS tub pisermnie.
W przypadku wykrycia biedow
w dokumentach, IZ (DRP) zwraca sng
o dok i korekly Przel
docznie po jej
| lub w temmue ustalonym przez IZ {DRP}.
13.1.2 Sporzqdzeme dla 1Z ml‘ormaql do whiosku o przy ie srodkéw z budzetu §rodkéw curopejskich i o udzielenie dotacji celowej z budietu paistwa
_C, ie, akceptacja i przek Wyznacmny Nie diuzej nizdo 10 | Potwierdzenie przekazania | - Opracowanie informacji odbywa si¢ na
ji do wniosku o p V. dkowz | p listopada roku droga elckn'omcznq podslawne plsnu z IZ przy czym me musi
budzetu srodko jskich i o udziel isk dsnaboru poprzedzaj rok ji do PP ona od: i ¢ uktadu wynikajacego z
dotacji celowej z budzem paistwa i obstugi projektow budzetowy Kontrakm Terytoriainego
RPO
Wydziat PS/P/PE
Kierownik ww.
komoérek
mepytiprycznych
Przyjecie i anallu informacji do ) Wy Potwierdzenie przyjecia - Wydziat PP moze zwrocic si¢ do ww.
o przy ow z budz dko p ik na droga elektroniczng komorek merytorycznych z prosba
pejskich i o udzielenie dotacji celowej asku ds. informacji z PS/PI/PE o skorygowanie weryfikowanych materiatow
z budzem panstwa finansow i prognoz lub przdmmme dodalkowych
Wydziat PP 7] Sniedt w tym zak
Kierownik/Zca w przypadlm uznama ouzymanych
Kierownika il a lub d y ji za
Wydziat PP niewy jace, k dencj
pmwadzonn jest przez wymaczonych
pracownikow Wydziatu PP, az do
neyo wyjasnienia sprawy.
Sporzad. weryfikacja, akcep Wyznaczony Nie diuzej niz do 12 | Potwierdzenie przekazania | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i przek ie zbi j infc i do 4 p ik na listopada roku pisma do IZ (DRP) czynnosci powtarzalnej nr 2, z
o przy ie srodkow z budzetu $rodko isku ds. poprzedzajgcego rok usnzuemem, zc dokument wymaga
jskich i o udzielenie dotacji celowej z fi Ow { prog budz y ji Gtownego ksiggowego/Z-
budzwu panstwa Wydziat PP cy Glownego Kslegowego
Kierownik/Z-ca Informacja opracowywana jest w formie
Kierownika Zalqcznikn 3b oraz 3cdo Konlmhu
Wydziat PP Tery 1} wraz z
wmoskowunycll kwor i I uanszy dotagji
Glowny Ksiggowy/ Z- lowej na potrzeby
ca Giownego . spomdzema Zatacznika 3a-2.
Ksiegowego Urzgdu W przypadku koniecznosci sporzadzenia
Wydziat BF korekty harmonogramow uponzebowania
na srodkl pmekaume korekty nastgpuje
Dyrektor WUP/ | ni pa jej sporzadeeniu lub w
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Wicedyrektor ds. EFS [ termiaie ustalonym przez IZ (DRP).
Przedmi dok p d s3
ponadto w przypadku zmiany klasyfikacji
budzetowej srodkow, zmiany limitu
wydatkow np. poprzez umchamla.me
srodkéw z rezerwy cel
| oraz rezerwy celowej budzem smdkow
B! zzap L
| | Tcrvhnalnsg(_).
13.1.3 Sporzadzenie dla IZ lizacji harmonogramu zapotrzebowania na srodki budzetu padstwa
Op kceptacja i przel Osoba na stanowisku Nie diuzej niz do Potwierdzenie przekazania | - | Zgodnie z zapisami aneksu nr 1 do Kontraktu
ketual har zapotrzeb ds. naboru i obshugi 10 dnia kazdego droga elektroniczng Tesytorial dfa W
na Srodki budzew paastwa prajektow RPO miesigca informacji do PP Podkarpackiego oraz lW [Z RPO WP
Wydzial PS/PVPE (z wylaczeniem akiualizacja harmonogramu odbywa si¢
Kierownik Wydziat sprawozdania za poczawszy od trzeciej transzy danego roku
| PS/PI/PE miesiac grudzien ) = budzetowein.
Ptzngcne i analiza aktualizagji hannonogmmu | Osoba na stanowxslm Potwierdzenie przyjecia - | Wydzial PP moze zwrécic si¢ do ww.
zapotr. ia na Srodki budzetu p ds. fi i progn drogg elektroniczna komorek merytorycznych z prosba
Wydzial PP informagji z PS/PV PE o skorygowanie weryfikowanych materialow
Kxemwmk/Z—ca lub przekazanie dodatkowych
| kierownika mfonnaqllwy]asnim w tym zakresie.
Wydziat PP w przypadku uznania onzymanych
yia it lub dod: ych 3
72 niewy L d
prowadzona Jm przez wyzn:u:zonych
N L pracownikow Wydziatu PP, az do
zl.:?:hf] prdotz ostateczneeo wyjasnienia sprawy.
Sporzqdzems, weryﬁkaqa, akccptaqa Osoba na stanowisku micsiaca Potwierdzenie przekazania | - Proces odbywa si¢ zg@nie ze schematem
i przek ds. finansow i prognoz (z wylaczeniem pisma do [Z (DRP) czynnosci powtarzalnej o 2. .
harmonogramu zapouzebowama na Srodki Wydzat PP sprawozdania za Dokument sporzadzany jest w formia
budzetu padstwa Kierownik/Z-ca n?ir:si izici) Zatacznika 3b do Kontraktu Terytonalnego
Kierownika 4c P WUP wskazujac zapotrzebowame na
Wydziat PP kolejny miesiac, okresla wysok $ 0
dotacji celowej jaka ie p
Dyrektor WUP/ na realizacjg projektow wiasnych.
Wicedyrektor ds. EFS W przypadku wykrycia bigdow
w dokumentach otrzymanych, IZ (DRP)
zwraca si¢ o dokonanie korekty,
a przek ie korekty gpuje niezwh
jej sporzadzeniu lub w ini i
przez 1Z (DRP]

13.1.4 Sporzadzenie dla IZ oswiadczenia dotyczjcego stanu $rodkow dotacji celowej na rachunkach TP

294



Wicedyrektor ds. EFS

p kceptacja i przek Osoba na stanowisku Nie diuzej niz do 10 | Potwierdzenie przekazania
infi ji dotyczacej stanu Srodkow detacji ds. ksiggowania dnia kazdego droga elektroniczng
celowej na rachunkach IP i platnosci miesigca informacji do PP
Wydzat BF (z wylaczeniem
L Glowny sprawozdania za
Ksiggowy/Zastepca miesigc grudziei)
Gtownego Ksiggowego
Ureedu

Przyjecie i analiza mfonnaql dnlycncq stanu | Osoba na stanowisku Potwierdzenie przyjecia

srodkow dotacji celowej na rachunk ds. finansow i prognoz droga elekironiczna
2 wupP Wydzial PP informacji z BF

: Kierownik/Z -ca
Kierownika
Wydziat PP
Sporzadzenie, akceptacja oraz przek Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania Proces odbywa si¢ zgodnie z2 schematem
oswiadczenia do IZ ds. finansow 1 prognoz pisma do IZ czynnosci powtarzalnej nr 2.
Wydzial PP Dok wymaga ak ji Glowneg
Kierownik/Z-ca . Ksiggowego/Z-cy Glownego Ksiggowego.
Kierownika Nie dhluzej niz do 12 Dokument sporzadzany jest w formie
Wydziat PP dnia kazdege Zatacznika 3h-3 do K k
miesiaca Terytorialnego.
“ Glowny Ksiegowy/Z- | (z wquamlem Dokument opracowywany jut w oparclu °
. ca Gté wyciagi bank lub z i
szgomgo Urzgdu mles-ac smdzncn) ksiggowej.
W przypadku wykrycia btedow
Wydzat BF w dokumencie otrzymanym, [Z (DRP)
zwraca si¢ o dokonanie kurckty
Dyrektor WUP/ | a przek ie korekty puj '

| przez IZ (DRRY

po jej sporzadzeniu lub w

13.2.1 Pmedura sporqdz:mz spuwozdanu z wykorxysnnu otrzymancj dotacji celowej z budictu panstwa

dotacji celowe] z budzetu panstwa

Przygotowanie i przekazanie do wydziatu PP Osoba na stanowisku Co do zasady do 10 | Data wptywu pisma do - S danie z wykorzy 1a dotacji celowej
wydrukow z ewidencji ksiggowej. ds. ksiggowania i dnia kazdego wydziatu PP sporqdzane jest w tybie miesigcznym, wg
! platnosci miesigca stanu na ostatni dzien miestaca
Wydziat BF nastgpujacego po poprzedzajacego Zlozenie sp z
miesigcu, za ktory yt iem sp fania 24 grudzied
295
Przyg i dania z wykorzy Osoba na stanowxshx skladane jest Potwierdzenie wyslania - Na podstawie wydrukow
otrzymanej douu:jl celowej. ds. fi i prog P danie z z ewidencji I:su;gowej wup oraz
Wydziat PP wykorzystania przek ynll ptzcz k ad
dotacji celowej. 0 y wiasne
2 danych w formie d)lorczych mmen
kstqgowych dol_ ouzymamalzwmm srodkéw
dotagji celowc] przygotowane jest
p z wykor z dotacji
owej, dok d jest w formie
Zataczmka 3h-1 do K ktu Ter fnego.
Al jania z wyk Ki ika/ Zastep Parafa Kierowntka/ Zastepcy |- Op! p danie z wykorzystani
on'zymanej dotaql celowej Kierownika Kierownika Wydzatu PP otrzy 3§ dotacji celowej jest ak
jest przez Ki ika/Z-ce Ki ik
Wydziat PP Parafa Gtéwnego Wydziatu PP wraz z pismem przewodnim a
3. Ksiggowego/ Zastgpcy nastgpuie przekazywane jest do weryfikacji i
Glowny Ksiggowy/ Glownego Ksiggowego kceptacyi (parafa) Gtownego Ksiggowego/Z-
Zastgpea Glownego cy Gléwnego Ksiggowego.
Ksiggowego Urzedu
Nie dtuzej niz do 12 Iesli TAK - parafuje,
dnia kazdeg; Jesli NIE — powrit do punkiu 2.
Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP lub Dyrektor WUP/ miesizca ( z Data sporzadzenia pisma - Plzekmme do Sekretariam WUP
Wicedyrek ds. EFS dani. Wicedyrektor ds. EFS yha t ia z wykorzy 1a otrzymanej
wykorzystania otrzymane] dotacji celowe] sprawezdania za dotaq1 celowej oraz pisma przewodniego
4. miesigc grudzied) celem terdzenie przez Dyrek wWUP
lub Wicedyrekiora ds. EFS
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci povna:zalnej nr 2.
Przekazanie do IZ RPO sprawozdania z Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania |- W przypadku porzad.
B wykorzystania otrzymanej dotacji celowej ds. finansow 1 progaoz pisma do [Z korekty sprawozdania z wykmzystzma dotacji
- Wydziat PP celowe) procedura powtarza si¢ patrz pkt 1.
Korckta przesytana jest niezwlocznie lub w
terminie wskazanym przez [Z.

