UCHWALA Nr 189/ 3899 / 20
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 18 sierpnia 2020r.

w sprawie zatwierdzenia zaktualizowanej Instrukcji Wykonawczej IP WUP
w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoédztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
O samorzadzie wojewédztwa (Dz. U. z 2019 r., poz. 512 ze zm.) oraz art. 6, art. 9
ust. 1 pkt 2 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowe;j
2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 818), w zwigzku z § 9 ust. 1-3 Porozumienia
w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 z dnia 18 czerwca 2015 . (z p6zn. zm.),

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

1. Zatwierdza sie¢ zaktualizowang Instrukcje Wykonawczg IP WUP w realizacji
Regionalnego  Programu  Operacyjnego Wojewodztwa  Podkarpackiego
na lata 2014-2020.

2. Zaktualizowana Instrukcja Wykonawcza, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik
do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 161/3453/20 Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 26 maja 2020 r. w sprawie zatwierdzenia zaktualizowanej
Instrukcji Wykonawczej IP WUP w realizacji Regionainego Programu Operacyjnego
Wojewo6dztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewoédztwa Podkarpackiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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L. Objasnienie skrotow i terminologia

BF — Wydzial Budzetu i Finansow;

BP — Biuro Prawne;

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

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

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

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. EFS — w procedurach, ktére zostaly wskazane w instrukeji (nie tylko w sytuacji nieobecnosei Dyrektora WUP) mozliwe jest wykonywanie
czynnosci przez Dyrektora WUP lub przez Wicedyrektora ds. EFS przy zachowaniu zasady rozdzelnosei funkeji;

EFS — Enropejski Fundusz Spoteczny;

EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane sg czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebicgu zalatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w postaci elekironicznej;

1K UP - Instytucja Koordynujaca Umows Partnerstwa, ktorej funkcje pelni minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego;

Instrukcja — Instrukcja uzytkownika obstugi LSI i SL2014;

IP WUP - Instytucja Posredniczgca w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 — Wojewddzki Urzad Pracy
w Rzeszowie;

1P ZIT - Instytucja Posredniczaca z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014--2020;

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

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

KOP — Komisja Oceny Projektow;

KPA — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z p6zn. zm.);

KPE - Kicrownik Wydziatu Edukacji EFS;

KPI - Kierownik Wydziatu Integracji Spolecznej EFS;

KPK — Kierownik Wydziatu Kontroli EFS;

KPP - Kierownik Wydziatu Obshugi Programéw Operacyjnych EFS;

KPS — Kierownik Wydziatu Aktywizacji Zawodowej EFS;

KS ~ Wydziat do spraw Promocji i Komunikacji Spolecznej;

KW — Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej;

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

OFIP - Opis Funkgji i Procedur obowigzujacych w Instytucji Zarzqdzajacej oraz Instytucii Certyfikujgcej RPO WP 2014-2020;

OWRP - Ogdlne Warunki Realizacji Projektu wspotfinansowanego ze érodkéw Furopejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

0OZ - Oddzial Zamicjscowy WUP;

PE - Wydzial Edukacji EFS;

PI — Wydzial Integracji Spolecznej EFS;
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PK — Wydzial Kontroli EFS;

PP — Wydziat Obstugi Programéw Operacyjnych EFS;

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

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

PS — Wydzial Aktywizacji Zawodowej EFS;

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

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

PT — Pomoc Techniczna,

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

Rozporzadzenie ogoélne — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosei, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wigjskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;
RPD — Ramowe Plany Dzialan;

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

SI - Wicloosobowe stanowisko do spraw Wdrozen i Obstugi Systemow Informatycznych;

SL2014 - Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego;

S$zOOP RPO WP — Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

UE — Unia Europejska;

Ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z péZn zm.),

Ustawa wdrozeniowa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U.t.j. 22020 r., poz. 818);

WA — Wydzial Administracyjny;

Wicedyrektor ds. EFS -~ W sytuacji nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS lub kiedy jest to konieczne z uwagi na zasade rozdzielnosci funkcji, gpuje go Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy na podstawic wlasciwego upowaznienia;

WO — Wydzial Organizacyjny;

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

WO-ZP — Wieloosobowe stanowisko do spraw Zamowien Publicznych;

WUP - Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie.
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1L Struktura organizacyjna

2.1 Schemat organizacyjny

1. Wojewédzki Urzgd Pracy w Rzeszowie jest wojewddzka samorzadows jednostkg organizacyjng Samorzadu Wojewodztwa Podkarpackiego. Jest jednostks scktora
finanséw publicznych dziatajaca w formie jednostki budzetowej. Nadzér nad dziatalnoseig Urzedu sprawuje Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie.

Wojewbdzki Urzad Pracy w Rzeszowie dziata na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 22019 r., poz. 1482,
z pozn. zm.)

Wojewddzkim Urzgdem Pracy w Rzeszowie kicruje i ponosi odpowiedzialnosé za jego funkejonowanie Dyrektor Urzgdu. Dyrektor kieruje Urzgdem przy pomocy dwéch
Wicedyrektordw i kierownikéw komoérek organizacyjnych.

Organizacj¢ wewngtrzng reguluja:

Statut Wojewodzkiego Urz¢du Pracy w Rzeszowie ustalony Uchwata Nr XX1/217/2000 Sejmiku Wojewédztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 28 sierpnia 2000 r. w
sprawie wydzielenia Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie i nadania statutu

Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Rzeszowie, ze zmianami wynikajacymi z Uchwal Nr XLII1/474/02 z dnia 25 marca 2002 r. oraz Nr VIII/76/03 z dnia 28 kwietnia 2003
r., oraz Nr XXV/260/04 z dnia 28 czerwca 2004 r. oraz Nr XV1/269/11 z dnia 19 grudnia 2011 r.

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

2. W skiad Urz¢du wehodzg nastgpujace Wydzialy, Stanowiska pracy, Biuro Prawne, Centra Informacii i Planowania Kariery Zawodowej oraz Oddzialy Zamiejscowe, ktore
przy znakowaniu spraw stosujg ustalone nizej symbole literowe:

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

13) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych -FG;
14) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej -Kw;
15) Stanowisko do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej - 80;
16) Pelomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych -PN;
17) Biuro Prawne -BP;
18) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie -CL,
19) Oddzial Zamiejscowy w Krosnie -ZK;
20) Oddzial Zamiejscowy w Przemyslu -ZP;
21) Oddziat Zamiejscowy w Tarnobrzegu -ZT;
22) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrozen i Obstugi Systemow Informatycznych - 8L
23) Inspektor ochrony danych -0D.

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

4. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematykg i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzadzanie nimi. Stanowiska pracy mogg by¢ wieloosobowe lub jednoosobowe. Wydzialem, oddziatem
zamiejscowym kieruje kierownik.

5. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie;

2) zakres czynnosei pracownikow.

Zadania pc golnych 0sob 2 ych w realizacie RPO WP 2014-2020 okreslone sg w opisach stanowisk pracy w ramach RPO WP 2014-2020, ktérego wzér
stanowi zalgcznik nr 2.1 do IW IP WUP.
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Rys. nr 1 Schemat organizacyjny IP WUP
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Rys. nr 2 Schemat organizacyjny IP WUP — wydzialy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi WUP (w czesei realizujacej zadania IP WUP)*
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golnych fazach wdrozenia programu przewiduje sig mozliwosé rotacji kadr miedzy
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Rys. nr 3 Schemat IP WUP — wydziaty podlegajace Wicedyrektorowi ds. EFS (w czgsci realizujacej zadania IP WUP)*
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Rozwojowych EFS

Zs-ca Kierownika (1 ctat)

~ stanowiske ds. finansdw i progno= (1 etat)
~ stanewisko ds. monitorowania (| eat)
~ stanewisko ds. naboru i

projelasw RPO (1 etat)

* W nawiasach podano planowang liczbg etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajgcymi sie w pe

wydziatami.

- stanowisko ds. finanséw i progno= (1 etaty
~ sumowisko ds. monitorowasia (1 clat)

= stanowisko de. naboru i obaiugi
projekidw RPO (31 etatéw)

— stapawisko ds. finanséw i prognoz (3 ciaty)

— Sanowisko ds. monitorowanls (2 etaty)

— stanowisko ds. naboru | obslugi
projektdw REO (27 cinidw)

6lnych fazach wdrozenia programu przewiduje si¢ mozliwosé rotacji kadr miedzy
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Rys. nr 4 Schemat organizacyjny IP WUP — wydzialy podlegajace Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy (w czgsci realizujacej zadania IP WUP)*

Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy
(0,2 ctatu)
-
Odziat Zamiejscowy Odzial Zamiejscowy Odzial Zamiejscowy
w Przemyslu w Tarnobrzegu w Kro$nie
Kiermenik (0,25 ctat) Kierownik (0,1 ctatn) Kierownik 0, etata)

- stanowiska ds. promoci i obstugi EFS (0,75 etatu)

- stapawisko ds. promocji | obstugi EFS (0,85 etatu)

- stanowisko ds, promocji § obshugi EFS (0,85 stan)

* W nawiasach podano planowang liczbg etatow. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi sie w p

wydziatami.

6lnych fazach wdrozenia programu przewiduje sig mozliwosé rotacji kadr miedzy
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2.2 Rola IP WUP

Instytucja Posredniczaca w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 — Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie
wypetniaé bedzie nastgpujace funkcje (zgodnie z zapisami Porozumienia zawartego w dniu 18 czerwca 2015 1. w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020, z pézn. zm.):

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

2. przedstawianie propozycji harmonogramu naboru wnioskow, w tym jego aktualizacji i przekazywanie ich do 1Z w terminie umozliwiajacym ogloszenie harmonogramu,
zgodnie z systemem realizacji Programu;

3. dokonywanie wyboru projektow do dofinansowania, w tym w szczegdlnosci:
a) przygotowywanic regulaminéw konkursow, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,

b) dokonywanie oceny projektow w oparciu o okreslone kryteria, w tym weryfikacji spelnienia wymogdw utworzenia partnerstwa, o ktérym mowa w art. 33 ustawy
wdrozeniowej,

c) zapewnienie, ze wybor projektow do dofinansowania nastapit zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 125 ust. 3 rozporzadzenia ogélnego oraz Rozdziale 13 ustawy
widrozeniowej;

4. wykonywanie obowiazkow dotyczacych procedury odwolawczej, o ktérych mowa w rozdziale 15 ustawy wdrozeniowej;

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

6. prowadzenie rejestru podpisanych uméw/decyzji/porozumiei/anekséw o dofinansowanie /dofinansowaniu projektu z beneficjentami;

7. zapewnicnie realizacji, w tym nadzor projektéw powiatowych urzgdéw pracy finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy wylacznie w zakresie na jaki zezwala ustawa z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1482, z p6Zn. zm.) oraz zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji
projektéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach programéw operacyjnych wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego na lata 2014-2020;

8. weryfikowanie oraz przechowywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu;
9. monitorowanie postepow realizacji uméw o dofinansowanie projektu, porozumien lub decyzji o dofinansowaniu projektu;

10. zapewnienie prowadzenia przez beneficjentow wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Iub korzystania z odpowiedniego kodu ksiggowego dla wszystkich transakcji
zwigzanych z projektem, dla kosztéw kwalifikowalnych rozliczanych na podstawie faktycznie poniesionych wydatkéw;

11. weryfikowanie i zatwierdzanie wnioskéw o platnoéé;
12. wystawianie na rzecz beneficjentéw zlecen platnosei, o ktorych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

13. sporzadzanie i realizowanie zlecen wyplaty wspodtfinansowania krajowego z budzetu panstwa na rzecz beneficjentéw w czgsci odpowiadajacej finansowaniu EFS;
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14. weryfikowanic i poswiadczanie wydatkéw w ramach realizowanych osi priorytetowych, w tym przygotowywanie deklaracji wydatkéw i przekazywanie jej do 1Z w
wyznaczonych terminach, zgodnie z systemem realizacji Programu;

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

16. przekazywanie do 1Z dokumentéw niezbgdnych do sporzgdzenia rocznego zestawienia wydatkow, deklaracji zarzadezej 1 rocznego podsumowania, a takze danych na
potrzeby przygotowywania prognoz wydatkéw w wyznaczonych terminach, zgodnie z systemem realizacji Programu;

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

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

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

projektu,

c) wydawanie decyzji o zwrocie srodkéw przeznaczonych na realizacje Programu, projektéw lub zadan oraz decyzji o zaplacie odsetek, o ktérych mowa odpowiednio
w art, 207 ust. 9 i art. 189 ust. 3b ustawy o finansach publicznych,

d) wydawanie decyzji o umorzeniu w calosci albo w czgsci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na raty splaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu srodkow
przeznaczonych na realizacje Programu, projektow lub zadan, o ktérych mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,

€) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi;

20. zgtaszanie do ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych podmiotéw podlegajacych wpisaniu do rejestru podmiotéw wykluczonych na zasadach okreslonych w
art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych;

21. wspolpracg przy realizacji procesu ewaluacji, w szczegélnosci w zakresie przygotowania Planu ewaluacji Programu oraz jego aktualizacii, realizacji badan ewaluacyjnych
oraz wykorzystywania wnioskéw i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie zleconym przez IZ;

22. osigganie celow posrednich i koficowych osi priorytetowych okreslonych w Programie w formie wskaznikéw;

23. monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego oraz sprawozdawanic do IZ na temat efcktéw wdrazania osi priorytetowych, w tym w podziale na priorytety
inwestycyjne i cele szczegolowe, zgodnie z systemem realizacji Programu oraz wprowadzanie w uzgodnieniu z IZ usprawnien wplywajacych na skuteczng i1 efektywna
realizacje Programu;

24. zapewnienie aktualnosci i poprawnosci danych stuzacych do monitorowania realizacji Programu;

25. wykrywanie i informowanie o nieprawidlowosciach;

26. udziat w pracach KM RPO WP, w tym w zakresie przygotowywania i prezentowania materialéw zwigzanych z realizacja osi priorytetowych;
27. zglaszanie do IZ propozycji zmian Programu;
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28. prowadzenie dzialan informacyjnych i wspdlprace z 1Z przy prowadzeniu dzialan promocyjnych, zgodnie ze Strategia Komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

29. realizacjg zadan w ramach osi priorytetowej X — Pomoc techniczna Programu;

30. obstuge CST oraz LSI;

31. wspoludziat w prowadzeniu naboru i wykazu kandydatéw na ekspertow, o kiérych mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowej;

32. zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentoéw dotyczacych projektéw, wydatkéw, kontroli i audytow wymaganych do zapewnienia wlasciwej sciezki audytu.

III. Zarzadzanie Programem

3._1 Aktualizacja Regionalnego Programu O peracyj

E%O Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

Lp. Eots [ Osobia "’k""‘! :“3“"‘ s Mochanizm kontrolay Zalgezaik Uwagl —‘
Przygotowanie i przekazanie do LZ propozycji zmian Pracownik | Po zaistieniu | Projekt zmian do RPOWP | - Proces odbywa?g zgodnie ze schematem
RPO WP 2014-2020 wiasciwego okolicznosci 2014-2020 czynnosci powtarzalnej nr 2.
merytorycznie uzasadniajgcych
1. wydziatu, wprowadzenie
zglaszajgeego zmian do RPO WP
propozycje zmian | 2014-2020
do RPO WP 2014-
2020 1 i
3.2 Procedura opracowania/aktualizacji Szczeg6lowego opisu osi priorytetowych RPO WP 2014-2020
Lp. Crynaolé “Osaba ‘”Y"“'"i : iaca ] fiiernia Mechasizm kontrolny Zalgcanik Uwag
Przygotowanie projektu SzOOP RPO WP /projektu Pracownik W terminie Projekt SzO0P RPO WP - Przygotowanie projektu SzOOP RPO WP /
zmienionego SZOOP RPO WP wiasciwego wyznaczonym | projektu zmienionego SzOOP RPO WP —w
merytorycznie przez Kierownika zakresie osi priorytetowych VII-IX, odbywa
1. wydzialu / Zastepee si¢ w konsultacjach roboczych z wlasciwymi
Kierownika merytorycznie pracownikami 1Z.
Wydzialu
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
=1 =_— - L | | czynnosci powtarzalnej nr 2.
Przekazanie projektu SzOOP RPO WP / projektu Osoba na stanowisko = Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania
2, | zmienionego $zOOP RPO WP do I1Z ds. programowania i
zarzadzania
. Widziat PP ) -
21
3.3 Procedura sporzadzania/zmiany Opisu Funkeji i Procedur obowiazujaeych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji
Certyfikujacej RPO WP 2014-2020 _
Lp. Crynmoié et "’-7“"! e Termin Mechanizm kontrolny Zatgczik Uwagi
Przygotowanie projektu wkiadu merytorycznego do | Osoba na stanowisku ds. | W terminie Projekt wkiadu Przygotowanie projektu wkladu
OFIP /zmian do OFIP programowania i uzgodnionym z IZ | merytorycznego do merytorycznego do OFIP/zmian do OFIP
zarzadzania OFIP/zmian do OFIP odbywa sig¢ w drodze kensultacji roboczych z
1 Wydziat PP we _ wlasciwymi merytorycznie pracownikami 12
. wspdlpracy z
pracownikami Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
wiasciwych czynnosci powtarzalnej nr 2.
merytorycznie ‘
wydzialow WUP !
Po otrzymaniu od IZ zatwierdzonego OFIP Osoba na stanowisku ds. | Niezwh iepo | Potwierdzenie wystania Przekazywana jest wersja elektroniczna
2, | przekazanie go do wiaéciwych wydzialow WUP programowania i otrzymaniu - dokumentu
zarzgdzania dokumentu
_ Wydziat PP
3.4 Procedura opracowywania, przyjmowania i aktualizacji Instrukeji Wykonawczej Instytueji Posredniczacej RPO WP
2014-2020
T q
Lp. l ; Czynneié O““M"*"“”“ e Mechanizm kentrolny Zalyeznik Uwagl

3.4.1 Instrukcja sporzqdzania i przyjmowania Instrukeji Wykonawczej IP WUP

| Przygotowanie projektu poszczegdinych
rozdziatow IW IP WUP w zakresie merytorycznym
okreslonym dla kazdej z Grup
ds, opracowania i aktualizacji IW IP WUP

[ Czlonkowie Grupy ds.

opracowania i
aktualizacji Instrukcji

| Niezwlocznie

lub w terminie
okreslonym przez
1z

[ Projekt rozdzialow [W IP
WUP

Po wydaniu polecenia przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS na wniosek
Kierownika/Zastepoy Kierownika Wydziatu
lub w wyniku zaistnienia innych okoli Sci
przekazanie informacji cztonkom Grupy ds.
opracowania i aktualizacji IW IP WUP o
koniecznosci podjecia prac nad IW IP WUP

W skiad Grupy ds. opracowania

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

WO, WA, SI, WO-SK oraz

Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego,
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli

Wewngirznej, Biuro prawne.
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Przygotowanie projektu IW IP WUP na podstawie | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Projekt IW IP WUP
2 rozdziatdw przyg ych przez kow Grupy | programowania i _
" | ds. optacowania i aktualizacji IW IP WUP, zgodnie | zarzadzania |
Z wytycznymi [Z Wydziat PP |
3 Weryfikacja i akceptacja projektu IW IP WUP Kierownik/ Zastepca | Niezwiocznie Zagkeeptowany projekt _
' Kierownika | W IP WUP
Wydzial PP
Przestanie do 1Z projektu IW IP WUP Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Potwierdzenie wystania Przekazywana jest wersja elektroniczna
programowania i zatwierdzenin dokumentu.
4 zarzadzania projekiu przez N
. Kierownika/ Wiadomos¢ e-mail jest wysytana do
Wydziat PP | Zastgpog wiadomosci Dyrektorowi WUP oraz
Kierownika Wicedyrektorowi ds. EFS
| _ - | Wydziats PP -
Przekazanie informagji czlonkom Grupy ds. Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie na Potwierdzenie wystania
opracowania i aktualizacji IW IP WUP o programowania i wezwanie IZ
koniecznosci wprowadzenia zmian w procedurach | zarzadzania odnosnie
3. uzupelnienia i/lub -
Wydzial PP poprawienia
zapiséw IW [P
WUP
Wprowadzenie stosownych zimian Czonkowie Grupy ds. | Niezwlocznie Zaktualizowane rozdzialy |
6. | wprocedurach lub ich uzupelnienie, zgodnie z opracowania i IW IP WUP -
zaleceniami 1Z aktualizacji Instrukcji |
|
Przestanie w formie elektronicznej Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Potwierdzenie wystania |
7. | zaktualizowanych przez Grupg ds. opracowania i programowania i otrzymaniu -
aktualizacji IW IP WUP do zatwierdzenia przez IZ | zarzadzania zaktualizowanych
Wiydzial PP | procedur — | E _ |
Przekazanie do IZ IW IP WUP (wylgcznie w Osoba na stanowisku ds. | Niezwloczniena | Potwierdzenie wystania | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wersji elektronicznej) progr iai ie1Z do czynnosci powtarzalnej nr 2.
8 zarzadzania przekazania
! Wydzial PP zaakceptowanych - Zaakceptowany projekt IW IP WUP
IW IP WUP wraz z przekazany do IZ pozostaje w aktach sprawy
zalgeznikami
Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzenin IW IP | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
9. | WUP wdasciwym wydzialom WUP programowania i B
zarzadzania
W dzial PP
23
Zapoznanie pracownikow | Kierownicy I[P WUP 10 dni roboczych Wypelnione Wzér oswiadezenia o | Po zatwierdzeniu IW IP WUP przez 1Z,
z obowigzujgcymi zapisami IW IP WUP i od otrzymania oswiadczenia o zapoznaniy sig z frescig | wszyscy pracownicy IP WUP, zobowiazani do
10 zobowigzanie do ich stosowania. informacji o zapoznaniu sig z trescig obowigzujgcych ich sto ia 53 zoblig i do podpisani
' zatwierdzeniu IW igzujacych procedur | procedur oswiadezenia,
IP WUP (zal.nr 3.1 do IW IP O$wiadczenia przechowywane sg w
| WUP} Wydziatach merytorycznych.
3.4.2 Aktualizacja Instrukeji Wykonawczej IP WUP
Przygotowanie projektu zaktualizowanej IW IP Czlonkowie Grupy ds. Po zaistnieniu Projekt zaktualizowanej
WUP {/lub zalgeznikéw opracowania i okolicznosci W IP WUP
1. aktuatizacji IW IP WUP | uzasadniajgcych -
wprowadzenie
zmian do IW IP
| Wup J
Weryfikacja projektu zaktualizowanej IW IP WUP | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Projekt zaktualizowanej
i/lub zataeznikow programowania i Iw IP WUP
5 zarzadzania B
- Wydziat PP
Kierownik/ Zastgpca
L Kierownika Wvdziat PP 1
Przestanie do IZ projektu zaktualizowanej IW IP Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Przekazywana jest wersja elektroniczna
WUP i/lub zalgcznikow programowania i dokumentu.
zarzgdzania Razem z wersjg elektroniczng projektu
zaktualizowanej IW IP WUP przekazywana
3 Wydzial PP _ jest informacja na temat zakresu zmian
) | dokumentu (zmiany merytoryczne dokonane
w tresct IW IP WUP w trakeie jej aktualizacji
| powinny byé uzasadniene).
‘Wiadomos¢ mailowa jest wysylana do
wiadomosei Dyrektorowi WUP oraz
o Wicedyrektorowi ds. EFS |
| Przekazanie informacji z 1Z o konicznosci poprawy | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Potwierdzenie
4, | IWIP WUP i/lub zatgcznikéw czionkom Grupy ds. | programowania i otrzymanin uwag przekazania. -
opracowania i aktualizacji IW IP WUP. zarzgdzania do IW [P WUP
| Wydziat PP |
‘Wprowadzenie stosownych zmian w procedurach Czlonkowie Grupy ds. Niezwlocznie | | Czynnosci 3-5 powtarzajg si¢ az do
/lub zatgcznikach zgodnie z zal iami IZ i opracowania i uzgodnienia stanowisk pomigdzy 1Z a IP
5 przestanie do 1Z projektu zaktualizowanej IW 1P aktualizacji IW IP WUP _ WUP.
* | WUP i/lub zatzcznikow. Osoba na stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania
Wydzial PP

24



| Przekazanie do IZ zaktualizowanej IW IP WUP Osoba na stanowisku ds. ] Niezwlocznie na Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
(wylacznie w wersji elektroniczney) programowania i wezwanie IZ do czynnosci powtarzalnej nr 2.
6. zarzgdzania przekazania -
zaakceptowanych Zaakceptowany projekt IW IP WUP
Wydziat PP IW IP WUP wraz z przekazany do 1Z pozostaje w aktach sprawy
— _ | zalscznikami | J =) — ]
Przekazanie informacji z IZ o zatwierdzeniu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie | Potwierdzenie
7. zaktualizowanej IW IP WUP i/lub zalacznikéw programowania i przekazania °
whasciwym wydziatom WUP zarzgdzania Wydzial PP I |
Przekazanie informacji z IZ o zatwierdzeniu Kierownicy WUP 10 dni roboczych Wypetnione Wzor o$wiadczenia o Po zatwi iu przez IZ zaktualizowanej
zaktualizowanej IW IP WUP i/lub zalgcznikow. od otrzymania oswiadczenie o zapoznaniu sig z trescig | IW IP WUP, wszyscy pracownicy IP,
8 Zapoznanie pracownikéw z obowiazujacymi informacji o zapoznaniu si¢ z tredcia obowigzujqcych zobowigzani do ich stosowania sg zobligowani
" | zapisami IW IP WUP i zobowigzanie do ich zatwi in obowigzujgeych procedur | procedur do podpisania o$wiadezenia.
stosowania zaktualizowanej (zat. nr3.1do TWIP
IW IP WUP WUP) Oswiadczenia przechowywane sa w
- Wydziatach merviorycznych. -
3.5 Procedura odstepstw od procedur
Mozliwe jest odstapienie od procedur okreslonych w IW IP WUP. Odstgpienie od procedur zawartych w [W IP WUP powinno wystgpowaé sporadycznie — w sytuacjach
wyjatkowych. Kazdy przypadek odstapienia od procedury musi zostaé odpowiednio udokumentowany.
Poszczegolne Wydzialy zobowigzane sg do biezacej analizy odstgpstw oraz w konsekwencji proponowania ewentualnych modyfikacji Instrukeji Wykonawczej IP WUP,
zyodnie z procedury 3.4.2 Aktualizacja Instrukeji Wykonawczej IP WUP.
- o =g Osoba wykonujyca I Termin I o S oy L [
Lp _Czynnoié | | 7 ) i M oiny 1 Uwagi
Przygotowanie notatki stuzbowej/pisma na temat Wyamaczony pracownik = Niezwh iepo | Podpi przez - Przygotowang przez pracownika notatke
zdarzenia, wskazujac inny sposob postgpowania Wydziatu, w ktorym zaistnieniu Kierownika/Zastepce shuzbowg/pismo podpisuje
1. | iuzasadnienie podjgcia dziatan niezgodnych z IW IP apito odstgpienic od | koni Sei Kierownika Wydziatu Kierownik/Zastgpea Kierownika wiasciwego
WUP oraz przekazanie notatki/pisma do osoby na procedur odstgpienia od notatka stuzbowa/pismo Wydzialu
stanowisku ds. programowania i zarzadzana Wydziat | | procedur
PP
Wprowadzenie informacji dotyczacej odstepstwa od | Osoba na stanowisku ds. | Po otrzymaniu Wpis w rejestrze Wzor Rejestru odstgpstw
procedur IW IP WUP do rejestru odstepstw programowania notatki/ pisma odstepstw od procedur zawartych
2. i zarzgdzania dotyczacego wiWIP WUP
odstepstwa od (zal. nr 3.2 do IW IP
| Wydziat PP | procedur IW IP WUP)
| I . WUP —}
Przeglad procedur dokonywany m.in. na postawie | Osoba na stanowisku ds, | Nie rzadziej niz Wpisy dokonane w Wzor Rejestru odstgpstw | Gdy odstapienie od procedur ma miejsce w 3
analizy odst¢pstw od procedur IW IP WUP programowania i raz do roku rejestrze odstepstw od procedur zawartych lub wigeej sytuacjach identycznych lub
3. | wpisanych do rejestru odstgpstw zarzadzania wIW IP WUP podobnych, nalezy wprowadzié¢ niezbedne
Wydziat PP (zal. nr 3.2 do IW IP zmiany do zapiséw IW IP WUP, zgodnie z
oy procedurg 3.4.2.
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3.6 Podpisywanie oraz ancksowanie porozumienia pomiedzy Instytucja Zarzadzajicy, a Instytucjy Posredniczacy WUP
Lp l Crynnoié rm wyboawjgea | Termin Mechanizm koatrolay Zalycrnik Uwagl
3.6.1 Zawarcie porozumienia pomigdzy IZ a IP WUP
II Przyjgcie projektu Porozumienia pomi¢dzy 1Z a IP Kancelaria WUP Po otrzymaniu Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
1. | WUP. projektu rejestrze przesylek - czynnosei powtarzalnej nr 1.
Porozumienia od | wplywajacych
1Z
Przestanie w formie elektronicznej projektu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po | Potwierdzenie wyslania
5. | Porozumienia pomigdzy IZ a IP WUP do analizy do | programowania i otrzymaniu
* | wydzialow WUP zarzadzania
Wydzial PP
Analiza projektu Porozumienia pomigdzy I1Z a IP | Pracownik merytoryczny | Niezwlocznie po W razie uwag odnosnie zapiséw dokumentu
WUP pod katem merytoryczitym, formalno- otrzymaniu - przekazanie ich w formie elektronicznej
prawnym, finansowo-rachunkowym. Wydziat do Wydziatu PP.
3 PS8, P1, PE, BF, WA,

' WO, KW Analiza przez Kierownika/ Zastgpce
Kierownika wiasciwego Wydziatu
merytorycznego zasadnosci i poprawnosei
uwag wniesionych przez pracownikéw

I _ _ | danego wydzialu.
Konsultacje zapisow projektu Porozumienia Dyrektor WUP/ W terminie - Konsultacje zapiséw projektu Porozumienia |
pomigdzy 1Z a IP WUP Wicedyrektor ds. EFS wyznaczonym pomigdzy 1Z a IP WUP, odbywajg sig na

oraz whasciwi przez1Z wspblnych spotkaniach roboczych, w
merytorycznie formie:
4, Kierownicy wydziatéw e-mail, telefonicznie oraz pisemnie.
WuUP
Przekazanie zaakceptowanej w trakcie
konsultacji listy uwag do IZ przez osobg na
stanowisku programowania i zarzadzania
| Wydziah PP,
Przyjecie Porozumienia pomigdzy IZ a [P WUP Kancelaria WUP Po otrzymaniu Potwierdzenie przyjeciaw | - Po przekazaniu przez 1Z Porozumienia (do
5 Porozumienia od rejestrze przesylek podpisu)
. 1Z wplywajacych
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
| - —= | Il |_czynnoscl powtarzalnej nr 1.
Podpisanie Porozumienia pomigdzy 1Z a IP WUP Dyrektor WUP Niezwiocznie po T Podpi przez Dyrektora | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
6. otrzymaniu 'WUP Porozumienie czynnosci powtarzalnej nr 2.
Porozumienia pomigdzy 1Z a IP WUP
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3.6.2 Anek ie por pomigdzy 1Z a IP WUP
Przygotowanie projektu aneksu do Porozumienia Osoba na stanowisku ds. | Po zaistnieniu Projekt aneksu do Zmiany porozumienia mogg zosta¢
pomiedzy 1Z a IP WUP programowania i okolicznodci Porozumienia IZ a IP WUP zainicjowane zardwno przez IZ, jak i przez
zarzadzania uzasadniajgeych IP WUP.
1 aneksowanie
) Wydziat PP we Porozumienia Analiza przez Kierownika Wydziatu PP dot.
wspblpracy z pomiedzy IZ a IP dnosci i popr Sci uwag wniesionych
wlasciwymi WwUuP przez pracownikow danego wydziatu,
merytorycznie
. wy dziatami WUP | =
Weryfikacja aneksu do Porozumienia pomigdzy IZa | Glowny Ksiegowy/ Niezwlocznie Zweryfikowany pod katem | -
2 IP WUP pod katem finansowo-rachunkowym Zastgpca Gtownego finansowo-rachunkowym
) Ksiggowego Urzedu aneks do Porozumienia
pomiedzy [Z a [P WUP
Weryfikagja aneksu do Porozumienia pomiedzy IZ a | Prawnik urzedu Niezwlocznie Zweryfikowanie pod katem
3 IP WUP pod katem formalno-prawnym Biuro Prawne formalno-prawnym aneksu
: do Porozumienia pomigdzy
1Z aIP WUP |
Konsultacje zapiséw projektu aneksu Porozumienia Dyrektor WUP/ W terminie = Konsultacje zapiséw projektu aneksu do
pomiedzy 1Z a IP WUP Wicedyrektor ds. EFS wyznaczonym Porozumienia pomigdzy IZ a IP WUP ,
oraz wlasciwi przezlZ odbywajg si¢ na wspolnych spotkaniach
merytorycznie roboczych, mailowo, telefonicznie oraz
Kierownicy wydziatow pisemnie,
4. | WUP
Po akceptacji zapiséw projektu aneksu do
Porozumienia przez IP WUP nastepuje jego
przekazanie do 1Z przez osobg na
stanowisku ds. programowania i zarzadzania
Wydziat PP
Przyjgcie (do podpisania) aneksu do Porc Kancelaria WUP Po otrzymaniu Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
5. | pomigdzy IZ a IP WUP aneksu do rejestrze przesylek czynnosei powtarzalnej nr 1.
Porozumienia od wplywajacych
1Z
Podpisanie aneksu do Porozumienia pomigdzy I1Z a Dyrektor WUP Niezwi ie po Podpisany aneks do - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
6. | IPWUP otrzymaniu Porozumienia pomigdzy IZ czynnosci powtarzalnej nr 2.
aneksu alP WUP
A - o Porozumienia - -
Przekazanie oryginatu zatwierdzonego aneksu do Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Przechowanie oryginatu (w przypadku
7 Porozumienia do Wydziatu BF programowania i posiadania 2 oryginaléw aneksu) lub kopii
. zarzadzania aneksu do Porozumienia w odpowiedniej
Wydzial PP teczce rzeczows).
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IV. Nabér i ocena projektéw konkursowych w ramach RPO WP 2014-2020
4.1. Przygotowanie Ramowego Planu Dzialania na dany rok/pélrocze dla projektéw konkursowych oraz pozakonkursowych
PUP/ROPS/projektéw stypendialnych UMWP w ramach RPO WP 2014-2020
Lp [ . Goba wykonujacs l Termia i
| Cayanodt : . Meciantem knntrolry | Zalyeraik R
Przygotowanie 2 egz. (poprawa w przypadku uwag | Osoba na stanowisku ds. = W terminie Opracowany RPD przez Wzor Ramowego Planu RPD opracowany jest na wzorze przestanym
IZ RPO WP) RPD przez poszczegdlne Wydziaty naboru i obstugi wskazanym przez | pracownika Dzialania przez IZ RPO
WUP projektéw RPO 1Z, niezbgdnym odpowiedniego wydziatu
do przedstawienia (zat. nr 5.4 do IW IP
1. Wydzial PS/PI/PE RPD na | WUP)
posiedzeniu
Komitetu
Monitorujacego
RPO WP na lata
| B 2014-2020 |
Zweryfikowanie i zatwierdzenie poprawnosci Kierownik/ Zastgpea | Niezwtocznie Zatwierdzony RPD przez - W przypadku przygotowania RPD dla
przygotowania RPD (poprawy RPD w przypadku Kierownika Kierownika/Zastepce projektéw pozakonkursowych
uwag IZ RPO WP) Kierownika wlasciwego PUP/ROPS/projektow stypendialnych Urzedu
Wydziat PS/PI/PE Wydzialu Marszatkowskiego w ramach RPO WP 2014-
2020 przygotowanie RPD stanowito bgdzie
wypelnienie wymogow wynikajacych z
Wytycznych w zakresie trybdéw wyboru
projektéw na lata 2014-2020, w ramach
identyfikacji dokonuje si¢ wstepnej
weryfikacji projektu pod weglgdem szans na
uzyskanie dofinansowania, weryfikacja
projektu dotyczy w szczegdlnosei:
2.

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

b) zgodnosci z celami szezegdtowymi lub
rezultatami odpowiednich priorytetéw
programu operacyjnego,

c) mozliwesci realizacji w ramach kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie projektu,

d) wykonalnosci, przez ktorg nalezy rozumieé
mozliwos¢ zrealizowania przedsigwziecia i
osiggniecia jego celow m.in. w Swietle
zaproponowanych ram czasowych lub

| przed: ionego planu p inych zadan
| w ramach projektu.
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| Zatwierdzenie RPD Dyrektor Niezwh Podpisane. RPD przez - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
‘WUP/Wicedyrektor ds. Dyrektora czynnosci powtarzalnej nr 2.
3. EFS WUP/Wicedyrektor ds.
EFS | Ziozenie zatwierdzonego RPD (po
I poprawkach) po uzyskaniu akeceptacji IZ.
Przekazanie wersji elektronicznej (edytowalnej) Osoba na stanowisku ds. | Niezwh Potwierdzenie wystania -
4 oz wersji podpisanej przez Dyrektora naboru i obstugi
" | WUP/Wicedyrektora ds.EFS zatwierdzonego RPD | projektéw RPO
przez poszezegdlne Wydziaty WUP do Wydziatu Wydziat PS/PLPE
| PP
| Przekazanic do 1Z wersji elektronicznej Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania W przypadku uwag 1Z RPQ do RPD,
(edytowalnej) oraz skanu zatwierdzonego RPD programowania i powtorzy¢ czynnosei 1-5
zarzgdzania
5. Wydziat PP Zatwierdzone RPD przez [Z stanowig
zatacznik nr 4 do Sz00P RPO WP
| Zatwierdzone RPD przechowywany jest w
= - = | aktach sprawy
4.2 Przygotowanie i zmiany harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie
i Czynnoié Otobe sykoemines || pTesmia’ |y e hanlios knntrolmy Zabyemik | Uwagi
Sporzadzenie, harmonogramu czastkowego Osoba na stanowisku ds. | Do 15 Potwierdzenie wyslania - | Projekt harmonogramu sporzadzany jest na |
1 naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie naboru i obstugi pazdziernika formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w
" | konkursowym na kolejny rok przekazanie go projektéw RPO | brezgcego roku wytycznych MFiPR w zakresie informacji i
mailowo do Wydzialu PP Wydziat PS/PL/PE promocji programéw operacyjnych polityki
sphinosci na lata 2014-2020
Sporzgdzenie harmonogramu w zakresie IP WUPi | Osoba na stanowiskuds. | Do 31 Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
2. | przekazanie harmonogramu do 1Z programowania 1 pazdziernika czynnosci powtarzalnej nr 2.
zarzgdzania biezgcego roku
Wydziat PP
Sporzgdzenie projektu zmian harmonogramu i Osoba na stanowisku ds. | W przypadku Potwierdzenie wyslania - Aktualizacja nie moze dotyczyé naboru,
przekazanie do Wydzialu PP naboru i obstugi | zaistnienia ktérego przeprowadzenie zaplanowano w
projektéw RPO okolicznosei terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia
| uzasadniajacych aktualizacji
3. Wydzial PS/PI/PE Zmiang Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
harmonogramu formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w
wytycznych MFiPR w zakresie informagji i
promocji programéw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020
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[T Przekazanie projektu zmian harmonogramu do 1Z QOsoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie | Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4. programowania i czynno$ci powtarzalnej nr 2,
zarzadzania
_____ Wydziat PP = X
Opcjonainie: W sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych nie jest mogli ! ie konkursu w pierwotnie planowanym terminie i nie ma mozliwoéei aktualizacji harmonogramu zgodnie z art. 47 ust.3 |
ustawy wdroZeniowej. !
Przygotowanie informacji zawierajace) powody, w | Osoba na stanowisku ds. | W przypadku Podpisana przez -
zwigzku z ktérymi ogloszenie o naborze nie moze naboru i obstugi zaistnienia Kierownika/ Zastepce
nastapié w pierwotnie planowanym terminie, wrazz | projektéw RPO okolicznosei Kierownika Wydzialu
podaniem nowego planowanego terminu Wydzial PS/PI/PE Zimiany terminu PS/PI/PE informacja
4a | przeprowadzenia naboru (jezeli dotyczy). gt i ierajgca powody, w
Kierownik/ Zastepca konkursu zwiazku z ktérymi
Kierownika ogloszenie o naborze nie
Wydziat PS/PI/PE moze nastgpi¢ w
pierwotnie planowanym
terminie
Zatwierdzenie informacji zawierajgcej powody, w Dyrektor Niezwlocznie Podpisana przez Dyrektora ! - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
zwigzku z kiorymi ogloszenie o naborze nie moze ‘WUP/Wicedyrektor ds. WUP/Wicedyrektor ds. czynnosei powtarzalnej nr 2.
nastapi¢ w pierwotnie planowanym terminie, EFS EFS informacja
b zawierajgca powody, w
zwigzku z ktérymi
ogloszenie o naborze nie
moze nastapié w
pierwotnie planowanym
terminie
Przekazanie do IZ informacji zawierajgcej powody, | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania . -
4c | wzwigzku z ktorymi ogloszenie o naborze nie moze | programowania i
nastapi¢ w pierwotnie planowanym terminie. zarzadzania
Wydziat PP
4.3. Ogloszenie/anulowanie konkursu
Przygotowanie projektu Regulaminu konkursu dla Osoba na stanowisku ds. | W terminie Projekt Regulaminu Wz6r Regulaminy Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
wlasciwego konkursu w ramach danej osi naboru i obstugi pozwalajacymna | konkursu w tym konkursu czynnosci powtarzalnej nr 2.
priorytetowej/dziatania’poddziatani projektéw RPO ogloszenie ogloszenia o konkursie
konkursu zgodnie (zal. nr 4.1a do IW IP Regulamin konkursu dla wlasciwego
1 Wydziat z WUP) konkursu w ramach danej osi
. PS/PL/PE harmonogramem priory ej/dzialania/poddziatania oraz
naboru wnioskdéw zmiany Regulaminu — (opracowane na
Kierownik / Zastgpca (nie pozniej niz 5 | podstawie zatwierdzonego przez 1Z wzora)
Kierownika dni roboczych przyjmowane sq Zarzadzeniem Dyrektora
przed ‘ wuUp
— | Wydziat planowanym _ |



PS/PI/PE ogtoszeniem ‘Wzér Regulaminu konkursu wraz z
konkursu) zalgcznikami (t).: karta weryfikacji speiniania
kryteriéw negocjacyjnych projektu
wspoifinansowanego ze srodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-2020, wzor
oswiadezenia o niewprowadzeniu do wniosku
zmian innych, niz w wskazane przez IOK,
wzor oswiadczenia o zobowiazaniw/ braku
zobowigzania do stosowania ustawy Prawo
zamowieh publicznych , wzdr oswiadezenia o
niekaralnosci beneficjenta, wzor oswiadczenia
o niekaralnosci partnera, wzor oswiadczenia o
podpisaniu Umowy o
partnerstwie/porozumienia, wz6r
o$wiadczenia wnioskodawey o
‘ kwalifikowalnosci VAT, wzor oswiad
partnera o kwalifikowalnosci VAT, wzor
‘ Oswiadezenia dotyczacego $wiadomoscei
skutkéw niezachowania wskazanej formy
komunikagji i sposobu komunikacji)
| zatwierdzany jest przez IZ, jako zatacznik do
IW IP WUP (zatwierdzenie pozostalych
| wzorow zatacznikéw do Regulaminu
konkursu odbywa si¢ w oparciu o odrgbne
procedury).
W uzasadnionych przypadkach wzér
Regulaminu/zmieniony wzér Regulami
| moze podlegaé zatwierdzeniu, jako odr¢bny
| _ - | - o - dokument.
Przek ie projektu Regulaminu konkursu (w Osoba na stanowisku ds. | W terminie | Potwierdzenie wystania - | W przypadku uwag IZ do Regulaminu
wersji edytowalnej) dla wiasciwego konkursu w naboru i obstugi pozwalajgcym na konkursu - wprowadzenie stosownych zmian
ramach danej osi projektow RPO ogloszenie w dokumencie i ponowne wyslanie do
2. | priorytetowej/dziatania/poddziatania do weryfikagji | Wydzial PS/PI/PE konkursu zgodnie weryfikacji do IZ
do1Z z
Kierownik / Zastepca harmonogramem
Kierownika naboru wnioskow
| — Wydziat PS/PI/PE B = - - == = -
Po pozytywnym zweryfikowaniu projektu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po | Projekt Zarzadzenia Wzor Zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu konkursu przez 1Z RPO WP naboru i obstugi otrzymaniu Regulaminu konkursu jest opracowany przez
3 przygotowanie projektu Zarzadzenia w sprawie projektéw RPO | informacji z1Z o Wydziat PP,
* | zatwierdzenia Regulaminu konkursu dla danego Wydzial PS/PI/PE pozytywnym -
konkursu zweryfikowaniu
Kierownik / Zastgpea Regulaminu
Kierownika Wydziat | konkursu
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PS/PI/PE |
Wydanie Zarzagdzenia w sprawie zatwierdzenia Dyrektor WUP Niezwlocznie Zarzadzenie w sprawie -
Regulaminu konkursu dla danego konkursu wraz z zatwierdzenia Regulaminu
4,  zalacznikiem tj. regulaminem konkursu konkursu dla danego
konkursu wraz z
zatgcznikiem tj.
L o - | regulaminem konkursu
| Wprowadzenie do LSI oraz SL2014 informacji o Osoba na stanowisku ds. | W terminiedo 2 | Potwierdzenie w formie - Zakres danych wprowadzony zgodnie z
ogloszeniu konkursu zgodnie z instrukcjg naboru 1 obstugi dni roboczych od | pliku pdf z LSI/SL2014 Instruke)g.
5 projektéw RPO dnia |
: | Wydzial PS/PL/PE zatwierdzenia W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
Regulaminu bedzie to mozliwe, uzupeinienie informacji
| konkursn oraz o konkursie w LSI oraz SL.2014 nastgpuje po
ogloszenia o ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
konkursie przez ‘wykonanie czynnosei.
! Dyrektora !
Przekazanie elektroniczme] wersji dokumentéw Osoba na stanowisku ds. | WUP/Wice Potwierdzenie wyslania -
(ogloszenie o konkursie oraz Regulamin konkursu) naboru i obstugi dyrektora ds. EFS
6. do Wydziatu KS oraz do wiadormnosci do Wydziatu projektéw RPO
PP
= Wydzial PS/PI/PE
Zami ie na Portalu Funduszy Buropejskich Redaktor naboru Nie pozniej niz30 = Potwierdzenie wystania - Regulamin konkursu przekazywany jest do 1Z
ogtoszenia o konkursie i Regulaminu konkursu dni przed datg do zamieszczenia na stronie w formacie pdf.
Osoba na stanowisku ds. | rozpoczecia |
Przekazanie za posrednictwem srodkow komunikacji | naboru i obstugi naboru Na strong RPO i na Portalu Funduszy
elektronicznej dokumentow (ogloszenie o konkursie | projektéw RPO Europejskich zamieszczana jest rowniez
oraz Regulamin konkursu) do IZ celem | informacja o:
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP Wydzial PS/PLPE
7 2014-2020 » zimianie formy skiadania wniosku
. przewidzianej w ogloszeniu o konkursie lub
wydluzenia terminu sktadani ioskow,
w przypadku wystapienia sytuacji
niezaleznych od IOK np. awarii systemu LSI
WUP.,
« odstgpieniu od oceny punktowej na rzecz
oceny 0-1.
Zamieszezenie ogloszenia w siedzibie wlasciwego Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie -
8. | Wydzialu i siedzibie gtdwnej WUP, (jesli inna niz naboru i obshigi
siedziba Wydziatu) w miejscu publicznie dostgpnym | projektéw RPO
‘Wydziat PS/PI/PE
| ie konkursu

Opcjonalnie: W przypadku koni $ci dok

ia zmian w Reg
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Przekazanie elektronicznej wersji zmienionego
Regulaminu konkursu do Wydziatu KS oraz do
wiadomosci do Wydziatu PP

Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich

elektronicznej zmienionego Regulamin konkursu
(wraz z¢ wskazaniem zakresu dokonanych zmian,
uzasadnieniem oraz terminem, od ktdrego majg
zastosowanie } do IZ, celem zamieszczenia na
stronie internetowej RPO WP 2014-2020

Osoba na stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektéw RPO

! Wydzial PS/P/PE

W terminie do 2

Potwierdzenie wyslania

zmienionego Regulaminu konkursu wraz ze dni roboczych od | Potwierdzenie wystania zmian wprowadzonych w poszczegélnych
wskazaniem zakresu dokonanych zmian, Osoba na stanowisku ds. ! dnia otrzymania ok we
uzasadnieniem oraz terminem, od ktérego maja naboru i obstugi Regulaminu wskazanie miejsc (podrozdzlal / strona
zastosowanie. projektéw RPO konkursu dokumentu) i charakteru wskazywanych

8f. zmian lub poprzez publikowanie zmienianych
Przekazanie za posrednictwem srodkéw komunikacji ¢ Wydzial PS/PLPE regulaminow w trybie , $ledzenia zmian™, z

: ! Przygotowanie projektu muemonego Regulamin; i . 1 Niezwlocznie po Projekt zmienionego |- i Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem :
: ; konkursu w ramach RPO dla osi ! naboru i obstugi : powzigeiu decyzji i Regulaminu konkursu oraz ; 1 czynnosci powtarzalnej nr 2. H

; | priory j/dziatania/poddzialania oraz pro;ektu ! projektéw RPO ; 0 konieczmoscl | projekt Zarzadzenia : ; :

; Zaquzema zmlemajqcego zarzgdzenie w sprawie | i zmiany i i Zmieniony Regulamin konkursu dla i

| zatwierdzenia Regulaminu konkursu | Wydzial PS/PI/PE i Regulaminu i H wlasclwego konkursu w ramach danej osi ;

: : : : : : Pﬁul, .l II‘"JJ 1al; :

; : : ! : ! przyj sa Zarzad Dyrektora |

s i a i  wue e

: 1 : 1 i Wzor zmienionego Zarzgdzenia w sprawie H

H 1 H H i zatwierdzenia Regulaminu konkursu jest H

: H ; ; | opracowany przez Wydzial PP, :

; H : ! i Do czasu rozstrzygnigcia konkursu wlasciwa |

' : i ; i instytucja nie moze zmieni¢ Regulaminu !

! H H H 1 konkursu w sposob skutkujacy nieréwnym H

1 : i | i traktowaniem wrioskodawcow (chyba, ze ;

! : : ' i koniecznoéé dokonania zmian wynika z H

S H K H 1.odrebnych prz:epnsow) H

i Wydanie Zarzadzenia zmieniajacego Zarzadzenie w ! Dyrektor WUP ; focznie | Zarzadzenie zr a - 1 Wzor Zarzgd i arzadzenie !

i sprawie zatwierdzenia Regulaminu konkursu H ; | Zarzadzenie w sprawie | w sprawie zatwierdzenia Regulaminu 1

H H : i zatwierdzenia Regulaminu + konkursu jest opracowany przez Wydziat PP, :

H ; : ! konkursu wraz z ; :

H H 1 | zatgcznikiem, tj. : !
: : i | ztienionym Regulaminem H :
; Osoba na stanowisku ds. ! W terminie do 2 ‘, Zakres danych wprowadzony zgodnie z H
instrukejg naboru i obstugi i dni roboczych od ! Instrukcjg. W sytuacii, gdy z przyezyn H
projektéw RPO i dnia i technicznych nie bedzie to mozliwe, H

5 zatwierdzenia : 1 tnienie informacji o konkursie w LSI E

Wydziat PS/PI/PE i zmienionego i oraz 2 SL2014 nastgpuje po ustaniu przyczyn |

¢ Regulaminu i uniemozliwiajgcych wykonanie czynnosci. :

! konkursu przez H H

i Dyrektora : i

1 WUP/Wice ; E

i dyrektora ds. EFS H i

__________________________ H B Y
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Wskazanie zakresu zmian w formie wykazu

podaniem w formie komentarzy uzasadnienia
wprowadzonych zmian.