13.3. Instrukcja rozliczenia Srodkéw przekazanych w ramach dotacji celowej z budzetu paistwa

SR e
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Pr e i pr ie do wydziatu PP Qsoba na stanowisku Nie dtuzej niz do 12 | Data wplywu pisma do - Rozli srodkow przek ych w h
wydmkow z erdencjl ksiggowej ds. ksiggowania i stycznia roku wydziatu PP dotacji celowej sporzadzane wg stanu na
1. platnosci nastepujacego po ostatni dzien grudnia.
Wydzat BF roku budzetowym
dotacji celowej
Przyg: i li ta srodko Osoba na stanowisku Potwierdzenie wystania - Na podstawie wydrukow
przekazanych w ramach dotacji celowej z ds. finansow i prognoz z ewxqul ksn;gowej WUP oraz
budzetu panstwa Wydziat PP pr pnez d ! samonadu
jewdd. y wiasne
danyoh w formie zbloraych zestawmn
B kstqgowych dov. ouzymamalzwmm smdkow
dotacji celowej przyg jest rozli
srodkow przelmunych w ramach dotacji
lowej z budz . Dok
Nie dtuzej niz do 20 spquuny jestw fonnie Zatacznika 3€-2 do
stycznia roku Kontraktu Terytirialnego.
Akceptacj i ia $rodkow przek h | Ki ik/ Zastepca nastepujqcego po Parafa Kierownika/ Zastgpey |- Op i ie srodko
w ramach dotacji celowej z budzetu pan Ki ik roku b y Ki ika Wydzialu PP przekazanych w ramach dotacji celowej jest
5 dotacji celowej. Parafa Gtownego akceptowane jest przez Kierownika/Z-cg
. Wydziat PP Ksiggowego/ Zastepcy Kierownika Wydzialu PP wraz z pismem
Gtownego Ksiggowego przewodnim a nasigpnie przekazywane jest do
Gtowny Ksiggowy/ Z- weryfikacji i akceptacji (parafa) Gtownego
ca Giownego Ksiggowego/Z-cy Gtownego Ksiggowego.
Ksiggowego Urzedu Jedli TAK — parafuje,
Jesli NIE — powrit do punklu 2
Zatwierdzenie przez Dyrek WUP luh Dyrektor WUP/ Data sporzadzenia pisma - Przek ie do S WUP rozii
Wicedyrek ds. EFS i o Wicedyrektor ds. EFS srodkow przekazanych w ramach dotacji
plzekamnych w ramach dotacji celowej z cclowe] z budzetu panstwa oral pisma
4. budzet panstwa dniego celem i ie przez
Dyrekmm WUP/Wicedyrektora ds. EFS
Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
Sci powtarzalnej nr 2.
Przekazanie do IZ RPO WP rozliczenia Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania |- w pxzypldku komecznoscn sporlqdzema
srodkow przekazanych w ramach dotacji ds. finansow i prognoz pisma do IZ korekty Ow pr h w
5 celowej z budzetu panstwa Wydziat PP ramach dotacji celowej z budzetu paistwa
- | procedura powtarza sig patrz pkt L. Korekta
przesytana jest niezwlocznie lub w terminie
wskazanym przez IZ
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13.4 Harmonog_ram Wy datkow
A Osoba wykmunu [

o nnoic“.r <“|. . Lcaymmadé I g

_l’ - Mechanzm kontrolay [

Harmonogram wydatkow
Sporzad i Przek har Osoba na stanowisku Co do zasady 2 dnia | Data wpiywu danych Dane przekazywane s3 w WefS]l clelm'omme;
ydatkow wynikajzcych z podp uméw | ds. naboru i obstugi kazd iesiaca ze h z Wydziato do ydzialu PP po jszym
w ramach bud p bud. dko projekto stanem na ostatni PSIPIII’E, potwierdzenie iu przez Ki ika/Zastgpce
1. europejskich dzien miesigca wystania wiadomosci w Klerowmka Wydziatu/
Wydzial PS/PI/PE poprzedzajacego wersji elektronicznej
zlozenie
harmonogramu
Sporzadzenie, akceptacja i d Osoba na sulnowlsku Parafa osoby Zbiorczy Harmonogram w ramach osi VI-IX
h ydatkéw wynikaj h z ds. fi ip sporzadzajacej materiat RPO WP 2014-2020 sporzadzony jest w
podpisanych uméw w ramach budzet Wydziat PP Parafa Kierownika/ formie Zalqumka 3ido Kontrakm
paiistwa i budzetu $rodkd pejskich Zastepcy Kierownika Tery Dia wypeinieni igzké
Kierownik/Zast¢pca Wydzialu PP wymkajacych zustawy 0 ﬁnansach
Kierownika Wydziatu Zatwierdzenie przez por
PP Dyrektor WUP/ sa dwie wets;e ha:monogmmu wydatkow.
Wicedyrektor ds. EFS Pierwsza ujmuje zaktualizowane dane
Dyrektor WUP/ dotyczace roku ubieglego na dzied 31 grudni
Wicedyrektor ds. EFS druga wersja doty roku biez 1 zawi
2. progn fi 3 dotyczaca wyd. kOw w
biezacym roku.
W harmonogramie wydatkow nie s3
ujmowane pm]ekly dla Imorych lPIlZ RPO
WP nie przek pienig h, czyli
np. proj el PUP fi zF d
Pracy czy projekty Pad ych Jednostel
Budzetowych.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtatzaln] or 2.
Pmek.amme do IZ RPO wP hmnonogmmu Osoba na stanownsku Potwierdzenie przekazania W przypadku koniecznosci sporzadzenia
wyd: wynikajacy h z podpisanych uméw | ds. fi g pisma do IZ korekty harmonogramu wydatkow
w ramach budzetu p i budzet Srodko Wydzat PP wynikajacych z podpisanych uméw w ramach
3. europejskich budzet pan i budzew srodké
europejskich procedura powtarza si¢ paurz pkt
1. Korekta przesylana jest niezwtocznie lub w
terminie wskazanym przez [Z.
1
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ktore nie W)

13.3. Procedury dolycz:;ce sroldkow dotac ji celowe i

gasajq z uplywem roku budzetowe__go “

Ujecie smdkmr dotacji celowej w wyhne i

= b "
YEASAJacych wy

- Data wptywu danych
3 do . e
Sporzadzenie 3i na temat L g::::j:;aobsmno?nshx fls 1:;: diuzq mz pozyskanych z YVydzl l:}ow
1. | wydatkéw mewygnsa;qpych w mmach osi VII- RPO 81 proy danrego roku PS/PLPE, pot\madztxuc
IX RPO WP 2014-2020 Wydziat PS/PUPE budzetowego wysljaim'a :mad(_)most:.l w
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
. Wy, ¥ pracownik na czynnosc powtarzalnej nr 2.
Osobana sanowiskn df stanowisku ds. finansow i 17 (DRP) moze wysiapic do IP WU o
finanséw i prognoz o
s ; i Wydziat PP i wisdo | DoOETOR
Przyjecie, opracowante, weryfikacja i Nie diuzej viz do | Wydziat PP informagji na potrzeby sporzadzenia
ptzekmznie ﬂ:iorczej informanji na temat N . K ika 31 pazdziemika ul;czn,ka 3j-2 do Kontraktu
2 ) niew hw EI e o8 et dancgoroku | Kierownik/Z-ca kicrownika Terytorialnego.
ramach osi VILIX RPO WP 2014-2020 ¥z budzetowego Wydziat PP W przypadku koniecznosci sporzadzenia

korekty mfonnaqn na &:mat wysokosn

dDyrE:t:r ‘WUP/ Wicedyrektor Dyrektor WUP/ b osi
. Wicedyrektor ds. EFS VILIX RPO WP 2014 2020, etap
procedury powtarza sig.
*Procedura ma ie w przypadku podjecia przez Strong rzadowa decyzji o wydaniu rozporzadzenia Rady Mi , na pod art. 181 ust.2

13. 6. l’rocedura dolvcz:;ca zwrotu zallczkl przez Beneﬁc jenta

Ujegcie z\vrlotu w cwidencji Imggmrq ipr srodluuv do MRIBGK
Sy rmdzeme lnformac]l dot. wplywu srodkow Osot Forma ia kwot h przez
oo ych na rach ow danego ana DW'Sk“ d& “ v = stani Beneficjenta opracowywana jest przez
. dziatania i przestanie informagji do k‘;'%g::a;? e ! N wysama Qsobq n.a'snnowisku ds. ksiggowania
odpowiedniego wydzialu merytoryczego ¥ i platnosci
. Osoba na stanowisku ds. Parafa osoby sporzadzajjcej
Przyjex i uzupeh naboru i obshugi projektéw materiat
5 | wymaganych informacyi (w p z RPO Niezwlocznie Podpis Kicrownika/ Zastepcy B
. jentem) oraz celem Wydziat PS/PI/PE Kierownika Wydziatu
przedlozenia do wydziatu BF Kierownik/Z-ca Kierowni kit PS/PUPE
Wydziat PS/PYPE
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W przypadku zwrotu srodkow pienigznych
£ roku biezacego, jesli zwrocone s3 srodki
europejskie, to przekazywane s one do
Banku Gospodarstwa Krajowego, jesli
zwrocona jest dotacja, to przekazywana jest
Zestawienie sporzadzone w 2 na rachunek danego dziatania.
Przyjecie zestawienia I na jego podstawie Osoba na stanowisku ds. S egz., na jedaym z nich W przypadku zwrotu srodkéw pienigznych
3 | ujecie zwrom w ewidencji ksiggowej. ksiggowania  pk: potwierdzenic odbioru przez zlat ubieglych. jesli zwrécone s3 srodki
Wydzial B osobe na stanowisku ds. europejskie, to przekazywane s3 one do

ksiggowania i ptatnosci.

Banky Gospodarstwa Krajowego, jesli
zwrocona jest dotacja Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania i ptatnosci podejmuje
dzuahma ma;qce na celu przekazanie

5 5 saych do Mini .

Rozwoju.