! : Zamieszezenie zmienionego Regulaminu w sicdzibie ; Osoba na stanowisku ds. } Niezwlocznie
: i swojego Wydzialu i siedzibie glownej WUP, (jesli i obstugi projektéw RPO
! } inna niz siedziba Wydzialu) w miejscu publicznie |
: 2 i dostgpnym oraz pomfon'nowame mdymdualmeo | Wydzial PS/PI/PE
i ®8 ! zmianach Regul 1 wszystkich wnioskodawcéw, |
! ! tj. podmioty, ktére ztozyly wnioski o !
: ! dofinansowanie projektu do IOK w odpowiedzina |
: ! konkurs. :
Przygotowanie projektu Zarzadzenia w sprawie i Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po | Projekt Zarzadzenia Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
anulowania konkursu. naboru i obshugi powzigeiu decyzji czynnosci powtarzalnej nr 2.
9a projektéw RPO o koniecznosei
anulowania Anulowanie konkursu jest dokonane
Wydziat PS/PI/PE konkursu Zarzadzeniem Dyrektora WUP
% Wydanie Zarzadzenia w sprawie anulowania Dyrektor WUP Niezwh Zarzgdzenie w sprawie ‘Wzor Zarzadzenia w sprawie anulowania
konkursu anulowania konkursu konkursu jest opracowany przez Wydziat PP,
Dokonanie modyfikacji w LSI oraz SL2014 zgodnie | Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2 Potwierdzenie w formie
z instrukcejg naboru i obstugi dni roboezych od ! pliku pdf z LSI/SL2014 Zakres danych wprowadzony zgodnie z
projektéw RPO dnia Instrukeja.
zatwierdzenia W sytuacii, gdy z przyczyn technicznych nie
9c Wydziat PS/PI/PE zmienionego bedzie to mozliwe, uzupelnienie informacji o
Regulaminu konkursie w LSI oraz SL2014 nastepuje po
konkursu przez ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
Dyrektora WUP/ wykonanie czynnosci,
Wicedyrektora ds.
EFS
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Przekazanie elektronicznej wersji informacji o Osoba na stanowisku ds. ! Potwierdzenie wystania -
9e ; anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz naboru i obshugi i
terminem, anulowania konkursu do Wydzialu KS projektéw RPO
oraz do wiadomodci do Wydziatu PP Wydziat PS/PI/PE
Zamieszozenie na Portalu Funduszy informacji o Redaktor naboru W terminie do 2 -
anulowanin konkursu wraz z uzasadnieniem oraz dni roboczych od | Potwierdzenie wystania
terminem, anulowania konkursu. Osoba na stanowisku ds. | dnia otrzymania
of naboru i obstugi informacji
Przekazanie za posrednictwem srodkéw komunikacji | Projektow RPO
elektronicznej informacji o anulowanin konkursu
wraz z uzasadnieniem oraz terminem, anulowania Wydziat
konkursu do 1Z, celem zamieszczenia na stronie PS/PI/PE
_._. i internetowej RPO WP 2014-2020.
Zamieszezenie informacji o anulowaniu konkurso Osoba na stanowisku ds. : Niezwiocznie - Jezeli zmiana Regulaminu nastgpita po
9 wraz z uzasadnieniem oraz terminem, anulowania obstugi projektow RPO rozpoczgeiu naboru wnioskow, IOK informuje
® | konkursn w siedzibie swojego Wydziatu i siedzibie o zmianie rowniez wszystkich
gtéwnej WUP (jesli inna niz siedziba Wydziatu) w Wydzial PS/PI/PE wnioskodawcow.
migjscu publicznie dostepnym i
4.4.0pracowanie wzoru, przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektéw konkursowych w zakresie osi
priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020
[ 1p l Crynneét T 1 Lersis) [ Mechanizs kontrolay Zalycanik Uwagi
Pl ) il y ot Y 2k
4.4.1 Przygotowanie wzoru wniosku o dofi anie i/lub instrukcji wypehi w ku o dofi anie
Przygotowanie projekiu wzoru wniosku o Osoba na stanowisku ds. | W terminie Opracowany projekt wzoru | - Qpracowany projekt wzoru wniosku o
dofinansowanie i/lub projektu instrukcji monitorowania/ Osoba niezbgdnym na wniosku o dofinansowanie dofinansowanie iflub projekt instrukcji
wypetnienia wniosku o dofinansowanie na stanowisku ds. przygotowanie /projekt instrukcji wypetnienia wniosku o dofi i
programowania i dokumentéw wypetnienia wniosku o przekazany jest Grupie ds. opracowania wzoru
zarzadzania dofinansowanie wniosku o dofinansowanie/instrukeji
1. ypelnienia wniosku o dofi wanie.
Wydziat PP
W sktad grupy ds. opracowania wzoru wniosku
o dofi ie/instrukcji wypetnieni
wniosku o dofinansowanie wehodzg wiasciwi
merytorycznie pracownicy z wydzialow
B o __ - - N | PS/PVPE/PP/SL. B
Weryfikacja i konsultacje projektu wzoru wniosku | Cztonkowie Grupy ds. Niezwlocznie po | Zweryfikowany projekt -
o dofinansowanie i/lub projektu instrukcji opracowania wzoru przygotowaniu wzoru wniosku o
2. | wypelnienia wniosku o dofinansowanie. wniosku o dofinansowanie /projekt
dofinansowanie/instruke instrukeji wypelnienia
ji wypetnienia wniosku whiosku o dofinansowanie
| odofinansowanie. q N —
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Osoba na stanowisku ds.
monitorowania/ Osoba
na stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania
I — Wydzial PP
Zatwierdzenie wzorn wniosku o dofinansowanie Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Zatwierdzony wzbr -
3. i/lub instrukeji wypelnienia wniosku o Wicedyrektor ds. EFS wniosku o dofinansowanie
dofinansowanie. / instrukeja wypetnienia
L _ _ | wniosku o dofinansowanie
Przekazanie wzoru wniosku o dofinansowanie i/lub | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - Na wezwanie IZ odnosnie uzupetnienia iVlub
instrukeji wypetnienia wniosku o dofinansowanie monitorowania/ Osoba | poprawienia wniosku i /lub instrukcji
do IZ celem zatwierdzenia na stanowisku ds. wypeinienia wniosku o dofinansowanie
4. programowania i | przek ie informagji Grupy ds.
zarzadzania opracowania wzoru wniosku o
dofinansowanie/instrukcji wypelnienia wniosku
Wydziat PP o dofinansowanie o koniecznosci wprowadzenia
o o | | _._zmian dokumentach — przejéé do pkt 2.
Przekazanie informacji z 1Z o zatwierdzeniu wzoru | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Potwierdzente wystania -
wniosku o dofinansowanie i/lub instrukcji monitorowania/ Osoba zatwierdzeniu
wypelnienia wniosku o dofinansowanie do SI oraz | na stanowisku ds. przez IZ wzoru
5. | wlasciwym merytorycznie pracownikom programowania i wniosku/
zarzadzania instrukeji
wypelnienia
Wydziat PP wniosku 0 |
o dofinansowanie | o | I |
4.4.2 Aktualizacja wzoru wniosku o dofi wanie i/lub instrukeji wypelnienia wniosku o dofinansowanie
| Czonkowie Grupy ds. Niezwlocznie po
opracowania wzoru zaistnieniu
wniosku o okolicznoscei
dofinansowanie/instrukc | wymagajacych .
i i G el Opracowany projekt
Przygotowanie projektu aktualizacji wzoru wniosku 'E ;Z)yf!:;‘azls 2’:;::'051(“ Tmfl::::f'gl wzor aktualizacji wzoru
1. | o dofinansowanie i/lub projektu aktualizacji . wniosku o dofinansowanie | -
instrukeji wypelnienia wniosku o dofinansowanie : fioﬁnans‘owame / instrukeji wypetnienia
Osoba na stanowisku ds. | 1/lub projekt iosku o dofin .
monitorowania/ Osoba instrukcji WO ELCVERE
na stanowisku ds. wypelnienia
programowania i wniosku o
zarzadzania | dofinansowanie
) Wy dzial PP |
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| Zatwierdzenie projektu zaktualizowanego wzoru Dyrektor WUP/ | Niezwlocznie Zatwierdzony projekt
wniosku o dofinansowanie iflub projekt Wicedyrektor ds. EFS zaktualizowanego wzoru
5 zaktualizowane] instrukeji wypelnienia wniosku o wniosku o dofinansowanie |
* | dofinansowanie, /lub zaktualizowany h |
projekt instrukcji
wypelnienia wniosku o |
| - dofinansowanie -
Przekazanie zaktualizowanego wzoru wniosku o Osoba na stanowisku ds. = Niezwi Potwierdzenie wystania - | Na wezwanie IZ odnonie uzupelnienia i/lub
dofinansowanie i/lub instrukeji wypelnienia monitorowania/ Osoba poprawienia zaktualizowanego wniosku i /lub
wniosku o dofinansowanie do 1Z celem na stanowisku ds. instrukeji wypelnienia wniosku o
3 zatwierdzenia programowania i dofinansowanie przekazanie cztonkom Grupy
' zarzzdzania ds. opracowania wzoru wniosku o
‘ dofinansowanie/instrukeji wypelnienia wniosku
Wydziat PP o dofinansowanie informacji o koniecznosci
wprowadzenia zmian dokumentach — przej$é do
| — | pkt1. _—
| Niezwlocznie po |
zatwierdzeniu
Osoba na stanowisku ds, | przez 1Z
Przestanie zatwierdzonego przez IZ monitorowania/ Osoba zaktualizowanego
zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie i/lub | na stanowisku ds. wzorn wniosku o
4. zaktualizowanej instrukeji wypetnienia wniosku o programowania i dofinansowanie Potwierdzenie wystania -
dofinansowanie do SI oraz wlasciwym zarzadzania /lub
merytorycznie pracownikom zaktualizowanej
Wydziat PP instrukcji
wypeinienia
wmiosku o
dofinansowanie
4.4.3 Przyjmowanie i rejestracja woioskéw o dofi anie projektéw konkursowych
| Przyjecie i rejestracja wnioskow o dofi wanie | Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia w | Deklaracja poufi Pr icy Kancelarii/Oddzialow
przygotowanych przez wnioskodawcdw, Oddzialy Zamiejscawe rejestrze przesylek (zat. nr4.1b do IW IP zamiejscowych zobowigzani sa do podpisania
skladanych w wersji papierowej. wplywajgcych WUP) deklaragji do zachowania w poufnosci danych i
1. informacji zawartych w rejestrowanych
[ dokumentach.
| | Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
| | _czyinosci powtarzalne; nr 1
Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku ds. = Na biezaco Raport danych - Nadanie numeru odbywa si¢ zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez Kierownika naboru i obstugi uzytkownika LSI instrukejg okreslona w Wytyeznych w zakresie
wlasciwego merytorycznie Wydziatu projektéw RPO warunkéw gromadzenia i przekazywania danych
2. w postaci elektronicznej na lata 2014-2020
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LS] Wydziat PS/PI/PE (Zatgeznik nr 2 Opis tworzenia jednolitego
identyfikatora dolumentéw w SL2014 oraz w
lokalnych systemach informatyeznych).
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| Weryfikacja danych wprowadzonych do LSI Kierownik/Zastepca Niezwlocznie Zweryfikowany Raport -
3. Kierownika danych uzytkownika LS1
Wydziat PS/PI/PE
4.4.4 Procedura wycof: przez wni dawce wniosku o d wanie
1 Przyjecie pisemnego o$wiadczenia wnioskodawey | Kancelaria WUP Na biezgco Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
* | o woli wycofania wniosku (w trakcie oceny). Oddziaty Zamiejscowe rgjestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
wptywajaeyeh
Sprawdzenie, na jakim etapie oceny znajduje sie Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie - Osoba na stanowisku ds. naboru i obshugi
5 | wniosek i wycofanie wniosku z dalszej oceny. naboru i obstugi projektéw RPO wlasciwego merytorycznie
~ | Dotaczenie pi go oswiadczeni projektéw RPO wydziatu przechowuje dokumenty w
wnioskodawcy oraz pisma w sprawie wylaczenia odpowiedniej teczce rzeczowej.
wniosku., Wydzial PSIPVPE B | -
Dokonanie odpowiednich adnotacji zmian statuséw | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie w formie - |
wnioskéw w LSI oraz SL2014 naboru i obstugi pliku pdf z LSI/SL2014 Zakres danych wprowadzony zgodnie 2
3. projektéw RPO Instrukeja.
| Wydzial PS/PL/PE
4.5 Weryfikacja warunkéw formalnych
W | . Crymaoit ORI oetiaca _I iz, | Mechanizm kontrotmy Zalgersik Uwagh J
Przyjecie wniosku o dofinansowanie dekretowanego | Osoba na stanowiskuds. | W przypadku, gdy | Podpisana Karta Karta weryfikacji Jezeli stwierdzony brak formalny, oczywista
przez Kierownika/Zastepee Kierownika Wydziatu naboru i obstugi weryfikagji weryfikacji warunkéw warunkow formalnych omytka uniemozliwia oceng projektu to jego
PS/PI/PE oraz sprawdzenie pod wzglgdem projektow RPO podlega nie wigcej | formalnych oraz whiosku o ocena zostanie wsirzymana na czas
spelnienia warunkéw formalnych na podstawie zat. niz 100 wnioskéw | Deklaracja poufy dofi ie projektu | dokonywania uzupelnien przez
or 4.3 Karta weryfikacji warunkow formalnych Wydziat PS/PI/PE W terminie nie wspolfi goze | Wnioskodawcg.
diuzszym niz 14 Srodkéw EFS w ramach .. .
Kierownik/ Zastepca dni od dnia RPO WP 2014-2020 Weryfikacji dokonuje jedna osoba
Kierownika zakofczenia zal, nr 4.3 do IW IP .
Podpisanic przez Kierownika/Zastepce Kierownika/ | Wydziat PS/PL/PE naboru. (WUP) W przypadku, gdy czlonek KOP na etapie
pracownika IOK Deklaracji poufnosci. Przy kazdym oceny fonpalno-n?erytoryczrllej stwierdzi, ze
. Kolejaym Wazbr Deklaracji wm_osek nie s;?eima warunkow forma]n_ych
wazroscie liczby poufnosci dla wniosek Zostaje zwré.cony do ponovwnej
wnioskéw Przewodniczgeego weryfikacji formalnej.
ll%aé(syma!me ° | KOP/Z‘“’@ 4 Ponowna weryfikacja warunkéw formalnych
, termin Preewodniczgcego : P N :
dokonania | KOP/Sekretarza jest p_rz.ep'rowadzana w terminie 7 dni od dnia
" dpisania Karty oceny formalno-
weryfikacji KOP/Czlonka KOP/ po i A n
warunkéw Kierownika /Zastgpce merytoryczngj projektéw konkursowych,
formalnych moze Kierownika
zosta¢ wydtuzony Wydzialu/pracownika
maksymalnie o 10K
7dni. Termin (zat. nr 4.5 do IW IP
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dokonania WUP)
weryfikacji
warunkéw
formalnych nie
moze by¢ dluzszy
| niz 28 dni
| niezaleznie od
liczby zozonych
L | wmioskéw | o -
| Zatwierdzenie Karty weryfikacii warunkow Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
Jormainych Kierownika weryfikacji warunkow - warunkdw formalnych
Jormalnych wniosku o
5 Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie projektu
: | wspolfinansowanego ze
| Srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(zal. nr 4.3 do TW IP
| _ ! WUP) |
| Zgodnie z art. 43 ustawy wdrozeniowej w razie Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie w Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie naboru i obslugi razie stwierdzenia czynnosci powtarzalnej nr 2,
projektu brakéw w zakresie warunkéw projektow RPO brakéw w zakresie
formalnych — pi v anie wnioskodawcy do warunkéw | W przypadku koniecznosci poprawy lub
uzupeinienia wniosku Wydziat PS/PI/PE | formalnych uzupelnienia wniosku o dofinansowania, jest
on odsylany do wnioskodawcy w LSI
Whnioskodawca jest wezwany przez IOK do
| uzupelnienia wniosku w terminie 7 dni od
| otrzymania wezwania, pod rygorem
3. | pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.
W razie stwierdzenia oczywistej omytki we
wniosku o dofinansowanie projektu whasciwa
instytucja poprawia te omylke z urzgdu,
informujac o tym wnioskodawce, albo wzywa
wnioskodawee do poprawienia oczywistej
omylki w terminie 7 dni od otrzymania
wezwania.
Uzupelnieniu moga podlegaé wylacanie
elementy wskazane przez IOK w wezwaniu
L. skierowanym do wrioskodawey. . _
Opcjonalnie, w sytuacji stwierdzenia oczywistej omyltki we wniosku o dofinansowanie na etapie oceny formalno-merytorycznej
3a Przygotowanie i przestanie informaciji do Cztonkowie KOP, Niezwh i Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
ioskodawcy o zakresi peinienia lub eksperci czynnosci powtarzalnej nr 2.
poprawienia projektu przez KO! Sekretarz KOP
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Uzupelnienia lub poprawienia projektu moze
dokonad, za zgodg wnioskodawey, komisja
oceny projektdw. Brak sprzeciwu
wnioskodawey wyrazony w okreslonym przez
10K terminie oznacza zgode wnioskodawcy na
dokonanie uzupetnienia wniosku. IOK w
trakeie uzupelniania projektu zapewnia rowne
traktowanie wnioskodawcow.
i3 Uzupeinienie lub poprawienie projektu Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Adnotacja na wersji
i i eksperci i papierowej wniosku
I ! Sekretarz KOP !
4 Przyjgcie i rejestracja uzupelnionego/poprawionego | Kancelaria WUP Na biezaco | Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
" | wniosku o dofinansowanie przez wnioskodawee Qddzialy Zamiejscowe rejestrze przesytek czynnoéci powtarzalnej nr 1.
| —— — wittywajacych = _ _
Weryfikacja czy wniosek zostat przestany w LSI. Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Raport danych - Jezeli z przyczyn technicznych pobranie
5 Jesli zachodzi koniecznosé pobrania wniosku naboru i obstugi uzytkownika LSI wmiosku w LSI nie jest mozliwe - weryfikacja
" | zgodnie z instrukcjg. projektéw RPO wylgeznie faktu otrzymania wersji papierowej
wniosku.
Wydziat PS/PI/PE |
Ponowne sprawdzenie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku ds. | W terminie nie Podpisana Karta Karta wenyfikacji
przestanego uzupelnionego/poprawionego przez naboru i obstugi pdiniejszym, niz 7 | weryfikacji warunkow warunkow formalnych
wnioskodawce projektéw RPO dui od daty Sformalnych wriosku o
6 wplywu dofinansowanie projektu
) Wydziat PS/PVPE uzupetnionego/po wspdlfinansowanego ze
prawionego Srodiow EFS w ramach
wniosku o RPO WP 2014-2020
dofinansowanie (zal. nr 4.3 do IW IP
| | WuUP| | e
Zatwierdzenie Karty weryfikacji warunkow Kierownik/Zastepca | Niezwiocznie | Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji | Po zatwierdzeniu Karty weryfikacji warunkéw
Sformalnych Kierownika | weryfikacji warunkow warunkow formalnych formalnych przez Kierownika/Zastgpcg
Jformalnych wriosku o | Kierownika wiasciwego wydziah
7 Wydziat PS/PI/PE | dofinansowanie projektu | merytorycznego dany wniosek jest
. wspotfi 80 ze iezwiocznie przekazywany do oceny
Srodlkéw EFSw ramach | formalno-merytorycznej w ramach KOP
RPO WP 2014-2020

(zal. nr 4.3 do IW IP

1519) 4
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W przypadku nieuzupet przez kodawce | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
brakéw w zakresie warunkéw formalnych i/lub naboru i obstugi zatwierdzeniu weryfikacji warunkéw warunkow formalnych czynnosm powtarzalnej nr 2.
oczywistych omylek w wyznaczonym terminie lub projektéw RPO Karty weryfikacji | formalnych wniosku o
dokonanie skorygowania wniosku w zakresie innym warunkow dofinansowanie projektu | Warunki formalne nie stanowig kryteridw
8 niz wskazany przez IOKwniosek uzyskuje Wydziat PS/PI/PE Jormainych Potwierdzenie wyslania wspdifinansowanego ze oceny.
negatywny wynik weryfikacji warunkéw Srodkow EFS w ramach
Jformalnych oraz przekazanie wnioskodawcy RPO WP 2014-2020
pisemnej informacji o pozostawieniu wniosku bez (zal. nr 4.3 do IW IP
rozpatrzenia. WUP)
Sporzadzenie hsty pro_|ek16w pozytywme Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Parafowana lista projektéw | Lista projekiow | Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
zweryfik h pod wzgledem sp 1ia naboru 1 obstugt zweryfikowaniu pozytywnie pozytywnie czynno$ci powtarzalnej nr 2.
warunkdw formalnych projektéw RPO wszystkich zweryfikowanych pod zweryﬁkowanych pod
9. Wrydzial PS/PI/PE wnioskéw o ledem spefnieni gl
dofinansowanie w | warunkéw formalnych warunkow. formalnych
Klerowmk/Zastgpca ramach konkursu (zat. nr4.3ado IW IP
Kierownika ‘ WUP)
L Wydziat PS/PI/PE ~
Zatwierdzenie listy projektéw pozytywnie Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Zatwierdzona lista
10 | zweryfikowanych pad wzglgdem spelnienia Wicedyrektor ds. EFS projektéw pozytywnie |
warunkéw formalnych zweryfikowanych pod
wzgledem spelnienia |
— | ~ warunk6w formalnych
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Furopejskich Redaktor naboru | Niezwiocznie po | Zamieszczenie listy wszystkich wnioskéw o
listy wszystkich wnioskéw o dofinansowanie zatwierdzeniu Potwierdzenie wyslania dofinansowanie pozytywnie zweryfikowanych
pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem Osoba na stanowisku ds. | listy wszystkich pod wzgledem spetnienia warunkéw
spefnienia warunkéw formalnych naboru i obstugi wnioskéw o formalnych nie wstrzymuje biezacego
projektow RPQ dofinansowanie przekazywania do KOP pozytywnie
11 | Przekazanie za posrednictwem srodkow Wydziat PS/PL/PE pozytywnie zweryfikowanych wnioskéw o
komunikacji elektronicznej zweryfikowanych dofinansowanie.
listy wszystkich wnioskéw o dofinansowanie w ramach
pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem konkursu |
spelnienia warunkéw formalnych
do IZ celem zamieszczenia na stronie internetowej | ‘
| RPO WP 2014-2020 | . |
4.6 Procedura wyboru projektéw .
Lp I Crynmoké Osoba "’"“‘?“! ;j’“ r T!“"‘“! l Mechanizm koutroluy [ Zalgcznik Uwagl ]
4.6.1a Powolanie Komisji Oceny Projektow
la. Wymaczeme kandydatow na cz]onkow KOP, Kierownik Wydziatu W terminie | Zaopiniowana wstgpna ‘ - W skiad KOP wchodza:
KOP, Zastgpeg/ow pozwalajgcymna | lista kandydatéw na - pracownicy IOK - obligatoryjnie
| Przewodmczuce.o KOP, Sekretarza/y Komisji oraz | Wydzial PS/PLPE powolanie KOP | Czlonkéw KOP, w ivm oraz moys wehodzié:
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| kandydatéw na Cztonkéw Komisji, w tym

ekspertow do dokonania oceny, opiniowania
wrioskow.

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

Przekazanie informaciji kandydatom na Czlonkow
KOP

Zaproszenie obserwatorow, (jesli dotyczy) do
udziatu w posiedzeniu KOP (bez prawa dokonania
oceny wnioskéw) ze wskazaniem terminu i miejsca
pierwszego posiedzenia (w tym przygotowanie i
przestanie informacji do wojewody o powolaniu
KOP).

ekspertéw przez
Dyrektora
‘WUP/Wicedyrektora ds.
EFS.

Potwierdzenie wystania
zapytania do ekspertow w
formie elektronicnej

Potwierdzenie wyslania

[~ eksperci, o ktorych mowa w art. 68a ust. 1 pkt—

1) ustawy, wpisani do Wykazu kandydatéw na
ekspertéw RPO WP 2014-2020, wykonujgey
zadania okreslone w umowie cywilnoprawnej,
- pracownicy tymczasowi , o ktérych mowa w
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 1. 0
zatrudnianiu pracownikéw tymezasowych (Dz.
U. t.j. 22019, poz. 1563).

W pracach KOP w charakterze obserwatordw
(bez prawa dokonywania oceny wniosku) mogg
uczestniczyé:

- przedstawiciele instytucji nadrzednych w
stosunku do IOK w systemie wdrazania RPO
‘WP na lata 2014-2020 (z inicjatywy IZ );

- partnerzy, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1
rozporzadzenia ogblnego;

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

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

KOP powolywany jest na mocy Regulaminu
KOP zatwierdzonego zarzadzeniem Dyrektora
WUP. Mozliwe jest powolanie wigcej niz
jednego zastepcy przewodniczacego.

Zarzgdzenie przygotowywane jest przez
pracownika ds. naboru i obslugi projektow
wydziatu PS/PL/PE na obowigzujgcym wzorze
opracowanym przez pracownika Wydziatu PP.

Wz6r Regulaminu KOP przygotowuje
pracownik PP-PM we wspoipracy z
pracownikami ds. naboru i obstugi projektéw
wydziatu PS/PL/PE.

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalne) nr 2.

Dopuszcza si¢ zmiany sktadu KOP. Zmiany te
T w drodze Zarzgdzenia Dyrektora.

tPuja

Wzér Zarzydzenia dot. zmiany KOP jest
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oEracowany przez Wydziat PP.

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

b Przyjecie pisemnego wniosku dot. chect udzialu w | Kancelaria Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
" | pracach KOP w charakterze obserwatora wojewody rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
lub iepo przedstawiciela lub innych obserwatoréw wplywajacyeh
Odpowiedz w sprawie zgody na udziat w pracach Kandydat na eksperta W terminie Informacja zwrotna od - Nieprzestanie przez kandydata na eksperta w
2. | KOP pozwalajacym na | kandydata na eksperta wymaganym terminie odpowiedzi ws. zgody na
powotanie KOP udzial w pracach KOP skutkuje brakiem
— B mozliwoei po ia wo do skladu KOP
Powotanie KOP - przyjecie ostatecznej listy Kierownik/Zastgpea Zatwierdzone Zarzadzenie | - Pierwsze posiedzenie KOP zwolywane jest
czionkéw KOP (w tym ekspertdw) Kierownika Dyrektora WUP w niezwlocznie po zamknigeiu naboru, niezaleznie
Rzeszowie w sprawie od tego, czy zakoficzono juz weryfikacje
Przyjgcie Zarzg ia w sprawie powolania KOP1 | Wydziat PS/PI/PE powolania KOP oraz warunkow formalnych wszystkich zfozonych
upowaznienia do pelnienia funkcji | Upowaznienie do wnioskow. Wnioski do oceny sg przekazywane
Przewodniczgeego/Zastgpey Przewodniczgeego pelnienia funkcji | sukcesywnie, po zakoficzeniu weryfikacji
Kor Przewodniczgcego/ Zasigp warunk6w formalnych danego wrniosku.
Przewodniczgcego
z;misji Ocenyzgrojgek fow Wzbr Upowaz‘mema do pehuema ﬁmkqn
Py epcy Pr
Komisji Oceny Prqektaw stanowi za{qcmlk do
Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw w
ramach RPO WP 2014-2020 (numer
3. upo’ ia nadaje pr ik Wydziatu
WA).
Powotanie eksperta do KOP odbywa si¢ na
podstawie Wniosku o zawarcie umowy z
ekspertem.
Jezeli konieczne jest podpisanie umowy z
ekspenem przejsé do procedury 4.10 Procedura
z ekspertem.
Ekspert powolany do skiadu Komisji, zawiera
stosowng umoweg z WUP. Ekspert, ktory
odméwi zawarcia umowy, zostaje usunigty ze
skladu Komisji.
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4. | Poinformowanie cztonkow oraz obserwatorow o Sekretarz KOP Niezwlocznie Wystanie e-maila
miejscu i czasie pierwszego posiedzenia KOP
Waznowienie prac KOP (w sytuacji uwzglednienia Pr: dniczacy KOP Niezwd iepo | Kopia pisma Pr dniczacy KOP moze ié prace
srodka odwolawczego) pozytywnie informujacego o KOP w przypadku uwzglednienia protestu, co
rozstrzygnigtym pozytywnym rozpatrzeniu oznacza skierowanie projektu do wlasciwego
protedcie / protesty/ wyrok sadu etapu oceny [tj. etapu, do ktérego projekt nie
wplynigciu zostal dopuszczony w skutek oceny dokonanej
wyroku sadu przez IOK, moze by¢ to rowniez kontynuacja
oceny na tym samym etapie (np. ocena wmosku
pod katem spetni kryteriéw premi 1
5. lub skierowanie projektu do negocjacjl)] lub
‘wpisu na llste, o ktore_] mowa w art. 46 ust. 3
ustar j po fedni
prot&stu W postgpowaniu odwolawczym lub
przekazaniu przez Sad sprawy do ponownego
| rozpatrzenia.
W przypadku wznowienia prac KOP nie ma
koniecznosci przygotowywania nowego
| i Zarzadzenia.
4.6.1b Wybér eksperta w celu wydania opimilrekomendac_u
| Osoba na stanowisku ds. Wstepna lista kandydatéw i L.
naboru i obstugi na ekspertdw, do ktérych Dane osobowe ekspertow wybiera si¢ z Wykazu
1. | Wskazanie, co najmniej 3 ekspertow z Wykazu projektéw wyslane zostanie - kandydatow na ekspertéw RPO WP 2014-2020
kandydatow na ekspertéw RPO WP 2014-2020. RPO/sekretarz KOP zapytanie ofertowe, prowadzonego przez 1Z.
projekt zapytania
_ - = Wydziat PS/PI/PE | ofertowego. —
Zatwierdzona przez adni h dkach moslive
Przewodniczacego KOP W uzas: llonyr{ ?rzyPa acl _moz iwe jest:
lista kandydatéw na spor;qc!zzame opinii o kxlll:u pmje.ktach
2. | Podigcic decyzji o wyborze ekspertow, do kiéryeh | Przewodniczaey KOP/ | . ekspertéw, doktérychza | _ (eﬁ‘;j;ﬁf.) sporzlzonych preez jednego
zostanie wystane zapytanie ofertowe. Zastgpca poczty - . .
Przewodniczacego KOP elektromcz.ne_] wystane przestanie ]gdne’go wmo_sku / pgk}em tych
zostanie zapytanie samych wnioskow do wiecej niz jednego
ofertowe wraz z trescig ekspert — za zgodg Dyrektora WUP.
= | = zapytania ofertowszo. —
Przestanie elektronicznego zapytania ofertowego do | (goba na stanowisku ds.
wybrany_ch kandydatow na ekspe_rtf’)w z probg o naboru i obslugi
| 3. | przestanie w wyznaczonym terminie oferty wraz z projektéw ) ) E-mail do kandydatéwna | -
N ceny za wysta opinii/rekomendacjii | RpO/sekretarz KOP Niezwlocznie Ksperiow
dla wnlosku/pakletu wmoskéw wraz z mfomlacja ) cxsperio
mozliwosci podp Deklaracji poufs Wraz z .
Otwiadczen;'lem 0 bezstronnosci - ! Wydziat PS/PVPE A




| Ekspert przekazuje swoja ofertg cenowg oraz |
. informuje WUP czy moze podpisaé Dekiaracj
4 Przestanie odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Ekspert E-mail od kandydatéwna | - . i oraz Oswiadczeni apbezst. :J f
ckspertéw _ .
oraz wyraza zgode na powolanie go do sktadu
L — ! KOP B
Osoba na stanowisku ds. Pracownik sprawdza ceng oraz sprawdza czy
naboru i obstugi | kandydat na eksperta zadeklarowat mozliwosé
projek_téw RPO Do 3 dni Podpisana przez podpisania Deklaracji poufhosci oraz
5. | Analiza i wybér ofert. Wydziat PS/PI/PE roboczych od dnia | Prewodniczacego KOP Oswiadczenia o bezstronnosci
Isekretarz KOP uplywu terminu | notatka z oceny ofert.
Przewodniczacy KOP/ na skladanie ofert W przypadku br.aku satysfakcjonujacej oferty -
Zastepea procedura zostaje powtérzona
Przewodniczacezo KOP _ - | = —
Ekspert wyraza swoja opinig na temat danego
Przestanie odpowiedzi do kandydatow na ekspertow | Osoba na stanowisku ds. Do 3 dni projektu na podstawie Formularza opinii o
p informujace o wyniku postgpowania ofertowego. "3b_°;“'s obstugi Toboezych od dnia wniosku o dofinansowanie stanowigcej
. [ pRli")JOe/s::l:etm KOP wybora | E-mail o ekspertéw. zatgeznik do umowy z ekspertem.
Poinformowanie o powolaniu eksperta w najkorzystnicjszej
charakterze czlonka KOP. Wydziat PS/PI/PE oferty Przej$¢ do procedury 4.6.1a Powolanie Komisji
Oceny Projektéw pkt 1 lub 3
4.6.2 Ocena formalno-merytoryczna projektéw konkursowych
Podpisanie przez Przewodniczacego, Zastgpce Przewodniczacy KOP, Na pierwszym Podpisane Deklaracje Wzor Deklaracji | Cztonek KOP bedacy ekspertem — podpisuje
Przewodniczacego, Sekretarza KOP, Czlonkow Zastepea posiedzeniu KOP poufnosci poufnosci dia | Deklaracj¢ poufnosci przed rozpoczgciem prac w
KOP i obserwatoréw Deklaracji poufrosci. Przewodniczacego KOP Przewodniczqcego KOP - przy podpisywaniu wlasciwej umowy z
Sekretarz KOP KOP/Zastepcy IOK oraz w KOFM przed przystapteniem do
Cztonkowie KOP Przewodniczgcego oceny kazdego wniosku (kazdorazowo na
| Obserwatorzy, eksperci KOP/Sekretarza | potrzeby oceni » wniosku o doft wanie
| KOP/Czlonka KOP/ | projektu).
Kierownika /Zastgpce
1 Kierownika
’ Widziatu/pracownika
JOK (zat. nr4.5 do
IW IP WUP)
Wzor Deklaracji
poufnosci dla
obserwatora
(zal. nr4.6doIWIP |
WUP)
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| Wzbr Deklaracji
poufnosci dia
ekspertow
(zal. nr 4.7 do IW IP
| WUP)
Podpisanie przez Przewodniczacepo KOP, Zastgpoe | Przewodniczacy KOP, Na pierwszym Podpisane Oswiadczenie Wzor Przewodniczgey KOP,
Przewodniczacego KOP, Czlonkéw KOP (w tym Zastgpca posiedzeniu KOP Pr gcego KOP, Oswiad Zastgpca Przewodniczacego KOP, Czionek KOP
ekspertéw, — jesli dotyczy) oswiadczenia o Przewodniczacego KOP Zastgpcy Przewodniczgcego moze sig¢ wylaczyé zgodnie z Regulaminem prac
bezstronnosei Przewodniczgcego KOP KOP, KOP zudzialu w pracy KOP, jezeli zachodzi
Cztonkowie KOP, czlonka KOP o Zastepcy okolicznos¢, ktéra moze budzié uzasadnione
eksperci bezstronnosci Przewodniczqcego watpliwosci, co do jego bezstronnosei podczas
KOP , czlonka KOP o | oceny.
Oswiadczenia eksperia o bezstronnosci
bezstronnosci (zal. nr 4.4 do IW IP Czlonek KOP zglasza informacje o zaistniatej
WUP) okali Sci Przewodnicza 1, nie podpisuje
Oswiadczenia o bezstronnosci 1 zostaje
Oswiadczenia wylaczony z prac KOP, co odnotowywane jest w
eksperta o protokole.
bezstronnosci Tezeli w trakeic oceny wniosku zaistnieja
(zal. nr 4.8 do IW IP okolicznosci uzasadniajgee wytgczenie Czionka
2. WUP) KOP z oceny danego wniosku, powinien je
niezwltocznie zglosi¢ Przewodniczaeemu KOP i
wylaezy¢ sig z oceny wszystkich wnioskow w
ramach danego konkursu. Zaistnienie takiej
sytuacji jest odnotowywane w protokole pracy
KOP.
W sytuacji, gdy Przewodniczacy KOP stwierdzi
inne okolicznosci mogace budzié watpliwosci, co
do bezstronnosci eksperta - Cztonka KOP, moze
on:
1 wylaczy¢ eksperta - Cztonka KOP z
udziahn w wyborze projektéw, albo
2) ujawnié¢ okoliczno$ci budzace
watpliwoéci, co do bezstronnosei eksperta -
Czlonka KOP i po zlozeniu przez niego
wyjasnien na pismie nie wylaczaé go z udziahu w
L | — — | _wyborze projektéw.
Przeprowadzenie losowania Cztonkow (w tym Przewodniczacy KOP Na pierwszym Podpisany Przydzial Przydzial wnioskow 0 | Przewodniczaey KOP decyduje o sposobie
ekspertéw- jesli dotyczy) do oceny danego wniosku posiedzeniu KOP, ioskow o dofi ie do 1 ia.
na etapie oceny formalno-merytorycznej (ocena na biezaco (o ile dofinansowanie do oceny | oceny w wyniku
3. | jednego wniosku dokonywana jest przez 2 czlonkéw jest taka potrzeba) Jformalno-merytorycznej w | przeprowadzonego Losowanie dotyczy Cztonkéw KOP
KOP). wyniku przeprowadzonego | losowania w ramach (pracownik6w IOK i ekspertéw), ktérzy nie
losowania w ramach konkursu/naboru wylacezyli si¢ z prac KOP,
konkurs/naboru (zal. nr4.1cdo IW [P
- Losowanie wnioskow przeprowadzane jestna |
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Podpisanie przez Czlonkéw KOP bedacych
pracownikami IOK, ekspertow, (jesli dotyczy)
deklaracji poufnosci rowniez w kartach dot. tych
wnioskow, ktére zostaly dla niego wylosowane.
|
|

| Dokonanie oceny formalno-merytorycznej zgodnie z i

obowigzujgeymi kryteriami
| Wypelnienie Karty oceny jormalno-meritoricznel

[ Cztonkowie KOP,

eksperci

Czlonkowie KOP,

eksperci, (jesli dotyczy)

| "W przypadi, gdy

Przed dokonaniem
oceny wniosku

w ramach danego
konkursu ocenie

| Wypetnione Deklaracje

poufnosci

| Wybe%niona_Karta aceny i

formalno-merytorycznej

projektow konkursowich

T projektéw konkursowych w odniesieniu do
wylosowanego wniosku.

| formalno-

merytorycznej
podlega:

nie wigcej niz 49
wnioskéw IOK
zobowigzana jest do
dokonania oceny w
terminie nie
diuzszym niz 60 dni
kalendarzowych od
dnia zarnknigeia
naboru;

0d 50 do 99 |
wnioskow - w
terminie do 80 dni
kalendarzowych od |
dnia zamknigeia
naboru;

Od 100 do 149
wnioskéw - w
terminie do 110 dni
kalendarzowych od
dnia zamknigeia
nabony;

Powyzej 150
wnioskdw - w
terminie do 120 dni
kalendarzowych od
dnia zamknigeia
naboru;

WUP)

Wzér Karty oceny
formalno-
merytorycznej
projektéw
konkursowych

(zal. nr 4.2 do IW IP
WUP)

| posiedzeniu KOP przez Przewodniczacego KOP

w ob ci, co najmniej 3 Czlonkéw KOP oraz
w obecnosci zgloszonych obserwatorow, (jezeli
obserwatorzy zostali powolani i wyraz taka
wole oraz stawig si¢ w oznaczonym migjscu i
czasie).

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

Istnieje mozliwosé przeprowadzenia losowania
wnioskdw kilkukrotnie. Decyzja o czgstotliwosei
i terminie losowania, nalezy do
Przewodniczacego KOP.

1

w dnionych przyp h Prze:

KOP moze odstgpi¢ od losowania, Fakt
odstapienia od losowania jest kazdorazowo
opisywany w protokole prac KOP. Dotyczy to w
szczegdlnosci sytuacji, gdy przez tego samego
‘Whioskodawee zostat zlozony wigeej niz jeden
wniosek w ramach danego konkursu, Wowczas
wszystkie wnioski tego Wnioskodawcy mogg
zostaé przydzielone tym samym Czlonkom KOP,
ktérym wylosowano pierwszy wniosek (ocena
tzw. pakietéw).

Deklaracja poufniosci Czionka KOP stanowi

czesé Karty oceny formalno-merytorycznej
projektéw konkursowych.

Wzoér Karty oceny
Jformaino-

_merutorycznef

Przeprowadzenie weryfikacji formalno-
merytorycznej wniosku - sprawdzenie, czy dany
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podpisana przez Czlonka | projektow wniosek spelnia:
KOP konkursowych
(zal. nr4.2 do IWIP 1 kryteria ogdlne formalne;
WUP) 2) kryteria specyficzne dostepu (o ile
dotyezy);
3) kryteria ogéine merytoryczne
horyzontalne;
| 4 kryteria ogélne merytoryczne
5) kryterium merytoryczne premiujgce;

6) kryteria specyficzne premiujace (o ile
dotyezy).

W przypadku, gdy cztonek KOP stwierdzi, 2e
wniosek nie spetnia warunkéw formalnych
waiosek zostaje zwrécony do ponownej
weryfikacji formalnej — procedura 4.3.1. W
przypadku kryteriéw, w ktérych w definicji
wskazano, iz dopuszezalne zlozenie przez
whnioskodawce wyjasnien, ocena spetnieni
kryterium mozliwa jest na podstawie vmiosku o
dofinansowanie oraz dodatkowo - pisemnych
wyjasnien wnioskodawcy, udzielonych w trakcie
trwania oceny formalno-merytorycznej, na
pisemne wezwanie IOK, potwierdzajacych ich
spelnienie (lub niespetnienie). Fakt
wykorzystania do oceny spetnienia kryterium
‘wyjasnien pr. 5 h przez Whioskodawce
jest dokumentowany oraz odnotowany w Karcie
oceny formaino-merytorycznej.

Przed przystgpieniem do wypelniania cz¢sei B-D
KOFM, oceniajacy sa zobowigzani do
zapoznania si¢ z calg trescig wniosku o
dofinansowanie — w celu zidentyfikowania
koniecznosei wezwania Wnioskodawey do

toz wyjasnienr, w odni iu do wszystkich
kryteriow, ktore mogg podlegad wyjasmeniom i
uzupetnieniom, dazgc do tego, aby wezwanie to ~
co do zasady - bylo wysylane jednokrotnie.

W sytuacji, kiedy pewne niescistosci lub braki
zostaly przeoczone przez oceniajgcego i
dostrzezone na dalszym etapie oceny, nie
wyklucza sie mozliwosci ponownego wezwania
Whnioskodawcy do ztozenia wyiasnien
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(wylacznie w odniesieniu do kryteriow, w
stosunku, do ktérych wnioskodawca nie byt
jeszcze proszony o wyjasnienia).

W przypadku niespetnienia ktéregokolwiek
kryterium - za wyjatkiem kryteriéw
premiuvjacych - projekt zostaje oceniony
negatywnie i nie podlega ocenie w zakresie
kolejnych kryteriow. W tej sytuacji oceniajacy
nie dokonuje dalszej oceny tego wniosku.

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

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji [OK
bedzie informowac¢ o tym fakcie
Wnioskodawedw publikujac stosowng
informacje na stronie internetowej RPO WP
2014-2020 (www.rpo.podkarpackie.pl).

Konsekwencja ztozonych do projektu wyjasnien,
moze byé koniecznosé uzupeinienia lub
poprawienia wniosku o dofinansowanie. W takim
przypadku IOK wzywa Wnioskodaweg do
odpowiedniego poprawienia wniosku, wskazujge
zakres wymaganych korekt i uzupelnien na
etapie negocjagji - o ile Wnioskodawea zostal
zaproszony do negocjacji. W szczegdlnie
dnionych przypadkach uzupetnienia lub
poprawienia projektu (wylacznie w odniesieniu
do kryteriow, w ktérych w definicji wskazano, iz
dopuszczalne jest zZtozenie przez Wnioskodawce
wyjasnien w celu potwierdzenia spelniania
kryterium), moze dokonaé, za zgoda
Whnioskodawey, réwniez Komisja Oceny
Projektéw. Fakt ten jest dokumentowany oraz
odnotowany w Karcie oceny formaino-
merytorycznej wniosku. W przypadku, braku
zgody na uzupelnienie lub poprawienie projektu
Wrioskodawca informuje o tym fakcie KOP na
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pismie. IOK w trakcie uzupetniania projektu
zapewnia réwne traktowanie wnioskodawcow.,

W przypadku oczywistych omylek we wniosku
przejsé do procedury 4.5 Weryfikacja warunkéw
formalnych pkt 3a.

Przygotowanie i przestanie do wnioskodawcy Czlonkowie KOP, Niezwlocznie | Pismo parafowane przez Sek z KOP odpowiedzialny jest za
wezwania do przedstawienia wyjasnien w celu eksperci, Przewodniczgeego KOP/ przygotowanie tresci wezwania na podstawie
potwierdzenia spelnienia kryterium/ kryteriéw lub Sekretarz KOP Zastepeg uwag dwach cztonkéw KOP 1 przekazanie do
informacji o poprawie wniosku przez KOP. | Przewodniczacego KOP wyslania pisma z wezwaniem do ziozenia
42 wyjasnieni lub pisma z informacjg o poprawie
wniosku przez KOP.
Co do zasady wezwanie jest wysylane
jednokrotnie,
Whnioskodawea jest zobowigzany zlozyé
kompletne | wyczerpujace wyjasnienia w
terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.
Przyjgcie i analiza wyjasnient od wnioskodawcy. Czlonkowie KOP, Niezwh | Wyjasnieni
eksperci wnioskodawcy Adnotacja
4 Sekretarz KOP na Karcie oceny formalno
Przewodniczgey -merytorycznej wniosku o
KOP/Zast¢pca dofinansowanie projektu
Przewodniczacego KOP konkursowegoe RPO WP
2014-2020,
Przygotowanie i przesianie informacji do Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Potwierdzenic wyslania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematemn
wnioskodawcey o zakresie uzupetnienia lub eksperci Kancelarii WUP/ czynnosci powtarzalnej nr 2.
poprawienia projektu przez KOP. Sekretarz KOP potwierdzenie odbioru na
kopii pism (za zwrotnym Uzupetnienia lub poprawienia projektu moze
4 potwierdzeniem odbioru)/ dokonag, za zgodg wnioskodawcy, Komisja
wyslanie e-maila Oceny Projektéw. Brak sprzeciwu
wnioskodawey wyrazony w okre§lonym przez
IOK terminie oznacza zgodg wnioskodawcey na
dokonanie uzupelnienia wniosku. IOK w trakcie
pelniania projektu zapewnia réwne
traktowanie wnioskodawcow.
44 Uzupetnienie lub pop ie projektu Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Adnotacja na wersji
eksperci papierowej wniosku
Sekretarz KOP Ul .
Weryfikacja i zatwierdzenie wypelnionej Karty Przewodniczgcy Niezwlocznie Zatwierdzona Karta oceny | W przypadku stwierdzenia wypeinienia KOFM
oceny formalno-merytorycznej projekiow KOP/Zastgpea formaino -merytorycznej w sposob nierzetelny, wadliwy, niepeiny lub
5. | konkursowych Przewodniczacego KOP wniosku o dofinansowanie niespojny, w zakresie, o ktorym mowa powyzej,

podpisana przez

projektu konkursowego
RPO WP 2014-2020,

Przewodniczacy KOP moze podjaé decyzje o:
1) iu KOFM iaj weelu
ktére elementy oceny |

poprawy 1Z€
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Przewodniczacego KOP

T zostal_y uznane za nierzetelne, wadliwe, niepeine

lub niespdjne np. uzupelni d
oceny lub Zlozenia wyjasnien co do jej tresei),
2) w uzasadnionych przypadkach,

anulowaniu KOFM i przekazaniu wniosku do
oceny innemu oceniajgcemu, wybranemu w
drodze losowania przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w obecnosci co najmniej
3 Czlonkow KOP;
3) w uzasadnionych przypadkach, moze
skorygowaé KOFM przekazane przez eksperta w
zakresie oczywistych omytek. Korekta dokonana
przez Przewodniczacego Komisji ma charakter
igzacy w zakresie sporzgdzania odpowiedzi dla
| Wnioskodawcy.

1 odpowiedniego skorviowania projektu lub

| Podsumowanie etapu oceny formalno-merytorycznej | Sekretarz KOP Podpisane przez Wzor listy projekiow Lista, o kt6rej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
na podstawie wypetnionych Kart oceny formalno - Przewodniczacego KOP i ionych na etapie = wdrozeniowej zawiera wszystkie projekty, ktére
merytorycznej projektow konkursowych. zatwierdzone przez oceny formalno- podlegaly ocenie formalno-merytorycznej wraz z
Przewodniczacy KOP Dyrektora merytorycznej wskazaniem wyniku tej oceny (zweryfikowanych
Przygotowanie i sporzadzenie: WUP/Wicedyrektora ds. (zat. nr49adoIWIP  pod weglgdem spetnienia kryteridw formalno-
6 1) listy ocenionych projektow, o ktdrej mowa w art. EFS WUP) merytorycznych) oraz wskazaniem mozliwosci
" | 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej lista ocenionych skierowania wniosku do negocjacji.
projekt6w, o ktérej mowa | Lista projektow
2) listy projektéw zakwalifikowanych do etapu wart. 45 ust, 6 ustawy zakwalifikowanych do
negogjacii wdrozeniowej oraz lista etapu negocjacji
projektow zat. nr 4.9b do IW [P
zakwalifikowanych do | WUP)
! . | . | kolejnego etapu
| Zamieszezenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naborn Niezwlocznie po
listy projektéw zakwalifikowanych do kolejnego zatwierdzeniu listy | Potwierdzenie wystania
etapu Osoba na stanowisku
7 ds. naboru 1 obstugt
" | Przekazanie za posrednictwem srodkéw projektéw RPO
komunikacji elektronicznej Wydziat PS/PI/PE |
| listy projektéw zakwalifikowanych do kolejnego
etapu do 1Z celem zamieszczenia na stronie
__intemnetowej RPO WP 2014-2020 - | _ -
Rejestracja wnioskéw poprawnych formalnie w Osoba na stanowisku W terminie 5 dni Potwierdzenie w formie - Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w
SL2014 ds. naboru i obstugi roboczych od pliku pdf z LSV/S12014 SL.2014 nie jest mozliwa, rejestracja wniosku za
8. projektéw RPO zatwierdzenia listy, posredni SL2014r je niezwlocznie
o ktorej mowa w po ustaniu przyczyn.
Wydziat PS/PI/PE art, 45 ust. 2 ustawy
| wdrozeniowej | | |
| 9 | W przypadku negatywnej oceny wniosku - Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przel ie niezwlocznie wnioskodawrcy pi 3] czynnosci powtarzalnej nr 2.
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informacji o zakoficzeniu oceny jego projektu wraz I
z uzasadnieniem wyniku oceny i podaniem liczby
punktéw otrzymanych przez projekt lub informacji o
spetnieniu albo niespetnieniu kryteriow wyboru
projektéw oraz tresé/kopie Karty oceny formaino-
Lmertoryezne. ]
4.6.3 Negocjacje
Identyfikacja koni §ci przeprowad: Sekretarz KOP i Niezwlocznie Wypetniona Karta | KOP dokonuje identyfikacji koniecznodci
negocjacji Czlonek KOP skierowania projektu do przeprowadzenia negogjacji lub mozliwosci
Wskazany przez negocjacji/ do skierowania projektu do dofinansowania (bez
Przewodniczacego/ dofinansowania negocjacji) wsrod projektow, ktore uzyskaty
Zastgpce Podpisana przez najlepsza oceng, poczynajac od tych, ktdre
Przewodniczacego KOP Przewodniczgcego KOP | otrzymaly najwyzsza liczbg punktow za
spetnienie kryteridw weryfikowanych na etapie
oceny formalno-merytorycznej i moga uzyskaé
miejsce na liscie, o ktérej mowa w art, 46 ust. 3
ustawy.
|
| Negocjacje przeprowadzane sa w odniesieniu do
L | projektow, ktore spelnily wszystkie wymagane
kryteria wyboru projektéw weryfikowane na
| etapie oceny formalno-merytorycznej (spetnienie
kryteriow premiujacych nie jest wy )z
| zastrzezeniem, e negocjacje prowadzane sg do
wyczerpania kwoty przeznaczonej na
| dofinansowanie projektéw w konkursie,
Karta skierowania projektu do negocjacji/ do
dofinansowania stanow: zalacznik do
Regulaminu pracy KOP.
: W przypadku projektow kierowanych do
dofinansowania, przejs¢ do procedury 4,7
(- Rozstrzyuniccie konkursu pkt la.
Przygotowanie stanowiska negocjacyjnego IOK Czlonek KOP Niezwlocznie Stanowisko negocjacyjne ‘Wskazany przez Przewodniczgeego / Zastgpeg
‘Wskazany przez IOK podpisane przez Przewodniczacego KOP - Czlonek KOP okresla
Przewodniczacego/ cztonka KOP i stanowisko negocjacyjne - samodzielnie lub
Zastepee Przewodniczgcego/ wspolnie z osobg oceniajgeg /osobami
2. Przewodniczacego KOP Zastepee oceniajgeymi, ktére zawiera m.in:
Przewodniczacego KOP a) warunki odnoszace sig do kryteriow
Przewadniczgey/ negocjacyjnych, ktére musi spetnié projekt,
Zastepca | | aby moc otrzymaé dofinansowanie oraz
Przewodniczacego KOP wezwanie Wnioskodawcy do
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wyjasnienia watpliwosci dotyczgeych
wiosku o dofinansowanie projektu.
wezwanie Wnioskodawcy do
odpowiedniego skorygowania wniosku o
dofinansowanie projektu w zakresie
zwigzanym z wyjasnieniami sktadanymi na
etapie oceny formalno-merytorycznej.
¢} wezwanie Wnioskodawcy do
odpovwedmego skorygowama wmosku o
dofi wanie projektu wy
poprawienia oczywistej omy{kn pruz IOK
i/lub poprawy projektu w czgsci dotyczacej
spelniania kryteriéw wyboru projektow
przez KOP (art. 45 ust. 3 ustawy).
W procesie ustalania warunkéw negocjacyjnych
moze bra¢ udziat takze Przewodniczacy KOP/
Zastepea Przewodniczgcego KOP, wskazujac
ewentualne dodatkowe kwestie zwigzane z ocena
kryteriéw wyboru projektow.

b)

=

Negocjacje mogg byé prowadzone przez
pracownikow IOK powotanych do skladu KOP,
innych niz pracownicy / eksperci, ktorzy
dokonywali oceny tego projektu.

Wz6r stanowiska negocjacyjnego IOK stanowi
zalicznik do Regulaminu pracy KOP.

Przygotowanie pisma informujacego o mozliwogci
podjecia negocjacji przez Wnioskodawce wraz ze
wskazaniem zakresu negocjacii (stanowisko
negocjacyjne IOK) i/lub wezwaniem do przestania
skorygowanego wniosku wraz z podaniem terminu
(nie krotszym niz 5 dni raboczych na odpowiedz)

Czlonek KOP,
pracownik I[P WUP

Sekretarz KOP
Przewodniczacy/

Zastgpca
Przewodniczacege KOP

Niezwlocznie

Pismo parafowane przez
Przewodniczacego KOP/
Zastepce
Przewodniczacego KOP

Potwierdzenie wyslania)

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzainej nr 2,

N

bejmujg wylgcznie el
wskazane w stanowisku negocjacyjnym IOK

Whioskodawca jest zobowigzany w terminie
wskazanym w pismie IOK przedstawi¢ pisemnie
swoje stanowisko negocjacyjne (stanowisko
negocjacyjne Wnioskodawcy) — przejsé do pkt 4
Instrukgji 4.6.3 Negocjacie

i/lub przesta¢ skorygowany wniosek - przejé¢ do
pkt 4 Instrukeji 4.6.3.1 Negocjacie pisemne.
wnioskodawca

Przyjecie stanowiska negocjacyjnego
whoioskodawcy

| Kancelaria WUP

Czionek/ Cztonkowie
KopP

Na biezaco | Potwierdzenie przyjecia
pisma w rejestrze

przesylek wplywajacych

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

Whioskodawca podejmuje negocjacie,

przedstawiajac pisemnie swoje stanowisko
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Sekretarz KOP

Przewodniczacy/
Zastgpca
Przewodniczacego KOP

negocjacyjne (stanowisko negocjacyijne
waioskodawcey).

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

Nledochowame terminu lub brak stanowiska
gocj ioskodawey skutkowaé
bedzre uznaniem danego kryterium za
niespetnione i odrzuceniem wniosku.
w przypadku gdy Wmoskodawca odstepuje od
to, e negocjacje koficza sie

W
,Jucgu Wi

Analiza stanowiska negocjacyjnego wnioskodawcy.

Czlonek/ Cztonk

KOP

Przewodniczacy/
Zastepca
Przewodniczacego KOP

Stanowisko negocjacyjne
przygotowane przez
czlonkéw KOP

s znie po
ofrzymaniu
wiadomoscei o
podjgciu negocjacji

4.6.3.1 Negocjacje pisemne

Negoc]acje moga byé prowadzone przez
pracownikéw IOK powolanych do skiadu KOP,
innych niz pracownicy /eksperci, ktérzy
dokonywali oceny tego projektu.

W przypadku, pdy KOPakeeptuje przedstawione
stanowisko negocjacyjne wnioskodawcy —przejsé
do pkt. 3 procedury 4.6.3.1

W przypadku, gdy KOP nie akceptuje
przedstawionego stanowiska negocjacyjnego
wnioskodawey (w catosci lub w czeci) lub
Wnioskodawca nie odniost si¢ do wszystkich
elementéw stanowiska negocjacyjnego 10K,
Przewodniczaey KOP/Zastepca
Przewodniczgcego podejmuje decyzje dotyczaca
trybu prowadzenia dalszych negocjacji
(adnotacja na stanowisku negocjacyjnym dot.
wybranego trybu — pisemny [procedura 4.6.3.1]
fustny {procedura 4.6.3.2]). Mozliwa jest zmiana

| trvbu negocjacii w toku ich prowadzenia,

Whystanie do wnioskodawcy odpowiedzi IOK dot.
stanowiska negocjacyjnego wnioskodawcy

Sekretarz KOP

Na biezaco Potwierdzenie wyﬁnia

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

Sekretarz KOP przesyla, na podstawie
dokumentacji opracowanej przez osobe/y
wyznaczone do prowadzania negocjacji,
odpowiedz IOK w sprawie stanowiska
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| Przyjecie i analiza odpowiedzi wnioskodawcy

(stanowisko negocjacyjne wnioskodawcy)

| negocjacyjnego Wnioskodawcy wraz z
wezwaniem do przekazania poprawionego
wniosku i Oswiadczenia o niewprowadzeniu do
wniosku zmian innych niz wskazane przez 10K,

| (jesli dotveav).

Kancelaria WUP Niezwlocznie
Czlonek/ Czlonkowie
KOP

Sekretarz KOP
Przewodniczacy/
Zastgpea
Przewodniczacego KOP

Potwierdzenie przyjecia w
rejestrze przesyiek
wplywajacych

| negocjacji przejé¢ do pkt. 1 Procedury 4.6.3. 2

Wyslanie do wnioskodawey pisma
podsumowujacego negocjacje pisemne lub ustne tj.
uzgodnione stanowisko negocjacyjne wraz z
wezwaniem do przestania skorygowanego wniosku 1
dzeniu do wniosku zmian

Oswiadczenia o niewpr
innych niz wskazane preez IOK

Sekretarz KOP W przypadku, gdy
w ramach danego
konkursu ocenie
formalno-
merytoryczej
podlega:

nie wigcej niz 49
waioskéw [OK
zobowigzana jest do
dokonania
negocjacji

w terminie nie
dluzszym niz 40 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektéw, o ktérej
mowa w art. 45 ust.
6 ustawy
wdrozeniowe;j,

Od 50 do 149
waioskéw [OK
zobowigzana jest do
dokonania
negocjacji w
terminie do 50 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektéw, o ktérej
mowa w art. 45 ust.

Potwierdzenie wyslania

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

W przypadku koniecznosei dalszych negocjacji
przejsé do pkt. 5 Instrukeji 4.6.3.
tub w przypadku zmiany trybu prowadzenia

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

W przypadku negocjacji ustnych protokét z
negocjacji jest wysytany, jako zatgeanik do
pisma,
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Przyjecie skorygowanego wniosku o
dofinansowanie wraz z Oswiadczeniem o
dzeni ku zmian innych niz

niewpr do
wskazane przez IOK

6 ustawy
wdrozeniowej;

0d 150 wnioskow
IOK zobowigzana
jest do dokonania
negocjacji w
terminie do 60 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
ocenionych
projektéw, o ktérej
mowa w art. 45 ust.
6 ustawy
wdrozeniowej.

Kancelaria WUP Niezwiocznie

| Weryfikacja skorygowanego wniosku o

dofinansowanie w oparciu o Kartg weryfikacji
spelniania kryteriow negocjacyjnych

Potwierdzenie przyjecia w
rejestrze przesylek
wplywajacych

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

Whiosek jest sktadany przez wnioskodaweg w
odpowiedzi na stanowisko negocjacyjne WUP
lub po zakon iu negocjacji na w i
WUP - w terminie wyznaczonym przez [P WUP
(nie krotszym niz 5 dni roboczych od dnia
otrzymania pisma przez wnioskodawce).

Nieztozenie wniosku o dofinansowanie, po
ponownym wezwaniu IOK, skutkowaé bedzie
uznaniem danego kryterium za niespelnione i
odrzuceniem wniosku.

Czlonkowie KOP Niezwt
wskazany przez
Przewodniczacego/

zastepeg

Przewodniczacego KOP

Weryfikacja czy wniosek zostal przestany w LSL
Jesli zachodzi koniecznosé pobrania wniosku
2zgodnie z instrukejg.

Podpi: Karta
weryfikacji speiniania
kryteriow negocjacyjnych
przez cztonkéw KOP

) 1

Przed pr ap do oceny k 2 i
Czlonkowie KOP podpisuja deklaracje poufnosci
i owiadczenie o bezstronnosci, stanowigce czgéé
Karty weryfikacji speniania kryteriow
negocjacyjnych.

Jezeli wniosek jest poprawiony lub uzupeiniony
kazda kolejng ocene wniosku (w przypadku
poprawy) przeprowadza sig¢ na nowej Karcie
werifikacli spelniania kryteriéw negocjacifnmich.

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektéw RPO

Niezwhocznie

Wydziat PS/PI/PE

Raport danych
uzytkownika LSI

Jezeli z przyczyn technicznych pobranie wiiosku
w LSI nie jest mozliwe - weryfikacja wylgcznie
wersji papierowej wniosku.
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Weryfikacja i zatwierdzenie Kart weryfikacyi Przewodniczaey/ Niezwlocznie po Zatwierdzona przez -
spelniania kryteriéw negocjacyjnych Zastgpea akof i Przewodniczacego KOP
7. Przewodniczacego KOP | weryfikacji wniosku = Karta weryfikacji
speiniania kryteridw
negocjacyjnych
Jetli skorygowany wniosek zostal sporzadzony w | Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
‘ sposob wadliwy lub dokonano w nim zmian w | Przewodniczacy/ czynnosci powtarzalnej nr 2.
zakresie innym, niz bylo to dopuszczone, wyslanie | Zastgpca
do wnioskodawcy pisma z informacja o mozliwosei | Przewodniczacego KOP Poprawiony lub uzupetniony wniosek jest
uzupelnienia/poprawienia skorygowanego wniosku | sktadany przez wnioskodawee w terminie
wyznaczonym przez IP WUP (nie krotszym niz 5
Dopuszcza si¢ mozliwosé dwukrotnego wystania do dni roboczych od dnia otrzymania pisma przez
wnioskowany pisma o mozliwosci | whnioskodawce) powtérzyé punkty 4-7 procedury.
8. | uzupelnienia/poprawienia skorygowanego wniosku
Kazda kolejng oceng wniosku przeprowadza sig
| na nowej Karcie weryfikacji spelniania kryteriow
negocjacyjnych.
‘ Karta stanowi zatacznik do pisma.
W przypadku koniecznosci poprawy lub
L | uzupelnienia wniosku o dofi ia, jest on
1 - | odsylany do wnioskodawey w LSL
4.6.3.2 Negocjacje ustne
Umdwienie stron na spotkanie negocjacyjne, | Cztonek /Sel Niezwl | Potwierdzenie wystania | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wystanie do wnioskodawcy pisma z informacjz o KOP czynnosci powtarzalnej nr 2.
1. | Wyznaczonym terminie spotkania w siedzibie WUP !
. | Dop sig pr 1 skanu pisma
oraz zawiadomienia o terminie i migjscu
spotkania i ie kontaktu telefonicznego z
| 1 S b = e | wnioskodawea _
Przeprowadzenie negocjacji ustnych. | Czlonek/ Cztonkowie W terminie Podpisany przez - | Protokot sporzadza i podpisuje Sekretarz KOP,
Kop ustalonym mailowo Przewodniczacego KOP Czlonek KOP, zatwierdza Przewodniczacy KOP.
Sporzadzenie protokolu ze spotkania z wnioskodaweg protokét z negocjaci W przypadku uzgodnienia wspdlnego stanowiska
2 negocjacyjnego Sekretarz KOP negocjacyjnego — przeji¢ do punktu 3
) Niezwlocznie procedury 4.6.3.1
Przewodniczaey/ W przypadku koniecznosei dalszych jac)
| Zastepea przejsé do pkt. 1
Przewodniczgcego KOP lub w przypadku zmiany trybu prowadzenia
o | . nepociaci przejsé do pkt. 1 Procedury 4.6.3.1
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4.7 Rozstrzygniecie konkursu
L Caynnoié "-""!.‘7’.""““’“*“ e Mechanizin kontrolny I Zalyeznil Unagi
Podsumowanie etapu oceny formalno- Sekretarz KOP Po zakoniczeniu Podpisana przez Wzdr listy ocenionych | 10K rozsirzyga konkurs zatwierdzajac listg, o
merytorycznej oraz negocjacji. etapu negocjacji Przewodniczgcego KOP Dprojektow ktérej mowa w art. 45 ust 6 ustawy wdrozeniowej
Sporzadzenie listy ocenionych projektow, o ktdrej Przewodniczacy/ lista ocenionych (zal. nr 4.9¢ do IW IP
mowa w art, 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej Zastgpca projektow, o ktérej mowa | WUP) Rozstrzygnigeie konkursu jest rownoznaczne z
la Przewodniczacego KOP w art. 45 ust. 6 ustawy uznaniem wynikéw dokonanej oceny oraz
wdrozeniowej i podjgciem decyzji w zakresie wyboru do
zatwierdzona przez dofinansowania z zachowaniem zasady
Dyrektor Dyrektora przejrzystosci prowadzenia konkursu i rownego
‘WUP/Wicedyrektor ds. WUP/Wicedyrektora ds. traktowania wnioskodawcow.
EFS EFS |
— |
Sporzgdzenie i akeeptacja Sekretarz KOP Niezwi ie na Podp przez Wzdr listy projektéw, | Sporzadzenie i zatwierdzenie Listy jest dokonane
Listy projektéw wybranych do dofinansowania, o biezgco Przewodniczacego/Zastep ktore spetnily kryteria | niezaleznie od toczace] sig ewentualnic oceny
ktdref mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej Przewodniczacy, ce Przewodniczacego wyboru projektéw i wniosku w wyniku procedury odwotawcze;.
Zastepea KOP Lista projektéw uzyskaly wymagang L
Przewadniczgcego KOP liczbe punkiow, z Przestanka do aktualizacji Listy jest:
| wybranych do‘ . | wyrosnieniem - dostepnosé/zwigkszenie alokacji na konkurs
| dofinansowania, o ktérej projektow wybranych | - rozstrzygnigeie w ramach procedury
mowa w art. 46 ust. 3 do dofi ? dwol .
b ustawy wdrozeniowej (zat. nr 410 do IW [P
WUP) Informacja o zwigkszeniu alokacji na konkurs
powinna zosta¢ zamieszczona na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020).
W przypadku zmiany Listy zamieszczone zostang
dodatkowe informacje dotyczace podstawy
przyznania dofinansowania inne niz w wyniku
rozstrzygnigeia konkursu w terminie nie
dhuzszym niz 7 dni od daty dokonania zmiany na
| Lo liscie,
Akceptacja Listy projektow wybranych do Dyrektor Niezwlocznie Podpisana przez W=or listy projektow,
dofinansowania, o ktérej mowa w art, 46 ust. 3 WUP/Wicedyrektor ds. | Dyrektora Iaore spetnity kryteria
ustawy wdrozeniowej EFS WUP/Wicedyrektora ds. wyboru projektéw i
EFS Lista projektow u_zyskaly wymagandq
1c liczbe punktéw, z
| wybranych do‘ , . | wyréimieniem
dofinansowania , o kidrej projekiow wybranych
mowa w art. 46 ust. 3 do dofinansowania
ustawy wdrozeniowej (zat. nr 4.10 do IW IP
WUP)
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Zami ie na Portalu Fund
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Europejskich Redaktor naboru | Po rozstrzygnigeiu | Wzor listy prajekiow, | Wszystkie wersje danej listy sa publikowane na
Listy projektow wybranych do dofinansowania, o konkursu ktére speinily kryteria | stronie internetowej www.rpo.podkarpackie.pl
ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej Osoba na stanowisku iezwlocznie, nie Potwierd: rysh wyboru projektow i oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.p
ds. naboru i obstugi pbiniej niz w ciggu uzyskaly wymagang
2. | Przek ie za posrednictwem $rodko projektéw RPO 7 dni od dnia liczbg punktow, z
komunikacji elektronicznej Listy projektéw | Wydziat PS/PI/PE rozstrzygnigcia wyrdznieniem
wybranych do dofinansowania, o ktérej mowa w konkursu. projektéw wybranych
art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej do IZ, celem do dofinansowania
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP (zat. nr4.10 do IW IP
12014-2020 WUP)
Przygotowanie pisma do wnioskodawcow Sekretarz KOP Niezwiocznie* nie | Potwierdzenie wyslania - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
informujacego o wyniku oceny formalno- poniej niz w ciggu czynnosci powtarzalnej nr 2.
merytorycznej wniosku i negocjacji: 7 dni od dnia |
rozstrzygniecia Korespondencja z wnioskodawcea prowad:
- pismo informujgce konkursu, | Jjest w formie, o ktérej mowa w art. 39 KPA, przy
0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i czym ~ dodatkowo - dopuszczalne jest wysylanie
przyjeciem wniosku do dofinansowania do wnioskodawcy skanéw pism podpisanych |
przez osobg upowazniong (poczta e-mail lub
| a) dla wnioskodawebw, ktdrzy otrzymali inaym kanatem komunikacii elektronicznej).
dofinansewanie w wyniku przeprowadzenia
negocjacji przesyla pismo zawierajgce punktacje *Istnieje mozliwosé poinformowania
oraz treséfkopi¢ Karty oceny formalno- ‘Wrioskodawcy o wyborze projektu do
merytorycznej oraz Kart weryfikacji spelniania dofinansowamia (przykiad a) 1 b)) przed
Iryteriow negocjacyjnych wraz. z informacjg o rozstrzygnigciem konkursu o ile projekt uzyska
terminie dostarczenia wymaganych dokumentow wystarczajgcg liczbg punktéw za spelnienie
(zatgcznikow) niezbednych do podpisania umowy o kryteriéw 1 moze bez zadnych watpliwosci,
3 dofinansowanie projektu oraz uzyska¢ miejsce na liscie, o ktorej mowa w art.
’ 46 ust. 3 ustawy, ktére gwarantuje wybor
b) dia wnioskodawcéw, ktérzy otrzymali projektu do dofinansowania.
dofi anie, bez koni $ci
przeprowadzenia negocjacji przesyla pismo Pismo informujgce o negatywnej ocenie
zawierajace punktacje oraz tresé/kopig Karty oceny projektéw przekazywane jest wnioskodawcy
Jormalno-merytorycznej oraz termin dostarczenia niezwlocznie.
wymaganych dok ow (zatgeznikow)
niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu.
- pismo informujace o negatywnej ocenie
projektéw:
¢) dla wnioskodawcow, kiorych projekt uzyskal
wymagang liczbe punktéw lub spelnit kryteria
projektow, jednak kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw w konkursie nie
| wystarcza na wybranie go do dofi ania
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zawierajgce punktacjg oraz tresé/kopig Karty oceny |
Jormalno-merytorycznej.
d) dla wnioskodawcéw, dla ktérych negocjacje I
zakoiiczyly sig wynikiem negatywnym -
informujgce o wyniku oceny, przesyta pismo
zawierajgee punktacje oraz tresé/kopig Karty oceny
Jormalno-merytorycznej oraz Kart weryfikacji |
spelniania kryteriow negocjacyjnych wraz z
pouczeniem o mozliwosci wniesienia protestu (z
podaniem terminu oraz rybu). B | | o .
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku - | Kierownik/ Ni lie, mie Potwi ie wyslania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przygotowanie pisma do Ministerstwa Finanséw o | Zastgpea Kierownika pozniej niz wciagu | pisma przez ePUAP czynnosci powtarzalnej nr 2.
przekazanie informacii, czy dany wnioskodawca 7 dni roboczych od
3a /lub partner nie podlega wykluczeniu, o ktérym Wydziat dnia rozstrzygnigeia | Do rejestru nie wpisuje si¢ pjb, jst oraz
mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych PS/PI/PE konkursu. podmiotéw, ktore na podstawie odrgbnych
przepisow realizujg zadania interesu publicznego,
jezeli spowodowuje to niemoznoéé wdrozenia
dziatania w ramach RPO WP 2014-2020 lub
S — | znaczne] jexo czesci.
Zmiana statusu wniosku w SL.2014 Osoba na stanowisku Nie pozniej niz 5
4, ds. naboru i obstugi dni roboczych od
projektow RPO rozstrzygniecia
Wydziat PS/PI/PE konkursu
Przygotowanie protokolu z prac KOP Sekretarz KOP Po rozstrzygnieciu | Zatwierdzony protokét z Protokét KOP sporzadzany jest zgodnie z
konkursu, prac KOP wraz z Regulami KOP po zakon iu oceny
Pr dniczacy/ iezwh ie po listg ocenionych wszystkich wnioskow zlozonych w odpowiedzi
Zastepca zakohczeniu oceny | projektdw, o ktdrgj mowa | na dany konkurs podlegajacych ocenie formalno
Przewodniczacego KOP wsgystkich w art. 45 ust. 6 ustawy - meryyorycznej i negocjacjom )
5. wnioskéw wdrozeniowej przez oraz (jesh dotyczy) po uwzglednionym $rodku
Dyrektor g . odwolawezym
WUP/Wicedyrektor ds. Przewodniczacego KOP i
EFS Dyrektora
| WUP/Wicedyrektora ds.
EFS



4.8 Procedura odwolaweza

Ponizsza procedura dotyczy:
1) oceny dokonywanej przez IP WUP jako IOK,

4.8.1 Rozpatrywanie protestu przez IP WUP - etap p;ze_dsqdowy

2) oceny dokonywanej przez IP WUP jako 10K wraz z IP ZIT, w sytuacji gdy:

a)

protest dotyczy kryteriéw weryfikowanych przez IP WUP (dot. pkt 2b i 14)

b)  protest dotyczy zaréwno kryteriéw weryfikowanych przez IP WUP jak i przez IP ZIT (dot. pkt 2b, 5,12a, 12b,14),
protest dotyczy kryteriéw weryfikowanych przez IP ZIT (dot. pkt 16).

<)

Lp.

Crynwodé

Osoba wykonujgca
ezynooid

Termin

Mechanizm kontrolny

leqani-k

.w

Whiesienie protestu przez Wnioskodawce

‘Whnioskodawca

14 dni od dnia
dorgezenia
informacji o
zakonczeniu oceny
projektu i jej
wyniku wraz z
uzasadnieniem

Potwierdzenie wplywu
protestu do IP WUP na
oryginale/kopii protestu

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

Whnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny
jego projektu wybieranego w trybie
konkursowym, przystuguje prawo wniesienia
protestu w celu ponownego sprawdzenia

toz » wniosku w zakresie kryteriéw wyboru
projektow.

Negatywna oceng jest ocena w zakresie
spetniania przez projekt kryteriéw wybor
projektéw, w ramach, ktorej:

projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw
lub nie spetnit kryteriéw wyboru projektow, na
skutek, czego nie moze byé wybrany do
dofinansowania albo skierowany do kolejnego
etapu oceny;

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

Protest moze by¢ zlozony na kazdym etapie
oceny wniosku o dofinansowanie po otrzymaniu
przez wnioskodawce pisemnej informacji o
negatywnej ocenie jego projektu. W przypadku,
gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w konkursie albo w ramach rundy nie
wystarcza na wybranie projektu do
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| dofinansowania, okoliczno$¢ ta nie moze

stanowi¢ jedynej przestanki wniesienia protestu.

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i
zawiera:

e oznaczenie instytucji wlasciwej do
rozpatrzenia protestu,

s oznaczenie wnioskodawcy,

¢ numer wniosku o dofinansowanie projektu,

o wskazanie kryteriéw wyboru projektow, z
ktorych ocena wnioskodawea sig nie
zgadza, wraz z uzasadnieniem,

s wskazanie zarzutéw o charakterze
proceduralnym w zakresie przeprowadzonej
oceny, jezeli zdaniem wnioskodawcy
naruszenia takie mialy migjsce, wraz z
uzasadnieniem,

*  podpis wnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego

rep a, Z
oryginalu lub kopii dokumentu
poswiadczajaceg ie takiej
osoby do reprezentowania
wnioskodawey, .o ile upowaznienie do
reprezentacji nie wynika z
dokumentow dostgpnych IP WUP z
urzgdu, a takze nie jest mozliwe

leni Znieni dnie z art.

up lia
50a ustawy wdrozeniowei

Przekazanie protestu do Kierownika /Zastepey
Kierownika wlasciwego Wydziatu

Kancelaria WUP

Niezwlocznie

Potwierdzenie przyjecia

&

Dekretacja i rejestracja protestu w Wydziale PI,
PS, PE,

Kierownik / Zastgpea
Kierownika

Wyznaczony pracownik
na stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektéw RPO

Wvdziat PS/PL/PE

Do 2 dni od dnia
wplywu protestu do
1P

Protest zadekretowany na
pracownika wlasciwego
Wydziatu

Wpis w Rejestrze
protestow zlozonych w
ramach osi priorytetowych
VII-IX RPO WP 2014-
2020

W kazdym Wydziale jest wyznaczony pracownik
odpowiedzialny za p dzenie rejestru
protestow, ktore wplywajg do danego Wydziathu.
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2b

Przekazanie informacji o wplynigciu protestu do
Wydziatu PP

Przekazanie informacji o wptynigeiu protestu do
IP ZIT

Weryfikacja formalna protestu

Wyznaczony pracownik
odpowiedzialny za
prowadzenie rejestru
protestow

‘Wyznaczony pracownik
na stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektéw RPO

Kierownik / Zastgpca
Kierownika

Wydziat PS/PI/PE

Niezwh

Wiadomos¢é e-mail do
Przewodniczgcego oraz
Zastepcow

Przewodni

Niezwiocznie

WP 2014-2020

Komisji ds. r;zp:h'ywan.ia
protestéw w ramach RPO

Potwierdzenie wystania

I Dotyczy projektéw realizowanych w formule

ZIT, jesli zgodnie z wiasciwosciami IP WUP jest
odpowiednig instytucjg do ztozenia protestu.

W przypadku, gdy protest dotyczy! kryteribw
weryfikowanych przez IP WUP lub zaréwno
kryteriow weryfikowanych przez IP WUP jak i
kryteriéw weryfikowanych przez IP ZIT lub
zarzutéw o charakterze proceduralnym, protest
wplywa do WUP, a IP WUP informuje o tym
fakcie IP ZIT.

‘Wyznaczony pracownik
na stanowisku ds.
naboru 1 obstugi
projektéw RPO

Kierownik / Zastepca
Kierownika

Wydzial PS/PLPE

Niezwlocznie

Wypetniona Lista
sprawdzajaca do
weryfikagji formalnej
protestu wraz z Deklaracjg
bezstronnosci i poufnodei
stanowiaca jej czesc

Wzbr listy
sprawdzajacej do
weryfikacji formalnej
protestu

(zal. nr4.12do IW P
WUP )

Opcjonalnie: Jezeli protest zawiera usuwalne braki formalne

‘W rozpatrywaniu protestu oraz powtémej
weryfikacji projektu w zakresie kryteriéw i
zarzutdw podniesionych przez wnioskodawcg nie
biorg udziatu osoby, ktére byly zaangazowane w
oceng wniosku o dofinansowanie na
wezesniejszym etapie.

Przed rozpoczeciem rozpatrywania protestu
pracownik oraz Kierownik /Zastepca Kierownika
Wydziatu podpisujg deklaracjg bezstronnosci 1
poufnosei.

| Przy weryfikacji przestanki wskazanej w art. 59.

ust. 1 pkt. 2 (podmiot wykluczony) postuguje si¢

$wiadczeni i ym w czgsei VIIT pkt
4 wniosku. W przypadku watpliwosci Jub gdy

gwi ia brakuje w dok ji fakt
wykluczenia weryfikuje si¢ w odpowiednich
rejestrach (tj. w rejestrze podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkow
przeznaczonych na realizacj¢ programow
finansowanych z udzi $rodkéw europej
prowadzonym przez Ministra Finansdw oraz |
Krajowym Rejestrze Kamym).
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Jezeli protest nie zawiera brakéw formalnych lub |
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oczywistych omylek
- nalezy przejs¢ do pkt. 4

W przypadku ia protestu ljgoeg
usuwalne braki formalne w zakresie: oznaczenia
instytucji wlasciwej do rozpatrzenia protestu,
oznaczenia wnioskodawcy, numeru wniosku o
dofinansowanie projektu, podpisw/6w
wnioskodawcy lub osoby upowaznionej/ osab
upowaznionych do jego repr ia albo
oczywiste omylki — nalezy przejs¢ do pkt. 3a

Jezeli wniesiony protest zawiera nieusuwalne
braki formalne lub zostat wniesiony:

*  po terminie,

*  przez podmiot wykluczony z
mozliwosci otrzymania
dofinansowania

®  bezspehnienia wymogow, o ktorych

mowa w art. 59 ust. 1 pkt 3,

)a pr iana w art.,

2je 8y
66 ust. 2 pkt 1
- nalezy przej$¢ do pkt. 3b, Jezeli w trakcie
weryfikacji protestu jest konieczna konsultacja z
P ikiem urzgdu na kazdym etapie Pr. ik
moze sig zwrocié do Prawnika urzedu, w celu
wydania opinii prawnej lub weryfikacji
dokumentéw pod wagledem formalino —
prawnym.

3a

zakresie warunkéw formalnych) lub poprawienia
oczywistych omylek w trybie art. 54 ustawy
wdrozeniowej.

‘Wezwanie wnioskodawcy do uzupelnienia protestu (w

na stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PLPE

Wyznaczony pracownik

Niezwdocznie

Parafowane pismo przez
pracownika i
Kierownika/Zastepce
Kierownika Wydziatu.
Podpis Dyrektora -
WUP/Wicedyrektora ds.
EFS, wyslane pismo za
Zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

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

Po wplynigciu poprawionego/uzupelnionego
protestu nalezy powtorzyé czynnosci z pkt 1-3.

W przypadku nieuzupelnienia protestu przez
wnioskodaweg w terminie 7 dni, liczac od dnia
otrzymania wezwania

— nalezy przejé¢ do pkt. 3b.
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Opcjonalnie: Jezeli protest zawwra nieusuwalne braki formalne lub nie zostat poprawiony przez wnioskodawce w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania albo zostat wmesmny przez podmiot wykluczony z
mozliwosci otrzymania d ia albo bez spelnienia wymogow o ktorych mowa w art. 59 ust 1 pkt 3, albo wyczerpana zostala kwota pr 12 na dofi rojektdw w ramach dzial:
p Iy P Wyczerp Proj
I I
i | i ;a;:(i;owan: lplsmo przez Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
I ( 5 | wnik: £l :
j i lz);zmgu pmcods wnik | Kierownika/Zastepog czynnoscl powtarzalnej nr 2.
1 ] a } 1 1 .
3b i Przekazanie wnioskodawcy informacji o pozostawieniu | naboru i obshugi - . Kierownika Wydziatu Informacja o pozostawieniu protestu bez
H ) [ | Niezwlocznie Podpis Dyrektora WUP/ - 3 N Ny N
i protestu bez rozpatrzenia i projektdw RPO : rozpatrzenia zawiera pouczenie o mozliwosei
i i i Wicedyrektora ds. EFS, i i do Woiewddzkiezo S
i ! . ' stane pismo za pi sk?.rgl do Wojewd Zxiego qdu
i i Wydzial PS/PI/PE i %otnym Administracyjnego w Rzeszowie w terminie 14
i i i A i o
i - i - : potwierdzoniem odbioru . dni od otrzymania informacji.
| W | Do 3 dni od dnia
yznaczony pracownik wplywu protestu do . . o
| na stanowisku ds. | 1P b Zamnerdznn. a Lista Wzor Ilsty_ )
naboru i obslugi dni od spmwdza;_q_ca do . spmwdzq;qoe!
projektéw RPO 2 dni o ‘WP*Y‘W weryfikacji formalnej do weryfikacji
4 | Podsumowanie weryfikacji formalnej protestu uzupelnionego/POpr | protestu wraz z Deklaracja | formalnej
| ; ; awionego protestu | bezstronnoéei i poufnoscl | protestu
Kierownik / Zastgpca do IP w preypadku, AL
Kierownika y pm‘e’sfyzgwier;* stanowigeg jej czgsc (zal. nr 4.12 do
| usuwaine braki IWIPWUP)
Wydziat PS/PI/PE formalne
—i_ = Tw przypadku, gdy protest dotyczy tylko
kryteriow weryfikowanych przez IP WUP, (w
I konkursach realizowanych w formule ZIT, jaki i
| wszystkich pozostatych) oryginat protestu
X przekazywany jest do Komisji ds.
l;::okol de;cztuo- rozpatrywania protestow w ramach RPO WP
d“f'czy prote 2014-2020.W przypadku, gdy protest wniesiony
. L o = Qeg\swanm}l:s/gz jest od wynikdw oceny projektu ztozonego w
Przekazanie protestu do wlasciwej komisji/instytucji . Kisrownika Wydezﬂ":?u konkursie realizowanym w formule ZIT i
- rzekazanie oryginatu protestu do Komisji ds. i i Do 2 dni robocze d dotyczy zaréwno kryteriéw weryfikowanych
fozpan'ywaniarypgotestél\’v w ramach RPOJW'P Kierounik / Zastepea | od zatwierdzenia oraz Przewodniczicego przez IP WUP jak i kryteriéw weryfikowanych
] 2014-2020 Kierownika Listy sprawdzajacej | Komisii ds. rozpatrywania przez IP ZIT lub zarzutéw o charakterze
- przekazanie kopii protestu do IP ZIT (za Wydziat PS/PI/PE ‘ do weryfikacji grvc;ezs;?:{%;smach RPO proceduralnym: ]
pismem) celem rozpatrzenia w zakresie formalne; protestu - a) oryginal protestu przekazywany jest
kryteriéw weryfikowanych przez 1P ZIT | do Komisji ds. rozpatrywania
Opcjonalnie protestéw w ramach RPO WP 2014-
potwierdzenie wyslania 2020 celem rozpatrzenia w zakresie
pisma do IP ZIT kryteriow weryfikowanych przez 1P
WUP - kiyteria oceny formalno-
merytoryczna
b) kopia protestu przekazywana jest za
pismem do IP ZIT celem rozpatrzenia
o _ w zakresie kryteriow dotyczacveh
65
zgodnosei ze strategig ZIT ROF lub |
stopnia zgodnosci ze strategig ZIT
| ROF lub zarzutéw o charakterze
| proceduralnym.
i_.— — —
Powolanie Komisji ds. rozpatrywania protestéw w ramach RPO WP 2014-2020
I_ P . — ke | Rowniez w sytuacji koniecznasci zmiany/
rzygotowanie propozycji kandydatéw na cztonkéw . i ia li 5 it
K:zﬁsji ds. rozgatrl;wzzn;'a prote};téw w ramach RPO WP | Kierownik / Zastepca Wstepna lista kandydatow rozszerzgmakl isty czlonkéw Komisji, w tym
6a | 2014-302 . k . Kierownika X ) na czlonkéw Komisji, po_wolampe spertow/ dpdatkoyvych ekspenovxf
14-2020 (w tym ekspertéw). Niezwlocznie przekazana do Wydziatu Kierownik / Zastepca Kierownika przygotowuje
Wydzial PS/PI/PE PP wstepng list¢ kandydatow na cztonkéw Komisji 1
Zgoda Dyrektora WUP b po akceptacji Dyrektora przekazuje do Wydziatu
| 1 - PP.
Zapytanie e-mailowe z IP
do eksperta, odpowiedz e-
Zgoda eksperta na wpisanie go na liste cztonkdw Komisji mail eksperta dot. zgody
6b | g5 rozpatrywania protestow w ramach RPO WP 2014- Ekspert Niezwlocznie na wpisanie do skiadu
2020. Komisji ds. rozpatrywania
protestéw w ramach RPO
| WP 2014-2020
Dyrektor WUP powotuje Zarzadzeniem Komisje
ds. rozpatrywania protestéw w ramach RPO WP
2014-2020 oraz wskazuje jej przewodniczacego.
Podpi Zarzadzeni Regulamin pracy Komisji ds. rozpatrywania
D(;rep]](stao:: \;UH; ‘;eme protestéw w ramach RPO WP 2014-2020
6c | Powolanie Komisji ds. rozpatrywania protestow w Niezwloconie sprawie powolania przyjmowany jest zarzadzeniem Dyrektora
ramach RPO WP 2014-2020, Dyrektor WUP Komisji ds. rozpatrywania ) .
protestéw w ramach RPO Po powotaniu do Komisji eksperta sekretarz
WP 2014-2020. Komisji wnioskuje do Wydziatu PP o wszczecie
procedury podpisania umowy z ekspertem i.
przekazuje dane niezbgdne do podpisania
umowy.
Przejs¢ do procedury 4.10 Procedura podpisania
_umowy z ekspertem pkt 7

Po przekazaniu protestu do Komisji ds. rozpatrywa-ma protestéw w ramach RPO WP
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N o Zgodnie z Regulaminem pracy Komisji ds.
- 1ezwlocznie, nie 10; ania protestéw w ramach RPO WP
Sekretarz quml ds. p6inie] niz przed zoz&a_%zwo. pr

6d | Zapytanie skierowane do ekspertow o mozliwos¢ rozpatrywania losowaniem Potwierdzenie wystania e- W mailu wysyla si¢ zapytanie o mozliwosé

rozpatrzenia danego protestu/éw protestéw w ran;?)?’h czlonka mail do ekspertéw rozpatrzenia protestu/éw oraz celem podpisania
RPO WP 2014-2020 rozpatrujacego Deklaracji o bezstronnosei, Oswiadczenie o
protest niet i in w czy! h zwigzanych z
oceng,
Zgoda eksperta na uwzglednienie go podczas losowania Ekspert ; Niezwlocznie, nie Potwierdzenie otrzymania Przejsc do pkt. 7
protestu do rozstrzygniecia. i pbiniej niz przed e-mail od eksperta
6e losowaniem
czlonka
1 rozpatrujacego
i protest |
Czynnosci w ramach Komisji rozpatrywania protestéw w ramach RPO WP 2014-2020
Przewodniczgey/ | Caynnosci zgodnie z Regul pracy
lz:‘astepm‘i‘l ) Zapisy Protokotu z pracy Komisji ds. rozpatrywania protestow w ramach
Wylonienie czlonka Komisji ds. rozpatrywania protestow rzewodniczacego . . Komisji ds. rozpatrywania RPO WP 2014'_2020 L. .

& w Lmach RPO WP 2014-2{)20 do fgzpatrzenia irotesiu Komigji ds. . Niezwiocznie protestjéw w razrflac%o | W rozpah:ywamu pmtesh} nie biors udziatu
rozpatrywania WP 2014-2020 osoby, ktore byly zaangazowane w oceng
protestéw w ramach | - iosku o dofi lie na $niej
RPO WP 2014-2020 | etapie,

Procedury zwiazane z zatrudnieniem eksperta
| Sekretarz Komisji ds. | Po wylonieniu ‘Wypelniony i podpisany
rozpatrywania | eksperta do Wniosek o zawarcie
protestéw w ramach | rozpatrywania umowy z ekspertem
RPO WP 2014-2020 protestu
E-mail do Wydziatu PP
Przygotowanic i podpisanie Wniosku o zawarcie umowy z | Przewodniczacy/ | przekazujacy
ekspertem, stanowigcego zatgcznik do Regulaminu KOP | zastepca | elektroniczng wersjg
8a zawierajgcy dane eksperta/éw Przewodniczacego Wniosku o zawarcie
Przekazanie wniosku do Wydziatu PP i do wiadomosci Komisji ds. umowy z ekspertem.
wydzialu BF rozpatrywania | | i do wiadomosci BF.
protestéw w ramach |
RPO WP 2014-2020 Przekazanie wersji
papierowef Wniosku o
‘ zawarcie umowy z
| | _ekspertem do PP i BF ! —
8b | Przypotowanie Zapotrsebowania na rozpatrzenie Sekretarz Ko.misji ds. | Po wylonieniu Parafowane i po.dpisane Niezwtqcznie po.wyslanil'x wiadomoﬁnl:i c-mail
protestu/éw — stanowiacego zataeznik do Umowy ToZpatrywania eksperta do ) Zapotr:ebo‘wame na nastepuje t_elefomczne pomfc‘)nnowame ekspi?na
protestéw w ramach | rorpatrywania rozpairzenie protestuldw o przestaniu Zapotrzebowania na rozpatrzenie
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| | RPO WP 2014-2020 protestu | protestulow
| Mail do eksperta
Dyrektor WUP zawierajacy skan
podpisanego
Zapotrzebowania,
wyslany réwniez do
wiadomosci
Przewodniczaeego
(zastepey
Przewodniczacego
| Komisji ds. rozpatrywania
| protestéw w ramach RPO
— == | = | WP 2014-2020 | B
Ekspert-cztonek | W terminie do | Mail od eksperta Niedoch ie terminu, ygnacje z
Komisji ds. konica nastepnego zawierajacy skan przyjecia dziefa do realizacii
8c | R rozpatrywania dnia podpisanych niezbednych
Zgoda eksperta na rozpatrzenie protestu protestéw w ramach kalendarzowego po | dokumentéw,
RPO WP 2014-2020 przekazaniu
Zapotrzebowania
Przygotowanie Wniosku o zaangazowanie srodkow Osoba na ste}no‘\‘yi_sku . Niez.w{oc@ie po Parafowany Wniaseka
8d | budzetowych Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie ds. pomocy tect prze . & srodlw
na zobowigzania wynikajace z zawarcia umdw z i Wniosku o zawarcie bud;elquc_h
ekspertami., Wydziat PP umowy z ekspertem | Wojewddzkiego Urzgdu
- E— Pracy w Rzeszowie
Kicrownik Wydziatu Niezwlocznie Podpisany Wniosek o
8 Weryfikacja i ak Wniosku o anie PP/Zastepca zaangazowanie Srodkow
€ | Srodkow budzetowych Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Kierownika budzetowych
Reeszowie Wojewdd=kiego Urzedu
! Pracy w Rzeszowie
Ztozenie Wniosku o zaangazowanie Srodkow Osoba na stanowisku Niezwlocznie
8f | budzetowych Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie | ds. pomocy technicznej
do Wydziatu BF celem zabezpieczenia srodkow Wydziat PP
| finansowych. |
Glowny Ksiggowy/ Niezwlocznie Zweryfikowany pod |
Zastepea Gléwnego katem finansowo-
Weryfikacja i akceptacja Wrniosku o zaangaz i Ksiggowego Urzedu rachunkowym Wriosek o
8g | drodkow budsetowych Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w zaangazowanie Srodkow
Rzeszowie budzetowych
Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Rzeszowie
I | | | parafowany i podpisany. -
8h | Przekazanie ekspertowi wszystkich niezbednych Sekretarz Ko_misji ds. | Po wyrazeniu Ma.i! do eksperta w uzasadnquych_pmypadkach, zgodnie z )
dokumentéw zwigzanych z rozpatrzeniem protestu rozpatrywania zgody przez zawierajacy skan protestu umows, mlozhwe.Jest przekazanie ekspertowi
— Totestéw w ramach | eksperta na | oraz innych dokumentéw. wersii papierowej dokumentdéw, za
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Rozpatrzenie protestu

RPO WP 2014-2020

Czlonek Komisji ds.
rozpatrywania

protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

rozpatrzenie zabezpieczonych haslem.
protestu
Podpisana przez czionka
Komisji i
Przewodniczacego/zastep
og Przewodniczacego
deklaracja bezstronnosci i
W terminie zgodnie pcfu‘:."o,sc' ora=
z Regulami - e
pracy Komisji ds, | ‘leuczesmiczeniu w
Tozpa ia czynnosciach mwych
protestéw w ramach | 2 9¢ena danego wn'msku
RPO WP 2014- lub w rozpatrywaniu
2020 protestu.
Wypelniona i podpisana
przez Czlonka Komisji
Karta rozstrzygniecia
protestu.

potwierdzeniem odbioru

Przed rozpoczeciem rozpatr_ywania protestu

1 s

i Przewodniczaey ep
Przewodniczgcego Komisji podpisujg deklaracje
bezstronnosci i poufnosei.

Dokumenty niezbgdne do rozpatrzenia protestu
przekazywane sg przez Sekretarza Komisji

tonkom Komisji (: ' yIm W proces
rozpatrywania danego protestu) w formie
papierowej, istnieje moiozliwos¢ przekzazania
ich réwniez w formie elektronicznej za
posrednictwem poczty elektronicznej, w formie
skanu/ pliku pdf. (w szczegolnosci wniosek o
dofinansowanie, karty oceny oraz pisma od
Whnioskodawcy) plik jest zabezpieczony hastem.

Protest jest rozpatrywany wylacznie w
odniesieniu do kryteriéw wyboru projektéw, z
ktdrych oceng wnioskodawea sig nie zgadza
/lub zarzutéw o charakterze proceduralnym z
zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem
wnioskodawey naruszenia takie mialy miejsce.

Cztonek Komisji rozpatruje protest

i rownoczeénie, w zaleznosci od wyniku
rozpatrzenia w Karcie rozstrzygniecia protestu:
- w przypadku, gdy protest dotyczy zarzutéw o
charakterze proceduralnym wskazuje czy
zarzuty zastuguja na uwzglednienie lub sa
bezzasadne.

- w przypadku kryteriéw ogélnych formalnych
i/lub kryteriéw specyficznych dostgpu i/lub
kryteriéw ogélnych merytorycznych
horyzontalnych wskazuje czy projekt spelnia/
nie spelnia danego kryterium lub w przypadku
kryteridw, w ktorych definicji wskazano, iz
dopuszezalne jest ziozenie wyjasnien - wzywa
do ziozenia wyjasnien.

- w przypadku, gdy protest dotyczy kryteriéw
ogélnych merytorycznych punktowych i/lub
kryteriéw specyficznych premiujgcych
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| przyznaje punkty lub nie przyznaje punktow.,

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

W wyniku rozpatrzenia protest moze zostaé:
uwzgledniony, co oznacza skierowanie
projektu do wladciwego etapu oceny lub
dofinansowania aktualizacji listy, o ktorej
mowa w art. 46 ust 3 wdrozeniowej
Skierowanie do wiasciwego etapu oceny
oznacza skierowanie do tego etapu, do ktérego
projekt nie zostal dopuszezony wskutek oceny
dokonanej przez KOP. Nie moze by¢ to
wezesniejszy etap oceny, ale moze byé to
kontynuacja oceny na tym samym etapie tj.
projekt zostaje przekazany do oceny tych
kryteriow do oceny, ktorych projekt nie zostat
dopuszczony z zachowaniem prawa do
wniesienia protestu w zakresie dalszych
elementéw oceny.

Uwzglednienie protestu od sie do
zarzutéw o charakterze proceduralnym
powoduje zmiang rozstrzygnigcia w zakresie
przeprowadzanej oceny.

W przypadku kryteriéw ocenianych punktowo
protest uznaje si¢ za uwzgledniony jedynie w
przypadku, gdy liczba punktéw przyznanych w
ramach rozstrzygnigcia jest wystarczajjca do
skierowania projektu do negocjacii lub do
dofinansowania.

Uwzglednienie protestu odnoszace sig do
kryteriéw negocjacyjnych powoduje wznowienie
negocjacji z wnioskodaweg -lub skierowania
projektu do dofinansowania.

nienwzgledniony, co oznacza, iz nieuznane
zostaly w catosei zarzuty wnioskodawcy lub
zostaly uznane w takim zakresie, ktéry nie
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9a

oceny albo do umieszczenia na licie, o kidrej

| mowa w art, 46 ust 3.

W karcie rozstrzygnigcia protestu zawierana jest
informacja, w ktérych czesciach karty oceny
(kryteriach oceny) ocena kazdego z oceniajacych
tonkéw KOP zostata zmieniona lub
podtrzymana (wskazanie liczby przyznanych
punktéw). Dodatkowo w podsumowaniu podany
zostaje ostateczny wynik punktowy calego
projektu po rozpatrzeniu protestu.
Po zakoficzeniu rozpatrywania protestu Cztonek
Komisji przekazuje Sekretarzowi Komisji
podpisang Karte rozstrzygnigeia protestu celem
przekazania Przewodniczacemu/Zastepey
Pr: dni g0 Komisji do zatwierd

na,

Pr dniczacy/Zastepca Prze
Komisji nie moze wptywag na wynik
rozstrzygniecia protestu weryfikuje jedynie
prawidlowos¢ wypelnienia dokumentow, w tym
w szezegolnosci Karty rozstrzygniecia protestu i
tresci uzasadnienia zawartego w Karcie, W
przypadku nieprawidtowosci zwraca Cztonkowi
Komisji Karte rozstrzygnigcia protestu do
poprawy.

eegy

Uzyskanie wyjénien od wnioskodawcy.

Cztonek Komisji ds.
rozpatrywania

protestdw w ramach
RPO WP 2014-2020

W terminie zgodnie
z Regulaminem
pracy Komisji ds.
rozpatrywania
protestéw w ramach
RPO WP 2014~
2020

Wypelniony zakres
wymaganych wyjasniern
do wniosku o
dofinansowanie

Czlonek Komisji dokonujacy rozpatrzenia
protestu rozstrzyga czy projekt spelnia
kryterium. Jezeli w definicji kryterium lub opisie
znaczenia kryterium przewidziano mozliwosé
uzyskania wyjasnien lub informacji od
Whioskodawey w celu potwierdzenia spelniania
kryterium, a na podstawie zapiséw wniosku nie
Jjest mozliwe rozstrzygniecie spetniania
kryterium (w sytuacji, gdy wymagane
wyjasnienia lub informacje do danego kryterium
nie zostaly pozyskane od Wnioskodawcy na
etapie oceny wniosku przez KOP (mimo, ze
projekt spetnial warunki zastosowania tej
procedury)), wskazuje ich zakres wypelniajge
zalaeznik do Karty pt. ,,Zakres wymaganych
wyjasnien do wniosku o dofinansowanie™.
Przekazuje zalacznik Sekretarzowi Komisji,
ktéry przygotownje w oparciu o niego pismo do
Whioskodawcy. Po uzyskaniu od

10a

T
i
. i

Cztonek Komisji dokonuje rozstrzygnigeia
spetniania kryterium.

Opcjonalnie: Jezeli w trakcie rozpatrywania protestu ke

jest skorzystanie z p

'y ekspertow w zakresie wyrazenia opinii w sprawie ziozonego protestu

Wystapienie do eksperta o opini¢ w zakresie objgtym
protestem

Sckretarz Komisji ds.

rozpatrywania
protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

Niezwlocznie

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

W wydanie opinii mogg by¢ zaangazowani w
szczegblnosei eksperei, o ktdrych mowa w art.
68a ustawy, wpisani do Wykazu kandydatdw na
ekspertéw RPO WP 2(14-2020, posiadajacy
wiedzg, umigjgtnosci, doswiadezenie lub
wymagarne uprawnienia z dziedziny, ktdrej
dotyczy protest w tym rowniez wiedze w
zakresie celdw i sposobu realizacji RPO WP
2014-2020. Rola eksperta ma charakter
wytacznie opiniodawczy oznaczajacy, ze ekspert
przedstawia swojg opinig na temat danego
protestu.

Czynnosci podejmowane sa na wniosek Czionka
Komisji ds. rozpatrywania protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020 za zgodg
Przewodniczacego/zastgpey Przewodniczacego
Komisji.

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

W rozpatrywaniu protestu oraz powtornej
weryfikacji projektu w zakresie kryteridw i
zarzutbw podniesionych przez wnioskodawee
nie biorg udziatu osoby, ktére byty
zaangazowane w ocen¢ wniosku o

fi ie na Snigjszym etapie.

d
dof;i

Ekspert podpisuje Deklaracje bezstronnoscei i
poufnosc oraz oswiadezenia o ni -
w czynno$ciach zwigzanych z oceng danego
wrniosku przed przystapieniem do wyrazania
opinii.

10b

; Przygotowanie i podpisanie Wniosku o zawarcie umowy
| ekspertem zawierajacy dane ekspertow oraz wszystkie

i niezbedne informacje potrzebne do zawarcia uméw z
ekspertami,

Przekazanie wniosku do Wydzialu PP,

Sekretarz Komisji ds.

rozpatrywania
protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

Przewodniczaey/
zastepea

Niezwiocznie

Wrypelniony i podpisany
Whniosek o zawarcie
umowy z ekspertem

E-mail do Wydziatu PP
przekazujacy

W przypadku,
gdy wyloniony
zostat ekspert

i Przejsc do procedury 4. 10 Procedura podpisania
| umowy z ekspertem
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Przewodniczacego

Whniosku o zawarcie

RPO WP 2014-2020

Komisji ds. umowy z ekspertem
rozpatrywania
protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020
W terminie
umozliwiajacym
rozpatrzenie
) ) ) . o Sekretarz Ko.misji ds, g;:;::;mt{;g: 5dni | Wyslanie pisma za Proces 9d_bywa si¢ zgo§nie ze schematem
10c | Przckazanie wnioskodawcy informacji o przedtuzeniu rozpatrywania od dnia otrzymania | zwrotnym _ czynnosci powtarzalnej nr 2.
terminu na rozpatrzenie protestu protestéw w ramach protesty, z potwierdzeniem odbioru
RPO WP 2014-2020 uwzglednieniem
zapisw art. 54 ust.
5 ustawy
wdrozeniowej
W terminie Opinia eksperta jest przekazywana Sekretarzowi
wskazanym w Potwierdzenie wplywu Komisji ds. rozpatrywania protestéw w ramach
10d | Wydanie opinii przez eksperta Ekspert umowie z opinii od eksperta na - RPO WP 2014-2020, kiory przekazuje ja
ekspertem na Kancelarii WUP Cztonkowi Komisji
wydanie opinii Przejsé do pkt. 9
| W terminie 7 dni od
| przekazania
Czlonek Komisji ds. | protestu do
rozpatrywania | TOZPHUZ@iaIi) Przestana Karta
. Lo protestéw w ramach pracownicy rozstrzygnigcia protestu w
11| Prackazanie Karty rozsirzygnigeia protestu RPO WP2014-2020 | WUP, wersji elektronicznej 1
(pracownicy zgodnie z papierowej |
WUP/eksperci) | Zapotrzebowaniem |
na rozpatrzenie
protestu - eksperci
— = = | — il S
L. | Pr dniczacy / Zastgpea Pr dniczgceg
Sekretarz Karta rozstrzygnigcia podpisuje Karte, ktéra przekazana jest w wersji
Przewodniczacy/zastgpe protestu zatwierdzona papierowej przez Czlonka bedacego
5 o a Przewodniczgcego ) ) prizez pracownikiem IP WUP lub parafuje Karte
12| Zatwierdzenie Karty rozstrzygnigcia protestu Komisji ds. Niezwlocznie PTZBW‘)dmCZ_?!CGEO/ZaStW wydrukowang z wersji elektronicznej (skan)
rozpatrywania cg Przewodniczgcego przekazanej przez Czlonka - Eksperta
protestdw w ramach Komisji.

W przypadku uwag lub bledow Karta zwracana
jest do poprawy.

Nie pozniej niz 5

Dotyczy projektéw realizowanych w formule

12.a | ) font 1P ZIT lari dni przed uptywem ZIT w przypadku ktorych protest dotyczyt
Prayjecie karty rostrzygniecia protestu 2 Kicelia terminu na zaréwno kryteriéw weryfikowanych przez IP
| rozpatrzenie WUP jak i kryteriéw weryfikowanych przez IP
73
| - protestu [ zIT.
|
| W przypadku, gdy protest dotyczy! kryteriow
weryfikowanych przez IP WUP oraz IP ZIT
protest zostaje rozpatrzony przez IP ZIT w
zakresie kryteriow dotyczacych zgodnosci ze
strategig ZIT ROF lub stopnia zgodnosci ze
strategia ZIT ROF lub zarzutéw o charakterze
proceduralnym. Nastepnie IP ZIT przekazuje za
pismem do IP WUP podpisane oryginaly kart
Tostrzygnigeia protestu celem przygotowania
odpowiedzi do wnioskodawcy.
|
S i . Dotyezy projektéw realizowanych w formule |
|
Sekretarz Kgmls_u ds. ZIT w przypadku ktorych protest dotyczyt
roz;twat:zwama h zaréwno kryteriéw weryfikowanych przez IP
%)O&‘W;l 7\33{)‘:?)20 WUP jak i kryteriéw weryfikowanych przez IP
Ustalenie wyniku rozstrzygnigcia protestu w oparciu o Cutonek Izomis;i ds ZIT.
12b | karty rozstrzygnigeia protestu~ w zakresie kryteriow rozpatrywania Niezwlocznie Przy ustalaniu wyniku protestu brane s po
weryfikowanych przez IP WUP i IP ZIT protestéw w ramach uwagg rostrzygniecia przygotowane przez IP
RPO WP 2014-2020 WUP i IP ZIT. W przypadku, gdy wynik
Przewadniczgcy weryfikacji ktéregokol“fielg z kryteriéw jest
Komisji/zastepca negatywny protest uznaje si¢ za
Przewodniczacego | nieuwzgledniony.
Sekretarz Komisji ds. | Pismo zawierajace T
rozpatrywania informacje o wyniku
protestéw w ramach rozpatrzenia protestu
RPO WP 2014-2020 parafowane przez.
Czlonek Komisji ds. Sekretarza Komisji ds. W celu zachowania termindw mozliwe jest
X . i rozpatrywania rozpatrywania protestéw przygotowanie informacji o wyniku rozpatrzenia
13 = Przygotowanie i zatwierdzenie informacji o wyniku protestéw w ramach Niezwlocznie | wramach RPO WP 2014- protestu na podstawie elektronicznych wersji
rozpatrzenia protestu. RPO WP 2014-2020 2020 i Przewodniczacego Karty rozstrzygniecia protestu przekazanej przez
. Komisji/zastepce eksperta.
Przewod ; P
I iy Przewodniczacego oraz
Komisji/zastgpca | | podpisane przez
Przewodniczgcego | Dyrektora
Dyrektor I ‘WUP/Wicedyrektora ds.
WUP/Wicedyrektora | | EFS pismo
: : : - g Sekretarz Komisji ds. | W terminie nie : Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
k: da nfi iku . ; . | Wystanie " ©
13 r;;;:ﬁgﬁ;ﬁs_ Wey Irammagi @ wyn rozpatrywania diuzszym niz 21 dni .y - czynnosci powtarzalnej nr 2,
protestéw w ramach | (45 dni —jezeli w pisma za zwrotnym
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Dla projektow realizowanych w formule ZIT przekazanie
pisma o wyniku rozpatrzenia protestu réwniez do
wiadomosci IP ZIT

RPO WP 2014-2020

trakcie
rozpatrywania
protestu konieczne
jest skorzystanie z
pomocy ekspertéw
-wyrazenia opinii o
projekceie) od dnia
wiesienia protestu,
z uwzglednieniem
zapiséw art. 54 ust.
5

potwierdzeniem odbioru.
W przypadku
uwzglednienia protestu,
przekazane pismo
przewodniczacemu KOP,
w ramach KOP, ktéra
dokonywala oceny
wniosku, co, do ktérego
zastosowano sradek
odwolawczy.