XIV. Realokacje srodkow w ramach RPO wpP 2014—2020

Po zaistnienin

Whiosek o dok i lokagji srodkow w
ramach RPQ WP 2014-2020, powmlen
zawierac:

S dzenie, weryfil al a koliczno$ N - N |, uzasaduicaie
por= wery Im:Ja. kmptacj W N e [ oo . P_otmerdzem: przekazania 2. propozycj¢ kwot, ktore maja zostaé
L. smdkow w ramach RPO wp ntwlcrdzoneoo PS/PI/PE dokonanie pisma przemesione ze : Isca ich
rzez Dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS okacji presesiena.
P v ;"‘m . 3. analizg wplywu realokacji srodkéw na
zmiang wartosci wskaznikow
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.
Osoba na Po mstmemu Anzllzz Pdtﬂi na spmwdzunu
. - - . asku ds. fi ow i koli lok
Przyjecie i analiza wniosku o dokonanie o b -
2 realokacji $rodkéw prognoz uzasadniajacych wop © zapisy P
) dolfo:lan}_e W przypadku stwierdzenia, ze realokacja jest
Wydzial PP 2] niedopuszczalna, informacja w tym zakresie
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J Srodkow przekazywana jest wnioskodawcy.
Osoba_nz _su.nowislm ds. o Akceptacja tresci pisma przewodniego do (2
finansow i prognoz Data sporzadzenia pisma, &= P
Wydziat PP Parafa Kierownika/Zastgpcy Jesli TAK ~ parafuje pismo,
Sporzadzanie, weryfikacja, akceptacja i Kierownika Wydziatu PP- Jesli NIE - przejsc do punktu 3 instrukcji.
3. | preekazanie zbiorczego wniosku o dok Ki ik /Zastgpca akceptagja tresci pisma Po akceptacji pisma zostaje ono przekazane
realokagji $rodkéw w ramach RPO WP 2014- Kiem_wnika pxzev[rodniego - do Sehgtt:riam WUP celem podpisania go
2020do IZ wydziat PP memetdunic przekazania przez Dyrektora WUP.
Dyrektor WUP/ pisma do [2 Proces odbywa si¢ zgofinic’m schematem
Wicedyrektor ds. EFS czynnosci powtarzalng nr 2.
Proces odbywa si¢ zgodnie £¢ schematem
czyanosci powtarzalnej nr 1.
W przypadku gdy MR lub MF zglosi
zastrzezenia p jestk pond
Nie diuzej niz 3 pisemna i/lub elektroniczna, majaca na celu
dni robocze od ustalenie wspoluego a0
Otrzymanie od IZ inf ji w zak Kancelaria WUP podjecia przez Data wptywu pisma do IP i ja w danych pozyskany
o | podistej uchwaly ZWP w sp lok isko ds. fi i | ZWP uchwaly o dani w rejestrze zIP
) srodkéw w ramach RPO WP 2014-2020/ prognoz lok k pondencji - Jesli MR lub MF uzna proponowang
dpowiedzi na wniosk n3 realokacj Wydziat PP srodkow w ramach | Przychodzacej lokacje srodkow za niedop |
RPO WP 2014- informacja w tym zakresie przekazywana jest
2020 wnioskodawcy z [Z.
Po otrzymaniu odpowiedzi w pismie od IZ
nasigpuje przekazanie informacji o
rerdzeniu /odr i iosku 0
realokacje wnioskodawcy
XV. Deklaracja zarzadcza i zestawienie wydatkow
15.1 Instrukeja przekazywania dokumentéw niezbednych do sporzgdzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow,
o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogédlnego (UE) ar 1303/2013, rocznego podsumowania koiicowych sprawozdai
z audytdw i przeprowadzonych kontroli oraz deklaracji zarzadczej, o ktérych mowa w art. 125 rozporzadzenia ogélnego (UE)
ar 1303/2013
e A L Osoba wykonujjca ‘ Termin e . f =
1 l,-_-[l-“_ I Czynaosé TS = i Mechanizm kontrolny Zalycznik Uwagi
301
) R R ) . o . Informacja na potrzeby | -
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptagja Osoba na stanowisku do 8 wrzesnia po L pisma o 7| Komorki merytorycane [P WUP
i przekazanie niezbednych informacji ds. naboru i obstugi zakonczeniu roku wraz z zatgcznikami ;’ datkow w akresie osi uwzgledniaja na potrzeby sporzadzenia
doop i ieni projektow RPO brachunkowes ki g0 do Wydziatu PP | i ch VIl IXza |} formacji wszystkie audyty przeprowad
ydatkow/ d . projekt dokumentow | . okres od. Py h przez IA lub na jej odpowiedzialnosc, wynild
L " v da i Wydziat PS/PU/PE / ilub 5 0d...do ... 20..r. whasnych kontroli iki kontroli
ych sp z audy (zat nr 15.1 do W IP asnych konroli oraz wyniki kontro't
i przep i h k Ii oraz dekl Osoba na 75k do 8 grudnia po Potwierdzenie przel wUP) przeprowadzonych przez inne uprawnione
zarzadcze) ds. zakonczeniu roku droga elektroniczna Roczne podsumowanie podmioty w zakresie osi VII-IX — ujgte w
ieprawi ci brachunk 50~ przedmi j infe ji do | kosncow, h sprawozdar z Laatiherd “, . ]
i odzyskiwania kwot ostateczna wersja Wydziatu PP m,dyw-wyc,- audytow i kontroli,
dokumentow
Wydziat PK pr:epm_walzonyd)
kontroli w ramach
Qsoba na stanowisku osi...za okresod . .do...
1. ds (24! ne 152 do W IP
Kontroli Wewngtrznej wUP)
Wieloosobows g}:rmm;:’ae‘s:?rzeby ‘
stanowisko ds. . o
Kontroli Wewngtrznej sporzqdsenia zestawienia
wydatkow w zakresie osi
Kierownik/ Zastgpca priorytetowych VII-LX)
Kierownika (zat. nr 15.3 do [W IP
. wup)
Wydzial Oswiadczenie (dotyczqce
PS/PVPE rocznego podsumowania
koncowych sprawozdan =
audytiw i kontroli)
(zal. nr 15.4 do IW IP
| ) WUP) = =
Przyjecie i weryfikacja niezbednych informacji | Osoba na stanowisku do 15 wrzesnia po Potwierdzenie odbioru pisma | - Wydziat PP moze zwrdcic sig do ww.
do op i ieni ds. fi 6w 1 prog; k iu roku wraz z zalgcznikanu komorek merytorycznych z prosba
wydatkow/ pod . brachunkoweg ki g0 do Wydziatu PP o skorygowanie ikowanych
2 | ych sp s z audy Wydziat PP projela dolaumentow | 1 P ow lub prackazanic dodatkowych
i przep " b1 i oraz dekl 7 ul Py ji/wyjasnieq w tym zak
zarzadczej do 15 grudnia po Potwicrdzenie otrzy
zakorczeniu roku drogg elektroniczng
| -y P 3 )
R . . dok e . : R Informacja na potrzeby . N
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, Osoba na L Py d; yst: z sporzqdsenia zestawienia Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
N i przekazanie do IZ pisma oraz wiad ie- ds. fi Ow 1 progr Kancelarii WUP / wydatkéw w zakresie osi czynnosci powtarzalnej nr 2,z zastrzezeniem,
7 mail wraz z deklarac;: dcza oraz zbi Wydziat PP potwierdzenic odbioru na pri towych VII-X za ze Informacja na potrzeby sporzadzenia
infc 3 do op ¥ kopii pism(za zwrotnym okrexj od...do .. 20.r. ienia wydatkow w zakresie osi
1a wydatkow i Kierownik/Z-ca potwierdzeniem odbioru) (zat. nr 15.1 do IW [P priorytetowych VII-IX wymaga rowniez
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kierownika

Wydziat PP

Glowny Ksicgowy/Z-
ca Gtownego
Ksiggowego Urzedu
Wydzial BF

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Potwierdzeme wystania

WUP)

7

akceptacji Glownego ksiggowego/Z-cy

Roczne p

knncowych sprawozdai z
audytow i
przeprowadzonych
kontroli w ramach
osi..zaokresod ... do...
(zat. or 152 do TW [P

(zat. or 15 5 do IW 1P
WUP)

gléwnego ksiggowego

Opracowanie dokumentu dla [Z odbywa si¢

na podslz\vte danych z SL 2014 oraz

ds. obslugl prqehow w Wydnale PS/PI/PE,
asko ds.

Y

P

ia kwot w ,“'PK

XVI. Monitorowanie i sprawozdawczo$¢

16.1 Procedura s

gk dzama Informac

ji kwartalne_; is prawozdan z reallzac jl orP VII—IX RPO WP 2014-2020

mwt |

ﬂ@ﬁ gP'r-'

Przekazanie wzor Informacji kwartalnej oraz Osoba na sk Niezwlocmie po Potwierdzenie pr - W przypadiu, gdy IZ pr je nowy wzor
informacji o por ds. i it b dok tlub wskazuje termin na ztoz
kwartalnej do wydnniow merytorycznych i PK kwartatu, za ktory Informacji kwartalnej do [Z inny niz w
Wydziat PP-PM sporzgdzana jest nini¢jszych [nstrukcjach
Informacja
Przygotowanie, na podstawie danych Osoba na stanowisku Zgodnie z terminem - Czgsé o przep h k lach
uwanych w SL"O l4 Infc 2] ds. k li wskazanym przez wypelmana jest opqonalme (jesli dotyczy)
£l zob y fi larza Wydziat PP-PM
p d g0 w zakresie infi ji o Wydzial PK
pr d h k fach w ramach OP
V[I D( RPO WP 2014-2020 wg stanu na
ostatni dried okresu sprawosdaweseso
Przygotowanie, na podstawie danych Osoby na stanowisku Zgodnie z terminem -
uwan;ych w SL_OM Infc ji ] ds. i i k przez
o z obowigzujacy formul Wydzial PP-PM
d w zakresie stanu wi Wydziat PK/PS/PUPE
OP VI-IX RPO WP 2014-2020 wg stanu na
ostatni dzien okresu sprawozdawczego.
303
Przekazanie zaakceptowanej przez Osoby na stanowisku Zgodnie z terminem | Potwierdzenie przekazania | -
Ki ika/Zastgpee Ki ik ds. kontroli i wskazanym przez
Wydzialu/Zespotu Informacji kwartalnej do monitorowania Wydzial PP-PM
Wydzialu PP-PM.
Wydziat PK/PS/PI/PE
Op ie. na pod ie ofr h Osoba na isk Dla infi 3 Op Informacja
formularzy, [nformzcjl kwanalnq z realluql ds. monitorowania kwartalnej za L t Il | kwartalna
OP VII-IX RPO WP 2014-2020. ~kwartal, do 8 dnia
Wydzal PP-PM miesigca
nastepujacego po
zakodiczonym
kwartale, ktorego
informacja dotyczy -
Dla informacji
kwartalnej za Il 1 IV
kwartat —do 10 dnia
miesigca,
nastgpujacego po
zakonczonym
lwartale, ktorego
informacja dusyczy
Plzekamnle uakoeptowane] przez Osoba na k Dla infi i P d przek Proces odbywa sig zg h
Ki ika Wydzialu ds. i i k Inef za i I - czynnosci puwurulnej ar 2.
Informacji kwanalnej do IZ RPO kwartat, do 8 dnia
Wydzial PP-PM miesigca
nastgpujacego po
zakoiniczonym
kwartale, ktorego
informacja dotyczy -
Dla informacji
kwartalnej za i [V
kwartat —do 10 dnia
miesigca,
nastepujacego po
zakoficzonym
kwartale, ktérego
informacja dowezy.
W przypadku stwierdzenia przez [Z RPO Osoba na stanowisku W terminie Potwierdzenie przekazania W przypadia: | il pr
bledow na etapie weryfikacji Informacji ds. i i & ym przez IZ dodaﬂ(mwych wyjasnien i mfommql w
kwartalnej dokonywana jest jej korekta — RPO - zakresie wskazanym przez IZ RPO dane
powtarzane s3 punkty 1-6. Wydzial PP-PM zbi s3zp dziaté
merytorycmych (PK, PS, PI, PE) nastgpnie
tne 44 do 1Z RPO.

304



| I | [ = I —
Uwaga: W przypadku jesli I[K UP popros' 174 RPO 0 udzielenie dodatkowych wyjasnien do przedlozonej informacji kwartalnej, w zakresie dotyczgcym osi prib;ylemwych wdrazanych przez WUP w Rezeszowie, IZ RPO
xwraca si¢ do WUP w R: ie o doprecy. k h tresci a WUP w R: i Inia przel informacje.

Korespondencja z IZ RPO odbywa sig zgodnie ze sch éci powtarzalnej nr 2.