" Whioskodawcy przekazywana jest informacjao |

uwzglednieniu protestu lub nieuwzglednieniu
protestu.

W przypadku, gdy protest dotyczyt zaréwno
kryteriéw weryfikowanych przez IP WUP jak i
kryteri6w weryfikowanych przez IP ZIT
zalgeznikiem do pisma sa Karty/ kopie kart
rozstrzygnigcia protestu przygotowane przez IP
WUP i IP ZIT.

Informacja o nieuwzglednieniu protestu zawiera
pouczenie 0 mozliwosei wniesienia skargi do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w
Rzeszowie w terminie 14 dni od otrzymania
informacji.

W przypadku uwzglednienia protestu, do
Przewodniczacego KOP, ktdra dokonywata
oceny wniosku, co, do ktérego zlozono srodek
odwolawezy przekazywane sg pisma
informujace o pozytywnym rozpatrzeniu
protestu wraz ze stanowiskiem negocjacyjuym,
jezeli dotyczy.

Przejs¢ do procedury pracy KOP.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
protestu, wniosek o dofinansowanie jest
kierowany do wiasciwego etapu aceny, w tej
sytuacji ponownie wypelniana jest karta oceny
wniosku, w zakresie, ktorego dotyczyt

| wniesiony protest.

15

Podsumowanie prac Komisji w zakresie protestow
zlozonych w ramach danego konkursu

Sekretarz
Przewodniczgcy/zastgpe
a Przewodniczacego
Komisji ds.
rozpatrywania
protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020

Po rozpatrzeniu
wszystkich
protestow, ktére
wptyngly w ramach
danego konkursu
lub po uplynigciu
terminu w
odniesieniu do
wszystkich
wnioskéw na
iesienie protestu

Podpisany protokot
zdawezo-odbiorczy protestt
podpisany przez
Kierownika Wydziatu oraz
Przewodniczacego Komisji
ds. rozpatrywania protestéw
w ramach RPO WP 2014-
2020

Parafowany przez
sekretarza i podpisany

Oryginal protestu po rozstrzygnigciu protestu
przekazywany jest do wasciwego Wydziatu PS,
PL PE w doku ji Komisji p j
| dokumenty zwigzane z jej praca.

Protokol prac Komisji ds. rozpatrywania
protestéw w ramach RPO WP 2014-2020
przygotowywany jest zgodnie z zapisami
Regulaminu prac Komisji, dla kazdego
Konkursu oddzielnie.

J

przez
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w ramach danego
konkursu

| Przewodniczacego/zastgpce

Przewodniczacego protokot
z pracy Komisji ds.
rozpatrywania protestéw w
ramach RPO WP 2014-

2020

Opcjonalnie: Dotyczy projektéw r

ealizowanych w formule ZIT w przypadku, gdy protest dotyczyt jedynie kryteriéw weryfikowanych przez IP ZIT

l6a

‘Wolynigcie protestu dot. kryteriow weryfikowanych
przez IP ZIT i przekazanie protesu wedlug wiasciwoscei
do IP ZIT

Kancelaria WUP
Sekretarz KOP

YR A
Niezwlocznie

Potwierdzenie przyjecia

Wptynigcie informacji od IP ZIT dot. ztozenia przez
wnioskodawcg protestu w zakresie kryteriow
weryfikowanych przez IP ZIT

Kancelaria WUP

Niezwlocznie

W przypadku, gdy wnioskodawca omytkowo
ztozy protest do IP WUP cata dokumentacja jest
przekazywana do IP ZIT.

Potwierdzenie przyjecia

1P WUP nie uczestniczy w procesie
rozpatrywania protestow dotyczacych kryteribw
weryfikowanych przez IP ZIT, jednakze IP ZIT
ma obowiazek poinformowa¢ WUP o
wptynieciu protestu.

Przekazanie odpowiedzi do TP ZIT dotyczacej dostgpnej
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w
ramach dziatania

Niezwlocznie

IP WUP informuje IP ZIT o dostgpnej kwotcie
przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w
ramach dziatania. Brak srodkow powoduje, iz
protest pozostawia si¢ bez rozpatrzenia - 0 tym
fakcie IP ZIT informuje wnioskodawceg.

Konsultacje IP ZIT z [P WUP w zakresie mozliwego

wyniku rostrzygnigeia protestu rozpatrywanego przez IP
ZIT

Kierownik / Zastepca
Kierownika

Wyznaczony pracownik
na stanowisku ds.
naboru i obstugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PI

Niezwlocznie

Potwierdzenie przyjecia

W sytuacji gdy IP ZIT przychyla sig do
zarzutéw wnioskodawcy przedstawionych w
protescie na wniosek IP ZIT, IP WUP
przedstawia mozliwe Sciezki postgpowania z
wnioskiem w oparciu o dostepna kwote
przeznaczong na dofinansowanie projektéw w
ramach dziatania.

Wrynik rostrzygniecia protestu (pozytywny,
negatywny) lub pozostawienie protestu bez
rozpatrzenia - uzalezniony jest od d Sci
srodkow oraz spelnienia przez projekt
minimainych warunkéw w ramach danego
konkursu z uwzglednieniem zasady réwnego
traktowania wnioskodawcéw (minimalna
warto$é punktéw uzyskanych przez projekt w
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i Kierownik / Zastepca : Yoo
j Kierownika i i
] 1 i
16 : Przyiecie bi ik — tosh Wyznaczony pracownik : :
© | Frayjecie pisma o wyniku rozpatrzenia profestu, . na stanowisku ds. i Niezwlocznie ; Potwierdzenie przyjecia
; zlozonego do IP ZIT, ktore jest wysylane rowniez do boru i obslugi i ;
| wiadomosci IP WUP. nabor 1 obs ug! i i
: projektéw RPQ i :
i i i
______ i i Wydzial PS/PI i ]' e
17 ggg;:fm informacji od wnioskodawcy o wycofaniu Kanoelaria Niezwiocznie | Potwierdzenic pryjecia
|
S = —— | . Il
Wyznaczony pracownik | Notatka dot wycofania protestu
na stanowisku ds.
naboru i obstugi Jesli dany protest zostal przekazany pod obrady
: : ; : jektéw RPO N Komisji ds. rozpatrywania protestéw w ramach
18 | Analiza statusu protestu i analiza wniosku proje; Niezwloczni Notatka dot wycofania B 7
ioskodawey jeshi d . testu lezwloczme testn RPO WP 2014-'.020 w rfimach l_iPO WP 2014~
waiosko ¥ jeshs dotycay wycofanie pro Kierownik / Zastepca | | proe 2020 stosowna informacja zostaje przekazana
Kierownika do Komisji
_______ Wydzial PS/PI/PE e
Sekretarz
Przewodniczacy/zastepe
182 | Analiza statusu protestu i analiza wniosku P Plz.e\xudmczqcego Niezwlocznie Informacja w protokole
wnioskodawey, wycofanie protestu Komigji ds. Jawp
rozpatrywania
protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020
‘Wyznaczony pracownik Dotyczy projektow realizowanych w formule
na stanowisku ds. ZIT
naboru i obshugi
projektéw RPO
. . . Kierownik / Zastepca W przypadku, gdy wnioskodawca omylkowo
19 | ket P 2T oo vyt kst | Kot Nemiocmie | Fovdre vyl o i o sl oty elF WP
i Wydzial PS/PI zlozony do IP ZIT), do IP ZIT jest
i przekazywana cata dokurnentacja do IP ZIT.
i Sekretarz
Przewodniczacy/zastepc
a Przewodniczgcego
_____ Komisji ds.
77
rozpatrywania
protestdw w ramach
RPO WP 2014-2020
Dotyczy projektéw realizowanych w formule ZIT
W przypadku, gdy informacja wptywa do IP ZIT,
zgodnie z wlasciwoscia, IP ZIT informuje I[P
. : . i WUP o wycofaniu protestu
18 ¢ i Przyjecie z IP ZIT informacji o wycofaniu protestu przez . . . . . .
Whioskodawse Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia
W przypadku, gdy wnioskodawca omytkowo
zlozy wniosek o wycofanie protestu do 1P ZIT
{podczas gdy wedlug wasciwosci powinien by
Ziozany do IP WUP), do [P WUP przekazywana
jest cata dokumentacja .
4.8.2 Procedura wniesienia skargi do Wojewéddzkiego Sgdu Ad racyjnego w Rzeszowie - etap sadowy
B | | mformagaz T | W razie zaistnienia takiej sytuacji.
. . L Wojewodzkiego Sad
I Wplynigcie wezwania z Wojewddzkiego Sadu A;" qw?sn'acl;j%:;gc? “l,l Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
| Administracyjnego szeszpvvie do nadestania | Kancelaria WUP Rzeszowie czynnosci powtarzalnej nr 1.
dolumentéw w postgpowaniu skargowym potwierdzeniem wplywu w
Kancelarii WUP
. . i . . a Potwierdzenie przyjecia Jesli dotyczy projektovw realizowanych w
Przekazanie wezwania do Kierownika Wydziatu " X
2. /Zastgpey Kierownika Wydzialu wlasciwego Kancelaria WUP Niezwiocznie :35:;:32;;}.?emze formule ZIT wspbipraca z IP ZIT.
Wydziatw/ Zespotu PS, PI, PE 4
s B, przychodzacej
— — S—
W przypadku, gdy przekazywane do
3. | Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w ) . . Dokumenty potwierdzone
Rzeszowie dokumenty maja by¢ potwierdzone Wydzial WA Hiezwocznie notarialnie
notarialnie potwierdza dokumenty u notariusza
[ o Kierownik / Zastepca Pismo do Wojewddzkiego
| Kierownika Sadu Administracyjnego w
R . . : . Rzeszowie parafowane : .
4. | Przekazanie dokumentéw do Wojewddzkiego Wyznaczony pracownik . . N : Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
| Sadu Administracyjnego w Rzeszowie na stanowisku ds. naboru Niezwiocznie przez Klgromukalz-cg czynnosci powtarzalnej nr 2.
i i oroh K ika Wydziatu i = P J
i obslugi projektow RPO p;;;:ge prze); u
Wydzial PS/PI/PE o Dyrektora/ Wicedviektora
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ds. EFS wraz z
whadciwymi dokumentami

Proces odbywa sig zgodni; ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

Skarga jest przez wnioskod

bezposrednio do Wojewodzkiego Sgdu
Administracyjnego w Rzeszowie. Podlega ona
wpisowi statemu.

Y

Do skargi zalacza sig kompletna dokumentacje
w sprawie, obejmujaca:

Informacja z wniosek o dofinansowanie projektu,
iecie infi . . L. Wojewodzkiego Sadu info@acje o wynikach oceny projektu,
5. Whlyniecie informacji w sprawie waiesienia ) Administracyjnego w wniesiony protest,
przez wmo_slgodawc_g skargi do WOJeyvodzkxego Kancelaria WUP Rzeszowie z informacje o nieuwzglednieniu protestu,
Sadu Administracyjnego w Rzeszowie. potwierdzeniem wplywu w informacjg o pozostawieniu protestu bez
Kancelarii WUP rozpatrzenia lub o negatywnej ponownej ocenie
projektu,
— wraz z ewentualnymi zalgcznikami.
W przypadku wniesienia skargi bez kompletnej
| dok ji lub bez ui iia wpisu stalego,
sgd wzywa wnioskodawce do uzupeinienia
dokumentacji lub uiszczenia wpisu w terminie 7
dni od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem
pozostawienia skargi bez rozpatrzenia,
Wezwanie wstrzymuje bieg 30-dniowego
| terminu na rozpatrzenie skargi.
Potwierdzenie przyjgcia Jesli dotyczy projektdw realizowanych w
6. | Przekazanie skargi do wlasciwego WydzialuPS, | (. WUP Niezwloczni dokumentu w rejestrze formule ZIT wspélpraca z [P ZIT.
PL PE i do wiadomosci Biura prawnego cclania rezwioczme korespondendji
I przychodzgcej
. . Pismo do Biura prawnego
Wystgpienie do Biura Prawnego o wy Kierownik/ Zastepca w sprawie wyzngczeniag
petnomocnika ze wskazaniem osoby do Kierownika Niezwloczni petnomocnika podpisane
kontaktéw 1ezwdoczme przez Kierownika /
w sprawie skargi Wydziat PS/PI/PE Zastepce Kierownika
| - - Wi dziatu
. Adnotacja na pismie w
8. J Wyznaczenie pelnomocnika g;uuge Prawne/ Dyrektor Niezwlocznie sprawiej P
L - | wyzmniczeniapelnomoenika |
79
Pelnomocnictwo do
9- | Udzielenie petnomocnictwa Prawnikowi urzedu | Dyrektor WUP Niezwlocznie reprezentowania IP WUP
o - udzielone przez [Jyrektora B
Analiza formalno — prawna skargi, zwrécenie . . . |
sig na pismie/mailowo do wlasciwego Wydziatu Pismo/mail do wiasciwego
10. | celem przedstawienia pisemnego Prawnik urzed Niezwh Wydzialu w sprawie
szezegdlowego stanowiska w sprawie i rawmik urzedu pr Zalia pISennegn
ewentualnych dokumentéw koniecznych do stanowiska w sprawie i
sporzadzenia odpowiedzi na skarge. ewentualnych dokumentow
Potwierdzenie przck Wzér protokoh
Przekazanie pisemnego stanowiska i pisemx_'le‘go stanowiska w praekazania dokumentow ;eﬁli dlot}écl? proj’e}ktéw rea[lPinZ)}vranych w
11| ewentualnej dokumentacji dotyczacej sprawy do | Wiasciwe wydzialy Niczwlocznie sprawie i ewentualnych | w awiqzku 2 procedurg | formule ZIT wspdipraca z IP ZIT.
Prawnika urzedu kserokop{l do!(umentéw odwalawczg
albo oryginatow za (zal. nr4.11 do IW IP
| protokotem przekazania WUP)
W przypadku, gdy przekazywane do Prawnika |
12. | urzgdu dokumenty majg by¢ potwierdzone | Wydzial WA Dokumenty potwierdzone
notarialnie - potwierdzenie dokumentéw u Y Niezwlocznie notarialnie
notariusza
Stanowisko urzedu w
sprawie wniesionej skargi
podpisane przez Prawnika
urzedu wraz z
ewentualnymi dowodami
potwierdzonymi za
zgodnosé przez Prawnika
jse?‘g(ﬁgﬁn;;dg;?kﬁ:ea;:ﬁ:‘;o?n}:;:?m . . ) urzgdu. Proces od.bywa sig zgodnie ze schematem
3. whasciwego Wydziatu Pravnik urzedu HiSawocsme Potwierdzenie wystania czynnosei powtarzalnej nr 2
pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
| Pismo do Wydziatu
przekazujace do
wiadomosci odpowiedz na
. skarye
Pelnomocnictwa do ‘W wyniku rozpoznania skargi Wojewddzki Sad
Pravmik urzedu/ reprezentowania [P WUP Administracyjny w Rzeszowie moze:
Reprezentowanie WUP przed Wojewddzkim Kierownik wlasciwego udzielc_)ne przez Dyrf:ktora 1) uwzglednié skarge, stwierdzajac, ze:
14. | Sadem Administracyjnym w Rzeszowie. Wydzialu lub inna zawmkc')l\:n u_r:;d\.! ! a) ocena projektu zostala przeprowadzona
upewazniona osoba w;;;‘,’:‘;‘:l ﬁvl:linn:jszlswo;ig: W sposéb naruszajacy prawo i naruszenie to

miato istotny wptyw na wynik oceny,

80




przekazujac jednoczeénie sprawe do pono_wnego
rozpatrzenia przez IP WUP,

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

2) oddali¢ skarge w przypadku jej
nieuwzglednienia,

umorzy¢ postgpowanie w sprawie, jezeli jest ono
bezprzedmiotowe, |

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 1 lit. a)
wniosek o dofinansowanie jest kierowany do
wlasciwego etapu oceny albo umieszczany na
liscie projektow wybranych do dofinansowania
w wyniku przeprowadzenia procedury
odwotawczej.

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

Skierowanie do whasciwego etapu oceny oznacza
skierowanie do tego etapu, do ktérego projekt
nie zostal dopuszczony wskutek oceny
dokonanej przez IOK.

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

Przejsé do procedury pracy KOP.

Jesli dotyczy projektow realizowanych w
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| formule ZIT ‘wspdlpraca z IP ZIT.
] . | Pismof e-mail do Wydziatu T o
Pisemne poinformowanie wiasciwego Wydziatu informujace o tredci
o tresci wydanego orzeczenia na podstawie . Niczwloczni wydanegp orzeczenia na
15. | publicznego ogloszenia wyroku podczas Prawnik urzgdu rezwioczme podstawie publicznego
rozprawy sadowej. ogloszenia wyroku
podczas rozprawy sgdowej
W przypadku, gdy skarga zostata pozostawiona
Zawnioskowanie o wszczgcie procedury Kierownik wlasciwego . : I bez rozpatrzenia Iub oddalona kierownik
16. | uzyskania odpisu wyroku z uzasadnieniem do Wydziatu Niezwlocznie ::;m?%i:ﬁ:ﬁ:m: deu wiasciwego wydziatu moze wystapi¢ do radey
" | prawnika urzgdu merytorycznego prawnego z wnioskiem o wszczgcie procedury
uzyskania odpisu wyroku z uzasadnieniem.
Lo .. . . Adnotacja na wniosku,
l6a Podje¢cie decyzji, co 40 uzyskania odpisu | Dyrektor WuP Niezwlocznie Ktéry przekazywany jest
wyroku z uzasadnieniem. | Prawnikow! urzedu
. . . W przypadku, gdy skarga zostata uwzgledniona |
Pot\_werdzeme \.vyslama lub po uzyskaniu zgody Dyrektora WUP - na
Wystapieni _— . Whiosku o odpis wyroku z wniosek kierownika wlasciwego wydziatu
'ystgpienie z wnioskiem o odpis wyroku z P ik 4 Niezwl dnieniem za
17. | uzasadnieniem rawnik urzedu : i merytorycznego.
Zwrotmym potwierdzeniem
odbioru. Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
. czynnosci powtarzalnej nr 2. |
Wplynigcie odpisu wyroku z uzasadnieniem z w . . |
B o 3 . y . yrok wraz z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
| 18, | Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Kancelaria WUP Niezwlocznie uzasadnieniem czynnokei powtarzalnej nr 1.
| Rzeszowie i przekazanie do Prawnika urzidu | | |
| | Przekazanie kopii odpisu wyroku z ) . Przekazana kopia odpis
19. | uzasadnieniem do whasciwego Wydziatu Prawnik urzedu Niezwlocznie wryz::)ku 2 uus:dni ednlzéx::
| meryioryeznego 4 o
20 Whplynigcie or ia z Wojewodzkiego Sadu Wyrok Wojewddzkiego Proces odbywa sig zgodnie ze schematem |
* | Administracyjnego w Rzeszowie i przekazanie Kancelaria WUP Niezwlocznie Sadu Administracyjnego w czynnosel powtarzalnej nr 1.
do Prawnika urzgdu Rzeszowie
1 — | it |
21, | Przek ie kopii or ia do wlasciwego . . . Przekazana kopia
Wydziahs merytorycznego . Prawnik urzedu Niezwlocznie orzeczenia
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4.8.3 Procedura wnoszenia skargi kasacyjnej do Naczelnege Sqdu Administracyjnego — etap sadowy

Skarge kasacyjng wraz z kompletng dokumentacja moze wnies¢ bezposrednio do 1

Sadu Admini

yinego

1) wnioskodawca
2) IP WUP
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wlasciwego or: 12 wraz z d
Whiesienie skargi kasacyjnej przez wnioskodawcee
Woptynigcie informacji w sprawie wniesi en-ia Informacja z Naczelnego Proces ?‘ﬂWWﬂ sig zgoglnie ze schematem
1. | przez wnioskodawce skargi kasacyjnej do . Sadu Administracyjnego z czynnosci powtarzalnej ar 1.
Naczelnego Sadu Administracyjnego Kancelaria WUF potwierdzeniem wplywn w
Kancelarii WUP

2 Preel ie skargi kasacyjnej do Biura FOAredenis p_rzyj¢cia Jesli dotyezy projektow realizowanych w

<+ | Prawnego i do wiadomosci wiasciwego Kancelaria WUP Niezwlocznie dokumentu wll:ejestrze K ) tyczy p )¢ f Y
Wydzialu PS, PL, PE korespondencji formule ZIT wspolpraca z IP ZIT.

_ przychodzicei
Pismo/mail do wiasciwego
Analiza formalno — prawna skargi kasacyjnej, Wydzialu Wwisprayne
2wrbcenie sig na pismie/ milowo do wlasciwego przekazania pisemnego
Wydziatu celem przedstawienia pisemnego stanowiska w sprawiei

3. | stanowiska w sprawie i ewentualnych Prawnik urzgdu Niezwlocznie ewentualnych kserokopit
dokumentdw koniecznych do spor albo oryginatow
stanowiska urzedu w sprawie wniesionej skargi dokumentéw za
kasacyjne;. protokotem pisemnego

przekazania
N - Potwierdzenie przekazania . y -
pisemnego stanowiska i Wzor protokolu a1 v ;
Przekazanie pisemnego stanowiska i ewentualnej kserokopii przekazania dokumentow .}esll dl° 'Yzﬁ’ pro_|'e1k10w reaI;zZO}vranych w

4. ewentuainej dokumentacji dotyczacej sprawy do L. . albo oryginatow w zwigzhu z procedury R wspolpraca z '

Prawnika urzedu Wiasciwe wydzaly dokumentéw za odwolawczq (zat. nr 4.11
protokotem przekazania do IW IP WUP)
W przypadku, gdy przekazywane do Prawnika

5. | urzedu dokumenty maja by¢ potwierdzone . . . Dokumenty potwierdzone
notariatnie — potwierdzenie dokumentéw u Wydzial WA Niczwiocznie notariainie
notariusza

6 Jezeli Prawnik urzedu nie posiada Petnomocnictwo do

| peh ictwa - udzielenie pelnc ictwa Dyrektor WUP reprezentowania IP WUP
Prawnikowi urzedu. udzielone przez Dyrektora
83
Stanowisko urzedu w
sprawie wniesionej skargi
kasacyjne]j podpisane przez
Prawnika urzgdu
wraz z ewentualnym
Sporzadzenie odpowiedzi na skarge kasacyjna i dowodami potwierdzonymi
od & . -

7. | wystanie jej do sadu oraz przekazanie do Prawnik arzadh . . ;a 8 .no‘:ﬁz':dz:z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
wiadomosci whasciwego Wydzialu Wik urzedu ’ e . o czynnosci powtarzalnej nr 2.
merytorycznego P_otherdzeme wystania

pisma za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

Pismo do Wydziatu

przekazujace do

wiadomosci odpowiedz na

skarge
W wyniku rozpoznania skargi Naczelny Sad
Administracyjny moze:
odrzucié skarge kasacyjng wniesiong po uplywie
terminu lub z innych przyczyn niedopuszczalna,
jak rowniez skarge kasacyjna, ktorej brakow
Strona nie uzupetnita w wyznaczonym terminie;
oddalié skarge kasacyjng, jezeli nie ma
usprawiedliwionych podstaw albo jezeli
zaskarzone orzeczenie mimo blednego

Prawnik urzedu Pelnomocnictwo do uzasadnienia odpowiada prawy;
dzi hn'gl b reprezentowania [P WUP .. . .
i samodzielnic lub z udzielone przez Dyrektora uwzglednié skarge kasacyjna, uchylajac

8. Reprezentowa:_ue WUP przed Naczelnym K1e1_'0yvmk1em ) (jezeli nie bylo wezegniej) zaskarzone orzeczenie w catodci lub w czesei

Sadem Administracyjnym whasciwego Wydziatu i przekazujac sprawe do ponownego rozpoznania

badz z inng upowaimiong
osobg

Prawnikowi urzgdu i
Kierownikow wlasciwego
Wydziatu lub innej osobie

WSA;

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

Jesli dotyczy projektow realizowanych w
formule ZIT wspélpraca z [P ZIT.
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Pisemne poinformowanie wiasciwego Wydziatu

Pismo/ e-mail do Wydzialu
informujace o tresei

9, | otresci wydanego orzeczenia na podstawie . — wy 20 Of: na
publicznego ogloszenia wyroku podczas Prawnik urzgdu Niez podstawie publicznego
rozprawy sgdowej. ogloszenia wyroku
| podczas rozprawy sadowe;j
. ) ) n | . ) . T W przypadku, gdy skarga zostala pozostawiona
10 Zawmos.kowar}le 0 wszezecie proce(_iury Klero»_vmk whasciwego ) ) Potwierdzenie wystania e- bez rozpatrzenia lub oddalona kierownik
. uzyskafua odpisu wyroku z uzasadnieniem do Wydziatu | Niezwlocznie maila do prawnika urzgdu whasciwego wydzialu moze wystapié do radcy
prawnika urzedu | merytorycznego prawnego z wnioskiem o wszczecie procedury
- 1l uzyskania odpisu wyroku z uzasadnieniem.
10a. | Podjecie decyzji, co da uzyskania odpisu Dyrektor WUP Niezwloczni anmag:km;me’st
wyroku z uzasadnieniem, yre IE2Wioeze Ty przexe Y]
Prawnikow urzedu
e Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy skarga zostala uwzgledniona,
Whiosku o odpisu wyroku lub'po uzy_skamqugody pyrektora WUP -na
11, | Wystapienie z wnioskiem o odpis wyroku z Pravmik urzed Niezwloczie z uzasadnieniem za waiosek kierownika whasciwego wydziahu
uzasadnieniem LS e o Zwromnym potwierdzeniem merytorycznego
odbioru, . .
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
. | = i | exynnosci powtarzalnej nr 2,
Whplynigcie odpisu wyroku z uzasadnieniem | 5 .
12. 1N = . ) Sa:iu A‘Yy inistracyjnego w ‘ Kancelaria WUP Niezwlocznic Wyrokwraz 2 Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
Rzeszowie i przekazanie do Prawnika urzgdu uzasadnieniem czynnosci powtarzalnej nr 1,
| Przekazanie kopii odpisu wyroku z . . .
13. | yzasadnieniem do wiasciwego Wydziahu Prawnik urzgdu Niezwh i olu 2 kop:i:l%iglsu
merytorycznego T it rem
Potwierdzenie przyjecia
. . dokumentu w rejestrze
14 Wpiynigeie orzeczenia Naczelnego Sadu _ korespondencii Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
. Adrr:limstracyjnego przekazanie do Prawnika Kancelaria WUP Niezwlocznie przychodzqcej - czynnosci powtarzalnej nr 1
urzgdu
‘Wyrok Naczelnego Sadu
o Administracyinego - .
15. Pmekt_aunle kopii orzeczenia do wlasciwego Prawnik urzedu Niezwiocznie Plzekazapa kopia
Wydziatu merytorycznego orzeczenia
— o Whiesienie skargi kasacyjuej przez IP WUP o
W prrypadku niekorzystnego orzeczenia wydanego przez Wojewbdzki Sad Ad cyjny w st ku do IP WUP, 1
16 Prawnik urzedu Niezwlocznie po Opinia wydana przez
Wydanie opinii prawnej, co do zasadnosci lub prowadzqcy sprawg ofrzymaniu Prawnika urzgdu
i dnosci wniesienia przez IP WUP skargi przed WSA, aw orzeczeniawraz z | przekazana Dyrektorowi - -
85
kasacyjnej | przypadku braku takiego | uzasadnieniem | WUP -
Prawnika, inny Prawnik
urzedu
M . i . Opinia wydana przez » R X o
Wydanie opinii merytorycznej, co do zasadnosci | Kierownik/Z-ca zhezw):;ﬁue PO | Kierownika /Z-ce Jesli dotyezy projektéw realizowanych w
17| lub niezasadnosci wriesienia przez IP WUP Kierownika Wydziatu o Ml wrazz | Kierownika Wydziatu formule ZIT wspélpraca z IP ZIT.
skargi kasacyjnej Wydziat PS/PLPE uzasadnieniem pr Dyrektorowi
Adnotacja na opinii
18 Podjecie decyzji co do wnoszenia, badz ) ) prawnej, k?éra Zwracana Decyzja o niewnoszeniu skargi do NSA i
niewnoszenia skargi do Naczelnego Sadu Dyrektor WUP Niezwlocznie jest Prawrln]som urzedu uprawy ienie sig or. ia koficzy etap
Administracyjnego. Wraz z opinig procedury odwolawczej.
merytoryczng
. . . Pismo/mail do wlaiciwego | - -
W przypadku decyzji o wnoszeniu skargi do Wydziatu w sprawie
NSA: przekazania pisemnego
19 zwrocenie sig na pismie/ milowo do wasciwego . ) . stanowiska w sprawie i
Wydzialu celem przedstawienia pisemnego Prawnik urzgdu Niezwlocznie ewentualnych kserokopii |
stanowiska w sprawie i ewentualnych albo oryginatow za
dokumentéw koniecznych do sporzadzenia protokolem pisemnego
skargi kasacyjnej wnoszonej przez IP WUP przekazania
Potwierdzenie przekazania - ol
isemn: i i z0r proto; o Lo .
B ) flb iy eg;: stiainomska i przek:fz ania dokumentgw | JESIi dotyezy projekiow realizowanych w
20 | Przekazanie dokumentacji dotyczacej sprawy do Niezwh d‘:uk $¥0 °£ o W ewigzha z procedurg formule ZIT wspdtpraca z IP ZIT.
P ik di Sei i
ravmika urzgcu Wiadciwe wydziaty oryginalow za protokotem | edwolawczg (zat. nr 4.11
przekazania do IW IP WUP)
W przypadku, gdy przekazywane do Prawnika ) .
21 urzgdu dokumenty maja byé potwierdzone Wydzial WA Niezwlocznie r?;l;ﬁ a].ni;y potwierdzone
notarialnie - potwierdzenie dokumentéw
Jezeli Prawnik urzedu nie posiada Pelnomocnictwa do
22 petnomocnictwa - udzielenie pelnomocnictwa Dyrektor WUP Niezwiocznie reprezentowania IP WUP
Prawnikowi urzedu. udzielone przez Dyrektora |
Skarga kasacyjna
i dpisana przez Prawnika
Sporzadzenie skargi kasacyjnej winoszonej przez po ‘:iu prz , .
23 | IP WUP i wystanic jej do sadu oraz B " N urzg Proces ?d_hywn sig zgodnie ze schematem
poinformowanie pisemne wlasciwego Wydziatu | & o/ urzgdu 1ezwiocznie wraz z ewentualnym . czynnosci powtarzalnej nr 2.
o zlozonej skardze dowodanu‘;_)omnerdzonylm
za zgodnoéé przez
Prawnika urzgdu.
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Potwierdzenie wystania
pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

Pismo do Wydziatu
informujace o zlozonej
skardze

Petnomocnictwo do

A reprezentowania IP WUP uzasadnienia odpowiada prawi;
24 | Reprezentowanie WUP przed Naczelnym Kierownikiem qd_ne]l_on_e ;‘))rz{ez yrek t.m-"’; uwzglednic skarge kasacyjng, uchylajge
Sadem Administracyjnym wiaiciwego Wydzialu ezeli nie bylo wozednic) 2askarzone oracezenie w calofcl lub w czgici
Tub z inng upowazmiong Pr‘awmkc.:w uyzgdu i i przekazujae sprawg do ponownego rozpaznania
osoba owaz Kierownikowi wiasciwego WSA;

Wydziatu lub innej osobie uchyli¢ zaskarzone orzeczenie i rozpoznaé
skarge, jezeli nie ma naruszen przepisow
postepowania, ktére mogly miec istotny wplyw
na wynik sprawy, a zachodzi jedynie naruszenie
prawa materialnego.

Jesli dotyczy projektow realizowanych w
formule ZIT wspolpraca z IP ZIT.
) Potwierdzenie przyj¢cia -
dokumentu w rejestrze
25 Wplynigcie orzeczenia Naczelnego Sadu korespiogdmc_]l Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Ad ; racyjnego, pr do Prawnika Kancelaria WUP Niezwl przy ace) czynnosei powtarzalnej nr 1.
urzedu
Wyrok Naczelnego Sadu
Administracyjnego
| 26. | Przekazanie kopii orzeczenia do wlasciwego . - . . Przekazana kopia
Wydzialu merytorycznego . Prawnik urzgdu Niezwiocznie R .
Zgodnie z art. 66 ust. 1 ustawy wdrozeniowej prawomoé:ne rozstrzygnigeie sadu administracyjnego polegajace na oddal skargi, odr skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia koficzy procedure |

odwolawesy oraz procedure wyboru projektu.

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

‘W wyniku rozpoznania skargi Naczelny Sad
Administracyjny moze:

odrzuci¢ skarge kasacyjng wniesiong po uptywie
terminu lub z innych przyczyn niedopuszczalng,
jak rowniez skarge kasacyjna, ktorej brakow
Strona nie uzupetnila w wyznaczonym terminie;
oddali¢ skarge kasacyjna, jezeli nie ma
usprawiedliwionych podstaw albo, jezeli
zaskarzone orzeczenie mimo blednego
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Le. Caynnolé %’f’;"‘“’”‘ Jermin ] Mechanizm kontrolay J Uwagl
4.9.1 Prowadzenie naboru kandydatéw na ekspertéw RPO WP 2014-2020
xyzngczony pracownik W terminie Podpisany wz6r
'ydzialu PP na Aiwial Zarzadzeni
Pr t . z dzeni . stand isku d: umo:; mna_]qcym arza nia prz¢z
zygotowanie wzoru Zarzadzenia w sprawie oW1 S,
1. . . . S wydanie przez Dyrektora WUP w
ogloszenia naboru kandydatow na ekspertéw programowania i . .
. Dyrektora WUP sprawie ogloszenia
zarzgdzania .
Ihrekior WUP Zarzgdzenia | naboru na ekspertéw
o i | Zarzadzenie przygotowane jest na podsl;wie
wzoru.
| Wyznaczony pracownik
Przygotowanie zarzadzenia w sprawie | Wydziahu PP na Przed terminem Podpisane Zarzgdzenie Pracownicy wydzialow merytorycznych, ktore
ogloszema naboru kandydatow na ekspertow w | stanowisku ds. rozpaczeeia naboru | Dyrektora WUP w oglaszajg nabor na kandydatow na ekspertéw
2 Exenia b endy i squaicksper zpocze ek ; ; ;
danej dziedzinie i zat d. zarzad programowania i kandydatéw na sprawie ogloszenia przygotowuja tres¢ ogtaszenia o naborze do
przez Dyrektora WUP zarzadzania ekspertow naboru na ekspertéw zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP
Dyrektor WUP 2014-2020 oraz w dzienniku o zasiggu
regionalnym, ktére stanowig zalgezniki do
| _ zarradzenia, 1
Przekazanie do DRP informacji do publikacji o gy?;ﬁ;{, ﬁx;acowmk 1Z RPO WP odpowiada za publikacje o naborze
3 naborze kandydatéw na ekspertéw na stronie sta};mwi sku ds Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania kandydatow na ekspertéw na stronie internetowej
© | internetowej RPO WP 2014-2020 i w dzienniku o . ¢ e-maila do DRP RPO WP 2014-2020 i w dzienniku o zasiggu
. . programowania i )
© zasiggu regionalnym zarzgdzania regionalnym
N B - W terminie [
wskazanym w . .
Ztozenie wniosku o wpis do Wykazu Kandydaci na ekspertow ogloszeniu o fvmi'udf)mmis do) Wi
kandydatéw na ekspertéw 4 P naborze Wykazu WP
kandydatéw na Y |
E— _ ekspertéw 1 _
W przypadku, gdy nabdr prowadzony jest Potwierdzenie odbioru
A - | prow . dokumentéw w
sa jednoczesnie dla kilku dziedzin przekazanie Kancelaria WUP Niezwiocznie Dzienniku
" | wnioskéw, ktére zostaty zlozone przez korespondendji
kandydatow do Wydziatlu PP-PM L | prevchodzace] |
. . . ; | W przypadku, gdy nabor na ekspertow
Przekazanie Przewodniczgeemu Komisji, Wymaczony pracownik | Niezwloczniepo | Praekazanieza prowadzony jest réwnoczesnie dla kilku dziedzin
i0skd Aoz Wydzialu PP na powotaniu Komisji | potwierdzeniem odbioru, ioski z Kancelarii K d
5p, | Whioskéw, ktére zostaly zlozone przez stanowisku ds ds. naboru odpis wnioski z Kancelarii przekazywane s3 do
" | kandydatow w dziedzinie, ktéra odpowiada L. ; poch! . Wydzialu PP-PM, a nastepnie sg rozdzielane
. A kandydatéw na Przewodniczacego . ; - L
zakresowi K programowania t Y vodniczaceg rzez Wydzial PP do wlasciwej Komisji ds.
prac Komisji | przez Wydzia ciwej Komisji ds.
| zarzadzania | Komisji

ekspertow

naboru kandvdatow na ekspetidw.
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W przypadku, gdy nabér prowadzony jest dla
jednej dziedziny przekazanie wnioskéw, ktére
zostaly zlozone przez kandydatow w ramach

W przypadku, gdy nabdr prowadzony jest na
jedna dziedzing wnioski (i uzupelnienia
wnioskow) przekazywane sa bezposrednio do

powolania Komisji

| ierdzeni .

:gm t 6w?”odbmru Przewodniczacego Komisji/ Kierownika

Daiennik R ‘wydziatu merytorycznego, ktory oglosit nabor.

k?mxz:degg' W przypadku, gdy Komisja ds. naboru

prEy i kandydatow na ekspertow nie zostala powotana
wnioski przekazywane s do wlasciwego
wydziatu meryiorycznepo. ktéry oudosit nabor,
Sktad Komisji ds. naboru kandydatéw na

Zarzgdzenie Dyrekiora ekspertow uczestniczacych w wyborze projektow

WUP w sprawie - wspoétfinansowanych z EFS we wiasciwej

dziedzinie wskazuje Kierownik wlasciwego
wydziatu merytoryeznego.

WERYFIKACJA FORMAI.-.I:IO- MERYTORYCZNA

5c. | prowadzonego naboru Przewodniczacemu Kancelaria WUP Niezwh
Komisji ds. naboru kandydatéw na ekspertéw /
Kierownikowi wydziatu merytorycznego, ktory
ogtosit nabér
Przedtozenie do zatwierdzenia przez Dyrektora =~ Wyznaczony pracownik
WUP zarzadzenia w sprawie powolania Komisji = Wydziatu PP na Nie pdzniej niz 10
ds. naboru kandydatéw na ekspertéw stanowisku ds. dni od zakonczenia
6. | uczestniczacych w wyborze projektow programowania i naboru wnioskéw
wspolfinansowanych z EFS we wiasciwej zarzadzania kandydatéw na
dziedzinie. ekspertéw
| | Powolanie Komisji | Dyrektor WUP
Nie diuzej niz 30
dni roboczych od
dnia zakorficzenia
naboru, (w
uzasadnionych
przypadkach ocena
| moze byé
. . Czlonek Komisji ds. przediuzonao 10 |
7. ow;?igl;zc@;?::lm- merytoryczna wnioskéw | oo kandydatéw na dni roboczych), z
ekspertéw zastrzezeniem, ze

procesy wskazane

Wypelniona i podpisana
Karta weryfikacji
formainej wniosku /
Karta weryfikacfi
merytorycznej wniosku

Karta weryfikacji
Jormalnej wnioshu /
Karta weryfikacji
merytorycznef wniosky
(zatacznik nr 4.13 do IW

Komisja dokonuje weryfikacji merytorycznej
wnioskow, ktore przeszly weryfikacje formalna.

wpkt 8.a-10.b, P WUP)
wydtuzajg termin
| na weryfikacje
| wnioskéw
kandydatéw na
. ] ekspertéw e d o
Opcjonalnie: Jezeli wniosek o wpis do Wykazu zawiera braki formalne podlegajs pel lub jezeli konieczne jest uzyskanie dodatkowych wyjaénien / dokumentéw na etapie
oceny merytorycznej (procedura oceny formalno - merytorycznej wydluza si¢ zgodnie z Instrukejg oraz i ogl ia 0 naborze kandydatéw na ekspertiw)
Decyzja Przewodniczacego Komisji w sprawie Parafa W mailu do eksperta wskazana jest forma i
wezwania kandydata do uzupeinienia wniosku Na biezaco w Przewodniczacego zakres uzupelnienia wniosku pod led
pod wzgledem formalnym lub/i do przekazania | Sekretarz Komisji ds. i a.kciezgzm Komisji na wydruku e- formalnym lub/i informacja nt. koniecznosci
8a. ; dodatkowych wyjasnien i wezwanie kandydata ! naboru kandydatéw na formalno. Yy mail dot. przekazania - przekazania dodatkowych wyjaénien, oraz
na eksperta do przekazania dodatkowych ekspertéw mervtoryezmei kandydatowi informacji. wskazany jest termin (nie krotszy niz 7 dni
wyjasniefi / dokumentéw w ramach oceny erytoryeznej Potwierdzenie wyslania kalendarzowych) oraz forma na dostarczenie
merytorycznej. e-maila dokumentéw.
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Wezwanie kandydata na eksperta do :
_______ L uzupelnienia w wyznaczonym terminie.
Zgodnie z
Zlozenie uzupeinienia wnioskow o wpis do terminami Potwierdzenie wptywu
8b. i Wykazu kandydatow na ekspertéw i/lub Kandydaci na ekspertéw 1l ymi w pelnienia wnioskéw o | -
dodatkowych wyjasnien / dokumentéw wezwaniu do wpis do Wykazu.
uzupelnienia
Po pozytywnej weryfikacji dokumentéw /
uzupelnienia wniosku o wpis do Wykazu
wriosek, ktéry oceniany byl formalnie zostaje
przekazany do dalszej oceny merytorycznej-
. przejsé do pkt 9.
Nie diuzej niz 5 dni Rana weofikagi F
Weryfikacja dokumentéw,-uzupelnionych Czlonek Komisji ds. roboczych od Wypetniona Karta {?rn’m el wn]:os" Jezeli uzupetnieni iosku i/ lub ztoz
8c. | wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na naboru kandydatéw na wplywu weryfikacji formainej arta wenyfi agt dodatkowe dokumenty, wyjasnienia nie zostato
: merytoryc=mej wniosku : : i "
ekspertéw ekspertow dokumentéw od wniosku (zal. nr 4.13 do TW IP dokonane poprawnie lub niezgodnie z terminem
eksperta WU.P) : to wniosek kandydata o wpis do Wykazu nadal
nie spelnia wszystkich kryteriéw formalnych lub
merytorycznych zostaje wpisany na liste
kandydatdw, ktdrzy otrzymali wynik negatywny
w zakresie oceny formalno-merytorycanej -
przejsé do pkt. 10.
. . . . L. . ‘W przypadku, gdy zostat przewidziany 11 etap
Weryfikacja merytoryczna wnioskdw o wpis do Nie dluzej 5 dni . " = i 4
Wykazu kandydatéw na ekspertéw (dotyczy | Cazlonek Komisji ds. roboczych od WYP"';“"’_‘F Karta Karta weryfikacji i “’e‘yﬁkaqk“:”’e.‘z‘k°“’°.m?1i/';?i)w Jormie
9. | wnioskéw, ktore otrzymaly pozytywny wynik naboru kandydatéw na wypelnienia Karty weryftkacji R merylorycznej whios rozmowy alifikacyjnej flub pisemniego testu
— ! . . ku (zat. nr4.13 do IW IP rzejsé do pkt 10a
0 uzupetnieniu wniosku na etapie ocen; ekspertow weryfikacji merj{t'myczngj hidea P .
? pel P Y P : (czgsé I wniosku) WUP) ‘W przypadku braku II etapu weryfikacji
‘ormalne)) wnioskéw . e
- merytorycznej przejs¢ do pkt 11
Opcjonal Jezeli zostal pr y II etap weryfikacji merytorycznej np. w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu
Nie dluzej niz 5 dni
robocze od
zakonczenia oceny | Zaparafowany przez
lSeorzq,d;enie, weryﬁl.(af:ja i akceptacja e-mail Sekretarz Komisji ds. ws;ystkich szev_vz_)finiczqcego .
10a, | informujaeego o terminie przepro naboru kandydatow na wmoské_w Komisji wzér e-mail do
rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu ekshortdw podlegajacych kandydatéw na
i/lub w innej formie P weryfikacji ekspertéw Potwierdzenie
formalnej i [ etapu wystania e-mail
weryfikacji
______________________________________________________ erytorycznej
! 1 Przeprowadzenie 11 etapu oceny merytorycznej e dluzej niz 2 ! ' : :
i 10b. | np. w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub i naboru kandydatéwna | dniroboczychod | czlonkéw Karta | merytorycmnej wniosku |
! pisemneyo testu i/lub innej formie _ i ekspertow i przeprowadzenia ! werifikaci i (zalscznik nr 4,13 do IW ! i
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weryfikacji np. w

: ! formie pierwszego : :
i testu i/lub pierwszej | : H
| rozmowy i/lub innej | ; i
: i formy weryfikacji | H H
H ! kandydata - w : ; ;
| zaleznosci od ; ;
i | wybranej formy i H :
: { weryfikacji i od ; : :
; i ilosci kandydatow, | ; :
i ktorzy zostajg H H H
i i poddani weryfikacii { 5 = —
Nie diuzej niz 5 dni
roboczych od
zakoficzenia
weryfikacji
wszystkich Wskazany wynik na ..
P : = Czlonek Komisji ds. wnioskéw Karcie weryfikacji Karta weryj k.acﬂ .
1 odsumowanie weryfikacji formalno - naboru kandydatow na odlegaiacych mervtorveenel whioski merytorycmej wniosku |
" | merytorycznej ok andy! pociegajacy rytoryczne; w . (zalgeznik nr 4.13 do IW
spertow weryfikacji Podpisy czlonkow IP WUP)
formalno- Komisji. |
merytorycznej, (I 1
11 etap oceny
merytorycznej, 0 ile
- | dorvezy) !
Zatwierdzona Karta
weryfikacji formainej
whriosku / Karta
Z‘;?y{i:;i’;nej whiosku Wery'ﬁka(':ja kandydata na eksperta moze sig
Zatwierdzenie weryfikacji podpisana przez ::kggn:yc;ync it i
Nie diuzej niz 10 PKrm\ygfinlcz;:iegg . Whnioski zﬁnzone po terminie pozostawione sg
Sporzadzenie i akceptacja listy kandydatéwna | Przewodniczaey Komisji | dni roboczych po d o;(ms_]‘; v (: & esieniu bez rozpatrzenia.
12 ekspertow, ktérzy otrzymali wynik pozytywny,  Sekretarz Komisji ds. podsumowaniu el‘: a!:t éydam;v na
~* | negatywny w zakresie weryfikacji formalno - naboru kandydatéw na weryfikacji || Sxspertaw, Korzy Na ligcie kandydatow na ekspertow, wskazuje si¢
merytorycznej oraz w przypadku wnioskow ekspertow formalno - otrzymali wynik ekspertéw, ktérzy otrzymali wynik pozytywny,
ziozonych po tgrminie — wnioski pozostawione merytorycznej ﬁ:;ytywn z \?vmz:kresie negatywny w zakresie oceny formalno -
bez rozpatrzenia Y ) merytoryeznej oraz w przypadku wnioskéw
oceny formalnej lub k . e :
| . ztozonych po terminie —wnioski pozostawione
IETYLOTYCZIIE] Oraz W bez rozpatrzenia
| przypadku wnioskdw
| zlozonych po terminie —
[ wnioski pozostawione
. | | bez rozpatrzenia, |
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|
Zaparafowane przez
| Sekretarza Komisji i |
podpisane'przez ) |
Przewodniczacego listy
kandydatéw na
ekspertéw wraz z |
wskazaniem wyniku |
o = wery fikacii wniosku = =
Parafa Sekretarza
Sporzadzenie i zatwierdzenie protokotu z Komisji ds. naboru
weryfikacji wnioskéw o wpis do Wykazu wraz Nie diuzej niz 10 kandydatéw na
z zatgeznikarni w tym listy kandydatow, kiorzy  Sekretarz Komisji ds. dni roboczych od ekspertéw na
13. | bedg rekomendowani do wpisu do Wykazu naboru kandydatéw na akceptacji list I ikach i protokole, | -
kandydatow na ekspertow. Zapoznanie si¢ ekspertéw kandydatéw na Parafa na zatgeznikach i
Dyrektora WUP z wynikami pracy Komisji ds. ekspertow podpis na protokole
naboru kandydatéw na ekspertéw. Przewodniczacego
_ | Komisii
| Podpis Dyrektora WUP
na liscie kandydatow, Lista kandydatdw, ktérzy s3 rekomendowani do
Zatwierdzenie listy kandydatéw, ktorzy beda Nie dtuzej niz 3 dni | ktorzy sa wpisu do Wykazu kandydatéw na ekspertéw
14, | rekomendowani do wpisu do Wykazu Dyrektor WUP robocze od rekomendowani do - przygotowywana jest przez pracownika
kandydatéw na ekspertow przekazania | wpisu do Wykazu Wydziatu PP na podstawie informac;ji od
| kandydatéw na Przewodniczacych Komisji/ Sekretarza
— | eksperiow
[ Nie dhuzej niz 5 dni |
roboczych od | Ziozenie do DRP listy
przek ia od Potwi i
- - R ‘Wyznaczony pracownik Przewodniczacego | dostarczenia pisma
Przediozenie do DRP listy kandydatow na Wydziatu PP na Komisji listy wraz z lista kandydatow, Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
15 ekspertéw rekomendowanych przez WUP do st isku ds Kandydatéw, ki6 Ktorzy bed . Jalne: nr 2
* | wpisu do Wykazu kandydatéw na ekspertow, — A ancydatow, ktorzy orzy beda i cZynnosel powtarzaine) nr 2.
celem zatwierdzenia przez ZWP programowania i sq rek(_:mendownm rekpmendowam do
zarzadzania do wpisu do wpisu do Wykazu
Wykazu kandydatéw na
kandydatéw na ekspertéw
e _| ekspertéw
Nie dluzej niz 15 Parafa Sekretarza
dni roboczych od Komisji ds. naboru
. o Lo zatwierdzenia lisf kandydatéw na
gpv;rzq,dzeme, wgryﬁkac_ya ! akceptac@ pisma Sekretarz Komisji ds. kandydatéw, ktétrzy ekspg’rtéw i . .
16. o a.ndy@tow, informujacego o wyl'uku naboru kandydatow na sa rekomendowani | Praewodniczacego B Proces od_bywa si¢ zgosime ze schematem
r;fg}fliéc::g; formalno - merytorycznej ekspertéw | do wpisu do Konisji na pismach. czynnosci powtarzalnej nr 2.
Wykazu Podpisanie pism przez
| kandydatéw na Dyrektora WUP.
| ekspertow Potwierdzenie wyslania | - | o
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4.9.2 Procedura oceny pracy eksperta

| Projekty [
konkursowe: W przypadku projektow konkursowych eksperci
do 10 dni powolywani s3 w skiad KOP.
roboczych od daty Oceng/ wyrazenie opinii 0 wniosku o
rozsirzygnigcia Karta oceny pracy dofinansowanie zleca Przewodniczgcy KOP/
konkursu - cksperta podpisana przez Zastgpca Przewodniczacego KOP na zasadach
opublikowani listy = Przewodniczgcego / okreslonych w regulaminie pracy KOP. Karte
Przewodniczacy / projektow Zastgpce KOP/ oceny pracy eksperta wypelnia Przewodniczacy
Zastgpca wybranych do | KOP.
Przewodniczacego KOP/ | dofinansowania Przewodniczacego / W przypadku projektéw pozakonkursowych
Zastgpeg Kierownik Wydzialu merytorycznego zleca
Przewodniczaey / Procedura Przewodniczacego ekspertowi ocen¢/ wyrazenie opinii o wniosku o
Wypelnienie Karty oceny pracy cksperta Zastepca odwolaweza: Komisji ds. | dofinansowanie. Karte oceny pracy eksperta
n yp Y ¥ pracy eksp Przewodniczacego Zgodnie z rozpatrywania protestéw wypelnia Kierownik Wydzialu merytorycznego.
1. @ egzemp.larlze) . Komisji ds. Regulaminem w ramach RPO WP |
Przel jednego a do Wydziatu - Eu 21 . .
PP rozpatrywania protestéw | Komisji ds. 2014-2020 Wzor Karty oceny pracy eksperta oceniajacego
w ramach RPO WP 2014- | rozpatrywania | wnioski ztozone w ramach Regionalnego
| 2020 protestéw w ramach | Kierownika / Zastgpce Programu Operacyjnego Wojewédztwa
RPO WP 2014- Wydziatu Podkarpackiego na lata 2014-2020 stanowi
Kierownik / Zastgpca 2020 merytorycznego. zataeznik do Regulaminu pracy KOP lub
Kierownika Wydziatu zatgeznik do umowy z ekspertem (w przypadku
merytorycznego Projekty Potwierdzenie projektow pozakonkursowych)
pozakonkursowe: przekazania jednego Ocena pracy eksperta dokonywana jest za
Do 10 dni od daty egzemplarza Karty do kazdym razem po realizacji lub rozwiazaniu
wypelnieniu Wydziatu PP. umowy zawartej migdzy IP WUP i ekspertem.
wszystkich Warunkiem zaplaty za ustuge jest uzyskanie
obowiazkow przez eksperta pozytywnej opinii w Karcie oceny
wskazanych w z | pracy eksperta.
| umowie | E—
Wyznaczony pracownik Nie diuzej niz 5 dni
Wydziatu PP na roboczych od .
2. | Wpis w wykazie ocen pracy eksperta stanowisku ds. przekazania Kart Wypelniony wykaz ocen
o ‘ pracy eksperta
programowania i oceny pracy
arziqdzani _eksperta |
Wyznaczony pracownik Nie dtuzej niz 5 dni | Podpis Dyrektora WUP W przypadku uzyskania oceny negatywnej przez
Przygotowanie i zatwierdzenie pisma w sprawie = Wydziatu PP na roboczych od na pismie | eksperta moze podjgé — na warunkach
3. | skreslenia kandydata z Wykazu kandydatow na | stanowisku ds. przekazania Potwierdzenie zlozenia - okreslonych w umowie z ekspertem - czynnosci
ekspertéw. programowania i informacji z | pisma do DRP Zwigzane ze skresleniem eksperta z Wykazu
| zarzidzania Wydziatu Potwierdzenie wyslania | | kandydatéw na ekspertow.
93
e-maila ‘
4.10 Procedura podpisania umowy z ekspertem
[L,., : Crynmoké Gscka "y’“’!'g“““ l T;."""‘.’!- Mechasizm koutroluy | I _ Uwagi
o Przygotowanie wzoru wmowy
Przygotowanie projektu wzoru umowy z Qsoba na stanowisku ds. | W terminie Podpisany czytelnie na - Umowa cywilnoprawna dotyczy prac
ekspertem programowania i pozwalajacym na kazdej stronie wzor zwigzanych z oceng merytoryczng wnioskow
zarzadzania przeprowadzenie wmowy oraz podpisane w ramach prac KOP/wyrazeniem opinii o
1 oceny czytelnie zalgezniki, o ile projekcie /rozpatrzenia protestw/opinii w
. Wydziat PP | do wzoru dotgczane s3 sprawie protestu
nowe zalgczniki lub
zmiana dotyczy réwniez
_ | zatacnikow . |
Weryfikacja i akceptacja wzoru umowy pod Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie | Zaparafowany na kazdej | -
wzgledem merytorycznym Kierownika stronie oraz zaopatrzony
w imienng pieczgé i
Wydziat PP podpis (na ostatniej
stronie) wzor umowy
2. wraz z zaparafowanymi
| zalacznikami, o ile do
wzoru dolgczane sg nowe
zataczniki fub zmiana
dotyczy réwniez
- o zatacznikéw |
Weryfikacja wzoru umowy pod wzgledem | Gléwny Ksiegowy/ Niezwloeznie Zaparafowany na kazdej | -
zapisOw finansowych Zastgpea Glownego stronie oraz zaopatrzony
3 Ksiggowego Urzedu w imienng pieczgd i
‘ podpis (na ostatnigj
1 stronie) wzor umowy
Weryfikacja wzoru umowy pod wzgledem | Prawnik urzedu Niezwlocznie Zaparafowany na kazdej | - |
| formalno — prawnym stronie oraz zaopatrzony |
4. w imienng pieczgd i
| ‘ podpis (na ostatniej |
| | stronie) wzdr umowy B U !
| Weryfikacja i akceptacja wzoru umowy | Dyrektor WUP Niezwiocznie Zaparafowany na kazdej | - W przypadku, gdy zgodnie z trescig umowy
| | stroni¢ oraz zaopatrzony | zalaeznik do umowy jest przygotowywany
5. w imienng pieczed i przez wydzial merytoryczny, Kierownik
| podpis (na ostatniej whasciwego wydziatu parafuje wlasciwy
| | N | stronie} wzér umowy zatycznik
6 Przekazanie mailowo wzoru umowy do Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - W przypadku umowy na rozpatrzenie protestu
" | wiadomosci do Kierownika Wieloosoboweto programowania i | | e-mail przejsé do procedury 4.8.1 Rozpatrywanie
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stanowiska ds. Kadr i Szkolen oraz do zarzadzania protestu przez IP WUP - etap przedsqdowy
Kierownikéw Wydziatéw PS, PI. PE Wydziat PP -
o o Procedura podpisywania umowy z ekspertem
Osoba na stanowisku ds. Formularz osobowy eksperta przekazywany
naboru i obstugi jest w zamknigtej kopercie do
projektéw RPO Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i
Wydziat PS/PI/PE . Szkolen.
5| Uzyskanie od Eksperta danych niezbednych do | /sekretarz KOP Niesloomic lf;‘ﬂ;‘j’;‘f&miwy
podpisania umowy. . dokument/dane.
Sekretarz Komisji ds.
ToZpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Przygotowanie i podpisanie Wniosku zawarcie Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie po Podpisany Wniosek o - W przypadku, gdy wytoniony zostat ekspert
umowy = ekspertem zawierajacy dane ekspertow Kierownika wylonieniu/wylosow | zawarcie umowy z
oraz wszystkie niezbedne informacje potrzebne do | Wydziat PS/PI/PE aniu ekspertalub po | ekspertem
zawarcia umoéw z ekspertami. | otrzymaniu od
Przekazanie wniosku do Wydziatu PP i do Przewodniczacy/ eksperta zgody na
wiadomosci BF zastepea rozpatrywanie
8 Przewodniczacego KOP | protestu - w postaci
' Przewodniczacy/ odestanego
zastgpoa zapotrzebowanie na
Przewodniczacego rozpatrzenie protestu
Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
- _ loouz00 R . _ o
Przygotowanie wniosku o anie Srodkéw b vch Wojewédzhiego Urzedu Pracy w Rzeszowie
Przygotowanie projektu Wniosku o Osoba na stanowisku ds. | Niezwocznie Projekt Wniosku o -
12 ie §rodkow bud: ych programowania i zaangazowanie Srodkow
Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie na zarzadzania budzetowych
9. | zobowiazania wynikajace z zawarcia umow z Wydzial PP Waojewodzkiego Urzgdu
ekspertami swiadezgeymi ustugi oceny Pracy w Rzeszowie
merytorycznej wniosk6w o dofinansowanie
projektu w ramach danego KOP
Weryfikacja i akceptacja. Wniosku o Kierownik Niezwlocznie Podpisany Wniosek o -
anie Srodkow bud: veh Wydziatu PP zaangazowanie Srodkow
10. | Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie budzetowych
Weojewddzhiego Urzedu
L I _ | Pracy w Raeszowie
Zlozenie Wniosku o zaangazowanie srodkéw Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie -
(1. | budzetowych Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w programowania i
" | Rzeszowie do Wydziatu BF celem zabezpi ia | zarzgdzani
sradkow finansowych. | Wydziat PP = |
12. | Weryfikacja i akceptacija Wniosku o | Gléwny Ksiggowy/ Niezwlocznie T—Zweryﬁkcwany pod -
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igazowanie srodkow bud: veh Zastepca Glownego katem finansowo-
Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie Ksiggowego Urzedu rachunkowym Wnriosek o
zaangazowanie Srodkéw
budzetowych
Wajewddzkiego Urzgdu
= = = = = | Pracy w Roescowie — — =
Podpisanie z ekspertem umowy w siedzibie WUP
Przygotowanie (zgodnie z wiasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy zgodnie z trescig umowy
umowy cywilno-prawngj z ekspertem w zakresie | naboru i obstugi e-mail zatgeznik do umowy jest przygotowywany
wiasciwym dla danej umowy. projektéw RPO przez wydzial merytoryczny, Kierownik
Wydziat PS/PI/PE whasciwego wydziatu parafuje dany zatgeznik/
13a /sekretarz KOP zatgczniki.
Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Uzupeinienie (zgodnie z whasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zaparafowany jeden - Na podstawie Wniosku o zawarcie umowy z
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na programowania i egzemplarz umowy z ekspertem przekazanego przez pracownika
13b podstawie Wniosku o zawarcie umowy z zarzadzania Wydzial PP ekspertem wraz z Wydziatu PL/PS/PE/Sekretarza Komisji ds.
ekspertem [ zatgcznikami rozpatrywania protestéw w ramach RPO WP
2014-2020 (powigzane z pkt 7)
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastepca Niezwi Zaparafowany jeden
13¢ | Jesli TAK - parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika egzemplarz umowy z
Jesli NIE - powrdt do pkt 13a ekspertem wraz z
Wydzial PP zatqcznikami
Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowany jeden Projekt wiadomosci e-mail dot. zawiadomienia
Jesli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika Wydziatu w egzemplarz umowy z 0 wyzmaczonym terminie podpisania umowy
Jesli NIE — powrdt do pkt 13a. ramach, ktorego bedzie ekspertem. przygotowywany jest przez pracownika
dokonywana ocena whasciwego merytorycznie wydziatu.
13d Wydzial PS/PYPE Wydruk wystanej wiadomosci
e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-mail
nastepuje telefoniczne poinformowanie
eksperta o proponowanym terminie podpisania
| umowy.
13e | Weryfikacja projektu umowy pod wzgledem | Prawnik urzedu Niezwlocznie Zaparafowany jeden -
J formalno — prawnym | egzemplarz vmowy z
1 ekspertem.
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Zawiadomienie eksperta 0 wyznaczonym terminie = Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania -
podpisania umowy w siedzibie WUP programowania i e-mail
13f za.m;d.mnia
| Wydzial PP
- ——_ I - = S—
Weryfikacja Sct eksperta, na pod: | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zweryfikowana umowa
przedlozonego dokumentu tozsamosci oraz | programowania i
poprawnosci ztozenia podpisu (podpis zlozony w | zarzadzania
13g. | obecnosci Kierownika /Zastepcy Kierownika Wydziat PP
Wydzialu) oraz sprawdzenie kompletnosci
zlozonych zataeznikow do umowy
Podpisanie przez eksperta umowy Ekspert w obecnosci Niezwiocznie po -
{w 2 egzemplarzach). Osoby na stanowisku ds. | zatwierdzeniu
13h programowania i umowy
zarzadzania
| Wydzial PP |
Zatwierdzenie umowy. | Dyrektor WUP Niezwiocznie Podpisana umowa z - W sytuacji nieobecnosci Dyrektora WUP,
Jesli TAK - podpisuje, ekspertem — podpis na zastepuje go Wicedyrektor ds. EFS lub
13i | Jedli NIE — powrdt do punktu 13a ostatniej stronie umowy Wicedyrektor ds. Rynku Pracy (zgodnie z
h iem zasady rozdzielnoci funkeji) na
podstawie wlasciwepo upowaznienia ]
Wpisanie daty zawarcia umowy, nadanie numeru | Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie po ‘Wpisana data zawarcia -
umowy i dokonanie czynnosci zwigzanych obstugi kadrowej i podpisaniu przez umowy i numer na
13j | z ubezpieczeniem rozwoju zawodowego Dyrektora WUP umowie z ekspertern
Wydzial WO
| Przekazanie jednego egzemplarza podpisanej Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Potwierdzenie odbioru 1 -
umowy ekspertowl programowania i egzemplarza umowy
zarzadzania przez eksperta oraz Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
Przekazanie drugiego egzemplarza podpisanej pracownika na umowy ekspertowi.
13k | umowy do Wydziatu Organizacyjnego — na Wydziat PP stanowisku ds. obstugi Przekazuje za potwierdzeniem odbioru drugi
stanowisko ds. obstugi kadrowej i rozwoju | kadrowej i rozwoju egzemplarz podpisanej umowy do Wydzialu
zawodowego oraz skanu umowy do wlasciwego zawodowego oraz | Organizacyjnego - na isko ds. obstugi
merytorycznie Wydziatu . potwierdzenie wystania kadrowej i rozwoju zawodowego
maila wraz ze skanem
= umowy, | 1
Przekazanie potwierdzonej za zgodnosé z Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie |- Przechowuje oryginal umowy
131 oryginatem kopii umowy do Wydzialu BF obstugi kadrowej i przekazania kopii | w odpowiedniej teczce rzeczowej stanowisko
rozwoju zawodowego ds. obstugi kadrowej i rozwoju zawodowego
B Wydzial WO | Wydziat WO
Przesylanie ekspertowi umowy poczty
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Przygotowanie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie | Potwierdzenie wystania W przypadku, gdy zgodnie z trescia umowy
umowy cywilno-prawnej z ekspertem w zakresie | naboru i obslugi e-mail zatgeznik do umowy jest przygotowywany
whasciwym dla danej umowy. projektéw RPO przez wydzial merytoryczny, Kierownik
Wydzial PS/PI/PE | wiasciwego wydziatu parafuje dany zatacznik/
142 /sekretarz KOP zaltgezniki.
Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
| 2014-2020 I
Uzupelnienie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Zaparafowany jeden Na podstawie Wniosku o zawarcie umowy =
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na programowania i egzemplarz umowy z ekspertem przekazanego przez pracownika
14b podstawie Wniosku o zawarcie umowy = zarzgdzania ekspertem wraz z Wydziaty PVPS/PE/Sckretarza Komisji ds.
| ekspertem. Wydziat PP zalacznikami. rozpatrywania protestéw w ramach RPO WP
2014-2020 (powigzane z pkt 7)
|
Akceptacja umowy z ekspertern, Kierownik/ Zastgpea Niezwlocznie Zaparafowany jeden -
l4c Jedli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika egzemplarz umowy z
Jesli NIE — powrdt do pkt 14a ekspertem wraz z
Wydzial PP _zataeznikami, o
Akceptacja umowy z ekspertem, | Kierownik/ Zastgpca Niezwdocznie Zaparafowany jeden - Projekt wiadomosci e-mail dot. zawiadomienia
Jesli TAK ~ parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika Wydzialu w egzemplarz umowy z © wyznaczonym terminie podpisania umowy
Jesli NIE — powr6t do pkt 14a. ramach, ktérego bedzie ckspertem. przygotowywany jest przez pracownika
dokonywana ocena whasciwego merytorycznie wydziatu,
Wydruk wyslanej wiadomosei |
14d Wydzial PS/PI/PE e-mail pozostaje w aktach sprawy.
Niezwtocznie po wystaniu wiadomosci e-mail
nastgpuje telefoniczne poinformowanie
cksperta o proponowanym terminie podpisania
! umowy.
Weryfikacja wzoru umowy pod wzgledem Prawnik urzgdu Niezwlocznie Zaparafowany jeden |
14e | formalno — prawnym egzemplarz umowy z
| o ekspertem. . ]
dPrLygotowanie pisma pfzewodniego do eksperta, | Osobana stan_o“.risku ds. | Niezwlocznie Przygoto“_/ane pismo - Do pisma przewodniego zalacza 2
otyczacego przekazania umowy droga pocztows. | programowania i przewodnie do eksperta X .
Jdzania Wydzial PP egzempla_r;e umowy dot. usiugl z]ece_ma_ oceny
14f zarzy Y formalnej i /lub merytorycznej/ wyrazenia
opinii o projekcie (celem podpisania ich przez
eksperta).
Akceptacja pisma. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowane pismo do -
14g | Jesli TAK- parafuje, Kierownika eksperta
Jesti NIE- powr6t do punktu 14e Wydziat PP
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Ziozenie w Sekretariacie WUP pisma wraz z Osoba na stanowiskn ds. | Niezwlocznie Podpisane pismo przez - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
zaadresowang kopertg celem podpisania przez programowania i Dyrektora czynnoéci powtarzalnej nr 2.
Dyrektora WUP lub Wicedyrektora ds. EFS oraz | zarzgdzania Wydzial PP WUP/Wicedyrektora ds.
14h | wyslanie korespondencji do eksperta . EFS Wraz pismem do eksperta przekazywane s 2
egzemplarze umowy. Ekspert podpisuje
umowg i niezwlocznie jg odsyla lub dostarcza
do Kancelarii WUP.
Przyjecie dostarczonej przez eksperta podpisanej = Kancetaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia -
14i | vmowy. w rejestrze Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
| korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
| przychodzacej
Weryfikacja czy oba egzemplarze umowy sa Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie | Zaparafowane pismo -
Z oraz sprawdzenie ztozonego podpisu na programowania i przewodnie
umowie 1/lub zatgeznikach oraz kompletnosei zarzadzania Wydziat PP
14 zlozonych zatgeznikow do umowy.
Przygotowanie pisma przewodniego do eksperta,
dotyczacego przel ia 1 plarza umowy
droga pocztow. | — .
Akceptacja pisma przewodniego do eksperta. Kierownik/ Zastgpca Niezwtocznie Zaparafowane pismo -
14k | Jesli TAK ~ parafuje pismo Kierownika przewodnie
Jesli NIE — powr6t do pkt. 14i Wydziat PP |
Przekazanie do Sekretariatu WUP umowy Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie -
podpisanej przez eksperta (2 egz.) i pisma programowania i
141. przewodniego celem podpisania przez Dyrektora = zarzgdzania Wydziat PP
WUP.
Zatwierdzenie umowy 1 pisma do eksperta. Dyrektor WUP/ Niezwiocznie Podpisana umowa z -
Jesli TAK - podpisuje, Wicedyrektor ekspertem - podpis na
14m. | Jesli NIE — powrdt do punktu 14 i/lub 14a ostatniej stronie umowy,
wraz z pismem do
] eksperta | I
‘Whpisanie daty zawarcia umowy, nadanie nr Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Whpisana data zawarcia [ -
14, | Gmowy i dokonanie czynnosci zwiazanych obstugi kadrowej i umowy i numeru na
" | zubezpieczeniem. rozwoju zawodowego umowie z ekspertem
Wydziat WO I — |
Przek ie jednego egzemplarza podpisang Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wyslaniaz | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
umowy wraz z pismem przewodnim w programowania i Kancelarii WUP (za czynnosci powtarzalnej nr 2.
zaadresowanej kopercie do Kancelarii WUP zarzadzania Zwrotnym
celem odesiania do eksperta . Wydziat PP potwierdzeniem) pisma Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
140. wraz z umowg do umowy ekspertowi.
cksperta.
Przekazanie drugiego egzemplarza podpisanej Przekazuje za potwierdzeniem odbioru drugi
umowy za potwierdzeniem odbioru jednego Potwierdzenie odbiorn egzemplarz podpisanej umowy do Wydziatu
egremplarza umowy do Wydziatu B drugiepo egzemyplarza Orpanizacy jnezo na stanowisko ds. obstugi
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Organizacyjnego — na stanowisko ds. obslugi umowy przez pracownika kadrowej i rozwoju zawodowego.
kadrowej i rozwoju zawodowego oraz skanu na stanowisku ds. obstugi
umowy do wiasciwego merytorycznie Wydziatu, kadrowej i rozwoju W sytuacji, gdy ekspert moze odebrac
celem realizacji. zawodowego osobiscie umowg od pracownika WUP-
potwierdza odbi6r umowy na pismie
Potwierdzenie wystania przewodnim i umowa nie jest wysyiana
e-mail wraz ze skanem poczta.
1 umowy. |
Przekazanie potwierdzonej za zgodnosé z Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie Przechowuje oryginal umowy
14p oryginatem kopii umowy do Wydziatu BF. obstugi kadrowej i przekazania kopii i e- w odpowiedniej teczce rzeczowej stanowisko
. rozwoju zawodowego mail. ds. obstugi kadrowej 1 rozwoju zawodowego.
o | Wydziat WO Wydzial WO
Przesylanie ekspertowi umowy poczty elektroniczng
Przygotowanie (zgodnie z wiasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania W przypadku, gdy zgodnie z trescig umowy
umowy cywilno-prawnej z ekspertem w zakresie | naboru i obslugi e-mail zatacznik do umowy jest przygotowywany
wiasciwym dla danej umowy. projektéw RPO przez wydzial merytoryczny, Kierownik
Wydziat PS/PI/PE wiasciwego wydziatu parafuje dany zatgcznik/
15a | fsekretarz KOP zataczniki.
Sekretarz Komisji ds.
rozpatrywania protestow
w ramach RPO WP
2014-2020
Uzupetnienie (zgodnie z wlasciwym wzorem) Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Potwierdzenie wyslania W celu dochowania terminow, (jesli jest to
umowy cywilno-prawnej z ekspertem - na programowania i e-maila konieczme) przesyta umowg droga
15b | podstawie Wniosku o zawarcie umowy z zarzadzania elektroniczng zabezpieczajac plik przed jego
ekspertem i przekazanie ekspertowi droga modyfikacja.
elektroniczng umowy. Wydzia PP
Przyjecie dostarczonej przez eksperta podpisanej | Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia -
lsc | umowy- w rejestrze Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
korespondencji czynnosci powtarzainej or 1.
- _ . prevehodzsee]
Weryfikacja czy oba egzemplarze umowy sg Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Zaparafowany jeden -
tozsame i zgodne z przekazanym elektronicznie programowania i egzemplarz umowy z |
15d | wzorem oraz sprawdzenie zlozonego podpisu na zarzgdzania ekspertem wraz z |
umowie i/lub zalgeznikach oraz kompletnosei zatgeznikami.
zlozonych zatacznikow do umowy. Wydzial PP
Akeeptacja umowy z ekspertem. | Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zaparafowany jeden -
15¢ Jesli TAK - parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika egzemplarz umowy z
Jeshi NIE - powr6t do pkt 12a ekspertem wraz z
- _ | WydziatPP zalscznikami.
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Akceptacja umowy z ekspertem. Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zaparafowany jeden Projekt wiadomosci e-mail dot. zawiadomienia
Jesli TAK — parafuje jeden egzemplarz umowy. Kierownika Wydziatu w egzemplarz umowy z © wyznaczonym terminie podpisania umowy
Jesti NIE — powrdt do pkt 12a. ramach, ktorego bedzie ekspertem. przygotowywany jest przez pracownika
| dokonywana ocena whasciwego merytoryeznie wydziatu.
15¢ Wydzial PS/PI/PE Wydruk wystanej wiadomosci
e-mail pozostaje w aktach sprawy,
Niezwlocznie po wystaniu wiadomosci e-mail
nastgpuje telefoniczne poinformowanie
eksperta o proponowanym terminie podpisania
=. - UmMOoWYy.
Weryfikacja wzoru umowy pod wzglgdem Prawnik urzgdu Niezwlocznie Zaparafowany jeden
15g | formalno — prawnym egzemplarz umowy z
| | | ekspertem. | —
Przygotowanie pisma przewodniego do eksperta, | Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Zaparafowane pismem
dotyczacego przekazania 1 egzemplarza umowy programowania i przewodnie.
15h droga pocztowq. zarzadzania
Wydzial PP
Akceptacja pisma przewodniego do eksperta. Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie Zaparafowane pismo
151 | Jesli TAK — parafuje pismo. Kierownika przewodnie
Jedli NIE — powr6t do pkt. 16. Wydziat PP . |
Przekazanie do Sekretariatu WUP umowy Osoba na stanowisku ds, | Niezwtocznie |
154 podpisanej przez eksperta g2 egz.) i pisma progl'mnowania i
przewodniego celem podpisania przez Dyrektora | zarzadzania
3 N | Wydzial PP -
Zatwierdzenie umowy i pisma do eksperta. Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisana umowa z
Jesh TAK - podpisuje, Wicedyrektor ds. EFS ekspertem - podpis na
15k | Jedli NIE — powr6t do punktu 16. ostatniej stronie umowy
wraz z pismem do
1 eksperta
Wopisanie daty zawarcia umowy, nadanie nr Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie ‘Whpisana data zawarcia
151 | umowy 1 dokonanie czynnosci zwigzanych obstugi kadrowej i umowy i numeru na
z ubezpieczeniem, rozwoju zawodowego umowie z ekspertem
— Wydzial WO
Przekazanie jednego egzemplarza podpisanej Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Potwierdzenie wyslania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
umowy wraz z pismem przewodnim w programowania i Kancelarii WUP (za czynnosci powtarzalnej nr 2,
zaadresowanej kopercie do Kancelarii WUP zarzgdzania Zwrotnym
celem odestania do eksperta . potwierdzeniem) pisma Przekazuje jeden egzemplarz podpisanej
N wraz z umowa do umowy ekspertowi.
15m Wydziat PP cksperta.
Przekazanie drugiego egzemplarza podpisanej Potwierdzenie odbioru Przekazuje za potwierdzeniem odbioru drugi
umowy za potwierdzeniem odbioru jednego drugiego egzemplarza egzemplarz podpisanej umowy do Wydzialu
egzemplarza umowy do Wydzialu umowy przez pracownika Organizacyjnego na stanowisko ds. obstugi
Organizacyinego — na stanowisko ds. obshuyi na stanowisku ds. obslupi kadrowe] i rozwoju zawodowego.
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| kadrowej i rozwoju zawodowego oraz skanu | kadrowej i rozwoju |
| umowy do whasciwego merytorycanie Wydziatu, zawodowego W sytuac)i, gdy ekspert moze odebraé
celem realizacji. Potwierdzenie wystania osobiécie umowe od pracownika WUP-
e-mail wraz ze skanem potwierdza odbiér umowy na pismie
umowy. przewodnim i umowa nie jest wysylana
- { S || - 1 _ | poczty. _
Przekazanie potwierdzonej za zgodnosé z Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Potwierdzenie Przechowuje oryginat umowy
Isa oryginatem kopii umowy do Wydziatu BF. obstugi kadrowej i przekazania kopii i e- w odpowiedniej teczee rzeczowe) stanowisko
rozwoju zawodowego mail. | ds. obstugi kadrowe;j i rozwoju zawodowego.
- Wydziat WO | Wydziat WO -
Sktadanie rachunku przez eksperta
Przyjecie dostarczonego przez eksperta rachunku = Kancelaria WUP | Niezwtocznie po Potwierdzenie przyjecia Ekspert sktada rachunek po uzyskaniu
za zrealizowang ustuge. otrzymaniu w rejestrze faktur informacji o pozytywnym wyniku jego pracy.
rachunku Procedura oceny pracy eksperta, zawarta jest
16 Rejestracja dostarczonego przez eksperta w procedurze 4.9.2 -Procedura oceny pracy
rachunku za zrealizowang ustuge zgodnie z eksperta.
procedura wrejestrze faktur
Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnei nr 1. .
Weryfikacja zapisow rachunku za zrealizowang Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie Wystanie maila do
usluge zgodnie naboru i obstugi Wydziatu PP
z warunkami umowy. projektéw RPO dotyczacego wptywu Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Wydziat PS/PI/PE rachunku czynnosci powtarzalnej nr 2.
| 17 Sprawdzenie terminowosci zlozenia rachunku. /sekretarz KOP Jesli rachunek zostat sporzgdzony
| niepoprawnie, lub zawiera bledy sporzadza i
Sekretarz Komisji ds. wysyla pismo do eksperta informujace o
TozZpatrywania protestéw koniecznosci poprawy/uzupelnienia.
w ramach RPO WP
| 20142020 | — — — ]
Potwierdzenie wykonania umowy zgodnie z jej Kierownik / Zastgpea Po otrzymaniu od Podpisany rachunek
warunkami. Kierownika eksperta rachunku za
Jedli TAK - zatwierdza rachunek pod wzgledem zrealizowang ustuge
merytorycznym - podpisuje rachunek. Wydzial PS/PI/PE
Jesli NIE —powrét do pkt. 17,
Przewodniczacy KOP, w
18 ktérym uczestniczyt
ekspert sktadajacy
| rachunek / o$wiadczenie/
| Przewodniczacy Komisji
ds. rozpatrywania
protestéw w ramach
RPO WP 2014-2020
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Zatwierdzenie rachunku (po stronie Dyrektor WUP Niezwlocznie | Podpisany rachunek -
19 Zamawiajgcego)
Jesti TAK — podpisuje rachunek
| Jesli NIE — powr6t do pkt. 17. - o
Weryfikacja i potwierdzenie kwalifikowalnosci Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Sporzadzone -
wydatkow ze srodkéw PT RPO WP 2014-2020 . programowania i oswiadczenie o
20 zarzgdzania Wydzial PP kwalifikowalnosci
wydatkow ze érodkéw PT
I ~ RPO WP 2014-2020 ——
Akceptacja oswiadczenia Kierownik/ Zastepca Podpisane o$wiadczenie | -
o kwalifikowalnosci wydatku ze srodkow PT Kierownika o kwalifikowalnosci
21 RPO WP 2014-"7)0_20 - podpisuje oswiadezenie o
kwalifikowalnosci Wydzial PP
Przekazanie rachunku do Wydziatu BF. | |
Naliczenie skiadek ZUS i podatku dochodowego. | Osoba na stanowisku ds. | W terminie 14 dni Zaksiggowane -
Przelanie wynagrodzenie do systemu bankowego. | plac od zatwierdzenia wynagrodzenie Przechowuje oryginal rachunku
2 Zaksiggowanie wynagrodzenie. Wydzial BF rachunku przez w odpowiedniej teczee rzeczowej Stanowisko
- Dyrektora WUP, ds. ptac
pod warunkiem Wydziat BF
A - | dostgpnosci srodkow | |
4.11 Nabér i ocena projektéw konkursowych w ramach RPO WP 2014-2020 realizowanych w formule ZIT
4.11.1 Przygotowanie i zmiany harmonogramu naboru wnioskéw o dofi
i ‘Osobn wykonnjgea | Termin A, T X - " N
Ll CEynake czyunobé | wykonsuia b/ g Uwagl
Przy wspolpracy z IP ZIT sporzgdzenie, Osoba na stanowisku ds. | Do 15 Potwierdzenie wyslania - Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
harmonogramu czgstkowego naborow wnioskéw | naboru i obslugi pazdziemika formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w
1. | o dofinansowanie w trybie konkursowym na projektéw RPO biezacego roku wytycznych ministerstwa w zakresie
kolejny rok przekazanie go mailowo do Wydziatu | Wydzial PS/PL informacii i promocji programow
PP operacyjnych polityki spdjnoéci na lata 2014-
| | 2020
Sporzadzenie harmonogramu w zakresie IP WUP | Osoba na stanowisku ds. | Do 31 | Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i przekazanie harmonogramu do 1Z programowania i pazdziemika czynnosci powtarzalnej nr 2.
2. zarzgdzania biezacego roku
Korespondencja mailowa jest przesylana do
Wydzial PP wiadomosei IP ZIT
103
Sporzadzenie projektu zmian harmonogramu i Osoba na stanowisku ds. | W przypadku Potwierdzenie wyslania - Aktualizacja nie moze dotyczyé naboru,
przekazanie go mailowo do Wydziatu PP naboru i obstugi zaistnienia ktérego przeprowadzenie zaplanowano w
projektéw RPO okolicznosei terminie nie dfuzszym niz 3 miesiace od dnia
uzasadniajgcych aktualizacji
3 zmiane
’ harmonogramu Projekt harmonogramu sporzadzany jest na
Wydziat PS/P1 formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w
wytycznych ministerstwa w zakresie
informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-
- - 2020
Przekazanie projektu zmian harmonogramu do [Z | Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
programowania i czynnosci powtarzalnej nr 2.
4. zarzadzania
Wydziat PP Korespandencja mailowa jest przesylana do

wiadomosci IP ZIT

Opcjonalnie: W sytuaciji, gdy z przyczyn obiektywnych nie jest mozliwe ogl

ust.3 ustawy wdrozeniowej.

su planowanym terminie i nie ma mozliwosci aktualizacji harmonogramu zgodnie z art. 47

Przygotowanie informacji zawierajacej powody, Osoba na stanowisku ds. : W przypadku Podpisana przez - Wspétpraca IP WUP i [P ZIT
w zwiazku z ktérymi ogloszenie o naborze nie naboru i obshugi istnieni Ki ika/ Zastgpeg
moze nastapi¢ w pierwotnie planowanym projektow RPO okolicznosei Kierownika Wydziatu
terminie, wraz z podaniem nowego planowanego Ziniany terminu PS/P1 informacja
4a terminu przeprowadzenia naboru (jezeli dotyezy). { Wydziat PS/PI ogloszenia zawierajgca powody, w
) konkursu zwigzku z ktdrymi
Kierownik/ Zastepca ogloszenie o naborze nie
Kierownika moze nastgpié w
pierwotnie planowanym
Wydziat PS/PI terminie
Zatwierdzenie informacji zawierajacej powody, w | Dyrektor Niezwlocanie Podpisana przez Dyrektora ! -
zwigzku z ktorymi ogloszenie o naborze nie moze | WUP/Wicedyrektor ds. WUP/Wicedyrektor ds.
nastgpi¢ w pierwotnie planowanym termirie. EFS EFS informacja
zawierajgea powody, w
4b, zwigzku z ktdrymi
ogloszenie o naborze nie
moze nastgpié w
pierwotnie planowanym
terminie
4 Przekazanie do IZ informacji zawierajacej Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocmie Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
* ! powody, w zwigzku z ktorymi ogloszenie o programowania i czynnosci powtarzalnej nr 2.
naborze nie moze nastapié¢ w pierwotnie zarzadzania
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planowanym terminie, wraz z podaniem nowego
planowego terminu przeprowadzenia naboru.

Wydzial PP

4,11.2, Ogloszenie/anulowanie konkursu

Przygotowanie projektu wzoru Regulaminu Osoba na stanowiskn ds. | W trakcie prac Projekt wzoru Regul Wzér Regul Wspdlpraca [P WUP i IP ZIT
konkursu programowania i nad Instrukcjami konkursu w tym konkursu ZIT
zarzgdzania wykonawczymi ogloszenia o konkursie Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
Wydzial PP czynnosci powtarzalnej nr 2.
(zat. nr4.14 do IW IP IP ZIT przekazuje do WUP do wiadomosci
Osoba na stanowisku ds. Potwierdzenie odbioru/ WUP) wzory kart oceny dot. strategii/ stopnia
naboru i obstugi wystania e-mail (z/do IP zgodnosci strategii ZIT ROF. Karty
projektow RPO ZIT) zatwierdzane sg odrgbnymi procedurami
Wydziat przeprowadzanymi przez IP ZIT.
PS/PI
Wzér Regulaminu konkursu wraz z
Kierownik / Zastgpca zalgeznikami (t). karta weryfikacji spelniania
Kierownika Wydziat kryteriow negocjacyjnych projektu
PP/PS/P1 wapotfinansowanego ze srodkow EFS w
ramach RPO WP 2014-2020, wzér
I Pracownicy IP ZIT $wiadczenia o niewprowadzeniu do wniosku
zmian innych, niz w wskazane przez 10K,
wzdr o$wiadczenia o zobowigzaniw/ braku
zobowigzania do stosowania ustawy Prawo
zamdwieh publicznych , wzér oswiadczenia o
niekaralnosci beneficjenta, wzér o§wiadczenia
o niekaralnosci partnera, wzor oswiadczenia
wnioskodawcy o kwalifikowalnosci VAT,
wzor o$wiadezenia partnera o
kwalifikowalnosci VAT, wzor Oswiadczenia
dotyczacego swiadomosei skutkow
niezachowania wskazanej formy komunikacji
i sposobu komunikacji) zatwierdzany jest
przez 1Z, jako zatacznik do IW [P WUP
(zatwierdzenie pozostalych wzorow
zatgcznikéw do Regulaminu konkursu
o odbywi si¢ w oparciu o odrgbne procedimy).
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Przygotowanie projektu Regulaminu konkursu dla Osoba na stanowisku ds. | W terminie Projekt Regulaminu ‘Wzér Regulaminu Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wiasciwego konkursu w ramach danej osi naboru i obshugi pozwalajgecymna | konkursu w tym konkursu ZIT czynnofei powtarzalnej nr 2.
priorytetowej/dzialania projektéw RPO ogt i ogh ia 0 konkursie
. konkursu zgodnie Regutamin konkursu dla wlasciwego
P Wydziat PS/PT z harmonogramem konkursu w ramach danej osi
- Kierownik / Zastepca naboru wnioskéw (zal. nr 4.14 do IW IP priorytetowej/dziatania/poddziat:
Kierownika WUP) | (opracowane na podstawie zatwicrdzonego
. przez 1Z wzoru) przyjmowane s3 Uchwalg
Wydziat PS/P1 przez Zarzad Stowarzyszenia SROF oraz
Zarzgdzeniem Dyrektora WUP,
Przekazanie do IP ZIT projektu Regulaminu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie odbiory/ IP ZIT uzupetma tres¢ Regulaminu konkursu
konkursu dla wlasciwego konkursu w celu naboru i obstugi wystania e-mail (z/do IP w whasciwym dla IP ZIT zakresie | przekazuje
uzupelnienia treci dokumentu projektéw RPO ZIT) mailowo do IP WUP
3 Wydzial PS/PI
Kierownik / Zastepca
Kierownika
Wydzial PS/PI
Pr: ie projektu R konkursu dla Osoba na stanowisku ds. | W terminie Potwierdzenie wystaniae- | - W przypadku uwag IZ do Regulaminu
whaéciwego konkursu (w wersji edytowalnej) w naboru i obstugi pozwalajacym na | maila konkursu - wprowadzenie stosownych zmian
4 ramach danej osi priorytetowej/dziatania do projektéw RPO ogloszenie w dokumencie przy wspéipracy z [P ZIT i
| weryfikacji do IZ Wydziat PS/PI konkursu zgodnie ponowne wystanie do weryfikacji do 1Z.
Kierownik / Zastepca z harmonogramem
Kierownika naboru wnioskéw
Wydziat PS/PI
| Przyjecie informacji z 1Z dot. akceptacji Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie Potwierdzenie przyjgcia e- Przekazanie do wiadomosci IP ZIT informagcj
Regulaminu konkursu naboru i obstugi maila o akeeptacji Regulaminu konk Jjezeli
5 projektéw RPO informacja nie zostata przekazana przez 1Z
| Wydziat PS/PT rowniez do IP ZIT.
Kierownik / Zastepca
Kierownika
Whydziat PS/PI
Otrzymanie informacji z IP ZIT o przyjgciu uchwaty | Osoba na stanowisku ds. | Po pozytywnym Pismo dot przyjecia
Zarzadu Stowarzyszenia ROF w sprawie przyjecia naboru i obstugi zweryfikowaniu uchwaty Zarzadu
Regulaminu konkursu dla wiasciwego konkursu, w | projektéw RPO projektu Stowarzyszenia ROF w
tym ogloszenia o konkursie Wydziat PS/PI Regulaminu sprawie przyjecia
6. Kierownik /Zastgpca konkursu dla Regulaminu konkursu, w
Kierownika Wydziat whasciwego tym ogloszenia o
PS/PL konkursu przez I1Z | konkursie
RPO WP
Niezwiocznie
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Przygotowanie projektu Zarzadzenia w sprawie Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po | Projekt Zarzadzenia Wzor Zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia
zatwierdzenia Regulaminu konkursu dla danego naboru i obslugi otrzymaniu Regutaminu konkursu jest opracowany przez
konkursu projektéw RPO informacji z IZ o Wydziat PP.
. 0
7. Wydzial PS/PI gw?mfymml -
Kicrownik / Zastgpea Regulaminu
Kierownika Wydziat konkursu
PS/PI l
Wydanie Zarzzdzenia w sprawie zatwierdzenia Dyrektor WUP | Niezwd i Zarzadzenie w sprawie - |
Regulaminu konkursu dla danego konkursn wraz z zatwierdzenia Regulaminu
8 zalaeznikiem tj. Regulaminem kenkursu konkursu dla danego
} konkursu wraz z
zatacznikiem tj.
Regulaminem konkursu
‘Wprowadzenie do LS] oraz SL2014 informacji o Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2 Potwierdzenie w formie - | Zakres danych wprowadzony zgodnic z
ogloszeniu konkursu zgodnie z instrukcja naboru i obstugi dni roboczychod | pliku pdf z LSI/SL2014 Instrukejg.
projektow RPO dnia zatwierdzenia
9 Regulaminu W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
) Wydziat PS/P1 konkursu oraz bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji
ogloszenia o 0 konkursie w LSI oraz SL2014 nastepuje po
konkursie przez ustaniu przyezyn uniemozliwiajacych
Dyrektora wykonanie czynnosci.
WUP/Wice |
Przekazanie elektronicznej wersji dokumentéw Osoba na stanowisku ds. | dyrektora ds. EFS | Potwierdzenie wystania -
(ogtoszenie o konkursie oraz Regulamin konkursu) | naboru i obstugi
10. | 4o Wydziatu K8 oraz do wiadomosci do IP ZIT oraz = projektéw RPO
Wydzialu PP Wydzial PS/PI
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Nie pozniej niz30 | Potwierdzenie wystania Regulamin konkursu przekazywany jest do 1Z
1 gt nia o konkursie i Regulaminu konkursu dni przed datg do zamieszczenia na stronie w formacie pdf.
rozpoczgeia Na strong RPQ i na Portalu Funduszy
naboru LY " s e
| Europejskich zamieszczana jest rowniez
P = — = e - i 1 informacjao:
rzekazanie za posrednictwem $rodkéw Redaktor naboru/ Nie pozniej niz 30 | Potwierdzenie wystania -
komunikacji elektronicznej dokumentéw dni przed data » zmianie formy skladania wniosku
(ogloszenie o konkursie oraz Regulamin konkursu) | Osoba na stanowisku ds. | rozpoczecia przewidzianej w ogloszeniu o konkursie lub
12. | do IZ celem zamieszczenia na stronie internetowej naboru i obstugi naboru ydiuzenia terminu sktadani ioskow,
RPO WP 2014-2020 projektéw RPO w przypadku wystapienia sytuacji
mezaleinych od IOK np. awarii systemu LSI
Wydziat PS/P1 WUP
13. | Zamieszczenie ogloszenia w siedzibie whasciwego Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie -
|| Wvydzialu i siedzibie glownej WUP, (jesli inna niz naboru i obstugi o 1l |
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siedziba Wydziatu) w miejscu publicznie dostepnym | projektéw RPO ‘

Przekazanie do SI do ja na stronie WUP | Wydziat PS/PI
informacji o ogloszeniu wraz z linkiem

przekierowujgcym do strony intermnetowe;, na ktorej |
znajduje si¢ petna dokumentacja konkursowa.

Opcjonalnie: W przypadku koniecznosci dok ia zmian w Regulaminie konkursu
"7} Przygotowanie projektu zmienionego Regulaminu Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznié po : Projekl zmienionego -
konkursu dla wlaciwego konkursu w ramach RPO | naboru i obstugi powzigeiu decyzji + Regulaminu konkursu oraz
dla osi priorytetowej/dziatania/poddziatani projektéw RPO o koniecznosci projekt Zarzadzenia

Zmiany

Regulaminu

Wspdtpraca z IP ZIT w zakresie ustalenia
zmian koni ych do wprowadzenia w
Regulaminie konkursu w tym ogloszeniu o
konkursie.

P

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

Wydziat PS/PI czynnosci powtarzalnej nr 2.

Pracownicy IP ZIT Zmieniony Regulamin konkursu dla
wlasciwego konkursu w ramach danej osi
priorytetowej/dziatania/ poddziatania
przyjmowany jest Zarzadzeniem Dyrektora
WUP

Wazbr zmieni Zarzadzenia w sp

zatwierdzenia Rggulaminu konkursu jest
opracowany przez Wydziat PP.

Do czasu rozstrzygniecia konkursu wlasciwa
instytucja nie moze zmieni¢ Regulaminu
konkursu w sposab skutkujaey nierdwnym
traktowaniem wnioskodawcow (chyba, ze
koniecznosé dokonania zmian wynika z
odrebnych przepisow).

Przekazanie projektu zmienionego
Regulaminu konkursu dla wlasciwego
konkursu oraz informacji dla
wnioskodawcéw do akceptacji [Z,

Przyjecie informagii z IZ dot. akceptacjy/ braku
sprzeciwn wobec zmiany Regulaminu konkursu

Niezwlocznie Potwierdzenie wysiania e-
maila

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i naboru i obstugi czynnosci powtarzalnej nr 2.
rojektéw RPO

Wydziat PS/PL

14b

Przekazanie do wiadomosci [P ZIT informacj
o akceptacji / braku sprzeciwu wobec zmiany
Regulaminu konkursu jezeli informagja nie
zostala przekazana przez IZ rowniez do IP

i Kierownik / Zastepea
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iﬂ T Otrzymanie informacji z IP ZIT o przyjécm ---------- ¥ Pismo dot przyjecia i 1 Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
: i zmienionego Regulaminu konkursu, w tym i naboru i obshugi { uchwaty Zarzadu H i czynnodei powtarzalnej nr 1.
i i ogloszenia o konkursie przez Zarzad Stowarzyszenia | projektéw RPO i Stowarzyszenia ROF w H i
H t ROF . | sprawie przyjecia H '
; le H | Wydzial PS/PI ; z::ieniogegjg{eglﬂanﬂnu H i
H ; Kierownik / Zastepca ! konkursu, w tym H '

; i Kierownika Wydziat i ogtoszenia o konkursie : :

PS/PI ; i
L

Wydanie Zarzadzenia zmieniajacego Zarzadzenie w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu konkursu

arzadzenia zmieniajgcego zarzadzenie
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
konkursu jest opracowany przez Wydziat PP,

Zarzadzenie w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu
konkursu wraz z
zalacznikiem, tj.
zmienionym Regulaminem
konkursu

Potwierdzenie w formie

Zakres danych wprowadzony zgodnie z

Modyfikacja w LSI oraz SL2014 zgodni Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2

WUP/Wice
: dyrektora ds. EFS

instrukcja ; naboru i obstugi dni roboczych od ¢ pliku pdfz LSI/SL2014 : Instrukeja. W sytuacji, gdy z przyczyn
projektéw RPO dnia zatwierdzenia i technicznych nie bedzie to mozliwe,
} zmienjonego i uzupelnienie informacji o konkursie w LSI
Regulaminu ! oraz SL.2014 nastgpuje po ustaniu przyczyn
konkursu przez ! uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci.
Wydzial PS/PI Dyrektora |

rzekazanie elektronicznej wersji zmienionego Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie f Potwierdzenie wysk i
Regulaminu konkursu do Wydziatu KS oraz do ! naboru i obstugi H H H

14f : wiadomosci IP ZIT oraz do Wydzialu PP : projektéw RPO ; H :
Wydziat PS/P1 ; : ;

7Y Zamieszezenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru ‘E_f\fi_e“z@fc;c_:iﬁié o : Potwicrdzenic wyslania "‘f
zmienionego Regulaminu konkursu wraz ze ! ; H
wskazaniem zakresu dokonanych zmian, ! H H

14g | uzasadnieniem oraz terminem, od ktérego majg 1 : :
| zastosowanie. ; ! :
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or naborw/ Niezwlocznie ‘Wskazanie zakresu zmian w formie wykazu
zmian wprowadzonych w poszczegdinych

. B

zwieraj

komunikagji elektronicznej zmienionego Regulamin
konkursu (wraz ze wskazaniem zakresu dokonanych
Zmian, uzasadnieniem oraz terminem, od ktérego

} Osoba na stanowisku ds.
naboru i obstugi
: projektéw RPO

geep we

i wskazanie miejsc (podrozdziat / stron
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i 14h | maja zastosowanie ) do IZ, celem zamieszczeniana Potwierdzenie wystania : dokumentu) i charakteru wskazywanych
H 1 stronie internetowej RPO WP 2014-2020 ' H zmian lub poprzez publikowanie zmienianych
i ; : . ; laminéw w trybie ,,$ledzenia zmian™, z
; : i Wydziat PS/PI ' podaniem w formie komentarzy uzasadnienia
: i i : wprowadzonych zmian.
: i Zamieszczenie zmienionego Regulaminu w 1 Osoba na stanowisku ds. i Niezwlocznie i
; + siedzibie swojego Wydziatu i siedzibie glownej 1 obstugi projektéw RPO | H
: i WUP, (jesli inna niz siedziba Wydziatu) w miejscu : H
: i publicznie dostgpnym oraz poinformowanie ;
: 1 indywidualnie o zmianach Regulaminu wszystkich ; ' H
: i wnioskodawcow, tj. podmioty, ktére ztozyly ! Wydziat PS/PI : H
i 14i | wnioski o dofinansowanie projektu do IOK w ! H
: ¢ odpowiedz na konkurs. ; H H
H } Przekazanie do SI do zamieszczenia na stronie WUP ! i H
H i informacji o zmianie Regulaminu konkursu wrazz ! ; H
H i linkiem przekierowujgcym do strony internetowej, | H H
! § nakiore znajduje sig pelna dokumentac i i 5
o jkemkursowa. e S S ;
: H Opcjonalnie: Anulowanie konkursu
Podjecie decyzji o anulowaniu konkursu Osoby decyzyjne po Decyzja w sprawie anulowania konkursu
stronie IP WUP i IP ZIT wymaga zgody IP WUP i IP ZIT.

152 Przyjecie z IP ZIT pisma dot przyjecia
uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia ROF w
sprawie anulowania konkursu

Przygotowanie projektu Zarzadzenia w sprawie Osoba na stanowisku ds. i Niezwlocznie po Projekt Zarzadzenia - Anulowanie konkursu jest dokonane
anulowania konkursu. naboru 1 obstugi powzigciu decyzji Zarzgdzeniem Dyrektora WUP

15b projektdw RPO o koniecznosci

anulowania
Wydziat PS/P1 konkursu

15¢ Wydanie Zarzadzenia w sprawie anulowania Dyrektor WUP Niezwlocznie Zarzadzenie w sprawie - Wzor Zarzadzenia w sprawie anul

konkursu anulowania konkursu konkursu jest opracowany przez Wydzial PP.