16.2 Procedura sporzadzania rocznego spr dania z wdrazania OP VlI-lX RPO WP 2014—2020

Przel ie wzoru sp jania oraz Osoba na 1 Niezwt Potwierdzenie przek
' informacji o terminie sporzadzenia ds. it ko i roku. za
) sprawozdania do wydzialéw merytorycznych i kiory sporzadzane
PK jest sprawozdanie
Wydzial PP-PM roczne
Przyg na pod ie danych Osoby na stanowisku Zgodnie z terminem .
zawartych w SL2014, sp dani dniez | ds. i 1 k przez
2. obowigzujacym wzorem formularza Wydziat PP-PM -
sprawozdawczego w ramach OP VII-IX RPO Wydzat PS/P/PE/PK
WP 2014-2020 oraz PK wg stanu na ostatni |
dzien okresu sp; d 210.
Przek i kcep 50 przez Osoby na stanowisku Zgodnie z i Potwierdzenie przek
3. Ki ika/Zastepeg Ki tka Wydziatu ds. i i & przez projektu spnwozdama -
projektu sprawozdania do Wydziatu PP-PM. Wydziat PP-PM
L _ Widzial PS/RUPEPK | |
Op ie, na podstawi ymanych Osoba na ish Dla sp : Sp d z realizacj
formularzy sprawozdania z realizacji OP VII- | ds. monitorowania skladanego w latach | OP VII-IX RPO WP 2014-
X RPO WP 2014-2020. innych niz 2017 i 2020
Wydziat PP-PM 2019 — w terminie
| a do 20 lutego. -
Dla sprawozdania
skiadanego w latach
2017:2019 —w
terminie do 10 |
| marca.
Pr i p 80 przez Osoba na isk Dla sp dani Potwierdzenie przek i Proces odbywa si¢ zgodrie ze schematem
Ki ika/Z ¢ Ki ika Wydziatu ds. i i klad; w latach czyunosci powtarzalnej nr 2.
projektu spmwozdama do IZ RPO innych aiz 2017 i
s Wydzial PP-PM 2019 — 1 dziea _
. roboczy nie poZnie)
niz do 20 lutego. Dla
sprawozdania
skiadanego w latach
L Bl 201712019 -1 . _ =
305
dzied roboczy nie
poniej niz do 10
marca.
W przypadku stwierdzenia przez IZ RPO Osoba na stanovnsku W terminie Potwierdzenie przekazania W przypadku koniecznosci przekazania
bledow na etapie weryfikacji projekiu ds. i przez 1Z dodatkowych wyjasnien i informacji w
6 sprawozdania z realizacji OP VILIX RPO WP RPO _ | zakmsue wskannym pruz lZ RPO d:mc
. 2014-2020 dokonywana jest jego korekta — Wydzat PP-PM
powtarzane s3 punkty 1-4. merymrycznych (PS,.PL PE), nast;pmc
| przekazywane sa do IZ RPO.
Uwaga W przypadku jesli IK UP poprosi o udzielenie dodatk rych i do przedloionego r 80 P dania w zahes:e dotyczqcym osi prmrylemwych wwa:anych przez WUP w R.e.cowrc lZ RPO
-wrar:a.w;doWUPWn ’o...,, Y. ie wsk uescl a WUP w R: k W przypadku jesli KE przekaze infc cje 0 braku de
sp z . w zakresie tyczq osi priorytetowych wdrazanych przez WUP w R..e.ﬁ:owte 174 RPO zwraca si¢ do WUP w Rzeszowie o doprecyzowanie wskazanych lre:c: a WUP w R.cnow:e
ipelnia preek p dani
Korespondencja : IZ RPO odbywa sig zgodnie ze sch sci powtarzalnej nr 2.
Sp danie kofcowe 2 wdraz 'przygotowywane;est doie ze p! dai ych i koficowych z wdrazania w ramach celu ., ycje na rzecz gospod g0 i
dnienia”  okresl w ar 5 do rozporzadzeni go Komisjii (UE) 2015&07 z dnia 20 slyczma 2015 r, z zastrzezeniem,
iz zgodme z Wytycmynu w cakresie sprawo-dawcmscl nra lata 2014- 2070 IK UP ustali telmm na przediozenie do 1 IK UP spi dania kon 2L
z po Sleniu przez KE inu na jego przediozenie do KE. Powyzsze bedzie reali W op op od ¢ 16.2 IW IP WUP
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Za opr ie oraz wdrozeni i k ikacji Regionalneg, ngramu Opemcx[ntgo Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 odpowledz:alnyjest Zarzad
Wojewodztwa Podkmpacklcgo Podczas pmc rl.'!.d ww. dok p plsma praest: g0 Z IZ, Wo;ewodzkl Urzad Pmcyjako IP przek ye w 31 Y
lenmmcmformaqqnt.swolej iatalnos yczacej infor i jalnych benefi 6w i benefi RPO WP, zapi P W spraw
Regi g0 Prog Opetacy]nego Wo;cwodztwa Podkarpacklego na lala 2014«2020 [ 6 pkt 28). IP Jest dp d za p
inﬁmnzcyjnych na rzecz p jab ) 3
1P scisle wspoipmcuje z IZ RPO WP przy P dzeni lkich dziat: promocyjnych i )nych, skaes h dla grup docelowych wymieniony L wS a
Wydzmlds i1 K ikacji Sp ,' w h ktorego fi ',' Punkt K ,RPOWPJestw,,v d y h IP za informowanic
jalnych beneficjentd 2 Ponadto p yWydzml'uds: i i K ) (we rLr y ¢ Wydzialem Obslugi
Programow Operacyjnych EFS) biorg udz:al wp d: strony infer j p gconej RPO WP 20142020, tj. przygotovqu i zamieszczaja informacje zwigzane z
wdrazaniem osi priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020.
N-:podstameplsmnzIZWt)jewodzkl Urzad Pracy w R ic, petniacy funkcjg IP preekazuje w okreslonym terminie wszelkicgo rodzaju informacje dotyczace propozycji
i, war , spotkan dla b ‘:,' ow lub p jalnych beneficjentéw zgodnie ze zgk: ym zapotrzeb iem oraz termindw ich organizacji. —
Na pod pisma pr go z [Z Woj i Urzad Ptacy Jako lP pmekazuje w okreslonym temume wszelklego rodzaju informacje bedne do sporzad
pr dani f okreso ch z przep z zap ia w sprawie realmcjl Reglonalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkzrpachego na lata 2014-2020 (§ 6 pkt 28), ktéra stanowi wklad do sp dan czastkowych lub h sporzad: h przez IZ.
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XVIIIL Systemy Informatyeczne
18.1 Lokalny System Informatyczny
18.1.1 Procedura nadania lub zmiany uprawnien uzytkownikom [P WUP w Lokalnym Systemie [nformatycznym LSI
TN ot e e estiseeai |27 S  Meckanizm keatrolny | Zaersik _ Uwagi ]
Wypet i podpisanie karty up ief Ki ik komorki Wypelniona i podpisana i Karta uprawnien w Lokalnym
1 jnej Niezwh karta uprawnien | Systemie Informatycznym LS{
| wup
(zat. or 18.1 do IW IP WUP)
2 | Przek ie karty up n do Admini Ki tk komorki Niezwi i Wypelniona i podpi i -
i LSL organizacyjnej karta uprawniea
| Weryfikacja karty uprawnied Administrator LSI Wypetniona i podpisana - = = —
(stanowisko ds. N ) karta uprawnien
systeméw Niezwtocznie
informatycznych) I
Zatozenie konta i nad: i w LSI ini LSI1 Niczwi: i E-mail otrzymany przez = Archiwizacja karty uprawnien
4 Qesli karta uprawnient dolycy nadania (stanowisko ds. uzytkownika [P z linkiem
. uprawnier) systemow aktywujacym konto
Zmiana uprawnien (fesli karta up mfc ych) St
dot\zy zmiany uprawnier)
Aktywowanie konta Pracownik komorki Niezwlocanie, Aktywre konto - Brak aktywacji konta w LSI w cigeu 24
organizacyjnej jednak nie pozniej uzytkownika w LSI godzm od otrzymania wiadomosci,
5. (uzytkownik, ki niz 24 godziny 0d - 2 blokada konta i
nadano uprawnienia) otrzymania koniecznoscia powtorzenia pmeedury
wiadomosci e-mail nadania uprawnien.
18.12 Procedura blokady konta uiytkownikom IP w Lokalnym Systemie Informatyczaym LSI WUP
Wypelnienie i podpisanie karty up 5z Ki ik komorki = Wypelniomipodpisanai | Karta uprawnienn w Lokalnym | - h
| ym checkb : zablok i ‘ganizacyjnej Niezwl karta uprawnien Systemie Informatyczrym LSI
konta wiup
(zal. ar 18.t do IW IP WUP)
, | P -anie karty uprawniei do Admini Ki ikkomodd | Wypelniona i podpisanai | - i
L ganizacyjuej N karta uprawnien
Weryfikacja karty uprawnien Administrator LS[ H__Wypehliona i podpisana i -
3. (stanowisko ds. karti uprawnien
systemow Niezwlocznie
_informatycznyvch) ST - - - |




Zablokowanie konta uzytiownika w LSE |

.7LII

Admini LSI Niezwt konto
| (stanowisko ds. uzytkownika w LSL
systemow

fi ycznych) ST

18.2 Centralny system teleinformatyczny

18.2.1 Procedura nad.

i lub zmlany uprﬂwmen nylkuwmka | o w Centra]nym s
7 ~ Osoba w ;

¢ Przyg y k 0 Whniosek o nadanie/zmiang Wmosek zostanie przygomwany na
] merytoryczny w I3 danie up ied do CST | upi ien do centrainego zapotr gIrznego z
i ( isko ds. systemu kmnérek organizacyjnych: e-mail, pismo
systemow zapotrzebowania na teleinformatycznego
informatycznych) SU dostgp do CST (zat. ar 182 do W IP
o WUP)
2. Akceptacy iosku o nadanie/; Dyrektor WUP lub o Zaakceptowany/podpisany | -
uprawnien. Wicedyrektor ds. EFS 10sek
Przygotowanie wniosku w formie formularza Administrator Wzor formularza o
3 xls merytoryczny w [ L . nadanie/zmiang uprawnien
. (stanowisko ds. E z xls do CST
systemdw (zal. nr 18.3 do IW [P
| informatyczaych} ST | WUP)
Przekazanie formularza w formacie .xls do AM | Admini Niezwh P d wyslaniae- | - Archiwizacja formularza.
z. merytoryczny w [ maila
(stanowisko ds. komunikacja pomigdzy IK i [Z jest
4. systemow realizowana za pomoca skrzynki e-mail o
informatycznych) SI ktorej mowa w Wytyczaych w zakresie
warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020 w rozdziale 7 podrozdziale L phe Llit. ¢ |
5. w pr.zypadku r{egptywn?j weryfikacji po Admini Niezwt -
stronie AM IZ i odestania formularza merytoryczay w [
dok ie jeso poprawy i pracjscie do punkm | isko ds. ] __J

2 Zgodnie z inol w Wy w zakresie warunkow gromadzenia i prsekazywania danych w formie eleh‘ramane_/ na lata 7014-7070 Uzy[kowmk I - osoba majgca
dostep do SL2014 lub SL20H wraz z SRHD, w) przez wlasciwg i je.( tj. IP WUP) do wykonywmm w jej imieniu 2 z reali: RPO WP 2014-2020.
3 Zgodnie z terminol w Wyty h w zakresie warunkow gr ia i prrekazy danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 Administrator Merytoryczny 1
(AMI) - wy p ik instytugli realizujacy zadania okreslone w rozdziale 7 ww. Wytycznych.
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2 procedury. oW
informatyczaych) SI
— - KilZ
Przeslanlc mfonnaql 0 nadaniu/zmianie E‘;ﬂmjlu?o::lﬁ:zc: 3 ! llji’_ mail o
p za posredni skrzynki L Y N
6. ilowej do Uzytkownika I dla ktoreg AMIK Niezwlocznie e-mmail - m&z";‘:mmﬁ‘ﬁhu‘;uywmma
zrealizowano zgloszenie danych w postaci elektroniczej na lata 2014-
2020 w ziale 7 podrozdziale 1 pkt [ lit ¢
18.2.2 Procedura wycofania/ ego wycofania uprawnied Uzytkownika [ w Centralnym systemie teleinformatyczaym
Sp dzeni iosku 0 wycofanie/ Admini. | Maksymalnie 2 dni Whriosek o wycofanie | Whniosek o . Wniosek zostanie przygomwany na
wycof: p Uzy kalw merytoryczny W 4 robocze od uprawnien wycofanie/czasowe d Zapotr glrznego z
C 1| deinf ko ds. oszenia wycofanie uprawnien do komomk orgammyjnych e-mail, pismo
) yczay { ip!
1. systemow wycofania CSsT
infi ych) ST /i o (zat. nr 18.4 do IW IP
wycofania WUP)
uprawnien
- | Ukyth ika [ _ - _
2. Podpisanie wniosku. Dyrektor WUP lub Niezwi: i Podp k -
= Moedyrektor ds. EFS
Plzyvotowame fonnulam xls nap Admi Niezwt P d wystania e- - Archiwizacj dpi iosku oraz
. podp ku i pr wersji metytotyczny wl maila pliku xis
3. PSS 7a poczta - ( Ko ds.
do AM [K orzz do wiadomosc 17 systemow
| informatycznych) S
Przestanie informagji do Uzytkownika I o -
4| wycofaniu/ ym wycofaniu uprawnici dia | AM IK Niezwloczaie e-mail -
. Data wskazana na
5. | Preywrcenie up zgodniezdatgpodang | ooovenie  przez | whiosku o czasowe -
na © Y P SL2014 wycofanie
uprawnien
1823 Procedura archiwizacji kopii baplmenstwa wersji elektronicznej uprawuies
Administrator Wykonanie kopu Plyta CD z akwalnymi - - N B
merytoryczny w I aktualnych uprawnicniami
1. Wyk ie kopii ak h (: isko ds. uprawnief uzytkownikow
Uzytkownikow [ i mplsame lch na plycie CD. systemow Uzytkownikow Li
infc ych) SI pisanie ich na
| plycie CD.
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18.2.4 Procedura natychmi: 2o blok ia konta Uzytkownika I z przyczyn bezp
Przekazanie informacji do AM IK 1 do Admini Niezwlocznie po e-mail, pismo, notatka Informacja o:
wiadomosci AM IZ merytoryczny w [ ysh fe ji | stuzbowa z y - koncie uzytkownika, kidre nalezy
(stanowisko ds. © naruszeniu telefoniczne) ychmi blok ¢ ze wzgledo
1. systemow bezpieczednstwa bezpieCZet'!stwa. . . .
inft yczaych) ST Ineg - przyczynie | ychmiastoweg;
teleinformatycznego blok przel na pod e
mail, pisma, notatki stuzhowej 2 rozmowy
telefonicznej
Zablol ie konta i przek e infi AMIK Niezwlocmie
2 | do AM I o blokadzie uprawnien wsk
Uzyikgwnika
18.2.5 Procedura postepowania w przypadku awarii SL2014 zgh j przez Uiyth ikéw B?
Przyjecie informacji nt. awarii SL2014. Admini A Informacja o zgloszonej -i ja przyg: na podstawic e-
merytoryczny w [ awarii mail, pisma, notatki stuzbowej z rozmowy
L (stanowisko ds. telefonicznej
systemow
infiormatyczaych) ST
Weryfikagja zgloszenia Admini Niezwh Zarej ! - w przypadku p dzenia awarii sy
merytoryczny w I +  zarejestrowanie zgloszenia
(stanowisko ds. w §SD2014,
systemow v przekazanie informacji do
informatycznych) St Uzytkownikéw B, zgodnic ze
w umowie o dofinansowanie, nt.:
o awari SL2014
2. o  sposobu postgpowania w zal
2 i .‘K e b z i da
projekm, wskazujacego na
ltematyway sposob rozliczenia za
posrednictwem papierowych
ioskow o platnosé w oparciu o
WZOry Zamieszczone w
zatacznikach nr 11 2 Wytycznych
w zakresi ko dzeni;
4 Zgodnie z terminologia zami w b w zakresie kbw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 uzytkownik B - osoba majaca
dostep do SL2014, przez Beneficj do wykonywania w jego imi Sci zwigzanych z realizacy; jektu/projekeow.
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i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020
- w przypadku braku potwierdzenia awarii
SL2014 przekazanie informacji o
poprawnym dziataniu sy , zgodnie ze
P b k k k | Y w
o dofi
Po gciu awarii — przek ie infc 3 Admini; Ni i Przel informacja nt. -
3 nt. usunigcia awarii do Uzytkownikéw B. merytoryczny w [ usunigcia awarii zgodnie ze
B (stanowisko ds. sposobem komunikaciji
systemow okreslonym w umowie o
informatycznych) SI dofi i
18.2.6 Procedura postcpowania w przypadku zgloszenia awarii SL.2014 przez Uzythkownikéw [
Przyjecie informacji nt. awasii SL2014. Admini: Niezwd: ik Infc ja o zgh 7] - informacja o awarii: e-mail, pismo, notatka
L merytoryczny w [ awarii tuzb z y telefoniczne)
(stanowisko ds.
Systemow
informatvcznvch) SI
Weryfikacja zgtoszenia Admini. Niezwi - w przypadku potwierdzenia awarii sy
merytoryczny w [ Zgloszenie awarii lub e- zarejestrowanie zgloszenia w SD2014 oraz
2 (stanowisko ds. mail z informacja o braku przekazanie informacji o awani systemu do
: systemow potwierdzenia awarii Uzytkownikow [
informatycznych) SI - w przypadku braku potwierdzenia awarii
przekazanie informacji o poprawny
dziataniu SL2014 do nsuby sefaszajace) |
Po igciu awarii — pr ie informacji 0 | Admin Niezwt e-mail - przekazanie
3 usunigciu awarii do Uzytkownikow [ merytoryczny w I informacji nt. usunigcia
(stanowisko ds. awaril
systemow
infi yczaych) ST
18.2.7 Proced wyly ia dob ow z audytu jakeici danych w SL2014
Spor ie waiosku o wylaczeni Admini Niezwtoczni Informacja o kon =
1 akrestonych dokumentow z audytu jakosei merytoryczny w I wylaczenia okreslonych
N danych wraz z dnieniem — na podstawi ko ds. dokumentow z audytow - wniosek pr y na podstawie e-
infi i od Uzytk ikow I systemow Jjakesci mail, pisma, notatki stuzbowej
informatycznych) SI
2. | Akceptacja/podp formularza Dyrektor WUP lub Niezwt Podpisany
Wicedyrektor ds. EFS ke larz
;. | Przestanic wniosku do AM IZ. Admini Niezwl Potwierdzenie wyst -
) merytoryczny w | wniosku/formularza
Istanowisko ds.
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oW
informatyiznych) ST
W przypadku negatywnej weryfikacji po Admini Nirood .
4 stronie AM 1Z i odestania formularza merytoryczny w [
. dokonanie jego poprawy i przejicie do punkmt | (stanowisko ds.
2 procedury. systemow
informatycanych) SI
B N - - Informacja otrzymana od
5 ::;s‘c::: do AM Linformagji o realizacji AM IZ Niezwlocznie AM IZ, 0 realizacji -
| wylgezed
18.2.8 Procedura przepro ia audytéw jakosci danych w SL2014
Przepmmdzeme audytu jakosci danych przy Administrator Co najmnicj raz w ‘Wygenerowane raporty | -
uzyciu listy kontrolnej oraz raportow SRHD’ merytoryczny w 1 miesigcu — zgodnie z
1 (stanowisko ds. harmonogramem
systemow opracowanym i
inft ych) ST przek przez
) ] iz e
Przekazanie informacji Uzytkownikom [ w Admini Niezwloczni -
2 zakresie wykrytych bledow. merytoryczny w I e-mail
: (stanowisko ds.
systemow
infi voh) ST
Poprawa danych przez Uzytkowmkow I lub - L" ytk ik [ Niezwh i P dane przez -
3. przy dni do wyla z ik wydziatu Uzytkowmkow I
audytu jakosci danych i przekazanie go do AM PS,PI.PE_PP,PK)
L
Sporzadzenie infc 71 na temat wynikod Admini co najmniej raz w Przekazany do AM [Z -
audytu (w szczegolnosci, danych merytoryczny w I miesiacu — zgodnie z | 1aportz wynikow
4 niepoprawionych) oraz przekazanie jej do AM | (: ko ds. har przeprowadzonego audytm
) 1z. systemow -
s . opracowanym i
ych) SI ]
pr ym przez
z L |
18.2.9 Procedura zglaszania medyfikacji danych w SL2014
Sporzadzenie wniosku o modyfikacjg danych. Administrator Niezwiocznie Whiosek o modyfikacje - | - wni y na podstawie e-
1. merytoryczny w [ danych maif, plsma. nutatkl stuzbowej
(stanowisko ds. l
| s¥
5 Wzorem perspektywy 2007-2013, minimalny zakres listy k Inej pozycje rap: wykorzystywanych w ramach procedury oraz informagji nt. wynikow audytu zostanie przygotowany
1 przekazany przez K.
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[ informatycznych) SI [
2. | Akceptacja/podp formularza. [ Dyrektor WUP lub liezwt formularz |
| Wicedyrekior ds. EFS
Przestani 1osku do realizacji za Administrator Niezwh P d yst: -
o posrednictwem SD2014. merytoryczny w [ waiosku
7 (stanowisko ds.
systemow
informatycznych) ST |
W przypadku negatywnej weryfikacji po Administrator Niezwtocznie -
4 strome AM IZ i odestania fomlulzm za merytoryczny w [
: dni SD2014 dok jego (stanowisko ds.
popnwy i przejscie do punkw 2 procedury. systemow
informatyczaych SI
W przypadku dokonania modyfikacji
S. przekazanie informacji do AM [ w danym AMIZ Niezwtocznie -
programie operacyjnym o wprowadzonych
modyfikacjach
6. :" przypadiau d"l'f°"‘“¥°".,"!“‘”[' . it Niezwlocznie 1 2
d ch modvﬁka\']ach
18.2 10 Procedura zglaszania do AM lZIAM IK potrzeby wykonania raportu w SRHD
Pobranie z Bazy Wi szablonu raportu | Niezwt Wypetni bl -
stuzgcego do olueéleni:dzy Uzytkownik [ raportu T
L zakresu danych raportu, (pracownik wydziatu
L 0 wymagai d"l‘ro'tfwd" (oo PS, PLPE PP PK)
sortowania, praw dosigpu itp. )
Wypelnienie szablonu raportu, przez
Uzytkownika I i przekazanie do AM L
Rej ja w SD2014 zgh Administrator Niezwh i Zgh ie w SD2014 -
9 ierajacego wypelni blon raportu. merytoryczny w I
) (stanowisko ds.
Systemow
| informatycznych) SI o
Przekazanie zgloszemia do AM I/ Administrator Niezwiocznie >
3 merytoryczny w [
) (stanowisko ds.
systemow
informatycznych) SI
a Po realizacji zgloszenia i ponownym Administrator Niezwtocznie Zweryfikowane zgloszenie | - W przypadku pozytywnej weryfikacji
" | przekazaniu zgloszenia na poziom AMI merytoryczay w [ lizacji zgh i knigcie zgh
weryfikacja po i realizacii | isko ds. W przypatku neiatywine] wervfikacii
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systemow lizacji zgh i 4
informatycznych) SI zgosuma do rcallzaql na pouom AMIZ ze
em ni¢zgodnosci.
18.2.11 Procedura usuwania danych z SL2014
w adku komecmoscl usum 1a dam chz . . Niezwi i Przyg notatka - Podpisanie notatki i przek ae do
SLI014 sporsaden y ia‘ . Uzytkownik [ dotyczca usuwania danych erdzenia do swojego bezposrednieg
dan przelozonego.
w ::hmwe podje: (pracownik wydzialu
e  [dentyfikator usuwanej pozycji PS, PLPE.PP.PK)
1. e Menuwf ke w kiorej znajduje si¢
usuwana pozycja
e  Powdd usuwania pozycji
«  Potwierd e pozycja wsk
do usunigcia w SL2014 zostata
) ta przez p ik
WUP
Weryfikuje zapisy notatki i przekazuje do Admini: Niezwt: i -
5 zatwierdzenta do Dyrektora WUP lub merytoryczny w [
N Wicedyrektora ds. EFS. (stanowisko ds.
systemow
informatycznych) SI o -
. Zatwierdzenie notatki  dotyczace] 1a | Dyrektor WUP lub Niezwt i Zatwierd notatka - W przypadkn mic zatwierdzenia netatki,
7 danych Wicedyrektor ds. EFS dalsze punkiy ninicjszej procedury nie
| majj zastosowamia.
Usunigcie pozycji z SL2014. Admini: Niezwh i Adnotacja na zatwierdzonej | - Administrator Merytoryczny (posiadajacy
merytoryczny w 1 notalce O usunigciu pozycji uprawnienia do usuwania danych) usuwa
& (stanowisko ds. 2512014 dane i archiwizuje notatke.
systemow
informatycznych ) St
18.2.12 Procedura zglaszania bledow lub dodania/modyfikacji/danych stownikach w SL.2014
Sporzadzeni ku o dodanie/modyfikacje | Administrator Niezwtoczni Przyg nosek o | . - wniosek przyg y na podstawie e-
danych lub poprawe biedu w zakresie danych merytoryczny w [ dodnmelmodyﬁkzqc lub matl, pisma, notatka shuzbowa
L stownikow. (stanowisko ds. poprawe btedow |
systemow
informatyczaych) SI
2. Akceptacja/podpisanie fc larza Dyrektor WUP lub Niezwh 1 Zatwierdzoany formularz
“ﬁctdyrektor ds. EFS
3. | Przestanie wniosku do realizagi za Admi Niezwloczni Zgtoszenie w SD2014 -
posrednictwem SD2014. merytoryczny w [
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(stanowisko ds.
systemow
informatycznych) SI
W przypadku negatywnej weryfikagji po Admini Niezwioczni Infi ja od AMIZ o -
4 s:mnle AMIZ i odestania fommlarza za merytoryczny w [ negatywnej weryfikacji lub
- dni SD2014 dok jego (stanowisko ds. wprowadzeniu zmian [
popmwy i przejscie do punkmu 2 procedury. systemow
informatycznych) SI