Wydzial PS/P1

Dokonanie modyfikacji w LSI oraz SL2014 zgodnie ! Osoba na stanowisku ds, ! W terminie do 2 Potwierdzenie w formie - Zakres danych wprowadzony zgodnie z
z instrukcja naboru i obstugi dni roboczych od | pliku pdf z LSI/SL2014 Instrukejg.
projektéw RPO i::;fﬁ::;dma W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
15d Wydziat PS/PI Regulaminu begdzie to mozliwe, uzupelnienie informaciji o
konkursu przez konkursie w LSI oraz SL2014 nastepuje po
Dyrektora WUP/ ust;n.iu przyczyn upigmozliwiajqcych
Wicedyrektora ds. wykonanie czynnosci.
EFS
------ Przekazanie elektronicznej wersji informacji o Osoba na stanowisku ds. ;| Niezwlocznie Potwierdzenie wystania -
15¢ | anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz ! naboru i obstugi
terminem, anulowania konkursu do Wydzialu K§ | projektéw RPO
oraz do wiadomosci IP ZIT i do Wydziatu PP Wydziat PS/PL
Zamieszczenie na Portalu Funduszy informacji o Redaktor naboru Niezwlocznie
15f | anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem oraz
terminem, anulowania konkursu.
Przekazanie za posrednictwem srodkow Redaktor naboru/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania ST
komunikacji elektronicznej informacji o anulowaniu
konkursu wraz z uzasadnieniem oraz terminem, Osoba na stanowisku ds.
15¢ anulowania konkursu do IZ, celem zamieszczenia na i naboru i obstugi
stronie internetowej RPO WP 2014-2020. Projektow RPO
Wydzial
PS/P1
Zamieszczenie informacji o anulowaniu konkursu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie - Jezeli zmiana Regulaminu nastapila po
wraz z uzasadnieniem oraz terminem, anulowania obstugi projektéw RPO rozpoczgeiu naboru winioskow, I0K
konkursu w siedzibie swojego Wydziatu i siedzibie informuje o zmianie réwniez wszystkich
15h glownej WUP (jesli inna niz siedziba Wydziatu) w Wydziat PS/PI wnioskodawedw.
jscu publicznie dostepnym
Przekazanie do SI do zamieszezenia na stronie WUP
informagji o anulowaniu konkursu wraz z linkiem
przekierowujzeym do strony internetowe, na ktoregj
______ _znajduie si¢ peina dokumentacja konkursowa.
4.11.3.0pracowanie wzoru, przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dofi wanie projektéw konkursowych w zakresie osi priorytetowych VII-VIII RPO WP
2014-2020
i ¥ o Ospba wykonnjses Termin ENET o § i 1 i W T - |
Lp. | Czymnodé sofé wyk " Mechanizm kontrolny Zalyczuik . Uwagl
.-_- 4.11.3.1 Prz)'jmow;mie i rejestracja wniosk bw 6 dofi ...-.:..projektéw konkursowsch reu;lizownm ch .w fo;mule T - - |
1 Przyjecie 1 rejestracja wnioskow o | Kancelaria WUP Na biezg Potwierdzenie przyjeciaw | Deklaracja poufnosci Pracownicy Kancelarii/Oddziatow
. dofinansowanie przygotowanych przez rejestrze przesytek zamigjscowych zobowiazani s3 do podpisania
| wnioskodawcow, sktadanych w wersji - (zal. nrd.1bdo IWIP | deklaracji do zachowania w poufnosei danych i
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papierowej. Oddziaty Zamigjscowe wplywajgcych WUP) informacji zawartych w rejestrowanych
dokumentach.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosei powtarzalnej nr 1
i Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku ds. | Na biezaco | Raport danych uzytkownika | - Nadanie numeru odbywa si¢ zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez naboru i obslugi LS1 instrukcja okreslong w Wytycznych w zakresie
Kierownika wlasciwego merytorycznie projektéw RPO warunkow gromadzenia i przekazywania
D) Wydziatu danych w postaci elektronicznej na lata 2014~
Wydziat PS/P1 2020 {Zatgeznik nr 2 Opis tworzenia
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LSI jednolitego identyfikatora dokumentéw w
| SL2014 oraz w lokalnych systemach
| informatyeznych),
Weryfikacja danych wprowadzonych do LSI Kierownik/Zast¢pca Niezwlocznie Zweryfikowany Raport -
3 Kierownika danych uzytkownika LSI
Wydziat PS/PI |
| | 1 _
4.11.3.2 Procedura wycofania przez wnioskodawcg wniosku o dofi anie ‘
Przyjecie pﬁeg_o oéwiadczenia Kancelaria WUP | Na biei‘;co Potwierdzenie przyjgcia w - i Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem 1
wnioskodawcy o woli wycofania wniosku (w rejestrze przesytek czynnosci powtarzalnej nr 1.
trakcie oceny). Oddziaty Zamiejscowe wplywajacych |
Jezeli informaca o wycofaniu wniosku wplynie
1. do IP ZIT, IP ZIT informuje o tym fakcie IP
WUP i przekazuje za potwierdzeniem odbioru
przedmiotowa dokumentacj¢ w oryginale. -
dalsza procedura odbywa si¢ zgodnie ze
schematem
Sprawdzenie, na jakim etapie oceny znajduje sig | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie - Osoba na stanowisku ds. naboru i obs}ug_i T
wniosek i wycofanie wniosku z dalszej oceny. naboru i obstugi projektow RPO wlasciwego merytorycznie
2, projektéw RPO wydziatu przechowuje dokumenty w
Dotgczenie pi swiad [ odpowiedniej teczce rzeczowej.
wnioskodawey Wydzial PS/PI [
Przekazanie do IP ZIT informacji 0 wycofaniu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie | Potwierdzenie wystania
wniosku z oceny naboru i obslugi
3. projektéw RPO
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Dokonanie odpowiednich adnotacji zmian

Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie

Potwierdzenie w formie

- Zakres danych wprowadzony zgodnie z

status6w wnioskéw w LSI oraz SL.2014 naboru i obstugi pliku pdf z LSV/SL2014 Instrukeja,
5. projektéw RPO
Wydziat PS/PI
4,11.4 Weryfikacja warunkéw formalnych
Osoba wykonujaca Termin i =
Lp. | Czyunoié e e aia Mechanizm kontroluy Zalgcznik Uwagl
Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku ds. = W przypadku, gdy | Podpisana Karta Karta weryfikacji Jezeli stwierdzony brak formalny, oczywista
dekretowanego przez Kierownika/Zastepee naboru i obslugi weryfikacji podlega| weryfikacji warunkdw warunkéw formalnych omytka uniemozliwia oceng projektu to jego
Kierownika Wydziatu PS/PI oraz sprawdzenie pod | projektéw RPO nie wigeej niz 100 | formalnych wniosku o ocena zostanie wsirzymana na czas
wzgledem spelnienia warunkow formalnych na wnioskéw w dofinansowanie projektu | dokonywania uzupetnien przez
podstawie zal. nr 4.15 Karta weryfikacji terminie nie Podpisana Deklaracja wspotfinansowanego ze | Wnioskodawce.
warunkéw formalnych wniosku o dofinansowanie dtuzszym niz 14 dni| poufnosci srodkéw EFS w ramach
projektu wspolfinansowanego ze $rodkéw EFS w | Wydziat PS/P1 od dnia zakoriczenii RPO WP 2014-2020 Weryfikacji dokonuje jedna osoba
ramach RPO WP 2014-2020 (projekty naboru. (projekty realizowane w
realizowane w formule ZIT) Kierownik/ Zastgpca . formule ZIT) W przypadku, gdy czlonek KOP (z IP WUP
Kierownika Przy kazdym . lub IP ZIT) w trakcie oceny stwierdzi, ze
klolejnym Seroscle (zat. nr4.15do IWIP wniosek nie spelnia warunkéw formalnych
Wydzial PS/PI liczby wnioskéw wniosek zostaje zwrécony do ponownej
Podpisanie przez Kierownika/Zastepce maksymalnie o 100, weryfikacji formalnej.
Kierownika/ pracownika IOK Deklaracji termin dokonania Wzbr Deklaracji
1. poufnosei. weryfikacji poufuosci dla Ponowna weryfikacja warunkéw formalnych
warunkéw i Prrewodniczqcego Jjest przeprowadzana w terminie 7 dni
formalnych moze KOP/Zastgpcy kalend: ych od dnia podpisania whasciwej
zostad wydiuzony Przewodniczqcego Karty oceny.
maksymalnic o KOP/Sekretarza
7dni. Termin KOP/Czlonka
dokonania KOP/Kierownika/
weryfikacji Zastgpcy Kierownika
| warunkéw Wydziatu/pracownika
formalnych nie 10K
moze by¢ dluzszy (zat. nr 4.5 do IW IP
niz 28 dni
niezaleznie od
liczby zlozonych
wioskéw
2 Zatwierdzenie Karty weryfikagji warunkow Kierownik/ Zastgpea | Niezwlocznie | Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
' formalnych wniosku o dofinansowanie projektu Kierownika weryfikacji warunkéw - warunkéw formalnych
wspdtfinansowaneso ze srodkéw EFS w ramach wniosku o
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RPO WP 2014-2020 (projekty realizowane w formalnych dofinansowanie projektu
formule ZIT) wspolfinansowanego ze
Wydzial PS/P1 $rodkéw EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
(proejkty realizowane w
w formule ZIT)
(zat. nr 4.15 do IW IP
| WUP)
Zgodnie z art. 43 ustawy wdrozeniowej w razie Osoba na stanowisku ds. | Niezwh iew Potwierdzenie wysiania - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
stwierdzenia we wniosku ¢ dofinansowanie naboru i obstugi razie stwierdzenia czynnosci powtarzainej nr 2.
projektu brakéw w zakresie warunkéw projektow RPO brakéw w zakresie
formalnych — pi ie wnioskodawcy warunkéw W przypadku koniecznosei poprawy lub
do uzupelnienia wniosku formalnych uzupelnienia wniosku o dofinansowania, jest
on odsylany do wnioskodawcy w LSI
Wydzial PS/P1
‘Whnioskodawca jest wezwany przez [P WUP
do uzupeinienia wniosku w terminie 7 dni od
otrzymania wezwania, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.
3.
W razie stwierdzenia oczywistej omytki we
wniosku o dofinansowanie projektu IP WUP
| poprawia t¢ omylke z urzedu, informujae o
| tym wnioskodawce, albo wzywa
| wnioskodawce do poprawieni oczywistej
omytki w terminie 7 dni od otrzymania
| wezwania.
| Uzupelnieniu moga podiegaé wylgeanie
| elementy wskazane przez I[P WUP w
l | wezwaniu skierowanym do wnioskodawcy.
Opcj w sytuacji stwierd. oczywistej omylki we wniosku o dofinansowanie na etapie oceny zgodno$ci/stopnia zgodnosci ze strategia ZIT ROF, formalno-merytorycznej
Przygotowanie i przestanie informacji do Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
wnioskodawcy o zakresie uzupetnienia lub eksperci czynnosci powtarzalnej nr 2.
poprawienia projektu przez KOP Sekretarz KOP Uzupelnienia lub poprawienia projektu moze
3 dokonag, za zgodg wnioskodawey, komisja

oceny projektow. Brak sprzeciwu
wnioskodawey wyrazony w okreslonym przez
IP WUP terminie oznacza zgode
wnioskodawcy na dokonanie uzupelnienia
wniosku. IP WUP w trakeie uzupelniania
_projektu zapewnia réwne traktowanie

114



warunkéw formalnych do 1Z celem zamieszczenia
na stronie intemetowej RPO WP 2014-2020.

| konkursu

! wnioskodawcow.
Uzupetnienie lub popr ie projektu Czlonkowie KOP, Niezwlocznie Adnotacja na wersji :
3 eksperci papierowej wniosku oraz i
karcie weryfikacji !
Sekretarz KOP warunkow formalnych :
i fkarcie oceny i S
Przyjecie i rejestracja Kancelaria WUP | Na biezaco Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4. uzupetnionego/poprawionego wniosku o rejestrze przesyltek czynnosci powtarzalnej or 1.
dofinansowanie przez wnioskodawce Oddzialy Zamiejscowe wplywajacych
|
Weryfikacja czy wniosek zostat przestany wLSI. | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie - Jezeli z przyezyn technicznych pobranie
naboru i obstugi wrmiosku w LSI nie jest mozliwe - weryfikacja
5. Jesli zachodzi konieczno$é pobrania wniosku projektéw RPO | wylgeznie faktu otrzymania wersji papierowej
zgodnie z instrukejg. wniosku.
Wydzial PS/PI
| | |
Ponowne sprawdzenie wniosku o dofinansowanie | Osoba na stanowisku ds. | W terminie nie Podpisana Karta Karta weryfikacji
przeslanego uzupelnionego/poprawionego przez naboru 1 obstugi pozniejszym, niz 7 | weryfikacji warunkéw warunk6éw formalnych
wnioskodawee projektéw RPO dni od daty formalnych wniosku o wniosku o
wplywu dofinansowanie projektu dofinansowanie projektu
6 pelnionego/po | wspolfir nego ze wspétfinansowanego ze
. prawionego | $rodkow EFS w ramach srodkéw EFS w ramach
Wydziat PS/PI wniosku o | RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020
dofinansowanie (projekty realizowane w
formule ZIT)
(zat. nr4.15 do IW [P
I = | —— WUP| .
Zatwierdzenie Karty weryfikacji warunkéw Kierownik/Zastepea Niezwlocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji Po zatwierdzeniu Karty weryfikacji warunkéw
formalnych wniosku o dofinansowanie projektu Kierownika weryfikacji warunkéw warunkéw formalnych formalnych przez Kierownika/Zastgpce
wspoifinansowanego ze srodkow EFS w ramach formalnych wniosku o wniosku o Kierownika wlasciwego wydzialu
RPO WP 2014-2020 dofinansowanie projektu dofinansowanie projektu | merytorycznego dany wniosek jest
7 wspolfinansowanego ze wspoifinansowanego ze | niezwlocznie przekazywany do wlasciwego
. Wydzial PS/P1 srodkéw EFS w ramach srodkéw EFS w ramach etapu oceny w ramach KOP.
RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020
(projekty realizowane w
formule ZIT)
(zal. nr4.15 do IW IP
WUP)
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W przypadku nieuzupetniema przez Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Zatwierdzona Karta | Karta weryfikacji Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
wnioskodawee brakéw w zakresie warunkow naboru 1 obstugi zatwierdzeniu weryfikacji warunkow warunkéw formalnych czynnosci powtarzalnej nr 2.
formalnych i/lub oczywistych omylek w projektéw RPO | Karty weryfikacji = formalnych wniosku o wniosku o
wyznaczonym terminie lub dokonanie warunkéw dofinansowanie projektu dofinansowanie projektu
skorygowania wniosku w zakresie innym niz formalnych wspétfinansowanego ze wspolfinansowanego ze
wskazany przez IOK — wniosek otrzymuje wniosku o srodkéw EFS w ramach $rodkéw EFS w ramach | Warunki formalne nie stanowig kryteriow
8. negatywny wynik weryfikacji warunkéw Wydziat PS/PI dofinansowanie RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020 oceny.
formalnych oraz wnioskodawcy przekazana projektu (projekty realizowane w
zostaje pisemna informacja o pozostawieniu wspolfinansowane | Potwierdzenie wyslania formule ZIT)
wniosku bez rozpatrzenia. go ze srodkow (zal. nr 4.15 do IW IP
EFS w ramach WUP)
| RPO WP 2014-
2020
Sporzadzenie listy projektow pozytywnie Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Parafowana lista projektéw | Lista projektéw Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
zweryfikowanych pod wzgledem spelnienia naboru i obstugi zweryfikowaniu pozytywnie pozytywnie czynnosci powtarzalnej nr 2.
warunkéw formalnych projektéw RPO wszystkich zweryfikowanych pod zweryfikowanych pod
wnioskéw o wegledem spelnienia wzgledem spelnienia
5 Wydziat PS/PI dofinansowanie w | warunkéw formalnych warunkéw formalnych
: ramach konkursu (zat. nr4.3ado IW IP
Kierownik/Zastgpca WUP)
Kierownika
Wydziat PS/PI
Zatwierdzona lista projektéw pozytywnie Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Pody lista projektéw | Lista projektéw
zweryfikowanych pod wzgled pelnieni Wicedyrektor ds. EFS pozytywnie pozytywnie
warunkéw formalnych zweryfikowanych pod zweryfikowanych pod
10. wzgledem spetnieni glgdem spetnienia
warunkéw formalnych warunkéw formalnych
(zal. nr4.3ado IW IP
WUP)
Zami ie na Portalu F y Europejskich | Redaktor naboru | Niezwlocznie po -
listy wszystkich wnioskéw o dofinansowanie zatwierdzeniu
pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem listy wszystkich Potwierdzenie wystania
spelnienia warunkéw formalnych wnioskéw o
Osoba na stanowisku ds. | dofinansowanie
11. | Przekazanie za posrednictwem srodkéw naboru i obstugi pozytywnie
komunikagji elekironicznej listy wszystkich projektéw RPO zweryfikowanych
wnioskéw o dofinansowanie pozytywnie | w ramach
zweryfikowanych pod wzgledem spelnienia Wydziat PS/PI
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| ‘[ Przekazanie listy do wiadomosci IP ZIT

Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie | Zatwierdzona lista
naboru i obstugi projektéw pozytywnie
12, projektow RPO zweryfikowanych pod
wzgledem spelnienia |
l Wydziat PS/PI warunkéw formalnych |
4.11.5 Procedura wyboru projektow
Osoba wykonujgea Termin L i ; .
' Lp. | Crynmofé it . ia Mechanizm kontrelny Zalyczuik Uwagl
4.11.5.1 Przygotowanie Regulaminu pracy KOP
Przygotowanie projektu Regulaminu pracy KOP Osoba na stanowisku ds. | W terminie Projekt Regulaminu pracy | KOP dziala na mocy Regulaminu pracy
programowania i pozwalajgcymna | KOP | Komisji Oceny Projektéw powolanej do oceny
zarzgdzania powotanie KOP wnioskéw o dofinansowanie projektéw
. . Potwierdzenie odbiorw/ realizowanych w formule ZIT w ramach RPO
Wydziat PP Pracownicy wystania e-mail (z/do IP WP 2014-2020 zatwierdzonego Zarzgdzeniem
. IP ZIT ZIT) Dyrektora WUP.
Regulamin pracy KOP jest przygotowywany
przez IP WUP (Wydzial PP przygotowuje
dokument i projekt zarzadzenia, wspétpracuje w
tym zakresie z wydzialami merytorycznymi)
przy wspétpracy IP ZIT.
Przyjecie Zarzgdzenia w sprawie przyjecia Dyrektor WUP W terminie Zatwierdzone Zarzadzenie Zarzadzenie przekazywane do wiadomosci do
Regulaminu pracy KOP powolanej do oceny pozwalajagcymna | Dyrektora WUP w IP ZIT
wnioskéw o dofinansowanie projektéw powotanie KOP Rzeszowie
realizowanych w formule ZIT w ramach RPO WP
2014-2020
4.11.5.2 Powolanie Komisji Oceny Projektéw
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Wyazr ie 0sob do pelnienia fukcji, Kierownik Wydziahu W terminie | Zaopiniowana wstepna W sktad KOP wchodza:
Przewodniczgcego KOP, Zastgpey pozwalajgcym na | lista kandydatow na |- pracownicy [P WUP
Przewodniczacego KOP, Sel za/y Komisji oraz powotanie KOP Cztonkéw KOP, w tym - pracownicy IP ZIT oraz
kandydatow na Czlonkow KOP dokonujacych ekspertéw przez - eksperci, o ktérych mowa w art, 68a ust. 1 pkt
oceny , w tym ekspertdéw do dokonania oceny, Wydziat PS/P1 Dyrektora 1 ustawy, wpisani do Wykazu kandydatéw na
opiniowania wnioskéw z ramienia IP WUP, WUP/Wicedyrektora ds. ekspertéow RPO WP 2014-2020, wykonujacy
EFS. zadania okreslone w umowie cywilnoprawnej
Wystosowanie zapytania do ekspertow. zawartej z IP WUP lub eksperci wskazani przez
Potwierdzenie wystania IP ZIT.
Przekazanie informacji kandydatom na Cztonkow zapytania do ekspertéw w
Xor formie elektronicznej Podziat funkcji pomigdzy IP WUP a IP ZIT:
- Przewodniczacy KOP jest z ramienia [P WUP
- Zastgpey Przewodniczgeego KOP s3 z
ramienia [P WUP oraz z ramienia IP ZIT
1L | - Sekretarz/rze z ramienia sg [P WUP oraz z
| ramienia [P ZIT
- czionkowie KOP (w tym eksperci) dokonujgcy
oceny z ramienia 53 z ramienia IP WUP oraz [P
ZIT
Liczba Czlonkéw KOP z prawem dokonywania
oceny projektdw wynosi nie mniej niz trzy
osoby w ramach kazdego z zespolow tj:
*  Zespol ds. oceny zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF —IP ZIT,
[ *  Zespot ds. oceny formalno-merytorycznej
| —-IP WUP
e  Zespol ds. oceny stopnia zgodnosei ze
[ Strategia ZIT ROF - IP ZIT.
Przestanie pisma do IP ZIT o planowanym Osoba na stanowisku ds. | W terminie Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
powolaniu KOP wraz z probg o wskazanie osoby naboru i obstugi pozwalajacym na czynnosci powtarzalnej nr 2.
N do pelnienia, z ramienia IP ZIT, funkcji zastgpey projektéw RPQ powolanie KOP
“ | Przewodniczacego KOP, Sek ra KOP oraz .
cztonkdéw KOP dokonujacych oceny (w tym Wydziat PS/P1
ekspertow jesli dotyezy)
Przyjgcie i rejestracja pisma z IP ZIT wskazujacego | Kancelaria WUP Na biezgco Potwierdzenie przyjeciaw | - IP ZIT przekazuje rowniez podpisane
dane osobowe czlonkow IP ZIT, w tym zastgpcy | Oddziaty Zamiei rejestrze przesylek upowaznienie do pelnienia funkcji Zastgpcy
Przewodniczgcego KOP z ramienia IP ZIT, aly Zamiejscowe wplywajacych Przewodniczacego KOP z ramienia IP ZIT.
3. | Sekretarza KOP z ramienia IP ZIT.
Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalng) nr 1.
== o S| I -
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| Weryfikacia posiadania certyfikatu przez cztonkow | Osoba na stanowisku ds. | Na biezaco Mail z informacja
KOP programowania i
" zarzgdzania
Wydzial PP
Zaproszenie obserwatoréw, (jeéli dotyezy) do | Osoba na stanowisku ds. | W terminie
udziatu w posiedzeniu KOP (bez prawa dokonania naboru i obslugi pozwalajgcym na
oceny wnioskéw) ze wskazaniem terminu i miejsca | projektéw RPO powolanie KOP
pierwszego posiedzenia (w tym przygotowanie i Potwierdzenie wystania
przestanie informacji do wojewody o powotaniu
KOP). Wydzial PS/PI
4. Kierownik Wydziatu
Wydziat PS/PI
Przyjecie pisemmnego wniosku dot. checi udziatu w Kancelaria Potwierdzenie przyjecia w
4b | pracach KOP w charakterze obserwatora wojewody rejestrze przesylek
lub jego przedstawiciela lub innych obserwatoréw wplywajacych
Odpowiedz kandydata na eksperta w sprawie zgody | Kandydat na eksperta W terminie e-mail od kandydata na
5 na udziat w pracach KOP pozwalajacymna | eksperta
. powotanie KOP
Powotanie KOP - przyj¢cie ostatecznej listy Kierownik/Zastepca Zatwierdzone Zarzadzenie
cztonkow KOP (w tym ekspertéw) Kierownika Dyrektora WUP w
Rzeszowie w sprawie
powotania KOP oraz
Upowaznienie do
Przyjecie Zar ia w sprawie powotania KOP. Wydziat PS/P1 pelnienia funkgji
6. Przewodniczgcego/Zastep
Podpisanie upowaznienia do pelnienia funkeji cy Przewodniczgcego
Przewodniczgcego/Zastgpey Przewodniczaceg Komisji Oceny Projektow
KOP z ramienia IP WUP Dyrektora WUP
‘Wmowienie prac KOP (w sytuacji uwzglednienia Przewodniczaey KOP Niezwd iepo | Kopia pisma
srodka odwolawezego) pozytywnic informujgeego o
rozstrzygnietym pozytywnym rozpatrzeniu
protescie / protestw/ wyrok sadu
wplynieciu
wyroku sgdu

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

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.

W pracach KOP w charakterze obserwatoréw
(bez prawa dokonywania oceny wniosku) moga
uczestniczyé:

- przedstawiciele instytucji nadrzgdnych w
stosunku do IOK w systemie wdrazania RPO
WP na lata 2014-2020 (z inijatywy IZ );

- parnerzy, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1
rozporzadzenia ogolnego;

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

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

| Nieprzestanie prze;kandydata na eksperta w

wymaganym terminie odpowiedzi ws. zgody na
udzial w pracach KOP skutkuje brakiem
mozliwosci powotania go do sktadu KOP

Zarzadzenie przygotowywane jest przez
pracownika ds. naboru 1 obstugi projektéw
wydziatu PS/PI na obowiazujacym wzorze

op ym przez pr ika Wydziatu PP.

Dopuszcza sig zmiany sktadu KOP. Zmiany te
ia w drodze Zarzadzenia Dyrektora.

Wzor Zarzadzenia dot. zmiany KOP jest
opracowany przez Wydziat PP.

Pierwsze posiedzenie KOP zwolywane jest
niezwlocznie po zamknigeiu naboru, niezaleznie
od tego, czy zakoficzono juz weryfikacje

_warunkow formalnych wszystkich ziozonych
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wnioskow. Wnioski do oceny sg przekazywane
sukcesywnie, po zakoficzeniu weryfikacji
warunkéw formalnych danego wniosku.

‘Wzdr Upowaznienia do petnienia funkeji
Przewodniczacego/Zastepey Przewodniczacego
Komisji Oceny Projektéw z ramienia [P WUP
stanowi zalgeznik do Regulaminu pracy
Komisji Oceny Projektéw w ramach RPO WP
2014-2020 (numer upowaznienia nadaje
pracownik Wydziatu WA).

Powotanie eksperta da KOP odbywa sig na
podstawie Wniosku o zawarcie umowy z
ekspertem.

Jezeli konieczne jest podpisanie umowy z
ekspertern przejsé do procedury 4.10 Procedura
podpisania umowy z ekspertem.

Ekspert IP WUP powotany do sktadu Komisji,
zawiera stosowng umowe z WUP. Ekspert,
ktdry odmoéwi zawarcia umowy, zostaje
usunigty ze skfadu Komisji.

Przekazanie do wiadomosci IP ZIT informacji o
powolaniu KOP.

Przewodniczacy KOP moze wznowié prace
KOP (na podstawie Zarzadzenia dot. powok
KOP) w przypadku uwzglgdnienia protestu, co
oznacza skierowanie projektu do wlasciwego
etapu oceny [tj. etapu, do ktérego projekt nie
zostal dopuszezony w skutek oceny dokonanej
przez 10K, moze by¢ to rowniez kontynuacja
oceny na tym samym etapie (np. ocena wniosku
pod katem spelniania kryteribw premiujgeycl
lub skierowanie projektu do negocjacji)} lub
wpisu na listg, o ktorej mowa w art. 46 ust. 3
ustawy wdrozeniowej po uwzgled
protestu w postepowaniu odwolawczym lub
przekazaniu przez Sad sprawy do ponownego
rozpatrzenia.

W przypadku wzmowienia prac KOP nie ma
koniecznodei przygotowywania noweso
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| Zarzadzenia.

4.11.5.3 Czynnosici podejmowane w ramach KOP

Zwolanie pierwszego posiedzeniec KOP

acy KOP

P 1
Przewc

TN Y
N

Przewodniczgcy KOP zwoluje I posiedzenie,
wyznacza termin i miejsce spotkania.

Dyspozycja ustna wydana sekretarzowi z

2 jego

ramienia IP WUP
Poinformowanie wszystkich czlonkéw KOP oraz Sekretarz KOP z Niezwlocznie Wystanie e-maila Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
2. obserwatoréw o miejscu i czasie pierwszego ramienia IP WUP Potwierdzenie wystania czynnosci powtarzalnej nr 2.
posiedzenia KOP I
Podpisanie przez Przewodniczaceg; Przewodniczagcy KOP, | Na pierwszym Podpisane Deklaracje Wzor Deklaragji Podpisywane s3 dwa egzemplarze dokumentu.
ZastgpeowPrzewodniczacego, Sekretarzy KOP, posiedzeniu KOP (w | poufnosci poufnosci dla Czlonek KOP bedacy ekspertem — podpisuje
Czonkéw KOP i obserwatoréw Deklaracji Zastepca ktérym uczestniczy Przewodniczacego Deklaracj¢ poufnosei przed rozpoczeciem prac
poufnosci. Przewodniczgcego dana osoba) KOP/Zastepcy w KOP — przy podpisywaniu wlasciwej umowy
KOP Przewodniczgcego z IOK oraz kartach oceny przed przystgpieniem
KOP/Sekretarza do oceny kazdego wniosku (kazdorazowo na
Sekretarz KOP KOP/pracownika potrzeby ocenianego wniosku o
I0K dofinansowanie projektu)
Czlonkowie KOP (zat. ir 4.5 do IW IP
WUP)
3. Qbserwatorzy, eksperci
‘Wzdr Deklaracji
poufnosci dla
obserwatora
(zat. nr 4.6 do TW IP
WUP)
Wzdr Deklaracji
poufhosci dla
ekspertéw
(zat. nr 4.7 do IWIP
Al WUP) .
Podpisanie przez Przewodniczacego KOP, Przewodniczacy KOP, | Na pierwszym Podpisane O$wiadczenie Wzér Oswiadczenia | Podpisywane sg 2 egzemplarze dokumentu.
Zastgpcow Przewodniczacego KOP, Czlonkow posiedzeniu KOP (w | Przewodniczacego KOP, Przewodniczgcego
4 KOP (w tym ekspertow jesli dotyczy) Zastgpea ktérym uczestniczy KOP, Zastepey JTezeli eksperci dokonujg oceny/ opiniuja
) oswiadczenia o bezstronnosci Przewodniczgcego dana osoba) Zastgpey Przewodniczacego projekty w trybie niestacjonarnym podpisujg
KOP Przewodniczacego KOP KOP, cztonka KOP o | o$wiad ia 0 poufnosci i pr ji
czlonka KOP o bezstronnosci skan do WUP przed rozpoczeciem oceny
B - | Cztonkowie KOP, | (wersja papierowa przekazywana jest wraz z
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| eksperci | bezstronnosci | (zal. nr 4.4 do IW IP | kartg oceny).

Przeprowadzenie losowania Czlonkéw do oc_eny

danego wniosku na etapie oceny zgodnosci ze
Staregig ZIT ROF.

4.11.5.4 Ocena zgodnosci ze strategig ZI

Na pierwszym -

Zastepca
Pr dniczgcy KOP z
ramienia IP ZIT biezaco

posiedzeniu KOP, na

Oswiadczenia eksperta o
bezstronnosci

1 Podpisany przydziat

wnioskéw o
dofinansowanie do oceny
w ramach etapéw oceny w

wyniku przeprowadzonego

losowania w ramach
konkursu

WUP)

Oswiadczenia
eksperta o
bezstronnosci

(zal. nr 4.8 do IW IP
WUP)

T ROF dokonywana przez IP ZIT

Przydzial wnioskow |

o dofinansowanie do
oceny w wyniku
przeprowadzonego
losowania w ramach
konkursu

(zat. nr 4.1c do IW IP

Zastgpea Prze

Przewodniczgey KOP, Zastgpea
Przewodniczgcego KOP, Czlonek KOP moze
si¢ wylaczy¢ zgodnie z Regulaminem prac
KOP z udziatu w pracy KOP, jezeli zachodzi
okolicznoéé, ktéra moze budzié uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnoscei podezas
oceny.

Cztonek KOP zgtasza informagjg o zaistniale)
okolicznosci Przewodniczacemu / Zastgpey
przewodniczacego z ramienia IP ZIT nie
podpisuje O$wiadczenia o bezstronnosci 1
zostaje wylgczony z prac KOP, co
odnotowywane jest w protokole.

Jezeli w trakeie oceny wniosku zaistniej
okoli dniajace wyl ie Czlonka
KOP z oceny danego wniosku, powinien je
niezwlocznie zglosié Przewodniczacemu KOP i
wylgezy¢ sig z oceny wszystkich wnioskow w
ramach danego konkursu, Zaistnienie takiej
sytuagji jest odnotowywane w protokole pracy
KOP.

W sytuaciji, gdy Przewodniczacy KOP /
Zastepea przewodniczacego z ramienia IP ZIT
stwierdzi inne okolicznosci mogace budzié
watpliwosci, co do bezstronnosci eksperta -
Czlonka KOP, moze on:

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

2) ujawnié okoli coi o

1 4
watpliwosci, co do bezstronnosei eksperta
- Czlonka KOP i po zfozeniu przez niego
wyjasnien na pi$mie nie wylgczaé go z
udziatu w wyborze projektow.

acego KOP z
ZIT decyduje o sposobie losowania.
Losowanie dotyczy Cztonkéw KOP z ramienia
IP ZIT, ktorzy nie wylgczyli sie z prac KOP.
Ocena jednego wniosku dokonywana jest przez
2 cztonkéw KOP wylonionych w ramach
Zespotu ds. oceny zgodnosci ze strategig ZIT
ROF.

ia IP
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WUP)

Losowanie wnioskow przeprowadzane jest w
obecnoscei, co najmniej) 3 Czionkow KOP oraz
w obecnoéci zgtoszonych obserwatorow, (jezeli
obserwatorzy zostali powolani i wyrazg taka
wole oraz stawia si¢ w oznaczonym miejscu i
czasie).

W przypadku braku kontaktu z Cztonkiem
KOP z ramienia IP ZIT, ni znosci oceny
wniosku, nieprzystapieniem do oceny wniosku
w czasie umozliwiajgcym dokonanie oceny w
wyznaczonym terminie (np. choroba, wypadek
itp.) lub wylaczeniem Czlonka KOP z ramienia
IP ZIT z udziatu w ocenie wnioskow, Zastepce
Przewodniczacego KOP z ramienia IP ZIT
losuje wninsek innemu Czlonkowi KOP w
obecnosci, co najmniej 3 Czlonkdw z ramienia
IP ZIT. Fakt ten ujety zostaje w protokole z
prac KOP.

W razie potrzeby losowanie wnioskéw moze
by¢ przeprowadzane kilkukrotnie. Decyzja o
czgstotliwosel 1 terminie losowania, nalezy do
Zastepcy Przewodniczgcego KOP z ramienia IP
ZIT.

‘W uzasadnionych przypadkach Zastepea

Pr. dni go KOP z ienia IP ZIT
moze odstgpi¢ od losowania. Fakt odstapienia
od losowania jest kazdorazowo opisywany w
protokole prac KOP. Dotyczy to w
szczegblnosei sytuacji, gdy przez tego samego
‘Whnioskodawce zostat zfozony wigcej niz jeden
wniosek w ramach danego konkursu. Wowczas
wszystkie wnioski tego Wnioskodawcy moga
zostaé przydzielone do oceny tym samym
Czlonkom KOP z ramienia IP ZIT, ktérym
wylosowano pierwszy wniosek (ocena tzw.
pakietéw).

Przel iie do [P ZIT niezbednych dok 6w | Sekretarz KOP z Niezwlocznie Potwierdzenie odbioru Przekazanie do IP ZIT jednego egzemplarza
ramienia IP WUP dokumettw Deklaracji i o§wiadezeri cztonkow KOP z IP
ZIT, listy obecnosci, dokumentéw z lesowania
oraz przekazanie wersji elektronicznej
wnioskéw Sekretarzowi z [P ZIT (za
— |- potwierdzenier odbioru).
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| Ocena zgodnosci ze strategia ZIT ROF zgodnie = | Cztonkowie KOP z Zgodnie z terminami | Wypelniona Karta oceny Ocena zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
obowigzujgcymi kryteriami (w tym proces Zespotu ds. oceny wskazanymi w IW IP | zgodnosci ze Strategia ZIT dokonywana jest przez czlonkdéw KOP z
uzyzkiwania wyjasniet od Wnioskodawcy) zgodnosci ze Strategi | ZIT ROF wniosku o ramienia IP ZIT, za koordynacje procesu, w
ZIT ROF dofinansowanie projektu tym zatwierdzenie kart oceny odpowiada

Wypelnienie Karty oceny zgodnosci ze 2l
ZIT ROF w odniesieniu do wylosowanego
wniosku

wspétfinansowanego ze
srodkéw EFS w ramach
RPO WP 2014-2020
podpisana przez Czlonka
KOP

Zastgpca Przewodniczacego z ramienia [P ZIT.

Obstuga techniczna prowadzona przez [P ZIT.
Sekretarz KOP z ramienia IP ZIT przygotowuje
Karty oceny kryteriéw formalnych oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF wniosku o
dofinansowanie projektu konkursowego
wspotfinansowanego ze srodkéw EFS w
ramach RPO WP 2014-2020 oraz przekazuje
droga elektroniczng wnioski

i karty oceny wiasciwym cztonkom KQOP (e-
mail przesyla réwniez do wiadomosct
Sekretarza

z IP WUP).

Sekretarz IP ZIT odpowiada za korespondencje
z Wnioskodawcarmi w tym przesylanie pism
dot. koniecznosci ztozenia wyjasnien przez
‘Whioskodawce.

W przypadku, gdy eztonek KOP stwierdzi, ze
wrniosek nie spetnia warunkéw formalnych
wniosek zostaje zwréeony do panownej
weryfikacji formalnej — procedura 4.11.4.

W przypadku niespelnienia ktoregokolwiek
kryterium projekt zostaje oceniony negatywnie.
W przypadku oczywistych omylek we wniosku
przejsé do procedury 4.11.4 Weryfikacja
warunkéw formalnych pkt 3a,

W przypadku kryteriéw, w ktérych w definicji

k iz dop Ine zlozenie przez

¢ wyjasnief, ocena spelnieni
kryterium mozliwa jest na podstawie wniosku o
dofinansowanie oraz dodatkowo - pisemnych
wyjasniefi wnioskodawcy, udzielonych w
trakcie trwania oceny zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF, na pisemne wezwanie IOK- IP ZIT,

wnioskod:

|_potwierdzajicvch ich spetnienie (lub
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niespelnienic). Fakt wykorzystania do oceny
spelnienia kryterium wyjasnien przediozonych
przez Wnioskodaweg jest dokumentowany oraz
odnotowany w Karcie oceny zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF wniosku o dofinansowanie
projektu wspolfinansowanego ze $rodkéw EFS
w ramach RPO WP 2014-2020

Przyjecie od IP ZIT (za potwierdzeniem odbioru): | Kancerlaria

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

Przewodniczacy KOP
2) oryginatu listy projektow zakwalifikowanych
do etapu oceny formalno-merytorycznej, o ktérej
mowa w art. 45 ust. 2 ustawy wdrozeniowej

3) oryginatéw kart oceny

4) jesli dotyezy - doke i potwierd:
odbitr /przekazanie w}asclwych dokumentow
cztonkom KOP

5) pism do wnioskodawcow, ktére sg wysylane
rowniez do wiadomosei IP WUP (dot |
informujgeych o spelnieniu kryteriow i

przekazaniu wniosku do nastgpnego etapu oceny

albo o negatywnym wyniku)

Potwierdzenia odbioru
dokumentéw/

potwierdzenie przyjecia w
rejestrze przesylek
wplywajgeych pism
skierowanych do
wnioskodaweow

IP ZIT zatwierdza:

- Listg, o ktorej mowa w art. 45 ust, 6 ustawy
wdrozeniowej, ktora zawiera wszystkie
projekty, ktére podlegaly ocenie na etapie
oceny zgodnosci ze Strategia ZIT ROF wraz z
wskazaniem wyniku tej oceny
(zweryfikowanych ped wzgledem spelnienia
kryteribw zgodnosci ze Strategia ZIT ROF)
oraz wskazaniem mozliwosci skierowania
wniosku do etapu oceny formalno-
merytorycznej.

- Liste projektow zakwalifikowanych do
kolejnego etapu, o ktorej mowa w art. 45 ust. 2
ustawy wdrozeniowe] - lista ta jest
przekazywana przez IP ZIT do zamieszczenie
na Portalu Funduszy Europe_]sluch orazdo IZ
celem i nia na stronie inter

RPQ WP 2014-2020 oraz do wiadomosci IP
WUP (w formie elektronicznej, w wersji
edytowalnej).

IP ZIT przygotowuje i przesyla
wnioskodawcom pisma informujqcych o

tnieniu kryteridw i pr u wniosku do
etapu oceny formalno- merytoreyczngj albo o
negatywnym wyniku oceny. Zatacznikiem do
pisma jest treé¢/ kopia karty oceny.

Pisma parafuje Sekretarz z ramienia [P ZIT
oraz zastgpca Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT a zatwierdza ososba decyzyjna
zIP ZIT.

Pisma przekazywane sa do wiadomosci IP
WUP.

N

~ Zwolanie posiedzenia KOP dotyczacego oceny

[ Przewodniczacy KOP
formalno - merytorycznej

| Sekretarz KOP z
ramienia [P WUP

Poinformowanie “_rszystkich cztonkéw KOP oraz
obserwatordw o migjscu i czasie posiedzenia KOP

| Niezwlocznie
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4.11.5.5 Ocena formalno-merytoryczna

—

Niezwlocznie

maila

Potwierdzenie_wyslania e-

Proces odbywa sig zgodnie 2e schematem

Kopie list 1 kart oceny przechowyware sg w IP
ZIT.

1 Przewodniczacy KOP zwoluje posiedzenie,

wyznacza termin 1 miejsce spotkania.
Dyspozycja ustna wydana sekretarzowi z
ramienia IP WUP

czynno$ci powtarzalnej nr 2.

Sekretarz z 1 ia IP WUP zapewnia obst
techniczag KOP dot oceny formalno-
merytorycznej (w tym wyslae zaproszenia e-
mailem na posiedzenie, przygotowuje karty
oceny formalno-merytoryeznej, listy obecnogci
itp.)

Przeprowadzenie losowania Czlonkéw do oceny i Przewodniczacy KOP
danego wniosku na etapie oceny formalno-

merytorycznej

Na posiedzeniach
KOP, na biezaco

Podpisany przydziat
wnioskéw o
dofinansowanie do oceny
w ramach etapéw oceny w
wyniku przeprowadzonego
losowania w ramach
konkursu

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

(zal. nr4.1cdo IWIP
‘WUP)

Przewodniczacy KOP decyduje o sposobie
losowania.

Losowanie dotyczy Czlonkéw KOP
(pracownikow IP WUP ekspertéw), ktérzy nie
wylaczyli sig z prac KOP. Oocena jednego
wniosku dokonywana jest przez 2 czlonkow
KOP wylonionych w ramach Zespotu ds. oceny
formalno-merytorycznej.

Losowanie wnioskéw przeprowadzane jest na
posiedzeniu KOP przez Przewodniczacego
KOP w obecnosci, co najmniej 3 Czlonkow
KOP oraz w obecnosci zgloszonych
obserwatorow, (jezeli obserwatorzy zostali
powolani | wyrazg taka wolg oraz stawig sig w
oznaczonym miejscu i czasie).

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

W razie potrzeny losowania wnioskéw

przerr d. moze bv¢ kilkukrotnie.
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| Decyzja o czestotliwosci i terminie losowania,

nalezy do Przewodniczacego KOP.

W uzasadnionych przypadkach

Pr dniczacy KOP moze od

losowania. Fakt odstapienia od losowania jest
kazdorazowo opisywany w protokole prac
KOP. Datyczy to w szczegdlnosci sytuacji, gdy
przez tego samego Whnioskodaweeg zostal
zlozony wigcej niz jeden wniosek w ramach
danego konkursu. Wéwezas wszystkie wnioski
tego Wnioskodawey moga zosta¢ przydzielone
tym samym Czlonkom KOP, ktorym
wylosowano pierwszy wniosek (ocena tzw.
pakietéw).

| Cztonkowie KOP z

Podpisanie przez Czlonkdw KOP bedacych

pracownikami IP WUP, ekspertow (jesli dotyczy) | Zespolu ds. oceny

deklaracji poufnosci w kartach oceny formalno-
merytorycznej
(pracownicy, eksperci z
ramienia [P WUP)

Dokonanie oceny formalno-merytorycznej zgodnie | Czionkowie KOP z
z obowigzujacymi kryteriami Zespotu ds. oceny

| formalno-
Wypelnienie Karty oceny formalno-merytorycznej | merytoryczngj
projektdw konkursowych

)

Wunel:

Przed dc iem

oceny wniosku

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

nie wigeej niz 49
wnioskéw IOK
zobowigzana jest do
dokonania oceny w
terminie nie
diuzszym niz 60 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny
formalno-

merytorycznej

| Od 50 do 99

Wyp Deklaracje

poufnosci

Wypelniona Karta oceny
formalno-merytorycznej
projektéw konkursowych
podpisana przez Czlonka
KOP

Wzdr Karty oceny

| formalno-

merytorycznej
projektdw
konkursowych
(projekty realizowane
w formule ZIT)

(zal. nr 4.16 do IW IP
WUP}

Deklaracja poufnosci Cztonka KOP stanowi
czgst Karty oceny formalno-merytoryeznej
projektéw konkursowych

Wzor Karty oceny
formalno-
merytorycznej
projektéw
konkursowych
(projekty realizowane
w formule ZIT)

(zat. nr 4.16 do IW IP
WUP)

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

1)  kryteria ogdine formalne ZIT;

2)  kryteria specyficzne dostepu (o ile

dotyczy);

3)  kryteria ogblne merytoryczne

horyzontalne;

4) kryteria ogélne merytoryczne

punktowe dla projektéw ZIT ROF;

5) kryterium merytoryczne premiujace;

6)  kryteria specyficane premiujace (o ile

dotyczy).
W przypadku, gdy cztonek KOP stwierdzi, ze
wniosek nie spetnia warunkéw formalnych
wniosek zostaje zwrcony do ponownej
weryfikacji formalnej — procedura 4.11.4 W
przypadku kryteridw, w ktorych w definicji
wsk iz dop Ine zlozenie przez
wnioskodawce wyjasnien, ocena spetnienia
kryterium mozliwa jest na podstawie wniosku o
dofinansowanie oraz dodatkowo - pisemnych
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wrioskdw - w
terminie do 80 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny
formalno-
merytorycznej;

0d 100 do 149
wnioskéw - w
terminie do 110 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektéw
zakwalifikowanych
do etapu oceny
formalno-

merytorycznej

Powyzej 150
wnioskéw - w
terminie do 120 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektéw
zakwalifikowanych
do etapu oceny
formalno-
merytorycznej;

wyjasnien winioskodawcy, udzielonych w
trakeie trwania oceny formalno-merytorycznej,
na pisemne wezwanie IOK, potwierdzajacych
ich spelnienie (lub niespelnienie). Fakt
wykorzystania do oceny spetnienia kryterium
wyjasnien przedtozonych przez Wnioskodaweg
jest dokumentowany oraz odnotowany w
Karcie oceny formalno-merytoryczmej.
Przed przystapieni 1ania czgsei B-
D KOFM, oceniajacy sq zobowigzani do
zapoznania si¢ z calg trescig wniosku o
dofinansowanie ~ w celu zidentyfikowania
boa i i2 Wnioskodawcy do

ia wyjasnien, w odniesieniu do
wszystkich kryteriow, ktore mogg podlegaé
wyjasnieniom i uzupetnieniom, dazac do tego,
aby wezwanie to — co do zasady - byto
wysylane jednokrotnie.
W sytuacji, kiedy pewne niescislogoi lub braki
zostaly przeoczone przez oceniajgcego i
dostrzezone na dalszym etapie oceny, nie
wyklucza si¢ mozliwosci ponownego wezwania
Whnioskodawey do ztozenia wyjaénien
(wylacznie w odniesieniu do kryteriow, w

ku, do ktérych wnioskod. nie byt
jeszcze proszony o wyjasnienia).
W przypadku niespetnienia ktdregokolwiek
kryterium - za wyjatkiem kryteriow
premiujgeych - projekt zostaje oceniony
negatywnie i nie podlega ocenie w zakresie
kolejnych €j grupy kryteriéw. W tej sytuacji
oceniajacy nie dokonuje dalszej oceny tego
whiosku,
Konsekwencja ztozonych do projektu
wyjasnien, moze by¢ koniecznosé uzupetnienia
Iub poprawienia wniosku o dofinansowanie. W
takim przypadku IOK wzywa Wnioskodawce
do odpowiedniego poprawienia wniosku,
wskazujac zakres wymaganych korekt i

pelnien na etapie jacji - oile

‘Whioskod: zostal zap y do
negocjacji. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach uzupelnienia lub poprawienia
projektu (wylacznie w odniesieniu do
kryteriow, w ktorveh w definicii wskazano, iz

1
0 Wyp

1o
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dopuszezalne jest zlozenie przez
Whioskodawce wyjasnien w celu
potwierdzenia speiniania kryterium), moze
dokonad, za zgoda Wnioskodawcy, réwniez
Komisja Oceny Projektéw. Fakt ten jest
dokumentowany oraz odnotowany w Karcie
oceny formalno-merytorycznej wniosku. W
przypadku, braku zgody na uzupetnienie lub
poprawienie projektu Wnioskodawca informuje
o tym fakcie KOP na pismie. IOK w trakcie
pelniania projektu zapewnia réwne
traktowanie wnioskodaweow.
W przypadku oczywistych omylek we wniosku
przejsé do procedury 4.11.4 Weryfikacja
warunkéw formalnvch pkt 3a.

CadonkowieKOPz

Przygotowanie i przesianie do wnioskodawcy Niezwlocznie Pismo parafowane przez Sekretarz KOP odpowiedzialny jest za
wezwania do przedstawienia wyjasnien w celu Zespotu ds. oceny Przewodniczacego KOP/ przygotowanie tresci wezwania na podstawie

5 potwierdzenia spetnienia kryterium/ kryteriow lub | formaino- Zastepee uwag dwich czlonkéw KOP i przekazanie do

: informacji o poprawie wniosku przez KOP merytorycznej | Przewodniczacego KOP wystania pisma.
Co do zasady wezwanie jest wysylane
Sekretarz KOP jednokrotnie.
7 Przyjecie wyjasnien od wnioskodawey Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia w
: rejestrze przesylek
witlywajigcych i
Analiza wyjasnieni od wnioskodawcy Czlonkowie KOP z Niezwlocznie Adnotacja na Karcie oceny | - Niedochowanie terminu lub brak wyjasnien
8 Zespotu ds. oceny formalno -merytorycznej Wnioskodawcy skutkowaé bedzie uznaniem
) | formalno- wniosku o dofinansowanie danego kryterium za niespetnione 1
merytorycznej projektu konkursowego odrzuceniem wniosku.
| N | RPO WP 2014-2020
Przygotowanie i przestanie informacji do Cztonkowie KOP z Niezwiacznie Potwierdzenie wystania W razie potrzeby zgodnie art. 45.3 ustawy
wnioskodawey o zakresie tnienia lub | Zespolu ds. oceny wdrozeniowej KOP moze dokonaé
poprawienia projektu przez KOP formalno- uzupelnienia lub poprawienia projektu.
| merytorycznej Proces odbywa si¢ zgodnie 2e schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.
0% Sekretarz KOP Uzupelnienia lub poprawienia projektu mozna
g | dokona, za zgoda wnioskodawey. Brak
sprzeciwu wnioskodawcy wyrazony w
okreslonym przez IOK terminie oznacza zgode
wnioskodawcy na dokonanie uzupelnienia
wniosku.
IOK w trakeie uzupelniania projektu zap
o 1. = | réwne traktowanie wnioskodawcéw.
9b. | Uzupelnienie lub poprawienie projektu | Cztonkowie KOP z Niezwlocznie Adnotacja na wersji
. — | Zespolu ds. oceny papierowe] wniosku oraz _ 1
129
formalno- wskazanie odpowiedniej
merytorycznej informacji w Karcie oceny
formalno -merytorycznej
Sekretarz KOP wniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego
RPO WP 2014-2020,
podpisana przez
Przewodniczacego KOP
Weryfikacja 1 zatwierdzenie wypelnionej Karty Przewodniczacy Niezwiocznie Zatwierdzona Karta oceny W przypadku stwierdzenia wypetnienia KOFM
oceny formalno-merytorycznej projektéow KOP/Zastgpea formalno -merytorycznej w sposob nierzetelny, wadliwy, niepeiny lub
konkursowych Przewodniczacego wniosku o dofinansowanie niespdjny Przewodniczacy KOP moze podjaé
KOP projektu konkursowego decyzje o:
RPO WP 2014-2020, 1)  zwroceniu KOFM oceniajagcemu w
podpisana przez celu poprawy (ze wskazaniem, ktére
| Przewodniczgcego KOP elementy oceny zostaly uznane za
nierzetelne, wadliwe, niepetne lub niespojne
np. uzupetnienia uzasadnienia oceny lub
ztozenia wyjasnien co do jej tresci);

10 2)  wuzasadnionych przypadkach,
anulowaniu KOFM i przekazaniu wrniosku
do oceny innemu oceniajacemu, wybranemu
w drodze losowania przeprowadzonego
przez Przewodniczacego KOP w obecnosci
co najmniej 3 Czlonkéw KOP;

3) w uzasadnionych przypadkach, moze
skorygowaé KOFM przekazane przez
| eksperta w zakresie oczywistych omytek.
| Korekta dok przez Prze iczaceg
Komisji ma charakter wigzacy w zakresie
| sporzadzania odpowiedzi dla
| | o Whnioskodawcy. —
Podsumowanie etapu oceny formalno- | Sekretarz KOP Parafowana przez Wzér listy projektow | Lista, o ktorej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
merytorycznej na podstawie wypeinionych Kart sekretarza, Podpisana przez | ocenionych na etapie | wdrozeniowej zawiera wszystkie projekty,
oceny formalno -merytoryczngj projektéw Przewodniczacego KOP oceny formalno- ktére podlegaty ocenie formalno-merytorycznej
konkursowych. lista ocenionych projektéw, | merytoryczngj wraz z wskazaniem wyniku tej oceny
o ktorej mowa w art. 45 (zat. nr49ado IWIP | (zweryfikowanych pod wzgledem spetnienia
m Przygotowanie i sporzadzenie: ' ust. 6 ustawy WUP) kryteriéw formalno-merytorycznych) oraz
Przewodniczacy KOP widrozeniowe;j oraz lista wskazaniem mozliwosci skierowania wniosku
1) listy ocenionych projektéw, o ktérej mowa w projektéw Lista projektéw do etapu oceny stopnia zgodnosci ze Strategia
art, 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej zakwalifikowanych do zakwalifikowanych ZIT ROF.
kolejnego etapu do etapu oceny
2) listy projektéw zakwalifikowanych do etapu stopnia zgodnosei ze
oceny stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF Strategig ZIT ROF
listy ocenionych projektéw, o ktérej mowa w art. (zal, nr 417 do IW IP .
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45 ust. 2 ustawy wdrozeniowej | WUP)
Zatwierdzenie | Dyrektor Zatwierdzone przez Wzor listy projektéw
: . . R P/Wiced r ds. ocenionych na etapie
1) listy ocenionych pro_]ek‘féw', ] k?érej mowa w g}é yrektor ds. \I?Vyl;;k/t\:/riiedyrektora ds. oceny fg’nnalno- P
art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej EFS merytoryczne]
2) listy projektow zakwalifikowanych do etapu | lista ocenionych projektow, (waPr;I Eoa o T Ik
oceny stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF, o | o ktérej mowa w art. 45
12 | ktorej mowa w art. 45 ust. 2 ustawy wdrozeniowej ust. 6 ustawy Lista projektow
wdrozeniowej oraz lista | zakwalifikowanych
projektow do etapu oceny
zakvyallﬁkowanych do stopnisuzgodnoéci ze
kolejnego etapu Strategia ZIT ROF
(zal. nr4.17 do IW 1P
WUP)
|
Zami ie ma Portaln Fa Europejskich | Redaktor naboru Niezwlocznie po Potwierdzenie wystania e-
listy projektéw zakwalifikowanych do etapu oceny zatwierdzeniu listy mail
stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
Przekazanie za poérednictwem $radkow Redaktor naboru/ Niezwtocznie po Potwierdzenie wystania e-
komunikacji elektronicznej listy projektéw Sekretarz KOP/ zatwierdzeniu listy mail
zakwalifikowanych do etapu oceny stopnia .
13 | zgodnosci ze Strategig ZIT ROF do IZ celem Osoba na st.an0w151_(u
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP | ds. naboru i obstugi
2014-2020. projektéw RPO
Przekazanic listy do widomaosci IP ZIT. | Wydzial PSIPI
Rejestracja wnioskéw poprawnych formalnie w | Osoba na stanowisku W terminie 5 dni Potwierdzenie w formie - Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w
SL2014 ds. naboru i obstugi roboczych od pliku pdf z SL2014 SL2014 nie jest mozliwa, rejestracja wniosku
14 projektéw RPO zatwierdzenia listy, o za posrednictwem SL.2014 puj
| ktérej mowa w art. 45 | niezwiocznie po ustaniu przyezyn.
Wydziat PS/P1 ust, 2 ustawy
. | wdrozeniowe] H
Przekazanie niezwlocznie wnioskodawey pisemnej | Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
informacji o spefnieniu kryteriow i pr i czynnosci powtarzalnej nr 2.
15 wniosku do etapu oceny stopnia zgodnosci ze
Strategig ZIT ROF albo o negatywnym wyniku
oceny, zalacznikiem do pism jest
tresé/kopia Karty oceny formalno-merytorycznej.
|| Przel ie pism do widomosci IP ZIT.
4.11.5.6 Ocena stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
131
Zwotanie posiedzenie KOP dot. oceny stopnia Przewodniczacy KOP | Niezwi Przewodniczacy KOP zwotuje posied
1 zgodnodci ze Strategia ZIT ROF wyznacza termin i migjsce spotkania.
Dyspozycja ustna wydana sekretarzowi z
N ] ramienia IP WUP.
2 Poinformowanie wszystkich czlonkéw KOP oraz [ Sekretarz KOP z Niezwlocznie Wystanie e-maila Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
| obserwatordw o migjscu 1 czasie posiedzenia KOP | ramienia IP WUP Potwierdzenie wyslania czynnosci powtarzalnej nr 2.
Opcjonalnie przeprowadzenie losowania Zastepca Posiedzenie KOP Co do zasady czlonkowie KOP wylosowani do
Czlonkow do oceny danego wniosku na etapie | Przewodniczgey KOP z oceny poszczegblnych wnioskdw na etapie
oceny stopnia zgodnosci ze Staregia ZIT ROF ramienia IP ZIT \ oceny zgodnosci ze Staregig ZIT ROF
kontynuujg ich oceng na etapie oceny stopnia
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF. Ocena
jednego wniosku dokonywana jest przez 2
| cztonkéw KOP wylonionych w ramach
3 Zespotu ds. oceny stopnia zgodnosci ze
Strategig ZIT ROF.
W przypadku braku mozliwosei oceny przez
cztonkow KOP wylosowanych do oceny na
etapie oceny zgodnosei ze Strategig ZIT ROF,
Zastepca Przewodniczgcego dokonuje
dodatkowego losowania czlonkéw (przy
) _ I || zachowaniu zasad losowania)
4 Przekazanie do IP ZIT listy obecnoscei Sekretarz KOP z Podpisywane sg 2 egzemplarze listy
| ramienia [P WUP | - - ] ;
| Ocena stopnia zgodnosci ze strategia ZIT ROF Czlonkowie KOP Zpodnie z terminami | Wypetniona Karta oceny Ocena stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
zgodnie z obowiazujacymi kryteriami (w tym Zespotu ds. oceny wskazanymi w IW IP | stopnia zgodnodci ze dokonywana jest przez cztonkow KOP z
proces uzyzkiwania wyjasnien od Wnioskodawcy) | stopnia zgodnosci ze ZIT Strategia ZIT ROF ramienia IP ZIT, za koordynacje procesu, w
| Strategig ZIT ROF wniosku o dofinansowanie tym zatwierdzenie kart oceny odpowiada
Wypelnienie Karty oceny stopnia zgodnosci ze | (pracownicy, eksperci z projektu Zastepca Prze iczgcego z ramienia IP ZIT.
Strategig ZIT ROF ramienia [P ZIT) wspotfinansowanego ze Sekretarz IP ZIT odpowiada za korespondencje
srodkéw EFS w ramach z Wnioskod: i w tym przesylanie pism
RPO WP 2014-2020 dot. koniecznosci zlozenia wyjasnien przez
‘Whnioskodawee.
5

Obstuga techniczna prowadzona jest przez IP
ZIT. Sekretarz KOP z ramienia IP ZIT
przygotowuje Karty oceny kryteridw
merytorycznych punktowych w zakresie oceny
stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego wspétfinansowanego ze
srodkow EFS dla dziatania 7.7/ 8.7/ 8.8/ 8.9 w
ramach RPO WP 2014-2020 oraz przekazuje
droga elektroniczna karty oceny wlasciwym

| _cztonkom KOP 2 ramienia IP ZIT.
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W przypadku rozlosowania innego czlonka
KOP zramienia IP ZIT- przekazuje mu
rowniez wiosek

(e-mail przesyla do wiadomosci Sekretarza
z IP WUP).