XIX. Ewaluacja Programu

Przed: ione ponizej p sy dotyczac luacji Programu wynikaja z nastgpujgcych dokumentow:

1. Wyty Y h w zakresie ewals ,“r lityki spojnosci na lata 2014-2020 z dnia 22 wrzesnia 2015r.,

2. P lizacji Regionalnego Prog Operacyjnego Wojewddztwa Podkaxpaclncﬂo na lata 2014-2020, z dnia 18 czerwca 2015 r., zawartego
pomigdzy Zarqdcm WOJewodztwa Podkarpackiego a Wojewddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie (z poin_ zm.),

3. Planu A Inego P Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, zatwierdzonego uchwala nr 21 / IV 7 2016 KM RPO WP z

dnia 12 lulego 7016 r. (z pozn. zm.) oraz jego aktualizacji.

Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WP 2014-2020

Zgodnie z zapisami ww. P ienia IP bedzie uczestniczyé w pracach GSE. Zasady ictwa, jak rowniez zadania oraz organizacja trybu i prac dzialania Grupy
3 okreslone Regulami GSE

19.1 Plan ewaluaql RPO WP 2014—2020

s =i
|y |

e ot
luacji RPO WP 2014-2020

| Wmnach""‘si;‘ ltacje z
" Jednostica Ewaliacy Wydziatami WUP . Ny
W z ina RPO WP - o 3 . P
I . 2014-2020 w zakresie pr - projel s)soba?asmnownsku Wtcmmm:h‘ m,e poszczegdlaych osi
| Planu Ewaluacji RPO WP 2014-2020 w “? dziat PP P YCh PIZE2 | b rwierdzenie odbioru . priorytetowych EFS.
zakresie badan dat osi priorytetowych EFS v - RPO X - :
Kopia korespondencji przechowywana jest w
= aktach sprawy.
Przeglad i aktualizacja Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020
Osobanasmnomshx Zgodnie z W ramach zadania zaklada sig | ltacje z
1. | Sporzadzenie, weryfik japisma | ds. ewal przez | Potwierdzenie odbi - Wydzialami WUP zaangazowanymi we
L dot. zmian w PE, putxzeb badawcf)ch oraz Wydziat F PP iz i drazanie paazczesolnych osi




" ‘ przekazanie do IZ

corocznej aktualizacji
PE

priorytetowych EFS.

W przypadku zgloszenia potrzeby
przeprowadzenia ewaluacji ad-hoc
przedkiadany jest opls

badani lodniag

dedath

potrzeby jego rmlm:qn oraz oczekiwane
wyniki.

Proces odbywa si§ zgodnie ze schematem
| czynnoéci powtarzalnej nr 2.

Kopia korespondencji przechowywana jest w
aktach sprawy

19.2 Realizacja ewaluacji

7 d: z

w sprawie realizacji Regionalnego Programu Op:

,,nego Woj!

od: Podkarpackicgo na lata 2014-2020, zawartego pomigdzy

Zanqdcm Wolewodnwa Podkarpackiego a Wo_|ewodzkun Urzgdem Pracy w Rzeszowie, [P WUP wspdlpracuje z IZ w ) badan ewaluacyjnych, rowniez tych
zZlecanych przez inne instytucje zarzadzajace programami operacyjnymi, KJE oraz KE. Forma wsp olpracy, jak ro 7 zakres niezb¢dnych danych okreslane s3 kazdorazowo
na potrzeby poszczegélnych badan ewaluacyjuych.
! Lp Ciynnoté | @soba wykonajaca | Loy Michanizm koatrolny Zalycmik Uwagi
Przygotowanic ewaluacji
] T, 1 - | Niezwlocznie po [ - ‘anach dania zaktad siq' hagez |
K h
1ol S oot e bt pmml . OSOI)I!I? otrzymaniu od JE . . . Wydziatami WUP |
1. o ° . (w N ds. dokumentow do Potwierdzenic otrzymania wdrazanie poszczegolnych osi pnorytetowych
1 S g0 Opisu Pr luacji Konsultacii dokumentow do konsultacji EFS. |
| Zaméwienia) Wydziat PP 4 |
[ | Praces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Osoba na czynnosci powtarzalaej nr 2.
2 Spomdzcme. wetyﬁkzcja i akceplqu uwag diy stanowisku ds. w wy : " |
© | przed ipr luacji przez IZ e . - .
Wydziat PP | Kopia korespondengji przechowywana jest w
] = | aktach spraws. - |
| Realizacja badania ewaluacyjnego |
| N K ltacje przed ych przez JE Osoba na Niezwlocznie po Potwierdzenie otrzymania "TW ramach zad kiada sig k ltacje z |
'_ © | dol oW (W olnosci f raportu | stanowisku ds. | otrzymaniu od JE dok do konsultacji W ydziatami [P WUP zaanuisiowanymi we
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[ Jologiczneg ¢p raportu [ ewaluagj ok ow do | wdrazanie poszczegolnych osi priorytetowych |
| kon go)/ udziat w p jach | Wydziat PP konsultacji | | EFS.
f o 1 T = - -
i Osoba na Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
2 ipo le Y ﬁkac]a ! a.kce'l‘)'mqa uwag do stanowisku ds. W terminie wyznaczonym | p oL o e odbio czynnosci powtarzalnej ar 2.
| : RPO WP ' ewaluacji przez IZ RPO e odblorm Kopia korespondencji przechowywana jest w
Wydzial PP | | aktach sprawy.
19.3 Wykorzystanie wynikéw ewaluacji
[P WUP uczesticzy w procesie wykorzystania wynikéw badan yinych, z tych zidemtyfik ych w ramach luacji przep d h przez instytucje
izajgce innych programé opemcyjnych, KJE oraz KE.
W wyniku monitorowania wdrazania ji zalozenia przyjetej uchwaly Tabeli wdrazania rel dacji mogy ulec ie (z wyltaczeniem pola .. Tres¢ wniosku™ 1
. Tresié rekomendaciji™), co l:last{.pu_le decyzja ZWP.
i “hLp. Crynnasé o”h 'm’,, o w';.::::n Mechanizm kontrolny Zatyczuik U\H.p —|
Przyjmowanic i wdrazanie rel d
= 1 W Il . T lada ae k Tmci,
Udziat w & Itacjach Tabeli wdrazani OSObafm. ds W terminic wyznaczonym Pomnerdzeme ouzymama wyd i WUP s “
1 4 dacji badani luacyjnego dot. osi - : dol / pisma zap 1jaceg I staych h
L priorytetowych EFS —udziat w spotkaniu wew:mlpp przez [Z RPO na spotkanie | ‘l'-'.vFS ic po S nyc osi pno Y WYC
| dmat B¥ 1 — - - == - - '
Przygotowanie, weryﬁkaqa i akceptacja plsma do Osoba na Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
IZ RPO WP ¢t P WUP 5 - czynnosci powtarzaluej nr 2.
2. | przed ionej Tabeli wdrazania rek d ::na;)ms'lim ds. wﬂn&%ym Y™ | potwierdzenie odbior Kopia korespondencji przechowywana jest w
badania ewaluacyjnego ( Ineuwagido | oo P aktach sprawy.
zapisow Tabeli) v
‘_ "W momencic onmymamia 2 Z RPO prmiee | | | - |
uchwalq wp Tabell wdrazania rekomendacji toczni |
i luacyjnego dot. dzialan wdrazanych Osoba na zﬁ aniu €po
przez WUP, przestanie dokumentu do stanowisku ds. Y przyjete) Potwierdzenie przekazania/ Kopia korespondencji przechowywana jestw
3. . P uchwala ZWP Tabeli - : . -
odpowiedniego Wydziatu WUP 7| wirazania rekomendacji potwierdzenie wystania maila aktach sprawy.
wewdraznme danej osi priorytetow EPS cel Wydziat PP . N
‘ ?:h ‘:I‘:“ cj')"."-‘ ej 3§ en e badania ewaluacyjnego |

M.

ic wdrazania rck
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Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja
informacji nt. wdrozenia rekomendacji z badan,
dot. osi priorytetowych EFS, w przypadiku
ktérych IP WUP zostat wskazany jako adresat 1
przekazanie do [Z

Niezwltocznie po
zakonczeniu wdrazania
rekomendacji, zgodnie z
terminem wynikajacym z

Osoba na sk
ds. ewaluacji
Wydziat PP

przyjte] s ZWP
Tabeli wdrazania
rekomendacji badania
ewaluacyjnego/ Zgodnie z
przyjetym przez IZ
terminem weryfikacji stanu
wdrazama rekomendac)i

{co nijmniej raz w roku)

Potwierdzenie odbioru /
potwierdzenie wystania maili

W ramach zadania zaklada si¢ konsultacje z
Wydziatami WUP Z ymi we
wdrazanie poszczegolnych osi priorytetowych
EFS.