W przypadku, gdy czlonek KOP stwierdzi, ze
wniosek nie spetnia warunkéw formalnych
wniosek zostaje zwrécony do ponownej
weryfikacji formalnej — procedura 4.3.1.

W przypadku niespelnienia ktéregokolwiek
kryterium projekt zostaje oceniony negatywnie.
W przypadku oczywistych omylek we wniosku
przejsé do procedury 4.5 Weryfikacja
warunkéw formalnych pkt 3a.

W przypadku kryteriéw, w ktdrych w definicji

} iz dop ine ztozenie przez
wnioskodaweg wyjasnien, ocena spetnienia
kryterium mozliwa jest na podstawie wniosku o
dofinansowanie oraz dodatkowo - pisemnych
wyjasniet wnioskodawey, udzielonych w
trakcie trwania oceny zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF, na pisemne wezwanie 10K- IP ZIT,
potwierdzajgcych ich spetnienie (lub
niespetnienie). Fakt wykorzystania do oceny
spelnienia kryterium wyjasnies przeditozonych
przez Wmioskodawce jest dokumentowany oraz
odnotowany w Karcie oceny stopnia zgodnosci
ze Strategig ZIT ROF wniosku o
dofinansowanie projektu wspotinansowanega
ze Srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-
2020

Przyjecie z IP ZIT (za potwierdzeniem odbioru) Kancerlaria Potwierdzenia odbioru IP ZIT zatwierdza:
dokumentéw/potwierdzeni | - Liste, o ktorej mowa w art. 45 ust, 6 ustawy
1) oryginatu listy ocenionych projektéw, o ktorej Sekretarz KOP e przyjgcia wrejestrze wdrozeniowej, ktora zawiera wszystkie
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej przesylek wplywajgcych | projekty, ktore podlegaly ocenie na etapie
Przewodniczacy KOP ‘ pism skierowanych do oceny stopnia zgodnosci ze Strategig ZIT ROF
2) oryginatow kart oceny wnioskodaweow wraz z wskazaniem wyniku tej oceny
(zweryfikowanych pod wzgledem spetnienia
3) jesli dotyezy - dokur ji potwierdzajacej kryteriow stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT
odbior /przekazanie wlasciwych dokumentow ROF).
cztonkom KOP
‘ IP ZIT przygotowuje i przesyla
| 4) pism do wnioskodaweaw, ktore s3 wysylane wnioskodawcom pisma informujace o I
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réwniez do wiadomosei WUP (informujacych o | spetnieniu kryteriow albo o negatywnym
spelnieniu kryteriow albo o negatywnym wyniku oceny. Zatacznikiem do pisma jest
wyniku oceny) | tresé/ kopia karty oceny.
Pisma parafuje Sekretarz z ramienia IP ZIT
oraz zastgpca Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT a zatwierdza osoba decyzyjna
zIP ZIT.
Pisma przekazywane sa do wiadomosci IP
WUP.
Kopie list i kart oceny przechowywane s3 w IP
4.11.5.7 Negocjacje
Przygotowanie i sporzadzenie listy projektow | Sekretarz z ramienia IP | Niezwiocznie Parafa Sekretarza i podpis | Lista projektéw Lista projektéw skicrowanych do etapu
zakwalifikowanych do etapu negocjacji, o kidrej wup Przewodniczacy/Zastepca zakwalifikowanych negocjacji ustalana jest z uwzglednieni
mowa wart. 45 ust. 2 ustawy wdrozeniowej Przewodniczacego KOP na | do etapu negogjacji dostepne;j alokacji, na podstawie liczby
Przewodniczacy/Zastep licie (projekty realizowane | punktow przyznanych za spetnianie kryteriow
ca Przewodniczgcego w formule ZIT) merytorycznych punktowych w zakresie oceny
KOP z ramienia IP (zal. nr4.18 do IWIP | stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF oraz —
WUP WUP) Inie w dalszej kolejnosci - punktéw
przyznanych za kryteria oceniane na etapie
oceny formalno-merytoryczne;j.
W przypadku, gdy na liscie znajduje si¢ dwa
lub wigcej projektow o rownej liczbie punktow
przyznanych za spetnianie kryteriow
merytorycznych punktowych w zakresie oceny
stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF,
wyZsze miejsce na liscie ocenionych projektow
otrzymuje ten, ktory uzyskat kolejno wyzsza
liczbe punktow za spetnianie kryteriow
ocenianych na etapie oceny formalno —
- merytorycznel.
Zatwierdzenie listy projektéw zakwalifikowanych | Dyrektor Niezwlocznie Zatwierdzone przez Lista projektéw
do etapu negocjacji WUP/Wicedyrektor ds. Dyrektora zakwalifikowanych
EFS WUP/Wicedyrektora ds. do etapu negocjacji
EFS (projekty realizowane
w Tt
lista projektéw (mf:rm;]g 8Z Icl];)IW P
zakwalifikowanych do WUP)
etapu negocjacji
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich | Redaktor naboru Niezwiocznie po Potwierdzenie wystania e-




listy projektéw zakwalifikowanych do etapu
negocjacji

Przekazanie za posrednictwem érodkow
komunikacji elektronicznej listy projektow
zakwalifikowanych do etapu negogjacji do 1Z

4. celem zamieszczenia na stronie internetowej RPO
WP 2014-2020 oraz do wiadomoscei IP ZIT

Identyfikacja koniecznosci przeprowadzenia
negocjacji

—‘ zatwierdzeniu listy E

mail

| Niezwlocznie po
zatwierdzeniu listy

1 Redaktor naboru/
Sekretarz KOP/
Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektéw RPO

Wydzial PS/PI

Potwierdzenie wystania e-
mail

Sekretarz KOP 1 [Niezwlocanie
Czionek KOP (zIP

WUP)

Wskazany przez
Przewodniczacego/
Zastepee
Przewodniczacego
KOP

Wpis na Karcie
skierowania projektu do
negocjacji/ do
dofinansowania

Podpisana przez
Przewodniczacego KOP

Przyjecic z IP ZIT kart skierowania projekiu do
negocjacji/ dofinansowania oraz stanowiska
negocjacyjnego 10K (IP ZIT)

Sekretarz KOP z [P

Niezwlocznie
WUP [

Przygotow;nie stanowiska negocjacyjnego IOK
(IP WUP)

| Potwierdzenie odbioru
dokumentéw

IP WUP dokonuje identyfikacji koniecznosei
przeprowadzenia negocjacji lub mozliwosci
skierowania projektu do dofinansowania (bez
negocjacji) wirod projektow, ktore uzyskaly
najlepsza ocene, poczynajac od tych, ktore
otrzymaty najwyzszg liczbg punktow na etapie
oceny stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
oraz — Inie w dalszej kolejnosei -
punktéw przyznanych za kryteria oceniane na
etapie oceny formalno-merytorycznej i moga
uzyska¢ miejsce na liscie, o ktorej mowa w art.
46 ust. 3 ustawy.

Neg je przepro 54 w odni

do projektow, ktore spetnily wszystkie
wymagane kryteria wyboru projektéw
weryfikowane na wezeéniejszych etapach
oceny (spelnienie kryteriow premiujacych nie
Jjest wy 18) Z zastr iem, ze 1 jac)
prowadzane sg do wyczerpania kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w
konkursie.

80C)acy

Wzér Karty skierowania projektu do
negocjacji/ do dofinansowania stanowi

| _zalacznik do Regulaminu pracy KOP.

1P ZIT przygotowuje Karty skierowania
projektu do negocjacji/ dofinansowania w
zakresie kryteriéw weryfikowanych przez IP
ZIT (dotyczy projektéw umieszczonych na
liscie projektéw zakwalifikowanych do etapu
negocjacji).

Dokument wypetnia Sekretarz oraz czlonek
KOP z ramienia IP ZIT wskazany przez
Zastepeg Przewodniczaceno KOP 2 ramienia IP
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Cztonek KOP Niezwlocznie
Wskazany przez
Przewodniczacego/
Zastgpee
Przewodniczacego
KopP

|

| Przewodniczacy/
Zastepca
Przewodniczacego
KOP

| Stanowisko ;ego;jacyjne

IOK podpisane przez
cztonka KOP i
Przewodniczacego/
Zastepee
Przewodniczacego KOP

ZIT, podpisuje Zastgpey Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT.

W przypadku, gdy ZIT uczesmiczy w
negocjacjach - przygotowanie stanowiska
negocjacyjnego (w zakresie elementéw, ktére
wymagaja poprawy lub uzupetnienia,
dotyczgeych kryteridw weryfikowanych przez
IP ZIT np. w zwigzku z wyjasnieniami). Na
dokumencie podpis sklada Cztonek KOP oraz
Zastepca Przewodniczacego KOP z ramienia IP
ZIT.

IP ZIT przekazuje do IP WUP (za
potwrerdzeniem odbioru) oryginaly oraz wersje
elektroniczne, edytowalne:

- kart skierowania projektu do negocjacji/
dofinansowania w zakresie kryteriéw
weryfikowanych przez IP ZIT oraz

- opicjonlnie - stanowiska nepociacyjnego.

W zakresie kryteriéw weryfikowanych przez IP
WUP, wsk y przez Przewodnicza /
Zastgpog Przewodniczacego KOP - Czlonek
KOP okresla stanowisko negocjacyjne -
samodzielnie lub wspdlnie z osobg oceniajgca
fosobarm oceniajgcymi, ktore zawiera m.in:

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

b) wezwanie Wnioskodawey do
odpowiedniego skorygowania wniosku o
dofinansowanie projektu w zakresie
zwigzanym z wyjasnieniami skladanymi

na etapie oceny formalno-merytoryczne;j.
¢) wezwanie Wnioskodawcy do
odpowiedniego skorygowania wniosku o
dofinansowanie projektu wynikajace z
poprawienia oczywistej omylki przez IOK
i/lub poprawy projektu w czgéei
dotvczace] spelniania krvteriow wyboru
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—

L zatycznik do Repulaminu pracy KOP,

projektéw przez KOP (art. 45 ust. 3

ustawy).
W procesie ustalania warunkéw
negocjacyjnych moze braé udziat takze
Przewodniczacy KOP/ Zastepca
Przewodniczacego KOP, wskazuja )
dodatkowe kwestie zwigzane z oceng kryteriow
wyboru projektow.

N,
I\

gocjacie moga byd pro przez
pracownikdw IOK. powolanych do skiadu KOP,
innych niz pracownicy / eksperci, ktorzy
dokonywali oceny tego projektu.

Wzér stanowiska negocjacyjnego IOK stanowi

Przygotowanie pisma informujgcego o mozliwosci | Czlonek KOP, Niezwiocznie Pismo parafowane przez Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
podjecia negocjacji przez Wnioskodawce wraz ze | pracownik IP WUP Przewodniczacego KOP/ czynnosci powtarzalnej nr 2.
wskazaniem zakresu negocjacji stanowisko Zastepee L A .
negocjacyjne IOK (uwzglgdniajace stanowisko Przewodniczacego KOP Negocjacje obejmu;_q wquczm_e elgmenty
negocjacyjne IP WUP i jeshi dotyczy rowniez [P Sekretarz KOP Potwierdzeni fani wskazane w stanowisku negocjacyjnym IOK.
8 ZIT) i/lub wezwaniem do przeslania otwicrdzenic wystania) Whioskodawca jest zobowiazany w terminie
skorygowanego wniosku wraz z podaniem terminu wskazanym w pismie IOK przedstawi¢
(nie krotszym niz 5 dni roboczych na odpowieds) | Praewodniczgey/ pisemnie swoje stanowisko negocjacyjne
Zastepca (stanowisko negocjacyjne Wnioskodawey)
Przewodniczacego i/lub przesta¢ skorygowany wniosek
KOFP
Przyjecie pisemnego stanowiska negocjacyjnego Kancelaria WUP Na biezgco Potwierdzenie przyjgcia - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wnioskodawey pisma w rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
wplywajacych
Niedochowanie terminu lub brak stanowiska
9 gocjacyjnego Wnioskodawey skutkowaé
bedzie uznaniem danego kryterium za
niespetnione i odrzuceniem wniosku,
W przypadku, gdy Wnioskodawca odstgpuje od
gocjacji to, ze negocjacje koficza sig
| wynikiem negatywnym,
Analiza stanowiska negocjacyjnego Cztonek/ Cztonkowie Niezwlocznie po Stanowisko negocjacyjne - Negocjacje moga by¢ prowadzone przez
wnioskodawcy KOP otrzymaniu pracownikéw IP WUP oraz IP ZIT powolanych
10 wiadoemoscei o do sktadu KOP, innych niz pracownicy
Sekretarz. KOP podjgeiu negocjacji feksperci, kiérzy dokonywali oceny tego
projektu.
Przewodniczgcy/
Zastepca -
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Przewodniczgcego
KOP
| Przekazanie do IP ZIT stanowiska negocjacyjnego | Sekretarz KOP, Niezwlocznie po Potwierdzenie wyslania W przypadku udziatu IP ZIT w negocjacjach IP
wnioskodawcy otrzymaniu WUP przekazuje do IP ZIT odpowiedz od
Kanlcelaria wiadomosci o Wnioskodawey (kopia pisma od
pedjeciu negogjacii ‘Whnioskodawcy).
1 IP ZIT dokonuje analizy stanowiska
[ gocjacyjnego Wnioskodawey naster
| przekazuje za potwierdzeniem odbioru swoje
stanowisko do IP WUP.
| Stanowisko podpisuje Cztonek KOP oraz
Zastgpea Przewodniczacego KOP z ramienia TP
1 ! I — ZIT oraz przesyta wersi¢ edviowalng
Przyjecie ustalen od IP ZIT - Kanlcelaria Niezwlocznie Potwierdzenia odbioru
dokumentéw/potwierdzeni
[ 12 e przyjecia w rejestrze
przesylek wplywajacych
| pism skierowanych do
l wnioskodawcow
| Przygotowanie wspdlnego stanowiska IOK Sekretarz KOP Niezwlocznie W przypadku, gdy IP WUP i IP ZIT akceptuje
(ustalenia IP WUP i IP ZIT) przedstawione stanowisko negocjacyjne
Przewodniczgey/ wnioskodawey — przejé¢ do pkt. 6 procedury
Zastgpea 4.11.5.7a
Przewodniczacego
KOP W przypadku, gdy IP WUP lub IP ZIT nie
akceptuje przedstawionego stanowiska
gocjacyjnego wnioskodawcy (w calosci lub
13 w czgsei) lub Wnioskodawcea nie odniost sie do
wszystkich elementéw stanowiska
negocjacyjnego IOK, Przewodniczacy
KOP/Zastepea Przewodniczacego z rami
WUP podejmuje decyzj¢ dotyczaes trybu
prowadzenia dalszych negocjacji (adnotacja na
stanowisku negocjacyinym dot. wybranego
trybu — pisemny [procedura 4.11.5.7a] fustny
[procedura 4.11.5.7b). Mozliwa jest zmiana ‘
| N _ trybu negocjacii w toku ich prowadzenia. |
4.11.5.7a Negocjacje pisemne
Wystanie do wnioskodawey odpowiedzi Sekretarz KOP Na biezgco Potwierdzenie wyslania - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

uwzgledniajacej ustalenia [P WUP oraz jesli
| dotyczy IP ZIT dot. stanowiska negocjacyjnego

czynnosci powtarzalnej nr 2.

Sekretarz KOP przesyiu, na podstawie
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wrioskodawey Przewodniczacy/ dokumentacji opracowanej przez osobgfy
Zastgpca wyznaczone do prowadzania negocjacji z IP
Przewodniczacego WUP i IP ZIT odpowiedz IOK w sprawie
KOP stanowiska negocjacyjnego Wnioskodawey
wraz z wezwaniem do przekazania
poprawionego wniosku i Oswiadczenia o
nmiewprowadzeniu do wniosku zmian innych miz
wskazane przez JOK, (jeshi dotycsy ).
Przyjecie stanowiska negocjacyjnego Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa sig zgodnie ze schematemn
wnioskodawey rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
2 wplywajaeych
Analiza stanowiska negocjacyjnego Czlonek/ Cztonkowie Niezwlocznie Stanowisko negocjacyjne
wnioskodawcy KOP
Sckretarz KOP
3 Przewodniczacy/
| Zastepca
Przewodniczacego
KoP
Przekazanie do IP ZIT stanowiska negogjacyjnego | Sekretarz KOP, Niezwlocznie Potwierdzenie wystania W przypadku udziatu IP ZIT w negocjacjach IP
wnioskodawey ‘WUP przekazuje do IP ZIT odpowiedz od
Kalcelaria ‘Whnioskodawey (kopie pisma od
‘Whioskodawcy).
4 IP ZIT dokonuje analizy stanowiska
jacyjnego Wnioskod T
pr 1je za potwi 1iem odbioru swoje
stanowisko do IP WUP.
Stanowisko podpisuje Cztonek KOP oraz
Zastepea Pr icza KOP zramienia [P
| | ZITorazprzesvla wersje edyiowalna
Przyjecie ustalen od IP ZIT i podsumowanie | Sekretarz KOP H Uzgodnione stanowisko -
negocjacji (przygotowanie uzgodnionego negocjacyjne Jezeli IP ZIT uczestniczyt w negocjacjach na
stanowiska negocjacyjnego IOK) Przewodniczgey/ uzgodnionym stanowisku negocjacyjnym lub
5 Zastepea protokole z negocjacji podpis sktada zastepca
Uzyskanie akceptacji (podpisu) na uzgodnionym Przewodniczgcego Przewodniczacego KOP z ramienia IP ZIT
stanowisku negocjacyjnym od Zastepcy KOP
Przewodniczacego KOP z ramienia IP ZIT
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Wyslanie do wnioskodawcy pisma | Sekretarz KOP W przypadku, gdy w | Potwierdzenie wystamia - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
podsumowujgeego negocjacje -wraz z wezwaniem ramach danego czynnosci powtarzalnej nr 2.
do przestania skorygowanego wniosku i konkursu ocenie
$wiadczenia o niewp dzeniu do wniosku podlega:
zmian innych niz wskazane przez IOK (o ile TN
wnioskodawca nie przekazat juz poprawionego nie wigce} mz 49
wniosku) wmosk_éw IOI_(
zobowigzana jest do
Pismo przekazywane jest do wiadomosci IP ZIT dokona.n{a negocjacit
w terminie nie
diuzszym niz 40 dui
od dnia zatwierdzenia
listy projektéw
zakwalifikowanych
do etapu negocjacji;
0d 50 do 149
6 wnioskéw IOK
zobowigzana jest do
dokonania negocjacji
w terminie do 50 dni
od dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu negocjacji;
Od 150 wnioskéw
10K zobowigzana jest
do dokonania
negocjacji w terminie
do 60 dni od dnia
| zatwierdzenia listy
| projektéw
zakwalifikowanych
[ do etapu negocjacji;
Przyjgcie skorygowanego wniosku o Kancelaria WUP Niezwtocznie Potwierdzenie przyjecia w ‘Wniosek jest skiadany przez ew
dofinansowanie rejestrze przesytek odpowiedzi na stanowisko negocjacyjne WUP
wplywajacych lub po zakoificzeniu negocjacji na wezwanie
7 WUP - w terminie wyznaczonym przez IP

WUP (nie krotszym niz 5 dni roboczych od
dnia otrzymania pisma przez wnioskodawce).

Niezlozenie wniosku o dofinansowanie, po
|_ponownym wezwaniu IOK, skutkowaé bedzie
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uznaniem danego kryterium za niespetnione i
odrzuceniem wniosku.
Weryfikacja czy wniosek zostat przestany w LSL Osoba na stanowisku Niezwlocznie Jezeli z przyczyn technicznych pobranie
| ds. naboru i obstugi wniosku w LSI nie jest mozliwe - weryfikacja
8 | Jesli zachodzi koniecznosé pobrania wniosku projektéw RPO wylgcznie wersji papierowej wniosku.
zgodnie z instrukgjg.
Wydzial PS/P1
Weryfikacja skorygowanego wniosku o | Czionek KOP Niezwlocznie Podpisana Karta Weryfikag)i spelniania kryteriow
dofinansowanie w opareiu o Kartg weryfikagji wskazany przez weryfikagjt spelniania negocjacyjnych dokonuje dwdch czlorkow
spelniania kryteriow negocjacyjnych Przewodniczacego/ kryteriéw negocjacyjnych KOP z IP WUP wskazanych przez
zastepee przez czlonkéw KOP Przewodniczacego/ Zastepce
| Przewodniczacego | Pree iczacego KOP z ramienia WUP.
KOP
Przed przystapi do oceny kazd
9 whiosku Czlonek KOP podpisuje deklaracje
poufnosei i oswiadezenie o bezstr Sci
stanowiace cz¢sé Karty weryfikacji spelniania
kryteriéw negocjacyjnych.
Jezeli wniosek jest poprawiony lub
uzupelniony kazdg kolejng oceng wniosku (w
przypadku poprawy) przeprowadza si¢ na
nowej Karcie weryfikaci spelniania kryteriow
I _ | - negocjacyjnvch,
Przekazanie do IP ZIT kopii skorygowanego Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wystania W przypadku udziatu IP ZIT w negocjacjach
wniosku weryfikacji spelniania kryterium
| pn.,,Negocjacje zakonezyty si¢ wynikiem
pozytywnym™ dokonuje dwoch czlonkéw KOP
10 z IP ZIT wskazanych przez Zastgpee
| Przewodniczgcego KOP z ramienia IP ZIT.
| IP WUP przekazuie do IP ZIT skorygowany
wniosek (za potwierdzeniem odbioru),
Przyjecie od IP ZIT kart spelniania przez projekt Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyjecia w | . .
kryteridw negocjacyjnych przygotowanych przez zakonczeniu rejestrze przesylek Y: grl"zrypa::; ud_zm!u 1P ZIT: wﬁl]l(eggcjaqac!l -
4 czlonkéw KOP z ramienia IP ZIT weryfikacji wnioskn | wptywajacych pn. N przekazuje w ‘l;e?l,Q waql.‘k‘rylenmn
., IN€ZOoT)ac) Y
| pozytywnym™.
IP ZIT przekazuje oryginaly kart oraz wersje
N | elektroniczng (edyiowalng)
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| Zatwierdzenie Kart weryfikacji spelniania Przewodniczgey/ Niezwlocznie po Zatwierdzona przez
kryteriéw negocjacyjnych przygotowanych przez | Zastgpca kor i Pr dniczacego KOP
12 1P WUP Przewodniczacego weryfikacji wniosku | Karta weryfikacji
| KOP spelniania kryteriow
I negocjacyjiych
Posumowanie weryfikagji kryteridw Sekretarz KOP Niezwlocmie Potwierdzenie wyslania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dokonywanych przez [P WUP (oraz i IP ZIT je§li | Przewodniczacy/ czynnodci powtarzalne;j nr 2.
dotyczy) Zastepea
| Przewodniczacego W przypadku koniecznosci poprawy lub
Jesli skorygowany wniosek zostal sporzadzony w | KOP uzupeinienia wniosku o dofinansowania, jest on
| spos6b wadliwy lub dokonano w nim zmian w odsylany do wnioskodawcy wLSL
| zakresie innym, niz bylo to dopuszczene,
przekazanie Wnioskodawcy pisma dot.
13 mozliwosei uzupelnienia/poprawienia Karta stanowi zatgeznik do pisma.
skorygowanego wniosku (w czasie nie krétszym
niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania pisma
przez wnioskodawce)
Dopuszcza si¢ mozliwosé dwukrotnego wystania
do wnioskowany pisma o mozliwosei
uzupelnienia/poprawienia skorygowanego
wniosku [ |
W przypadku poprawy wniosku przyjecie Kancelaria WUP | Na biezaco Potwierdzenie przyjecia w | Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
skorygowanego wniosku o dofinansowanie wraz z rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
Swiad o niewp! 1iu do wniosku wplywajacych
zmian innych niz wskazane przez 10K Poprawiony lub uzupetniony wniosek jest
skladany przez wnioskodawce w terminie
14 wyznaczonym przez IP WUP.

[ Uméwiene stron na spotkanie negocjacyjne,

Kazda kolejng oceng wniosku przeprowadza sig
na nowej Karcie weryfikacji spefniania
kryteriéw negocjacyjnych.

Powtorzy ¢ proces weryfikacii wniosku.

4.11.5.7b Negocjacje ustne

wyslanie do wnioskodawcy pisma z informacjg o
wyznaczonym terminie spotkania w siedzibie WUP

Czlonek /Sekretarz KOP | Niezwiocznie

Potwierdzenie wyslania | -

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

Jezeli IP ZIT uczestniczy w negocjacjach jest
__rowniez zawiadamiana o sprotkaniu
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| Dopuszcza si¢ dodatkowo przestane e-mailem
| skanu pisma i nawigzanie kontaktu
| Tofan: ke
Przeprowadzenie negocjacji ustnych. | Czlonek/ Cztonkowie W terminie Podpisany przez I~ | Protoket sporzgdza i podpisuje Sekretarz KOP,
KOP ustalonym mailowo | Przewodniczacego KOP ‘ Czlonek KOP, zatwierdza Przewodniczacy KOP.
z wnioskodawca protokot z negocjacji
Sekretarz KOP | Jezeli IP ZIT uczestniczy w negocjacjach
2. | Sporzadzenie protokotu ze spotkania protokat podpisuje zastepca Przewodniczacego
negocjacyjnego Przewodniczacy/ KOP z ramienia IP ZIT.
Zastgpea Niezwlocznie
Przewodniczacego KOP | |
Przekazanie Wnioskodawcy protokoltu z negocjacji. | Sekretarz KOP W przypadku, gdy Potwierdzenie wystania | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
w ramach danego czynnosci powtarzalnej nr 2.
konkursu ocenie
podlega: W przypadku negocjacji ustnych
W przypadku uzgodnienia wspélnego
nie wigcej niz 49 stanowiska negocjacyjnego —
wnioskéw IOK Wystanie do wnioskodawcy pisma
zobowiazana jest do podsumowujgeego negocjacie ustne. W pismie
dokonania wskazywane jest wezwanie do przestania
negocjacji w skorygowanego wniosku i O$wiadczenia o
terminie nie niewprowadzeniu do wniosku zmian innych niz
diuzszym niz 40 dni wskazane przez IOK (o ile wnioskodawca nie
od dnia przekazat juz poprawionego wniosku)
zatwierdzenia listy Protokol z negocjacji jest wysylany, jako
projektéw zalgeznik do pisma.
3 | zakwalifikowanych Nastepnie przejéé do punktu 7 procedury
| do etapu negocjacji; 4.11.5.7a
|
0Od 50 do 149
wnioskéw TOK Protokét moze zostaé przekazany ososbiscie
zobowigzana jest do | wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru,
dokonania | niezaleznie od tego faktu wnioskodawca
negocjacji w | otrzymuje pismo z wezwaniem do zlozenia
terminie do 50 dni wniosku.
od dnia
zatwierdzenia listy W przypadku koniecznosci dalszych negocjacii
| projektéw przejéé do pkt. 1
| | zakwalifikowanych lub w przypadku zmiany trybu prowadzenia
do etapu negocjacji; negocjacji przejsé do pkt. 1 Procedury 4.11.5.7a.
| 0d 150 wnioskéw
— | IOK zobowigzana
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jest do dokonania
negocjagji w
| terminie do 60 dni
od dnia
zatwierdzenia listy
projektow
zakwalifikowanych
| do etapu negocjacii;
4.11.6 Rozstrzygnigcie konknorsu
Ly.]_ Cayanoé : l Geese “”‘“’""E e T!"'“"i | Mechantzm kontrotny | | Zahomik Umagi
Sporzadzenie listy ocenionych projektéw, o ktorej I Sekretarz KOP Po zakonczeniu Lista parafowana przez Wzdr listy
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej R etapu negocjacii sekretarza, ocenionych projektéw
| | ;;fwz:mczqcy/ Przewodniczacego KOP (projekty realizowane
1. P P dni KOP oraz Dyrektora w formule ZIT)
rzewodniczacego WUP/Wicedyrektora ds.
Dyrektor EFS (zal. nr 419 do IW IP
'WUP/Wicedyrektor ds. WUP)
EFS
Przekazanie listy ocenionych projektéw, o ktérej Sekretarz KOP Niezwiocznie Potwierdzenie wystania
2 mowa wart. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej do IP
ZIT |
Przyjgcie z IP ZIT pisma z informacjg o Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia w IP ZIT przekazuje kopie Uchwaty Zarzadu
zatwierdzeniu Listy ocenionych projektéw o ktérej rejestree przesylek Stowarzyszenia ROF potwierdzona za zgodno$é z
3 mowa w art, 45 ust. & ustawy wdrozeniowej przez wplywajacych oryginalem oraz oryginat Listy ocenionych
IP ZIT wraz z kopig Uchwaty Zarzgdu projektow o ktérej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
Stowarzyszenia ROF. wdrozeniowej
Zatwierdzenie listy ocenionych projektow, o ktérej | Dyrektor Niezwlocznie Lista podpisana przez IOK rozstrzyga konkurs zatwierdzajac liste, o
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej WUP/Wicedyrektor ds. Dyrektora ktorej mowa w art. 45 ust 6 ustawy wdrozeniowej
EFS WUP/Wicedyrektora ds.

4 EFS Rozstrzygnigeie konkursu jest réwnoznaczne z
uznaniem wynikéw dokonanej oceny oraz
podigciem decyzji w zakresie wyboru do
dofinansowania z zachowaniem zasady
przejrzystodci prowadzenia konk i rownego

| o | | | | | traktowania wnioskodawcéw.

5 | Przyjecie z IP ZIT opisu dziatan realizowanych | Kancelaria Po rozstrzygnigciu | Potwierdzenie przyjecia w IP ZIT przygotowuje opis dziatar, kt6ry stanowi

przez IP ZIT, ktory stanowié bedzie element . | konkursu, | rejestrze przesyiek = zatscznik do protokotu z prac KOP.
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protokotu z prac KOP niezwlocznie po wplywajacych
zakoriczeniu oceny Dokument jest parafowany przez Sekretarza KOP
wszystkich z ramienia IP ZIT i Zastepce Przewodniczacego
wnioskéw KOP zramienia IP ZIT i podpisany przez
Dyrektora Biura
Przygotowanie protokotu z prac KOP, z Sekretarz KOP Po rozstrzygnigciu Podpis sekretarza i Protokot KOP sporzadzany jest zgodnie z
uwzglednieniem tresci przekazanych przez IP ZIT P dni / konkursu, Przewodniczgcego KOP Regulami KOP po zakon iu oceny
Zerwo niezacy niezwlocznie po na protokole z prac KOP wszystkich wnioskow ztozonych w odpowiedzi
6 Pas WC; . KOP zakonczeniu oceny na dany konkurs podlegajgcych oraz (jesli
rzewodniczacego wszystkich dotyezy) po uwzglednionym srodku
wnioskéw odwotawczym.
Sporzadzane sa 2 ezremplarze protokotu.
Przekazanie finalnej wersji protokolu z prac KOP Sekretarz KOP Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
7 do IP ZIT celem uzyskania podpisu
Przyjecie z IP ZIT protokotu z prac KOP | Kancelaria Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia w Protokol z prac KOP podpisany jest przez
8 podpisanego przez Zastepcg przewodniczacego rejestrze przesylek Sckretarza z ramienia IP ZIT i przez Zastepce
KOP oraz Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF | wplywajacych przewodniczacego KOP oraz Dyrektora Biura
] Stowarzyszenia ROF.
Zatwierdzenie protokotu z prac KOP | Dyrektor Niezwiocznie Zatwierdzony protokot z
WUP/Wicedyrektor ds. prac KOP wraz z lista
EFS ocenionych projektéw, o
ktérej mowa w art. 45 ust.
9 6 ustawy wdrozeniowej
przez Przewodniczacego
KOP i Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
| EFS
Sporzadzenie i akceptacja | Sekretarz KOP Niezwlocznie Podpisana przez ‘Wzor listy projektéw, | Sporzadzenie i zatwierdzenie Listy jest
Przewodniczacego/Zastep | ktdre spetnily kryteria | dokonywane niezaleznie od toczacej sig
Listy projektéw wybranych do dofinansowania o cg Przewodniczacego wyboru projektéw i ewentualnie oceny wniosku w wyniku procedury
ktdrej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej ‘ KOP Lista projektéw uzyskaly wymagang odwolawezej.
Przewodniczaey, wybranych do liczbe punktow, z
10 Zastepea dofinansowania, o ktérej wyroznieniem Przestankg do akt ji Listy jest:
Przewodniczgcego KOP mowa w art. 46 ust. 3 projektéw wybranych | - dostepnosé/zwigkszenie alokacji na konkurs
ustawy wdrozeniowej do dofinansowania - rozstrzygnigcie w ramach procedury
(projekty realizowane | odwolawczej.
w formule ZIT) |
Informacja o zwigkszeniu alokacji na konkurs
| | (zal. nr 4.20 do IW IP | powinna zostaé i na na stronie |
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‘WUP) internetowej RPO WP 2014-2020.
W przypadku zmiany Listy zamieszczone zostang
dodatkowe informacje dotyczace podstawy
przyznania dofinansowania inne niz w wyniku
rozstrzygniecia konkursu w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni od daty dokonania zmiany na
liscie
Akeeptacja Listy projektéw wybranych do Dyrektor Niezwlocznie Podpisana przez ‘Wzér listy projektow,
dofinansowania, o ktdrej mowa w art. 46 ust. 3 WUP/Wicedyrektor ds. Dyrektora ktore spelnily kryteria
ustawy wdrozeniowej EFS ‘WUP/Wicedyrektora ds. wyboru projektdw 1
EFS Lista projektow uzyskaly wymagana
wybranych do liczbg punktow, z
11 dofil ia, o ktére) | wyrdinieniem
mowa w art. 46 ust. 3 projektéw wybranych
ustawy wdrozeniowej do dofinansowania
(projekty realizowane
w formule ZIT)
(zal. nr 4.20 do IW IP
| WUP)
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich Redaktor naboru Niezwlocznie
12. | Listy projektdw wybranych do dofinansowania, o
ktorej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej
Przekazanie za posrednictwem srodkow Redaktor naboru/ Po rozstrzygnigciu Wzor listy projektow, | Wszystkie wersje danej listy sg publikowane na
komunikacji elektronicznej Listy projektéw Sekretarz KOP/ konkursu ktore spelnily kryteria | stronie internetowej www.rpo.podkarpackie.pl
wybranych do dofinansowania, o ktérej mowa w niezwiocznie, nie Potwierdzenie wystania e- | wyboru projektéw i oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl
art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej do 1Z, celem Osoba na stanowisku pozniej niz weiggu | mail uzyskaly wymagana
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP ds. naboru 1 obstugi 7 dni od dnia liczbg punktow, z Wraz z lista na stroie publikowana jest
13. | 2014-2020 oraz do wiadomosci 1P ZIT projektéw RPO rozstrzygnigcia wyrdznieniem informacja o sktadzie KOP
konkursu. projektéw wybranych
Wydziat PS/PI do dofinansowania
{projekty realizowane
w formule ZIT)
(zal. nr 4,20 do IW IP
" WIJP ) —
Przygotowanie pisma do wnioskodaweéw Sekretarz KOP Niezwlocznie (nie Potwierdzenie wyslania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
informujacego o koficowym wyniku oceny wniosku pozniej niz w ciggu czynnosel powtarzalnej nr 2,
7 dni od dnia
14 rozstrzygniecia Korespondencja z wnioskodawcg prowadzona
" | - pismo informujace o pozytywnym rozpatrzeniu konkursu). jest w formie, o ktérej mowa w art. 39 KPA, przy

wniosku i przyjeciem wniosku do dofinansowania

a) dla wnioskodawcow, ktérzy otrzymali
| dofinansowanie w wimiku preeprowadzenia

czym — dodatkowo - dopuszczalne jest wysylanie
do wnioskodawcy skandw pism podpisanych
przez osobg upowazniong (poczta e-mail lub
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negocjacyi przesyla pismo zawierajace punktacje
oraz tresé/kopie Kart weryfikacji spelniania
kryteri6w negocjacyjnych wraz z informacja o
terminie dostarczenia wymaganych dokumentéw
(zalgcznikow) niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu oraz

b) dla wnioskodawcow, ktdrzy ouzyma.h
dofinansowanie, bez koni Sci przepro
negocjacji przesyla pismo zawierajgce punktacje
oraz termin dostarczenia wymaganych
dokumentow (zatgeznikow) niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

- pismo informujace o negatywnej ocenie
projektow:

c) dla wnioskodawcow, ktérych projekt uzyskat
wymagang liczbg punktow lub spelnit kryteria
wyboru projektéw, jednak kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw w konkursie nie
wystarcza na wybranie go do dofinansowania-
zawierajgce punktacje oraz tresé/kopie Kart
weryfikacji spetniania kryteriéw negocijacyjnych.

d) dla wnioskodawe6w, dla ktérych negocjacje
zakoficzyly si¢ wynikiem negatywnym -
informujgce o wyniku oceny, przesyla pismo
zawierajgee punktacje oraz tredé/kopie Kart
weryfikacji spelmama kryteriow negocjacyjnych
wrazz pouczemem o] mOleWOSCl wmeslema
protestu (z podaniem terminu oraz trybu).

7 innym kanatem komunikacji elektroniczne;).

"W przypadiu pozytywnego rozpatrzenia wniosku - | Kierownik/ | Niezwlocznie, nie | Potwierdzenie wyslania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przygotowanie pisma do Ministerstwa Finanséw o pdzniej niz weiggu | pisma przez ePUAP czynnoscl powtarzalnej nr 2
przekazanie informacji, czy dany wnioskodawca | Zastgpea Kierownika 7 dni roboczych od D ib, jst
i/lub partner nie podlega wykluczeniu, o ktérym dnia rozstrzygnigcia odrejeitru n:(e Wpisu) eo:'e P ]:dorsz h
15 | mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych Wydzial PS/PI konkursu. podmiotéw, kidre na podstawie odrebnyd
przepisow realizujg zadania interesu publicznego,
jezeli spowodowuje to niemoinosé wdrozenia
dziatania w ramach RPO WP 2014-2020 lub
znacznej jego czgsel
Zmiana statusu wniosku w SL2014 Osoba na stanowisku Nie pozniej niz 5 -
1 ds. naboru i obstugi dni roboczych od
6 projektéw RPO rozstrzygnigcia
Wydzial PS/PL jconlaursn
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V. Nabor i ocena projektéw pozakonkursowych PUP/ROPS/ projektéow stypendialnych Urzedu
Marszalkowskiego/projektu BGK w ramach RPO WP 2014-2020
5.1 Opis realizacji procesu naboru, oceny, wyboru projektéw pozakonkursowych — projekty PUP
Osoba wykonmjgca Termin l | I
ip. Crynnobé l € ) ) Mechanizm koutrotny I I Uwagl
Zgloszenie projektdw
Zgodme z Wytycmylm w zakresie bybéw wyboru profektdw na lata 2014-2020 podrozdziat 7.2 pkt 2 Wihasciwa i mstyma_pa moze uznawa za rgloszone projekty wskazane w dokumentach
strateg ch lub tmp yinych odpowmdajqcych zakresown danego programu opa-acy}ncgo Ip. W st giach rozwoju, strategiach ZIT, dokumentach, o kibrych w art. 36 ust.1
rozporzadzenia ogbinego, programach wi ich w ienfu art. 136 ustawy o fi publicznych lub dok h wynikajgeych z warunkowosci ex-ande.

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

| Przygotowanie dokumentacji naboru wnioskéw
o dofinansowanie wraz z ogloszeniem o
naborze wnioskéw.

‘Wprowadzenie do LSI oraz SL2014 informacji
o naborze wnioskow zgodnie z instrukejg.

5.1.2 Przygotowanie i publikacja { ia 0 naborze wnioské

Osoba na stanowisku ds. = Niezw: po Zaakceptowana
naboru i abstugi podigciu decyzji dokumentacja naboru
projektéw RPO przez IP o

uruchomieniu
Wydziat PS naboru, zgodnie z

Ramowym Planem

Dziatan
Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2 Potwierdzenie w formie
naboru i obstugi dni roboczych od pliku pdf 2 LSI/S1.2014
projektéw RPO dnia zatwierdzenia

dokumentéw
Wydziat PS mnaboru przez

Dyrektora WUP/

Wicedyrektora ds.

EFS

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.
Dokumentacja naboru, ktora zawiera réwniez
ogloszenie o naborze sporzadzana jest w
sposdb indywidualny w przypadku kazdego
ogloszonego naboru projektow |
pozakonkursowych PUP, zgodnie z zapisami
Wytycznych w zakresie trybow wyboru
projektow na lata 2014-2020 oraz Wytyeznych
w zakresie realizacji projektow finansowanych ‘
ze Srodkow Funduszu Pracy w ramach
pmgramow operacy[nych wspolﬁnansowanych
go na lata
2014-. 2020 tak aby potenc]a]m beneficjenci
mieli petne informagje o akiuatnie
obowigzujgcych kryteriach wyboru projektow,
formularzu wniosku o dofinansowanie,
| terminie oceny projektéw.
Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Instrukcja.
W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
bedzie to mozliwe, uzupelnienie informacji o
naborze wniosk6éw w LSI oraz SL2014
nastepuje po ustaniu przyezyn
uniemozliwiajacych wykonanie czynnosci.

z Eur
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Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru | W terminie do 2 -
Europejskich dokumentacji naboru dni roboczych od
zawierajgcej ogloszenie o naborze. Osoba na stanowisku ds. | dnia otr i Potwierdzenie wystania
3 Przekazanie za posrednictwem s$rodkow naboru i obshugi dokumentow
. komunikacji elektronicznej dokumentacji projektéw RPO naboru
naboru zawierajgcej ogloszenie o naborze do Wydziat PS
1Z, celem zamieszezenia na stronie
internetowe] RPO WP 2014-2020 o
W ie do skladania wnioské
| Sporzadzenie pi 80 ia do zloz | Osoba na stanowisku ds. | W terminie do 2 dni| Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wniosku o dofinansowanie naboru i obshugi roboczych od dnia czynnosci powtarzalnej nr 2.
4 projektow RPO zatwierdzenia
: dokumentdw nabxir
Wydzial PS przez Dyrektora
| ‘WUP/Wicedyrektor;
| | ds. EFS -
5.1.3 Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dofi ie projektéw pozakonkursowych PUP
Lp. Crynnoié DA LR e Mechanizm kontrolay I Zahcmik Uwagt
Przyjecie 1 rejestracja wnioskow o Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie prayjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. | dofinansowanie przygotowanych przez rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawcow skfadanych w wersji wplywajacych
papierowej - -
Przyjecie i nadanie numeru waniosku o Osoba na stanowisku ds. | Na biezgco Raport danych - Nadanie numeru odbywa sig zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez naboru i obstugi uzytkownika LSI instrukejg okreslong w Wylycznych w zakresie
Kierownika Wydzialu projektéw RPO warunkéw gromadzenia i przekazywania
N danych w postaci elektronicznej na lata 2014~
- Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LS1 Wydziat PS 2020 (Zatgcznik nr 2 Opis tworzenia
Jjednolitego identyfikatora dokumentow w
§L2014 oraz w lokalnych systemach
informatycznych).
3 Weryfikacja danych wprowadzonych do L§1 | Kierownik/Zastepea Niezwlocznie Zweryfikowany Raport |
: Kierownika | danych uzytkownikaLS1 |
| _ Wydziat PS Il | |
W przvpadku niezlozenia wnigsku ¢ Osoba na stanowisku ds. | Niezwtocznie, nie | Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dofinansowanie w wyznaczonym terminie - naboru i obstugi pozniej niz 7 dni czynnosci powtarzalnej nr 2.
4. | ponowne wezwanie w formie pisemnej projektéw RPO roboczych od dnia
potencjalnego wnioskodawcy do zlozenia zakonczenia
iosku o dofi ie, Wy ja Wydziat PS naboru
L [ v termin, !
5 W przvpadku bezskutecznego uplywu Osoba na stanowisku ds. | Nie pozniej niz 14 | Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
. ostatecznego terminu na zlozenie wniosku — | naboru i obstugi dni od ¥
sporzydzenie do IZ pisma z wnioskiem o projektéw RPO bezskutecznego - i
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zimang zapisow zatgeznika nr 4 do SzOOP | uplywu czynnosci powtarzalnej nr 2.
RPO WP — Ramowe Plany Dzialan Wydziat PS ostatecznego
terminu
WyZnaczonego |
przez IP na
przestanie ‘
| wniosku _ |
5.1.4 Ocena projektéw pozakonkursowych PUP i podjecie decyzji o dofi projekté
Lp Czynmoié l Bsoba wykonujaca Termin 7 Mechanizm kontrolny Zalgeznik ' Uwagl
5.1.4.1 Weryfikacja warunkéw formalnych projekiéw pozakonkursowych PUP
Sprawdzenie pod wzgledem spetnienia Osoba na stanowisku Do 10 dni roboczych | Podpisana Karta Karra weryfikacji Uzupelnienie wniosku o dofinansowanie lub
warunkéw formalnych wniosku o | ds. naboru i obstugi od zakoficzenia weryfikacyi warunkow warunkéw formalnych poprawienie w nim oczywistej omytki
dofinansowanie na podstawie zal. nr 5.1a Karta | projektéw RPO naboru wnioskdw Jormalnych wniosku o whniosku o wstrzymuje bieg terminu weryfikacji
1 weryfikacji warunkéw formalnych wniosku o dofinansowanie projekiu dofinansowanie projektu | warunkéw formalnych.
’ dofi je projek spol] g Wydziat PS/PI/PE wspdifinansowanego ze wspoifinansowanego ze
ze Srodkdw EFS w ramach RPO WP 2014-2020 Srodkéw EFS w ramach Srodlow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020
| (zat. nr 5.1a do IW IP
S - | WUP) -
Zatwierdzenie Karty weryfikacji warunkow Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie | Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
Jormalnych wniosku o dofinansowanie projektu | Kierownika weryfikacji warunkoéw warunkiw formalnych
wspolfinansowanego ze srodkow EFS w ramach Jormalnych wniosku o wniosku o
2 RPO WP 2014-2020 Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie projekiu dofinansowanie projektu |
) wispolfi 80 z€ Spotfi 80 z€
Srodkéw EFS w ramach Srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020
(zat. nr 5.1ado IW IP
] | | WUP) =
W razie stwierdzenia we wniosku o Osoba na stanowisku Niezwlocznie w Potwierdzenie wystania - | Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
dofinansowanie projektn brakéw formalnvch | ds. naboru i obstugi razie stwierdzenia czynnoscl powtarzalnej nr 2.
lub eczywistych omylek — pisemne wezwanie projektéw RPO brakéw formalnych
wnioskodawey do uzupelnienia wniosku lub lub uchybien W przypadku koniecznosei poprawy lub
poprawienia w nim oczywistej omytki Wydziat PS/PI/PE uzupelnienia wniosku o dofinansowania, jest
| on odsylany do wnioskodawcy w LSI
3 Wnioskodawca jest wezwany przez IOK do
| | uzupelnienia wniosku lub poprawienia w nim
oczywistych omytek w terminie 7 dni od
[ otrzymania wezwania pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia..
I ‘ | Uzupelnienie wniosku o dofinansowanie
| projektu lub poprawienie w nim oezyvwiste]
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| omytki nie moze prowadzi¢ do jego istotnej

modyfikacji. Uzupelnieniv moga podlegaé
wylgcznie elementy wskazane przez IP WUP

5.14.3 Uzupeﬁenie whiosku

4 Przyjecie i rejestracja Kancelaria WUP Na biezgco | Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
" | uzupeinionego/poprawionego wniosku o rejestrze przesylek czynnoéci powtarzalnej nr 1.
dofinansowanie przez wnioskodawee - wplywajacych - B
Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku Na biezgco | Raport danych -
5. | dekretowanego przez Kierownika Wydzialu ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI
projektéw RPO
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LS1 Wy dziat PS/PI/PE |
Ponowne sprawdzenie Osoba na stanowisku W terminie nie | Podpisana Karta Karta weryfikacji
petnionego/poprawionego wniosku o ds. naboru i obhstugi pdzniejszym, niz 7 weryfikacji warunkéw warunkow formalnych
dofinansowanie przestanego przez projektéw RPO dni roboczych od [ Jormalnych wniosku o wniosku o
6 wnioskodaweg daty wplywu dofinansowanie projektu dofinansowanie projektu
' Wydziat PS/PI/PE uzupelnionego/popra | wspoifinansowanego ze wspdtfinansowanego ze
wionego wniosku o | Srodkow EFS w ramach Srodkow EFS w ramach
dofinansowanie RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020
| (zat. or 5.1a do TW IP
— _ _ | | WUP)
Zatwierdzenie Karty weryfikacji warunkow Kierownik/ Zastgpca Niezwlocznie | Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
Jormalnych wniosku o definansowanie projektu | Kierownika | weryfikacji warunkéw warunkow formalnych
wspolfinansowanego ze srodkow EFS w ramach Jormalnych wniosku o walosku o
7 RPO WP 2014-2020 Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie projektu dofinansowanie projektu
: wspolfinansowanego ze wspolfinansowanego ze
Srodkow EFS w ramach Srodkow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020
(zal. nr 5.1a do IW IP
— ! WUP) = ==
5.1.4.2 Ocena formalno - merytoryczna projektéw pozakonkursowych PUP
Podpisanie Deklaracji poufhosci oraz Osoba na stanowisku | Wypetnione Oswiadczenie | Wzér Oswiadczenia Deklaracja poufnosci stanowi cz¢é Karty
Oswiadczenia pracownika IP WUP o ds. naboru 1 obstugi pracownika IP WUP o pracownika IP WUP o oceny formaino — merytorycznej wniosku o
bezstr sci przed przystapieniem do oceny projektéw RPO bezstronnosci dig bezstronnosci dofii ie projektu pozakonk
{ocena wniosku dokonywana jest przez jednego W ciggu 35 dni projektéw (zal. nr 5.2 do IW IP wspoifinansowanego ze srodkéw EFS w
pracownika IP) Wydziat PS Toboczych od pozakonkursowych oraz WUP) ramach RPQ WP 2014-2020stanowigeej
zatwierdzenia kart Karta oceny formaino — Wzér Karty eceny zatacznik nr 5.1 do IW IP WUP
L. weryfikacji merytorycznej wniosku o formalno-merytorycznej
warunkéw dofinansowanie projektu wnioski 0 Kierownik/Zastepca kierownika Wydziatu
formalnych pozakonk g4 d ie projektu | PS wyznacza do oceny formalno —
wspolfi 80 ze pozakonk g merytorycznej pracownika posiadajgcego
Srodkéw EFS w ramach wspdifinansowanego ze certyfikat do dokonywania oceny wnioskéw
RPO WP 2014-2020 Srodkow EFS w ramach w ramach danego obszaru wsparcia RPO
RPO WP 2014-2020 WP 2014-2020
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Dokonanie oceny formalno - merytorycznej | Osoba na stanowisku (zat. nr 5.1 do IW IP Przeprowadzenie weryfikacji formalno -
zgodnie z obowigzujgeymi kryteriami ds. naboru i obstugi merytorycznej wniosku — sprawdzenie, czy
Wypolnienic Karty formal projektow RPO dany wniosek spelnia kryteria formalne,
'ypelnienie Karty oceny formalne — .
2a merytorycznej wniosku o dofinansowanie Wydziat PS merytoryczne oraz kryteria dostgpu.
projektu pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze srodiow EFS w ramach
RPO WP 2014-2020.
Weryfikacja i zatwierdzenie wypetnionych Kierownik / Zastgpca
y Karty oceny formaino — merytorycznej wniosku | Kierownika
25 | o dofi ie projektu pozakonk g
wspolfinansowanego ze srodkéw EFS w ramach | Wydzialu PS
RPO WP 2014-2020
| Rejestracja wnioskdw poprawnych pod Osoba na stanowisku Nie pozniej niz5 dni | Potwierdzenie w formie Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w
wzgledem formalno-merytorycznym w SL2014 | ds. naboru i obstugi roboczych od pliku pdfz SL2014 SL2014 nie jest mozliwa, rejestracja wniosku
3 projektow RPO ;akohczema oceny za posrednictwem SL2014 nastgpuje
Wydzial PS n‘:erytmmhorym — niezwlocznie po ustaniu przyczyn.
4. | W przypadku pozytywnej oceny przygotowanie | Osoba na stanowisku 7 dni od zakoficzenia | Potwierdzenie wyslania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
pisma do wnjoskodawcy informujacego o ds. naboru i obshugi oceny formalno- czynnosei powtarzalnej nr 2.
pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i przyjeciu projektéw RPO merytorycznej
vo do dofinansowania wraz z informacig o Za termin
terminie dostarczenia wymaganych Wrydziat PS zakonczenia oceny
dokumentow (zatgeznikow) niezbednych do formalno-
podpisania umowy o dofinansowanie projektu merytorycznej
uznaje sig termin
zatwierdzenia Karta
| | oceny formalng —
s. W przypadku niespelnienia ktéregokolwickz | Osoba na stanowisku I merytorycznej Potwierdzenie wyslania Proces adbywa si¢ zgodnie ze schematem
kryteriéw przekazanie wnioskodawcy pisemnej | ds. naboru i obshugi wniosku 0 R czynnosci powtarzalnej or 2.
informacji o tym fakcie wraz z uzasadnieniem projektéw RPO di oﬁ'nan:omme
wyniku oceny kazdego niespelnionego projektu Whiosek jest poprawiany lub uzupelniany i
kryterium formalnego i/lub dostgpu /lub Wydzial PS pozakonkursowego skladany przez wnioskodawce w terminie
merytorycznego “’slf"’ﬁ RARSOWanego wyznaczonym przez IP WUP zgodnie z
oraz wskazaniem terminu zlozenia ze Srodkow EFS w ponizsza procedura
skorygowanego i/lub/uzupeinionego wniosku ramach RPO WP
2014-2020przez w e . .
i celu umozliwienia skorygowania wniosku
przetozonego.