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

Kopia korespondencji przechowywana jest w
aktach sprawy.

XX. Archiwizacja

Dwa Iata. llrzac od

Teczh aktowe zamequce dokummmqg

pm’wszcgo stycznia roku spraw pr
t P po roku sie w komérce organizacyjeej do konica mku
) danym roku przekazanin do an:hlwum o yinej 1 ia spraw, kalendarzowego, w ktorym sprawe
zakdadowego \adrych akia znajduja si¢ zakoficzono, a takze przez dwa kolejne fata
w teczce Spis spraw do teczki/rejestr kalendarzowe.
- . L Pracownik Niezwtocznie, po - W przypadku pominigcia ktdregos z etapow
Przeglad i “P.'"d B 2 ia do archi wskazany przez uptywie okresu porzadk owar i ‘ k 51, ok __" 8¢
‘ 'r;kladoweoo‘ wosst')séb okreslony w . iz komork przechowywania akt, o v I; walnei v WUP :)d . roced
i % jnej w arcl . rzenie od nowa ury,
obowigzujacej w [P WUP Instrukeji archiwalng | OS2MZacyIne) ktrym mowa w pkt 1 o m?’wm . procedury.
Sporzadzenie spisdéw zd. dbi h P ik Niezwtocznie, po - Spisy zd: dbi dza si¢
3. :ns‘posnibl'“kqokresll ; m:lnwyal \:;])bownqqucej w P WUP :skzuny przez uptywnm 4 e olmsu_ o Spis zdawczo odbiorczy akt osobno 'dla dolI::.lltl;T:afzj.l kau:gom k:te‘(:: :.
ywania P
organizacyjne ktorym mowa w pkt1 p',z?h,unych do archxwunrluz B (w3 egremplarzach)
Pracownik Wedtug ustal e oka P - Pracownik knmorkl orga.mncy]nq p(z:kazu;e
inarza, ie i i S akta w ym Z ar
Plz)chu;me do amh:wum ukladowego e E:,uwgmom :;:mm;u ptzegl?o:ymw‘:lnia akaa l'lucm_wn_lka kokr:;'h - Archi przyjmuje dok ¢ kompl
& S splsow " organizacyjnej akt, o ktorym mowa w orsamizacyjne) preekanyace) .1 w stanie uporzadk ym. Archiwista moze
upor wkomorkm:h akta A R o
N N g N . . pkt 1 przyjecia aa
ganizacyjnych kompletay obowiazujacef w [P WUP Instrukgji
archiwalnej
319
Arch Niezwlh Spis zdawezo odbiorczy akt |- Jeden egzemplarz spisu zd: dbi
przekazanych do archiwum diy dokumentacji kategorii ,.A” i dia
. . R " N zaktadowego podpisany przez | dokumentacji kategorii ..B™ otrzymuje
S. rocpisame spisow yoh preez archiwistg praoowmk plzekazuncy akm dwa
Archiwistg plarze p i y. a czwarty
plarz spisu dla dok i kategorii

A" przeznaczony jest dla Archumm
Panstwowego.

Wy'pdmcme kany udostgpmuu akt w celu

Zgodme ze wzorem Kany udostgpmema akt.
31 w lokalu archi yjoej
Madowego lub wypozyczenia dok 3 kujacej o
poza lokal archiwum zakladowego udostgpnienie lub
wypozyczenie
dokumentacji
Kierownik /Zastepca -
Kierownikz komdrki Podpis Kierownika /Zastepcy
2. . otgzmmyjnq Kierownika
Weryfikacja i akceptacja karty ud akt
udoswpmeme lub
wypozyczenie
doku i
s i na ud icfwyposy Klemwn.lk/Zastgpca Niezwlocznte -
3. | dokumentacji v f ownila komoda
Jesli TAK, podpisanic karty udostepnienia ake | OB2nizacyjnej ktorej
Jedli NIE, powroe do pkt. 1 podlega archiwum
N B zaldadowe
4. Wydanie dokumentacji na podstawie karty Archiwista Niezwiocznie -
udostepnienia akt
— P ey o N T et
. organizacyjnej
5. P dzenie odbioru dok 3i na karcie wnioskujacej o
udostgpnienia akt udostepnienie tub
wypozZyczenie
dokumentacji
6. Zwrot udostgpnionej/wypozyczonej Pracownik komorki l(onm)la przez archnwnste stanu | -
dokumentacji ‘orizani zacying i komp h akt
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| wnioskujacej o wraz z wladciwg adnotacj na
udostqpmeme lub Karcie udostepnienia akt oraz
wypozyczenie podpis archiwisty
; Przyjecie udostepnionej/wypozyczonej Archiwista Niezwlocznie - Archiwista na karcie ud 1a akt nanosi
. ok ji, sprawdzenie kompl §ci i stanu adnotacjg o zwrocie akt, dacie zwrotu
zwracanych akt
Ly ik ok i ol -
organizacyjnej
8 Podpisanie zwrotu dok ji na karcie wnioskujace) o
udostgpnienia akt udostepnienie lub
wypozyczenie
Archiwista Niezwlocznie - Protokol sporzadmy jestw3 egzmpla:zach,
z ktérych jeden umieszcza sn; w mlejscu
Przyg protoko jzenia brakow braliacel lub uszkod
9. lub uszkodzen j dok i lub drugi przechowuje si¢ w archiwum a trzeci
terdzenia zagubienia ud ] | przekazuje su; kierownikowi komorki
dokumentacji. | yjnej, ktora dol wypozyczyla

celem wyjasnienia okolicznosci.

20.3 Informowanie beneficjentow o okresie przechowywania dokumentéw, o ktorym mowa w art. 140 Rozporzadzenia

ogolnego

1P WUP pi: ie informuje b

o okresie pr

ywania

XXI. Schematy czynnos$ci powtarzalnych
Stosowane w WUP. pelniacej role IP WUP schematy czvonosci powtarzalnych:

Schemat nr 1. Procedura przyjmowania i przekazywania dokumentéw.

. 0 kidrym mowa w art. 140 Rozporzadzenia ogélnego.

Ve e AR CayadsEig ; - Osoba wykonujaca czyumosé Mechanizm kontrofny | j
Przyjecie i zarej ie k pondencji w rejestrze przesylek Kancelaria WUP/ Pracownik | Niezwlocznie
wplywajacych.Korespondencja d 4ca spraw p d hw | p dzacy sprawe z?:lsltepowmn?z:):zs'ylkzm wl’mwml
1. sposob elektroniczny ptzyjmowana ]ut do skiadu bu ich d znsmlo 1 w
chronologicznego. \rehnveh przenisach Zh.
Rozdziat zarejestrowanych przesylek do wiasciwych komérek | Kancelaria WUP Niezwlocznie
otgpmzacyjnych lub osob. Dokumenty, ktére nie podlegajg
jiprzekazywane s3 do iwych wydzialow — przejsc
| 2. do pkt. 6.
‘ Pozostata korespondencja przel jestdo S
WUP celem dek ji przez Dyrel WUP lub Wicedy
ds. EFS.
3 Rozdzielenie i przekazanie wedtug wiasciwosci, Dy Sck wup Niezwiocznie
7 | worlub ched\ rekmmvn ds. EFS do dekreu_u
. Del jido przez Dyrektor WUP lub Wi ktor ds. | Niezwh
I wydna!L nf.rytotycme. EFS x
| dzieleni p ji zgodnie z dek ja Dyrel Kancelaria WUP Niezwlocznie
5. | WUP lub Wicedyrektora ds. EFS - dotyczy wytacenie spraw
] __,prowadzongch w snsrsob tmdlh. ] ;Eplemw\. l =
Odbior k P zk - dotyczy wylacznie spraw Kierownik/Z-ca Kierownika Niezwtocznie
6. P dzonych w sposob tradycyjny (pap y)- Wydziatu lub inna upowazniona
osoba
7 Dek ja frozdziel k dencji do wtasciwego Kierownik wlasciwego Wydziatu Niezwiocznie
| pr. vnika.
‘ Przyj dok w Oddziale Z jscowym WUP
Przyjecie i 1 ie k dencji w rejestrze przesytek 0Oddziat Zamicjscowy. Niezwlocznie
8 wplywajqcych plze]scdopkl 2—4 Przesyiki, ktorych
: nie lezy w zak 0z d sado K larii Osoba na stanowisku ds.
‘_ wue - _administracyjnych N -
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Rozdrielenie d

ych zOZ p tek do whasc
komérek organizacyjnych lub osob — przejsé do pkt. 6.

Niezwiocznie

Sch. tor 2. Pr a a

Projekt pisma/dol -
kceptacy k arki org: ine) kierownika danej komérki zaparafowany na kopii
orgagizacyjnej pisma /zaakceptowany w
EZD przez pracownika
Weryfikacja i akceptacja pisma/dok Kierownik/ Zastepca Ki Niezwt Pismo/dok =
morki 1zacyjnej arafowany na kopii
Jesli TAK. parafije si¢ na projekcie doknmentu/akcep i g pims foaskeptoringy
Jesli NEE, przejéé do pkt 1 EZD pracz pracownika,
Kierownika/Zastgpce
Kierownika komorki
organizacyine
Weryfikacja i nerdzenie projektu pisma/dok Dyrektor WUP lub Wicedy g Pi /dok W zakresie okreslonym w (W [P WUP
. . P . EFS zatwierdzony w pisma/dok moze nerdzac w EZD/
R pedmsae b prrtie EZDipodpisany preez | podpisywaé rownicz Wicedyrektor ds. EFS.
¢ Dyrekioca
Podpisuje podpi: kwalifikowanyms dok WUP/Wicedyrektora ds. W zwigzku z koni 3 zap
przeznaczone do wyslania w formic clcktromicznej. EFS. rozdzielnosci funkgi:
Jesli NIE, przejsc do pkt 1 Wicedyrektora ds. EFS zatwierdza/
podpisuje Wnioski o ptatnosé.
Dyreckior WUP zatwierdza/ podpisuje
- informacj¢ pokonirolng,
- zalecenia pokontrelne,
- decyzje w sprawie zwrotu dotac)i oraz
1 srodkow pr h na realizacie
PRVSH 0 fi 24 h z iziak
| srodkow enropriskich.
Przyg: pism/dok do wyst; Pracownik wskazany przez Zapisy w rejestrze Zgodnie z art. 39! KPA, na podstawie
Rej ja i pr dok oW pr ki ika danej komorki korespondencji yrazonej przez wnioskodawce zgody na
yslania do kancelarii/wystanie dokument/przek ganizacyjnej wychodzacej/w dorgezanie pism w postepowaniu za pomoca
dokumentu. przypadku wysylki listem dkow k ikacji elek icznej i
pol ym rowniez k oo przez whioskodawie adresu
323
idencja w p lektroni dorgezenie pism
ksiazce nadawczej. Whioskodawcy cpuje za p 4 Srodko
komunikacji elektronicznej.
Potwierdzenie
wyslanta/przekazania W przypadku braku zgody lub rezygnacji
pisma na kopii ioskodawcy na dorgczenia pism za p 3
zapisy w systemie EZD. k pondencja z wnioskodawca p! d.
jest w formie, o ktorej mowa w art. 39 KPA,
przy czym , dodatkowo dopuszczalne jest
z I' i do ioskod: ¥ k : pism
podpisanych przez osobg upowazniona (poczta
e-matl lub innym kanatem komunikacji
elektroniczne;).
Pisma przezaaczone do wysylki w postaci
Aok ek iczacgo moga byé
wysylane ycznie, po ich pedpisani
podpisem cicktronicznym lub w inny sposéb
okreslony w odrebaych przepisach
wewngirznych,
Wyslanie k pond godnie z dyspozycja. Kancelaria WUP Niezwlocznie Zapisy w rejestrze
korespondencji
wychodzacej-/w
przypadku wysytk: listem
poleconym rowni ez
ewidencja w pocztowej
ksigzce nadawczej.
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Zalnr6.1a  Karta weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPO WP 2014-2020 - Przed
podpisaniem umowy

Zah nr6.1b Wzor Listy sprawdzajacej dokumenty niezbgdne do podpisania umowy/porozumisnia o
dofinansowanie /zawarcie decyzji w sprawie dofinansowania projektu

Zal.wr6.lc Wzér Informacji o podpisanych wmowach/por niach o doft wanie/ zawartych
decyzjach w sprawie dofinansowania projekny w ramach konkursw/naboru nr .. w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 0%
priorytetowa ... Dzialavic ... Poddzialanie...

Zat, nr 6.1d  Zaangazowanie do Umowy/Porozumienia/Decyzi

Zal.nr6.le  Zaangazowanie do Umowy/Porozumienia/Decyzji (z partnerem)

Zat nr6.2a  Wazér Listy sprawdzajacej do zmian dok ych we wniosku o dofinansowanie projektu
Zal nr 6.2b  Karta weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPO WP 2014-2020 - zmiany we
wniosku

Zatnr6.3  Wzor Protokolu przekazania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Zal nr6.3a  Wzér protokotu przekazania skorygowanego zabezpisczenia (forma zabezpieczenia inna niz
weksel in blanco)

Zat nr 6.3b  Wazér wniosku o pobranie ze skrytki sejfowej depozytu (celem przepakowania w zwigzku ze
zZozeniem dodatkowego lub skorygowanego zabezpieczenia)

Zal. nr6.3c  Wzor wniosku o pobranie ze skrytki pocztowej depozytu (celem wykorzystania w postepowaniu
windykacyinym)

Zal. nr 6.3d  Wzor protokotu przekazania zabezpieczenia prawidlowe; realizacji umowy (forma zabezpieczenia:
weksel in blanco zlozony osobiscie)

Zat, nr 6.3e  Wzor protokotu przeh ia zabezpi ia prawidtowej realizacji umowy (forma zabezpieczenia:
weksel in blanco zlozony za posrednictwem poczty)

Zat, nr 6.3f Wzér protokotu przekazania skorygowanego zabezpieczenia (dotyczy zabezpieczenia w formie
weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa)

Zat nr 6.4 Wzor Listy sprawdzajgcej do oceny prawidtowosci zabezpieczenia do umowy w formie weksla in
blanco wraz z deklaracjg wekslowg

Zal nr6.5a Wzér Wniosku o zwrot zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy w przypadku zakoficzenia
realizacji projektu

Zal nr 6.5b  Wniosek o zniszczenie zabezpieczenia prawidiowsj realizacji umowy w przypadku zakonczenia
realizacji projektu

Zal.nr 6.6 Wzér Wniosku o zwrot zabezpieczenic w przypadku rozwigzania umowy z inicjatywy
Beneficjenta badz inicjatywy IP WUP

Zat. nr 678 Wazor Protokotu zwrotu zabezpieczenia

Zal. nr 6.7b  Wzdr protokotu komisyjnego zni ia zabezpi ia weksla in blanco wraz z deklaracjg
wekslows

Rozdziat VII

Zat.nr 7.1 Wzdr Upowaznienia do kontroli do przeprowadzenia kontroli / wizyty monitoringowej
Zah. mr 7.2 Wzér zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli

Zat.nr 7.3 Wazor Deklaracji bezstronnodci

Zal. nr 7.4 Wzér listy sprawdzajacej do kontroli na miejscu projektu

Zat nr7.5  Wzor listy sprawdzajacej do wizyty monitoringowej

Zal.nr 7.6 Wzér Informacii pokontrolnej z kontroli na miejscu

Zat.nr 7.7 Wzbr Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej

Zal.nr 7.8 Wazbr Listy sprawdzajgcej do kontroli na zakoriczenie realizacji projektu
Zab nr 7.9 Wzor listy sprawdzajacej dotyczacej kontroli zachowania trwatoscei projektu
Zat. nr 710 Wzér listy sprawdzajgcej do kontroli na miejscu (inzyneria finansowa)

Rozdzial VITT

Zal. nr 8.1a  Lista kontrolna do weryfikacji deklaracji wydatkow

Zat nr8.1b  Wzér Odwiadezenia nd [P do IZ

Zat. nr8.2  Informacje dotyczace wktadow z programu wptaconych do instrumentow finansowych, o ktorych
mnowa w art, 41 rozporz. (UE) nr 1303/2013

Zat, nr 8.3 Wazor O$wiadczenia
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Rozdzial IX

Zat. nr 9.1 Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o ptatnoéé

Zat. nr9.2a Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnogé

Zat, nr9.2b  Zestawienie wydatkéw w podziale na wydatki majgtkowe i biezgce, w podziale na wydatki
poniesione przez lidera i partnera oraz w podziale na wydatki ze érodkéw europejskich i srodkéw
dotacji celowej

Zat. nr9.2c  Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o platnodé

Zot nr9.3  Zlecenie ptamosci ze §rodkéw europejskich oraz wriosku o przelew dotacji celowej

Zal.nr9.4  Zlecenie platmosci ze §rodkéw europejskich dia projektéw wiasnych

Zat.or9.5  Lista kontrolna do weryfikacji .Zlecenia platnodei ze §rodkéw europejskich oraz wniosku o
przelew dotacji celowej”

Zet. nr9.6  Zlecenie uruchomienia érodkéw finansowych dla projektow wiasnych

Zat nr9.7a  Wzér listy sprawdzajgeej dla weryfikacji wystgpowania podstawowych naruszen ustawy Prawo
zamdwien publicznych — weryfikacja na dokumentach

Zat nr9.7b  Wzér listy sprawdzajacej dla weryfikacji wystepowania podstawowych naruszef ustawy Prawo
zaméwien publicznych ~ weryfikacja na dokumentach w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie art. 1380 Uistawy PZP Ustugi spot iinne gbine ustugi

Zat nr9.7c  Wazér listy sprawdzajacej dla weryfikacji wystgpowania podstawowych naruszen ustawy Prawo
zamdwien publicznych ~ weryfikacja na dokumentach w postgpowaniu prowadzonym w trybie
zaméwienia z wolnej reki

Zat.nr9.8  Metodologia postepowania w przypadku stwierdzenia nieosiagnigcia przez Beneficjenta
zatozonych wskaznikdéw - reguta proporcjonalnodei

Rozdzial X1

Zal. nr 11,1  Wykaz sygnatéw ostrzegawezych

Zal nr 11,2 Wazbr rejestru 2gtoszonych sygnatéw ostrzegawczych w WUP w Rzeszowie

Rozdzial X11

Zal nr 12,1 Kwartalne zestawienie nieprawidtowodci niepodlegajgcych zgloszeniu do Komisji Europejskiej

Zal.nr 12,2 Instrukcia do sporzgdzenia Kwartalnego zestawienia nieprawidtowoéci niepodiegajacych
zgtoszeniu do KE

Zal, nr 12,3 Upowaznienie, cofhigeie upowaznienia do wgladu w zgloszenia o nieprawidtowoéciach

Zah nr 12.4  Rejestr 0s6b upowaznionych do wgladu w zgloszenia o nieprawidtowodciach

Zal, nr 12.5a Wzér Rejestru nieprawidtowodci

Zah, nr 12,5b Wzdr Postanowisnia o wszczeciu postepowania admimstracyinego

Zat. nr 12.5¢ Wazér Listy sprawdzajgcej dotyczacej wystapienia nieprawidiowosci lub podsirzenia je
wystgpienia, Zal, nr 12,5d  Wzér Notatki dotyczacej kwalifikacji nieprawidtowosci

Zal, nr 12,6 Wzér Zawiadomienia

Zal nr 12,7 Wzbr Decyzji (dot. umorzenia postepowania administracyjnego)

Zat.nr 12.8 Wazér Decyzii w sprawie zwrotu érodkéw przeznaczonych na realizaci¢ programéw
finansowanych z udziatem §rodkéw

Zal. nr 12,9 Wzér Upomnienia

Zah, nr 12,10 Wzbr Zawiadomienia (dot. ulg)”

Zat. nr 12,11 Wzér Decyzji (dot. odroczenia terminu splaty)

Zat, nr 12,12 Wzér Decyzji (dot. rozktadania naleznodei na raty)

Zat, nr 12,13 Wzér Decyzji (dot. umorzenia naleznoéci)

Zal, nr 12,14 Wzér Decyzji (dot. umorzenia naleznosci z urzgdu)

Zat, nr 12,15 Wazér Postanowienia o zarachowaniu wplaty

Rozdzial XV

Zat, nr 15,1  Informacja na potrzeby sporzadzenia zestawienia wydatkéw w zakresie osi priorytetowych VII-IX
za okres od...do ...20..r.

Zal nr 15,2 Roczne podsumowanie koficowych sprawozdan z audytdw i przeprowadzonych kontroli w ramach
osi...za okres od ...

Zat. nr 15,3 OQéwiadczenie (dotyczace informacii na potrzeby sporzadzenia zestawienia wydatkow w zakresie
osi priorytetowych VII-IX)

Zat. nr 15,4 Oéwiadczenie {dotyczgee rocznego podsumowania koficowych sprawozdan z audytéw i kontroli)

Zat nr 15,5  Deklaracja zarzgdcza TP WUP
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Rozdzial XVIIT

Zat. nr 18.1 Karta uprawniefi w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI WUP

Zat. nr 18,2 Whniosek o nadanie/zmiang uprawnien do centralnego systemu teleinformatycznego
Zat. nr 18.3  Wzor formularza o nadanie/zmiane uprawnief do CST

Zat. nr 18.4  Wniosek o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien do CST
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