beneficjentowi Osoba na stanowisku ds. naboru
i obshigi projektéw RPO wycofuje w LS1
wniosek o dofinansowanie (wydruk raportu)
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Przyjmowanie i rejestracja korespondencji — Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
L. uzupetnienia do wniosku ~ skladanego przez rejestrze przesytek czynnosci powtarzalnej nr 1,
wnioskodawce. wplywajacych
Przyjecie wniosku o dofinansowanie QOsoba na stanowisku Na biezgeo Raport danych
2. | dekretowanego przez Kierownika Wydziatu ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI
projektéw RPO
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LS1 | Wydzial PS
Weryfikacja terminowosci oraz poprawnosci Osoba na stanowisku 30 dni od dnia Wypetniona Karta oceny Wzbr Kariy oceny Proces adbywa si¢ zgodnie ze schematem
naniesionego uzupetnienia wniosku ds. naboru 1 obstugi wpiymgcla Jormalno- merytorycznej Jormalno-merytorycznef | czynnosci powtarzalnej nr 2.
projektéw RPO uzup ) iosku o doff i fosku o
. wmosku projektu dofinansovanie projekt | Nowa wersja wniosku o dofinansowanie
Wydzial PS pozakonk 8 pozakonk g podlega ponownej ocenie formalno-
3 wspolfi 8o 2¢ 2¢ | merytorycznej w terminie nie pdZniejszym niz
' srodkow EFSw ramach $rodkbw EFSw mmach 30 dni od dnia jej zlozenia i dokonywana jest
RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020 na zasadach analogicznych jak przy pierwotnej
(zal. nr 5.1 do IW IP wersji wniosku o dofinansowanie przy pomocy
WUP) Karty oceny for - ytarycmq ku o
fi projektu pozak SOWego
wspolfinansowanego ze Srodkéw EFSw
| ramach RPO WP 2014-2020
5.1.5 Oglaszanie wynikéw naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych PUP
Lp. | (C5rr T Beoba wykonujgea ET!"‘“"’! [ Miehxale LoderorsT Zalscznik Uwagi
Sporzadzenie informacji o projektach Osoba na stanowisku Przygotowane informacji o | Informacia o projektach
wybranych do dofinansowania. ds. naboru i obstugi Niezwlocznie. nie projektach wybranych do pozakonkursowych
projektéw RPO AP dofinansowania PUP/ROPS, projekty
pozniej niz 7 dni od "
1. dnia zakoficzenia stypendiaine Urzgdu
Wydziat PS . Marszalkawskiego, ktore
Geety 9 stla:utmego zostaly wybrane do
doﬁw:la:::ow:nie dofinansowania (zat. nr
—— ztozonego w ramach {53doIWIPWUP)
5 Zatwierdzenie informacji o projektach Dyrektor WUP/ | nabory | Podpisane informacji o
= wybranych do dofinansowania. Wicedyrektor ds. EFS projektach wybranych do
- | dofinansowania . _ |
Zami ie na Portalu Fund Redakior naboru | Potwierdzenie wystania e-
Europejskich informacji o prqekcle/tach mail
wybranym/ch do dofinansowania. Osoba na stanowisku
3 ds. naboru i obstugi
Przekazanie za posrednictwem $rodkow projektéw RPO
komunikacji elektronicznej informagji o Wydziat PS
projekeie/tach wybranych do dofinansowania
do 1Z, celem zamieszczenia na stronie |
internetowej RPO WP 2014-2020 . | 1
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5.2 Opis realizacji procesu naboru, oceny, wyboru projektéw pozakonkursowych — projekt ROPS i projekty stypendialne
Urze¢du Marszalkowskiego
5.2.1 Nabér projektéw pozakonkursowych — projekt ROPS i projekty stypendialne Urzedu Marszalkowskiego
Lp, Caynnoié Guoba s Jdienah | Mechanizm kotrolay ] Zalaczaik Unagh
Zgloszenie projektéw

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie trybow wyboru projektdw na lata 2014-2020 podrozdziat 7.2 pkt 2 Wlasciwa i mstytucja moze uznawed za zgloszone projekty wskazane w dokumentach

strategicznych tub implementacyjnych odpowiadajacych zakresowi danego programu operacyjnego, np. W s

ju, strategiach ZIT, dohnncntach. o kedrych w art. 36 ust.1
rozporzadzenia ogdlnego, programach wieloletnich w rozumieniu art. 136 ustawy o finansach p

tach wynikajacych z warunkowodci ex-ante.

y "luhd-'

5.2.1.1 Identyfikacja projektéw w trybie pozakonkursowym

R y Plan Dzial:

ia (RPD) opr

y jest

dnie z procedura 4.1.1

5.2.1.2 Przygotowanie i publikacja informacji o naborze wnioskéw oraz wezwanie do zlozenia ‘wniosku o dofinasowanic

Sporzadzenie pisemnego ia do ztozenia | Osoba na stanowisku Niezwiocznie po [ Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wniosku o dofinansowanie. ds. naboru i obstugi | podjeciu decyzji czynnosci powtarzalnej nr 2,
projektéw RPO przez IP WUP o |
uruchomieniu Pismo sporzadzane jest w sposob indywidualny
Wydziat naboru, zgodnie z | w przypadku kazdego wezwania zgodnie z
PI/PE RPD zapisami Wytycznych w zakresie trybow
1 wyboru projektow na lata 2014-2020.
. | Wezwanie zawiera miedzy innymi: kryteria
naboru projektu, formularz wniosku o
ie lub odestanie do odpowiednich
dok 6w, termin zlozeni. ku o
dofinansowanie, termin oceny projektu
(terminy te wynikajg ze stopnia
I skomplikowania danego projektu) oraz wartosé
| . projektu.
‘Wprowadzenie w LSI oraz SL2014 informacji o | Osoba na stanowisku W terminie do 2 dni
naborze wniosku zgodnie z instrukcjg. ds. naboru i obstugi roboczych od dnia Potwierdzenie w formie Zakres danych wprowadzony zgodnie z
2 projektéw RPO wystania wezwania | pliku pdf z LSI/SL2014 Instrukgjg.
' do zlozenia wniosku
| Wydziat P/ PE o dofinansowanie | W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
bgdzie to mozliwe, uzupelnienie informacji o
| naborze wnioskéw w LSI oraz SL2014
nastgpuje po ustaniu przyczyn
- | uniemozliwiajicyeh wykonanie czynnosci.
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Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru W terminje do 2 dni | Potwierdzenie wystania
Europejskich informacji o naborze. Osoba na stanowisku roboczych od dnia
ds. naboru i obstugi otrzymania
3. | Przekazanie za posrednictwem $rodkow projektéw RPO dokumentacji naboru
komunikacji elektronicznej informacji o naborze | Wydziat PI/PE
do 1Z celemn zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020
Opcjonalnie: W przypadku koni §ci dok ia zmian w iu do zh ia wniosku
Przygotowanie zmienionego wezwania do Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Zatwierdzone wezwanie do Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
tozeni 1osku o dofi i ds. naboru i obshugi powzigeiu decyzji o | zlozenia wniosku o czynnosci powtarzalnej nr 2.
4a projektéw RPO koniecznosei zmiany | dofinansowanie wraz ze
) w wezwaniu do wskazaniem zakresu
Wydziat P/PE ziozenia wniosku o dokonanych zmian oraz,
dofinansowanie uzasadnieniem zmian
— Potwierdzenie wystania
Modyfikacja w LSI oraz 812014 zgodnie z Osoba na stanowisku W terminie do 2 dni
instrukejg ds. naboru i obshugi roboczych od dnia Potwierdzenie w formie Zakres danych wprowadzony zgodnie z
projektéw RPO zatwierdzenia pliku pdf z LSI/SL2014 Instrukgjg.
zmienionego
Wydziat PI/ PE wezwania do W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
4b. zlozenia wniosku o bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji o
dofinansowanie naborze w LS oraz SL 2014 nastgpuje po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
wykonanie czynnosci.
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru W terminie do 2 dni | Potwierdzenie wyslania
Europejskich zmienionego wezwania do roboczych od dnia
zlozenia wniosku o dofinansowanie wraz ze otrzymania
wskazaniem zakresu dokonanych zimian, wraz z | Osoba na stanowisku dokumentacji naboru
uzasadnieniem dokonanych zmian. ds. obstugi projektéw
4 RPO
* | Przekazanie za posrednictwem $rodkow Wydziat PI/PE
komunikacji elektronicznej informacji o zmianie
wezwania do zlozenia wniosku o
dofinansowanie wraz ze wskazaniem zakresu
dokonanych zmian i uzasadnieniem dokonanych
zmian do 1Z, celem zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-2020
5.2.2 Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dofi wanie projektéw pozakonkursowych — projekt ROPS i projekty stypendialne Urzedu Marszalkowskiego
el ——— —— [T nan T Termi [ Meckasizm i | Ealgeail U
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Przyjmowanie i rejestracja wnioskow projektéw pozakonkursowych

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

L.p.

nia wniosku po ostatecznym terminie —
informacja do potencjalnego wnioskodawey o

pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

WYZNaczonego przez
IP na przestanie
wniosku

Nadanie numeru odbywa si¢ zgodnie z
instrukejg okreslona w Wytycznych w zakresie
warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020 (Zat. nr 2 Opis tworzenia jednolitego
identyfikatora dokumentéw w SL2014 oraz w
lokalnych systemach informaticznychl

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

1 Przyjecie i rejestracja wniosku o Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyj ¢c_ia w
: dofinansowanie przygotowanego przez zlozeniu wniosku rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawce zlozoneuo w wersji papierowe wplvwajacych
Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku Na biezaco Raport danych
dofinansowanie dekretowanego przez ds. naboru i obstugi uzytkownika LSI
5 Kierownika wlasciwego merytorycznie projektéw RPO
- Wydziatu
Wydzial
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LSI PLPE
w En\-pg- dk_!! nTal_qz‘ enia wniosku o Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wysla.ni;
dofinansowanie w wyznaczonym terminje - ds. naboru i obstugi pozniej niz 7 dni czynnosci powtarzalnej nr 2.
3 ponowne wezwanie w formie pisemnej projektéw RPO roboczych od
’ potencjalnego wnioskodawcy do zlozenia WYZNaczonego
wniosku o dofinansowanie, wyznaczajgce Wydziat PLPE terminu ziozenia
ostateczny termin. wniosku o
dofinansowanie
W przypadku bezskutecznego uplywu Osoba na stanowisku Nie pozniei niz 14 Potwierdzenie wystania
ostatecznego terminu na zlozenie wniosku— ds. naboru i obstugi € poznie) czynnosci powtarzalnej nr 2.
. - e . dni roboczych od
sporzadzenie do IZ pisma z wnioskiem o projektéw RPO
. . i uplywu ostatecznego
4. zmiang zapisow zalgcznika nr 4 do SzOOP — terming
Ramowe Plany Dziatan. W przypadku Wydziat PL/PE |

5.2.3 Ocena projektéw pozakonkursowych i podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu - projekt ROPS i projekty stypendialné Urzedu Marszalkowskiego

Czynnoié

| Osoba wykonujsca

Termin

Mechanizm kontrolmy T Zatycznik

Uwagi

5231 Wc-ryﬂhcja warankéw formalnych projektéw pozakoakursowych ROPS/projekty stypeadisine Urzedu M 1)

iego preeprowadzana jest w oparciu o zapisy procedury 5.1.4.1

1.

[ Przydzielanie dwém pracownikom IP WUP

5.2.3.2 Ocena formalno - merytoryczna

| wniosku w celu dokonania oceny formalno-
| merytorycznej.

Daodatkowo wymagany jest udzial eksperta w

| celu wydania opinii/rekomendacii o projekeie!.

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

Wydziat PI/ PE

Zadekretowany wniosek o
dofinansowanie

| Weryfikacja posiadania certyfikatu do

dokonywania oceny wnioskéw w ramach
danego obszaru wsparcia RPO WP 2014-2020
- na podstawie informacji udzielonych za
posrednictwem e-mail przez pracownika

! Dotyczy projektow skladanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podkarpackiego.
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Rejestracia wniosku o dofinansowanie w LSI

projektéw RPO
| Wydziat PI/PE

Weryfikagja posiadania certyfikatu do | Wydziatu PP.
dokonywania oceny wnioskéw o 1 |

2. Podpisanie Deklaracji poufnosci pracownika Osoba na stanowisku ds. | W ciggu 35 dni Wypetniona Karta oceny ‘Wzbr Karty oceny Deklaracja poufnosci stanows czes¢ Karty
1P i eksperta przed przystapieniem do oceny. | naboru i obstugi ka.lendarzowych fonnalno-merytw’yc"nej | formaino-merytorycznej | oceny for ytorycznef wniosku o

projektow RPO od d ku o dofi wanie | wniosku o dofi ie prajektu pozakonkursowego
karty weryfikacji projektu dofinansowanie projektu wspolﬁnansowanego ze Srodiow EFSw
| Kierownik/ Zastepca warunkéw wspolfi ze pozakonk g ramach RPO WP 2014-2020
Kierownika formalnych Srodkéw EFS projeklu | wspolfinansowanego ze
pozakonkursowego Srodkow EFS w ramach
Wydziat PI/PE wspdifinansowanego ze RPO WP 2014-2020
srodiow EFSw ramach (zat.or 5.1 do IWIP
1 | RPO WP 2014-2020 | WUP) B ]

3. Podpisanie Oswiadezenia Kierownika/ Osoba na stanowisku ds. | Podpisane Oswiadczenie | Wzbr Oswiadczenia
Zastgpcy Kierownika Wydziatu/ pracownika IP | naboru i obstugi pracownika {P/eksperta o | Kierownika’ Zastgpey
WUP/eksperta o bezstronnosei przed projektéw RPO bezstronnosci dla Kierownika Wydziatu/
przystapieniem do oceny projektow pracownika IP WUP o

Wydziat PL/PE pozakonkursowych bezstronmosci

| (zal. nr 5.2 do IW WUP)
Kierownik/ Zastgpca QOswiadczenie eksperta o
Kierownika | bezsironnosci
Wydziat PI/PE (zat.nr 4.8 do IW IP

| N — Ekspert ) | _

4 Dokonanie oceny formalno- merytoryeznej Osoba na stanowisku ds. Wypetniona Karta oceny Wzér Karty oceny Przeprowadzenie weryfikacji formalno-
zgodnie z obowigzujacymi kryteriami. nabpru i obshugi formalno-merytorye. _,,ej Jormalno-merytorycznef | merytorycznej wniosku — sprawdzenie, czy
Wypetnienie Karty formal. projektéw RPO ku o dofi d ﬁ b 0 X ek dany wniosek spelnia kryteria formalne,

ypetnienie Karty oceny formalno- N lofinansowanie proje .
merytorycznej wniosku ay dofinansowanie Wydziat PL/PE projekiu pozakonkursowego merytoryezne oraz kryteria dostepu.
projektu pozakonkursowego pozakonkursowego wspolfinansowanego ze
wspotfinansowanego ze srodkow EFS w wspdlfinansowanego ze Srodkéw EFS w ramach
ramach RPQ WP 2014-2020 Srodkow EFS w ramach RPO WP 2014-2020 (zat.

RPO WP 2014-2020 nr 5.1 do IW IP WUP)
Opinia eksperta o
projekeie.

5. Weryfikacja 1 zatwierdzenie wypehuonej Karty | Kierownik/ Zastgpca
oceny fori rylorycznej wii Kierownika
dofi ie projektu pozakonkursowego
wspolfinansowanego ze srodkéw EFS w Wydziat PI/PE
ramach RPO WP 2014-2020

6 Rejestracja wniosku poprawnego pod Osoba na stanowisku ds. | Nie pozniej niz 5 Jezeli z przyczyn technicznych rejestracja w

: wzgledem formalno-merytorycznym w naboru i obstugi dni roboczych od | Potwierdzenie w formie SL 2014 nie jest mozliwa, rejestracja wniosku
| SL2014 projektéw RPO zakoficzenia oceny | pliku pdf z LSI/SL2014 | 2a posrednictwem SL2014 nastepuje
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formalno- | niezwloeznie po ustaniu przyczyn
Wy dziat PLPE mery1oryczne) |

7. W przypadku pozvtywnej oceny wniosku - Osoba na stanowisku ds. | 7 dni roboczych Potwierdzenie wystania | Praces odbywa si¢ zgodnie ze schermnatem
przekazanie wnioskodawcy informacji o naboru i obstugi od zakonczenia | czynnosci powtarzalnej nr 2,
wynikach oceny oraz przyjeciu wniosku o projektéow RPO oceny formalno -
dofinansowania (podjecie decyzji o merytorycznej
dofinansowaniu) z informacjg o terminie Wydzial PLPE Za termin
doslarczema wyma.ganych dokumentow zakonczenia oceny
( 1kdw) ni dnych do podp formalno-
decyzji w sprawie doﬁnansowama projektu merytorycznej |

. | uznage sig termin | !
W przypadku negatywnej oceny krvteriéw - | Osoba na stanowisku ds. | zatwierdzenia Potwierdzenie wystania | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przekazanie wnioskodawcy pisemnej naboru i obshugi Karty oceny czynnoscei powtarzalnej nr 2.

9, informacji o tym fakcie wraz z uzasadnieniem | projekiéw RPO formalno-
wyniku oceny kazdego niespelnionego merytorycznef Whiosek jest poprawiany lub uzupeiniany i
kryterium formalnego i / lub merytorycznego Wydziat P/PE wniosku o skladany przez wnioskodawce w terminie
oraz wskazaniem terminu zlozenia dofinansowanie wyznaczonym przez IP WUP zgodnie z
skorygowanego i/lub uzupetnionego wniosku. projektu ponizszg procedurg

pozakonkursoweg
4
wspotfinansowane
8o ze Srodkow
EFS w ramach
RPO WP 2014-
2020
5.2.3.3 Uzupelnienie wniosku
Przyjmowanie i rejestracja korespondencji — Kancelaria WUP | Niezwih ie po Potwi ie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. uzupetnienia do wni ki przez zZlozeniu wniosku | rejestrze przesytek czynnosci powtarzalnej nr 1.
wiioskodawce w wersji papierowej o dofinansowanie | wplywajacych
|
Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Raport danych
s, dekretowanego przez Kierownika Wydziatu naboru i obstugi uzytkownika LSI Jesli z przyczyn technicznych nie jest to

mozliwe, weryfikacja wyiacznie faktu
otrzymania wersji papierowej wniosku
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| Weryfikacja terminowosci oraz poprawnosci Osoba na stanowisku ds. | 30 dni Wypelniona Karta oceny | Wzbr Karty oceny | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
naniesionego uzupetnienia wniosku naboru i obstugi kalendarzowych Jformaino -merytoryeznef Jformalno-merytoryczngl | czynnosci powtarzalnej or 2.
projektéw RPO od dnia josku o dofil i josku o |
) wplyniepia projekiu dofinansowanie projektu | Nowa wersja wniosku o dofinansowanie
Wydziat PPE uzupeh > pozakonk g pozak TOWego podlega ponownej ocenie formalno-
wniosku [ wspolfinansowanego ze wspolfinansowanego ze | merytorycznej w terminie nie pézniejszym niz
4. drodiéw EFSw ramach | $rodkow EFSw ramach | 30 dni Kalendarzowych od dnia jej ztozenia i
RPO WP 2014-2020 | RPO WP 2014-2020 | dokonywana jest na zasadach analogicznych
[ (zal. nr 5.4 do IWIP | jak przy pierwotnej wersji wniosku o
WUP) dofinansowanie przy pomocy Karty oceny
[ | formalno-merytorycznej wniosku o
dof ie profekiu p k 8
wspotfinansowanego ze srodkow EFSw
| ramach RPO WP 2014-2020
5.2.3.4 Wybér eksperta w celu wydania opinii/rekomendacji
Osl?ba na ;ta;xuowisku ds. Wstepna lista kandydatéw [ [
. . naboru 1 obsfugi Ws ji, gd. na ekspertéw, do ktorych Dane osobowe ekspertéw wybiera sie z Wykazu
1, | Wskazanie, co najmniej 3 ekspertéw z Wykazu | projektéw RPO wysfqt;??akag Y wyslasfe zostanie zap;ytanie - kandydaiéw na ek?pertdw“!R;O WP ;014-"2)020
’2“5’;‘;}’ datdw na ekspertow RPO WP 2014- koniecznosé ofertowe, projekt zapytania prowadzonego przez 1Z |
: Wydzial PS/PI/PE | ofertowego.
Parafowana przez W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest:
: : Kierownika/ Zastepce e sporzgdzenie opimii o kilku
ggml&Zastepca Kierownika Wydziatu lista projektach (pakiecie) sporzadzonych
) Podecie decyzj'i o wyborze ekspertéw, do Niczwlocznic kandydatéw na ekspertéw, | _ przez jednego eksperta;
| ktbrych zostanie wyslane zapytanie ofertowe. Wydziat PS/PVPE do kt(’)!'ych wyslalne o przestanie jednego wniosku / pakictu
zostanie zapylanie tych samych wnioskéw do wigcej
ofertowe oraz tres¢ niz jednego ekspert — za zgoda
zapytania ofertowego. Dyrektora WUP.
Przestanie elektronicznego zapytania
ofertow,ego do \ufybranych kanplydatéw na Osoba na stanowisku ds.
ekspertow z prosbg o przestanie w . .
L naboru i obstugi .
WYZIACZOym terminie oft.:rty wraz z icktow RPO Niezwlocznie E-mail do kandydatéw na B
3. podaniem ceny za wystawienie opinii wraz z proje ekspertow |
informacja o mozliwosei podpisania
Deklaracji p sci wraz z Oswiade o | Wydzial PS/PI/PE
| bezstronnosci. | | |
4. | Przeslanie odpowiedzi na zapytanie ofertowe. | Ekspert ]eik:;ael;ggkandydatéw e
15%
Osoba na stanowisku ds.
naboru i obshugi Pracownik spn:xwdza ceng oraz sprawdza czy
L. ) rojektéw RPO Do 3 dni Podpisana kandydat na eksperta zadeklarowal mozliwosé
Analiza i wybor ofert. ‘\)Vyjdzial PS/PI/PE roboczych od dnia K?gr%::}k: rvzve;dzia{u podpisania Deklaraci poufrosci wraz z
5. uplywu terminu na | notatka z oceny ofert. Oswiadczeniem o bezstronnosci
Kierownik/ Zastgpea skladanie ofert W przypadku braku satysfakcjonujacej oferty -
Kierownika procedura zostaje powtdrzona
Wydziat PS/PI/PE
. . Ekspert wyraza swojg opini¢ na temat danego |
Osoba na stanowisku ds. | Do 3 dni i projektu na podstawie Formularza opinii o
Przestanie odpowiedzi do kandydatéw na naboru i obstugi roboczych od dnia fosku o dofi ; I
6. | ekspertéw informujace o wyniku projektéw RPO wy_llzoru .. | E-mail doekspertéw. zalgeznik do lemowy z ekspertemn. A
postgpowania ofertowego ) :?J OrZystniejszej Przeii¢ do procedury 4.10 Procedura
Wydziat PS/PI/PE erty pisywania umow z ¢k .
5.2.4 Ogla ie wynikéw naboru wnioskéw o dofinansewanie projektéw pozakonkursowych - projekt ROPS i projekty stypendialne Urzedu Marszatkowskiego
! Osobawykonmjaca | Termln ' ' :
i Lp ~ Coymmoié _aywacé | wykonsala | Mechanizm kontrolsy Zslyeznik Uwagi
Sporzadzenie informacji o projektach Osoba na stanowisku ds. Przygotowane informacji o | Informacja o projektach
| wybranych do dofinansowania naboru i obstugi projektach wybranych do pozakonkursowych
projektdw RPO dofinansowania PUP/ROPS, projekty
stypendialne Urzgdu
1. Wydziat PVPE Marszatkowskiego, kiore
Niezwlocznie, nie zostaly wybrane do
pozniej niz 7 dri dofinansowania
roboczych od dnia (zal. nr 5.3 do IW IP
I zakonczenia WUP)
S _ — | oceny. S R
5 Zatwierdzenie informacji o projektach Dyrektor | Podpisane informacji o -
- wybranych do dofinansowania WUP/Wicedyrektor ds. projektach wybranych do
| EFS | dofinansowania
I Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru Potwierdzenie wystania
Europejskich informacji o projekcie wybranym
do dofinansowania. Osoba na stanowisku ds.
naboru i obstugi
3. Przekazanie za posrednictwern srodkow projektéw RPO
komunikacji elekironicznej informacji o Wydziat P/PE

projekcie wybranym do dofinansowania do 1Z,
celem zamieszczenia na stronie internetowej
RPO WP 2014-2020
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5.3 Opis realizacji procesu naboru, oceny, wyboru projektéw pozakonkursowych — projekt BGK
5.3.1 Nabér projektéw pozakonkursowych — projekt BGK.

5.3.1,1 Identyfikacja projekt6

w trybie p

SOWyIm

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

5.3.1.2 Przygotowanie i publikacja informacji o naborze wnioskéw oraz w ie do zk ia wniosku o dofinansowanie
Sporzadzenie pi 20 1a do Zlozent Osoba na stanowisku Niezwh ie po Pot dzenie wyslania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wniosku o dofinansowanie. ds. naboru i obstugi podjeciu decyzji czynnosci powtarzalnej nr 2.
projektéw RPO przez [P WUP o
uruchomieniu Pismo sporzadzane jest w sposob indywidualny
Wydziat naboru, zgodnie z w przypadku kazdego wezwania zgodnie z
PS RPD zapisami Wytycznych w zakresie trybow
1 wyboru projektow na lata 2014-2020.
. Wezwanie zawiera miedzy innymi: kryteria
naboru projektu, formularz wniosku o
dofi >wanie lub odeslanie do odpowiednich
dokumentow, termin zlozenia wniosku o
dofinansowanie, termin oceny projektu
(terminy te wynikaja ze stopnia
skomplikowania danego projektu) oraz wartosé
— projektu.
Wprowadzenie w LS oraz SL2014 informacji o | Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie
naborze wniosku zgodnie z instrukcjs. ds. naboru i obshugi pozniej niz w Potwierdzenie w formie Zzakres danych wprowadzony zgodnie z
projektéw RPO terminie do 2 dni pliku pdf z LSI/SL2014 Instrukeja.
\ roboczych od dnia
= Wydzial PS wyslania wezwania W sytuacji, gdy z przyczyn technicznych nie
do zlozenia wniosku bedzie to mozliwe, uzupetnienie informacji o
o dofinansowanie naborze wnioskéw w LSI oraz SL2014
nastgpuje po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgeych wykonanie czynnosci.
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Zami iie na Portalu Fund Redaktor naboru Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wystania

Europejskich informacji o naborze.

Osoba na stanowisku
ds. naboru 1 obstugi

poznigj niz w
terminie do 2 dni

3. | Przekazanie za posrednictwem srodkow projektow RPO roboczych od dnia
komunikacji elektronicznej informacji o naborze | Wydzial PS otrzymania
do IZ celem zamieszczenia na stronie dokumentagji naboru
internetowej RPO WP 2014-2020
Opcjonzlnie: W przypadku koniecznosci dokonania zmian w wezwaniu do zlozenia wniosku
Przygotowanie zmienionego wezwania do Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Zatwierdzone wezwanie do ! - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
zlozenia wniosku o dofinansowanie ds. naboru i obstugi powzigciu decyzji zhozenia wniosku o czynnosci powtarzalnej nr 2.
4a projektéw RPO przez IP WUP o dofinansowanie wraz ze
. koni $ci zmiany | wsk iem zakresu
Wydziat PS w wezwaniu do dokonanych zmian oraz,
zlozenia wniosku 0 | uzasadnieniem zmian
dofinansowanie Potwierdzenie wystania
Modyfikacja w LSI oraz SL2014 zgodnie z Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie -
instrukejg ds. naboru i obstugi pozniej niz w Potwierdzenie w formie Zakres danych wprowadzony zgodnie z
projektow RPO terminie do 2 dni pliku pdf z LSI/SL2014 Instrukejg.
roboczych od dnia
b Wydziat PS zatwierdzenia W sytuaciji, gdy z przyczyn technicznych nie
) zmienionego bedzie to mozliwe, uzupelnienie informacji o
wezwania do naborze w LSI oraz SL 2014 nastepuje po
ztozenia wniosku o ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
dofinansowanie wykonanie czynnosci.
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru Niezwlocznie, nie R -
Europejskich zmienionego wezwania do pozniej niz w Potwierdzenie wyslania
zlozenia wniosku o dofinansowanie wraz ze terminie do 2 dni
k iem zakresu dokonanych zmian, wrazz : Osoba na stanowisku roboczych od dnia
uzasadnieniem dokonanych zmian. ds. obstugi projektéw | otrzymania
4 RPO dokumentacji naboru

Przekazanie za posrednictwem srodkow
komunikacji elektroniczngj informacji o ziianie
wezwania do zlozenia wniosku o
dofinansowanie wraz ze wskazaniem zakresu
dokonanych zmian i uzasadnieniem dokonanych
zmian do IZ, celem zamieszczenia na stronie

Wydziat P§

mowanie i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie
st -

IS

T
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Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw projektéw pozakonkursowych

4b.

Weryfikacja i zatwierdzenie wypelnionej Karzy
oceny formalno-merytorycznej wniosku o

dofi ie projektu p '8
wspolfinansowanego ze srodkow EFS w ramach

| RPO WP 2014-2020

Kierownik/ Zastepca
Kierownika

Wydzial PS

Opinia eksperta o
projekcie.

{zal. nr 5.1 do IW IP
WUP)

1 Przyjecie 1 rejestracja wniosku o Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
. dofinansowanie przygotowanego przez zlozeniu wniosku rejestrze przesylek czynnosci powtarzalney nr 1.
| wnioskodawee ztozonewo w wersji papierowej o wplywajacych
Przyjecie i nadanie numeru wniosku o Osoba na stanowisku Na biezgeo Raport danych - Nadanie numeru odbywa si¢ zgodnie z
dofinansowanie dekretowanego przez ds. naboru i obslugi uzytkownika LSI instrukejg okreslong w Wytycznych w zakresie
1 Kierownika wiasciwego merytorycznie projektéw RPQ warunkéw gromadzenia i przekazywania
Wydziatu danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
Wydzial 2020 (Zat. nr 2 Opis tworzenia jednolitego
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LSI PS identyfikatora dokumentow w SL2014 oraz w
lokalnych s h informatveznich)
Weryfikacja, czy wniosek zostal przestany w Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie Wrypetniona Karta oceny Wzér Karty oceny Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
LslL ds. naboru 1 obstugi pbdiniej nizw ciggu | formalnef projektow Jformalno-merytorycznej | pobranie wnioskéw w LSI, wylacznie
Jesli zachodzi koniecznosé pobranie wniosku projektow RPO 14 dni roboczych od | pozakonkursewych wriosku o weryfikacja faktu otrzymania wersji papierowej
zgodnie z instrukeja dnia wptywu dofinansowanie projektu | wniosku oraz dolaczonej do niego wersji
2, Wydziat PS wniosku o pozakonkursoweg kladanej na nosniku elektronicznym
dofinansowanie wspolfinansowanego ze
(etap oceny Srodkéw EFS w ramach
formalnej) RPO WP 2014-2020
(zat. nr 5.1ado IW IP
WUP)
W przypadku niezlozenia wniosku o Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
dofiransowanie w wvznaczonyvm terminie - ds. naboru i obstugi pozniej niz 7 dni czynnosci powtarzalnej nr 2.
3 ponowne wezwanie w formie pisemnej projektéw RPO roboczych od
- p jalnego wiioskodawcy do zlozenia WYZNaczonego
wniosku o dofinansowanie, wyznaczajgee Wydziat PS terminu ziozenia
ostateczny termin. wnioskn o
dofinansowanie
W przypadku bezskutecznego uplywun Osoba na stanowisku Niezwiocznie, nie Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
ostatecznego terminu na zlozenie wniosku— ds. naboru 1 obstugi Saniei i 1 4 dui czynnosci powtarzalnej nr 2.
sporzadzenie do IZ pisma z wnioskiem o projektéw RPO poznie) mz m
. o p roboczych od
4 zmiang zapisow za?qczyka nr 4 do SzO0P — ) uplywu ostatecznego
Ramowe Plany Dziatan, Wydzial PS terming
W przypadku zlozenia wniosku po
ostatecznym terminie — informacja do ;ymaczouego' przez
= —_— .. na przestanie
pot L -AWCY 0 Pt = wniosku
wniosku bez rozpatrzenia. |
5.3.3 Ocena projektéw pozakonkursowych i podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu - projekt BGK
— _ = - - — ~—Temb - — — - - —
i 1 ; Osoba wykonajgea f
Ly Crynnobt exyanoii o konanls Mechanizm kontrolny TR Zalycenik i ! Uwagi L
5.33.1 Weryfikacja warunkéw formalnych projektéw pozakonkursowych BGK przeprowadzana jest w oparciu o zapisy procedury 5.14.1
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5.3.3.2 Ocena formalno - merytoryczna
1. | Przydzielanie dwém pracownikom IP WUP Kierownik/ Zastepca Zadekretowany wniosek o | Weryfikacja posiadania certyfikatu do
wniosku w celu dokonania oceny formalno- Kierownika dofinansowanie dokonywania oceny wnioskéw w ramach
merytorycznej. danego obszarm wsparcia RPO WP 2014-2020
Wydziat PS - na podstawie informacji udzielonych za
Dodatkowo istnigje mozliwosé powolania posrednictwemn e-mail przez pracownika
eksperta w celu wydania opinii/rekomendacji o Wydziatu PP.
projekcie.
Weryfikacja posiadania certyfikatu do
| dokonywania oceny wnioskéw | _ g | _
2. | Podpisanie Deklaracji poufhosci pracownika IPi | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie, nie | Wypelniona Karta oceny Wzbr Karty oceny Deklaracja poufnosci stanown czesé Karty
eksperta przed przystapieniem do oceny. naboru i obstugi poiniej niz w Sformalno-merytorycznej formalno-merytorycznej | oceny for yptorycznej whiosku o
projektow RPO ciggu 30 dni iosku o dofi i iosku o dof) wanie projektu pozakonk g
kalendarzowych projektu dofinansowanie projektu  wspolfinansowanego ze srodkow EFSw
Kierownik/ Zastepea od dnia wspotfi 80 ze pozakonk 2 ramach RPO WP 2014-2020
Kierownika zarejestrowania Srodkéw EFS projektu wspolfinansowanego ze
wniosku w pozakonk g srodkéw EFS w ramach
Wydzial PS SL2014 wspdlfinansowanego ze RPO WP 2014-2020
Srodkow EFS w ramach (zat. nr 5.1 do IW IP
| RPO WP 2014-2020 WUP| = J
3. | Podpisanie O$wiadczenia pracownika IP Osoba na stanowisku ds. Podpisane Oswiadczenie Wzér Oswiadczenia |
WUP/eksperta o bezstronnosci przed naboru i obstugi pracownika IP/ekspertao | pracownika IP WUP o
przystapieniem do oceny projektéw RPO bezstronnosci dia bezstronnosci
projektéw (zat. nr 5.2 do IW WUP)
| Wydziat PS pozakonkursowych Oswiadczenie eksperta o
bezstronnosci
| (zal. nr 4.8 do IW IP
B WUPL
4 a. | Dokonanie oceny formalno- merytorycznej Osoba na stanowisku ds. Wypelniona Karta oceny Wzér Karty oceny
zgodnie z obowiazujgcymi kryteriami. naboru i obstugi Sformalna-merytorycznej formalno-merytorycznej
projektéw RPO iosku o d. i iosku o
Wypelnienie Karty oceny formalno- projektu dofinansowanie praojekiu
merytorycznej wniosku o dofinansowanie Wydziat PS pozak Sowego pozakonkursowego
| projektu pozakonkursowego wspoifinansowanego ze wspdlfinansowanego ze
wspblfinansowanego ze Srodkow EFS w ramach Srodkow EFS w ramach Srodkéw EFS w ramach
RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020
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| Rejestracja wniosku poprawnego formalniew | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie, nie | Potwierdzenie w formie | Jezeli z przyczyn technicznych rejestracia w |
SL2014 naboru i obstugi pozniej niz 5 dni pliku pdf z SL2014 | SL 2014 nie jest mozliwa, rejestracja wniosku
4c. projektéw RPO roboczych od za posrednicty 8L2014 j
zakoficzenia oceny niezwlocznie po ustaniu przyczyn
Wydziat PS formalno-
= I | merytorycznej |
5. | Wprzypadku pozytywnej oceny wniosku - Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie, nie | Potwierdzenie wystania | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przekazanie wnioskodawcy informacji o naboru i obstugi pozniej niz 7 dni czynnosci powtarzalnej nr 2.
wynikach oceny oraz przyjeciu wniosku o projektéw RPO roboczych od
dofinansowania (podjecie decyzji o zakoficzenia oceny
| dofinansowaniu) | Wydzial PS formalno -
| W przypadku negatywnej oceny krvteriéw - Osoba na stanowisku ds. merytorycznej Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
| przekazanie wnioskodawcy pisemnej informacji | naboru i obstugi Za tef-mm . czynnosci powtarzalnej or 2.
| 6. | otym fakcie wraz z uzasadnieniem wyniku projektéw RPO zakoriczenia oceny
| oceny kazdego niespelnionego kryterium formalno- . Whniosek jest poprawiany lub uzupelniany i
| formalnego 1/ lub merytorycznego oraz Wydzial PS merytorycznej skiadany przez wnioskodaweg w terminie
wskazaniem terminu ziozenia skorygowanego uznaje sig termin wyznaczonym przez IP WUP zgodnie z
| i/lub uzupetnionego wniosku. zatwierdzenia ponizszg procedurg
Karty oceny
Sformalno-
merytorycznej
wnioski o
dofinansowanie
projektu
pozakonkursoweg
o
wspdolfinansowane
go ze Srodkow
EFS wramach
RPO WP 2014-
2020 |
5.3.3.3 Uzupelnienie wniosku |
— —
Przyjmowanie i rejestracja korespondencji — Kancelaria WUP Niezwdocznie po Potwierdzenie przyjecia w | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. uzgpeh'nienia do wnios]_(lu ~ skiadanego przez zhozeniu wniosk.u rejestrze przesylek czynnodci powtarzalnej nr 1.
wnioskodawce w wersji papierowej o dofinansowanie wplywajacych
Weryfikagja, czy wniosek zostat przesiany w Osoba na isku ds. | Niezwh Raport danych |
LSL. Jegli zachodzi kanieczno$é pobranie naboru 1 obstugi uzytkownika LSI Jesli z przyczyn technicznych nie jest to
2. | wniosku zgodnie z instrukeja. projektéw RPO mozliwe, weryfikacja wylacznie faktu
| otrzymania wersji papierowej wniosku
Wydziat PS
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Weryfikacja terminowosci oraz poprawnosci Osoba na stanowisku ds. | Niezwdocznie, nie | Wypelniona Karta oceny Wzbr Karty aceny | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
naniesionego uzupetnienia wniosku, naboru i obstugi pozmej niz30dni | formalno -merytorycznej JSormalno-merytorycznej | czynnosci powtarzalnej nr 2.
zadekretowanego przez Kierownika / Zastepce projektéw RPO kalendarzowych iosku o dofi. ? fosku ¢
Kierownika Wydziatu, od dnia profekn dofinansowanie projektu | Nowa wersja wniosku o dofinansowanie
Wydziat PS wplynigcia pozakonkursowego pozakonkursowego podlega ponownej ocenie formalno-
uzupetnionego wspolfi 80 ze pOtfi 802 | merytorycznej w terminie nie pbzniejszym niz
3 wniosku Srodkow EFS w ramach Srodkow EFSw ramach 30 dni kalendarzowych od dnia jej zlozenia i
’ RPO WP 2014-2020 RPO WP 2014-2020 dokonywana jest na zasadach analogicznych
(zal. nr 5.1 do TW TP jak przy pierwotnej wersji wniosku o
WUP) dofinansowanie przy pomocy Karty oceny
formalno-merytorycznej wniosku o
dofi; wanie projektu pozakonk g
wspdifinansowanego ze srodkéw EFSw
| ramach RPO WP 2014-2020
__ s _— — L _—
5.3.3.4 Wybér eksperta w celu wydania opinii/rekomendacji
Osoba na stanowisku ds. .
nab_oru i obstugi W sytuacji, gdy xs;i?:rlg\? l:la(.)ngt);datéhw Dane osobowe ekspertéw wybiera si¢ z Wykazu
1. | Wskazanie, co najmniej 3 eksperiéw z Wykazu | Projekiéw RPO wystapi taka 5 m{’e Zostonio zap’y’;“anie . kandydatow na ekspertow RPO WP 2014-2020
kandydatéw na ekspertéw RPO WP 2014-2020. koniecznosé ofertowe prowadzonego przez IZ
| Wydziat PS
| | Parafowana przez
: - Kierownika/ Zastepce
I Ezﬁ;vnn;ll:gZastgpca I Kierownika Wyd.zi':tlu lista
Podecie decyzji o wyborze ekspertéw, do . . kandydatéw na ekspertow,
2. . . Niezwiocznie A -
ktdrych zostanie wyslane zapytanie ofertowe. Wydzial PS | do kton_'ych wystane
zostanie zapytanie
| ofertowe oraz tre§é
| | zapytania ofertowego.
i Przestanie elektronicznego zapytania | |
ofertowego do wybranych kandydatéw na Osoba na stanowisku ds.
ekspertdw z prosba o przestanie w naboru 1 obstugi p
3. : wyznaczonym terminie oferty wraz z podaniem | projektéw RPO Niezwlocznie i:;:tgg kandydatéwna | _
ceny brutto za wystawienie opinii oraz
| informacja o mozliwosci podpisania Deklaracji Wydziat PS
| bezstronnosci. |
| ; .
4. | Przestanie odpowiedzi na zapytanie ofertowe. I Ekspert fkrsxl;::tg: kendydatow na B
Analiza i wybdr ofert. Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie, nie | Podpisana przez Pracownik sprawdza ceng oraz sprawdza czy
| 5. naboru i obstugi poniejniz3 dni | Kierownika Wydziahy/ - kandydat na eksperta zadeklarowal mozliwosé
] | Poinformowanie o wyborze eksperta | projektéw RPO robocze od dnia Zastepce Kierownika podpisania Deklaracji bezstronnasci
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" | Kierownika WO-SK. Wydziat PS uplywu terminu na | Wydziatu notatka z oceny o
i . skladanie ofert ofert. i . W przypadku braku satysfakcjonujacej oferty -
ngrown!k/ Zastgpea E-mail do Kierownika procedura zostaje powtdrzona
Kierownika WO-8K
Wydziat PS
| Ekspert wyraza swojg opini¢ na temat danego
projektu na podstawie Karty oceny formalno-
merytorycznef wniosku o dofinansowanie
Przestanie odpowiedzi do kandydatow na Osoba na stanowisku ds, | Viezwlocznie, nie projektu pozakonkursowego
ekspertow informujaee 0 wyniku postgpowania | [ obstugi " poinig)niz3 dm E-mail do ekspertéw. wspotfinansowanego ze srodkow EFS w ramach
6 ofertowego oraz pismo do eksperta, ktéry projekiow RPO robocze od dnia Potwierdzenie wystania _ RPO WP 2014-2020, stanowiqgcej zalgcznik nr
| przedstawil naikor: iejsza oferte wyboru i . 5.1do IWIP WUP.
p v y J524 oter A .. . | pismaz Kancelarii WUP
zapraszajgce do udzialu w procesie . najkorzystnigjszej
opiniowania. Wydzial PS oferty Opinia eksperta uwzglednia wszystkie pytania
zawarte w karcie oceny, przy czym ekspert nie
przymaje punktow w poszezegolnych czesciach
| Karty
| Przestanie deklaracji poufhosci i danych I Podpisana prazz chyperta . ZEH‘IJ:MW: ?Duﬁmslﬂ Przejgé do procedury podpisywania umow z
7. | niezbednyeh do podpisania umowy z Ekspert Niezwlocznie Deklaracja poufiosci dla ale speriow eksperami
ekspertem, | ekspertow. (zal. nr 4.7 do IW IP P .
| | | WUP) 1
5.3.4 Oglaszanie wynikéw naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych - projekt BGK
r T
Lp Caynnost Ossba wykonujaca _ T!“‘.'ﬂ‘! Mechagizm koatroby Zatsczoik Uwagl
Sporzadzenie pisma do wnioskodawcey o Osoba na stanowisku ds. | Niezwh ie,nie | Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
! zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie. naboru i obstugi pbiniej niz 7 dni czynno$ci powtarzalnej nr 2.
) projektéw RPO roboczych od dnia
zakoriczenia
| Wydziat PS | oceny, = — = |}
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Redaktor naboru Potwierdzenie wystania | Informacja o projekcie
Europejskich informacji o projekcie wybranym pozakonkursowym BGK,
do dofinansowania. Osoba na stanowisku ds. kidry zostal wybrany do
2 naboru 1 obstugi dofinansowania (zat. nr |
* | Przekazanie za posrednictwem srodkow projektéw RPO 5.3 ado IW IP WUP)
komunikacji elektroniczngj informacji o Wydziat PS
projekcie wybranym do dofinansowania do 1Z,
celem zamieszczenia na stronie internetowej
| RPO WP 2014-2020 |
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VI. Kontraktowanie projektow
6.1 Procedura zawierania umowy/wydawania decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektéow/ OWRP / dokumentu
dot. zabezpieczenia umowy o dofinansowanie
caynnoké _ wykonanis

| 6.1.1 l;rn;:otow.anie wzoru umow v/decyzji /porozumienia o dofinansowanie proje

Wspdtpraca z wlasciwymi pracownikami

Wydzialu zglaszajacego propozycje zmian lub

czlonkami Zespotu roboczego ds. wzorbw umow i

przygotowanie (jesli dotyczy) na podstawie

projektu opracowanego przez Zespol roboczy ds.

wzordw uméw/ przez Kierownika/pracownika

Wydzialu zglaszajgeego propozycjg zmian we

wzorze projektow wzorow wlasciwych

dokumentéw tj.

2) wzorn/ zmian do wzoru:

- umowy

- porozumienia

- decyzji o dofinansowanie projektu

- OWRP

- dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o

dofinansowanie

b) wzoru aneksu do:

- umowy

- porozumienia

¢} wzoru decyzji w sprawie zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu, oraz zalacznikow do
wzordéw dokumentéw (jesh dotyczy).

Osoba na stanowisku ds.
programowania i
zarzadzania

(w uzasadnionych
przypadkach Zespoi
roboczy ds. wzoréw
umoéw)

ktw/ OWRP/ dolumentu dot. zabezpieczenia umowy o dofinansowanie Lorai_zmian do tych w_;oLéw ) oraz wzoréw anekséw ]

Projekt wzoru, wskazany
zakres zmian we Wzorze
wiasciwego
dokumentu

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

Zespol powolywany jest w uzasadnionych
przypadkach, gdy zmiany wymagajg
konsultacji miedzywydziatowych lub dotycza
waznych merytorycznie kwestii.

W sktad Zespotu wehodza pracownicy

Wydzialu PP, wydzialow merytorycznych,

Wydziatu BF oraz Prawnik urzedu.
Prace Zespotu koordynuje osoba na
stanowisku ds. programowania i zarzadzania
w Wydziale PP.

W przypadku wzoru/ zmian do wzoru:

- umowy

- decyzji o dofinansowanie projektu

- porozumienia

-OWRP

- dokurnentu dot. zebezpieczenia umowy o

dofinansowanie:

nalezy Ii é d kto

waé pi ¢zZp 1-6

W przypadkach takich jak:

- zmiany publikatoréw;

- sprostowan oczywistych omylek pisarskich;

- zmian innych, ktore nie wptywajg na tresé
zlozonego oéwiadczenia woli (nie ingerujg w
zbior praw i obowigzkow stron) - w
zatwierdzonych przez 1Z wzorach decyzji lub
uméw, o ktérych mowa odpowiednio w § 2 pkt 2
i 26 ustawy wdrozeniowej nie jest konieczna

| procedura wyst¢powania do I1Z o ich
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zatwierdzenie - wykonuje si¢ czynnodci 1-5 i 7-8

W przypadku wzoru:

a) aneksu do:

- umowy /

- porozumienia

oraz

b) decyzji w sprawie zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu: nalezy zrealizowaé
procedurg z punktow 1-5 i 7-8.

Weryfikacja i akceptacja wzoru dokumentu oraz Kierownik/Zastepca Niezwlocznie Zaparafowany na kazdej
zatacznikow (jesli dotyczy). Kierownika stronie oraz zaopatrzony w
| imienna pieczgé i podpis I
Jeshi TAK, parafuje si¢ na wzorze dokumentu i Wydzial PP I S::laas’,ocsit:v:]gl? ::l?l?:e)nzxmr |
2.| podpisuje. wraz z zaparafowanymi
Jesli NIE, przejés do pkt. 1 | ﬁﬁmgﬁ;:e":::we
zalgezniki lub zmiana
| dotyczy réwniez |
| zatgeznikow. |
Weryfikacja i akceptacja wzoru dokumentu oraz Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie | Zaparafowany na kazdej Nie dotyczy wzony/ aktualizacji wzoru
zalaeznikédw (jesli dotyczy). Kierownika stronie oraz zaopatrzony w dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o
| imienng pieczeé i podpis (na dofinansowanie
Jesli TAK, parafuje si¢ na wzorze dokumentu i Wydzial PS/PUPE | ﬁ‘;t}sezzoﬂzzﬁzu wraz
[ podpisuje. 2 zaparafowanymi
. .., zatgeznikami, o ile do wzoru
Jesli NIE, przejsc do pkt. | dolzczane sa nowe mlacznikil
lub zmiana dotyczy rowniez
__ | zabyeznikow. -
| Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem Gléwny Ksiegowy/ Niezwlocznie Zaparafowany na kazdej
| finansowym wzoru dokumentu oraz zalgcznikéw | Zastepca Gléwnego stronie oraz zaopatrzony w |
(jesli dotyezy). Ksiggowego Urzedu imienng pieczgé i podpis (na |
ostatniej stronie) wzér
4 Jesti TAK, parafuje si¢ na wzorze dokumentu i whasciwego dokumentu wraz
podpisuje. z zaparafowanymi
zatacznikami, o ile do wzoru
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1 dotaczane s3 nowe zalacaniki
| lub zmiana dotyczy rowniez
| zatgeznikow.
S5.| Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem Prawnik urzgdu Niezwiocznie Zaparafowany na kazdej 1 W zaleznosc) od wzoru dokumentu nalezy
| formalno-prawnym wzoru dokumentu oraz stronie oraz zaopatrzony w przejéé do pkt 7a lub 8 procedury
zalgeznikow (jesli dotyczy). imienng pieczgé i podpis (na
| R | | ostatnicj stronie) wzér -
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Jesli TAK, parafuje sie na wzorze dokumentu i | whasciwego dokumentu wraz
podpisuje. z zaparafowanymi
zatgcznikami, o ile do wzoru
Jesh NIE, przejsé do pkt. 1 dotaczane sg nowe zalaczniki
lub zmiana dotyczy rowniez
| - | zatacznikow. | - |
Weryfikacja i podpisanie wzoru / zmian do Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Zaparafowany na kazde]
WZOru: Wicedyrektor ds. EFS stronie oraz zaopatrzony w
- umowy imienng pieczeé 1 podpis
- porozurnienia (na ostatniej stronie) wzdr/
- decyzji o dofinansowanie projektu zmieniony wzér:
sa | -OWRP umowy / decyzji o
- dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o dofinansowanie projektu /
dofinansowanie porozumienia /
OWRP/dokument dot.
Jesli TAK, parafuje si¢ na wzorze dokumentu i zabezpieczenia umowy o
podpisuje. dofinansowanie
| Jesli NIE, przejsé do pkt. 1 = > o
Przestanie do IZ (wersja elektroniczna) wzoru / Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Przekazanie przez [P WUP wzordw
zmian do wzoru: programowania i dokumentéw (decyzji lub uméw/ dokumentéw
- umowy zarzadzania dot. zabezpieczenia umowy o dofinansowanie)
6b | - porozumienia lub ich propozycji zmian wraz z kompletem
‘ - decyzji o dofinansowanie projektu Wydziat PP zalgeznikow nastepuje, ce naimniei ng 7 dni
- OWRP roboczych przed planowanym posiedzeniem
- dokumentu dot. zabezpieczenia umowy o Zarzadu Wojewds: Podkarpackiego.
| _dofinansowanie
Po otrzymaniu informacji z [Z o zatwierdzeniu Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania
wzoru decyzji lub umowy o dofinansowanie programowania i
projektu, o ktorych mowa w art. 2 pkt 21 26 zarzadzania
6¢c | ustawy wdrozeniowej/ dokumentu dot.
zabezpieczenia umowy o dofinansowanie (oraz Wydziat PP
zrnian do tych wzorow) - przekazanie wraz z
zatgeznikami do Wydziatow merytorycznych
| _celem stosowania. .
Zatwierdzenie wzoréw bez koniczno$ci wystepowania do 1Z
Dotyczy wzoru aneksu do umowy / porozumienia oraz wzoru decyzji w sprawie zmiany decyzji o dofinansowanie projekin
oraz zatwierdzonych przez IZ wzorbéw decyzji lub uméw, o ktérych mowa odpowiednio w § 2 pkt 2 i 26 ustawy wdrozeniowej w sytuacji, gdy modyfikacja wzoru dotyczy:
- zmiany publikatoréw
- sprostowan oczywistych omylek pisarskich
) - - innych zmian, kiére nie wplywajs na treét zlozonego ofwiadezenia woli (nie ingerujy w zbiér praw i obowiszkéw stron)
Zatwierdzenie wzoru aneksu do umowy / | Dyrektor WUP/ Niezwiocznie Zaparafowany na kazdej
7. | porozumienia oraz wzoru decyzji w sprawie Wicedyrektor ds. EFS stronie oraz zaopatrzony w

zmiany decyzji o dofinansowanie projektu.

imienng pieczeé i podpis

| (na ostatnicj stronie) wzér
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Jesli TAK, parafuje si¢ na wzorze dokumentu i
podpisuje.

Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1

Po zatwierdzeniu wzoru przez Dyrektora WUP /
Wicedyrektora ds. EFS (o ile nie byta konieczna
akceptacja IZ) przekazanie wzoru wraz z
zalacznikami do Wydzialow merytorycznych
celem stosowania.

aneksu do umowy /

PpoOrozumienia oraz wzoru
decyzji w sprawie zmiany
decyzji o dofinansowanie

|_rrojektu
Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie | Potwierdzenie wyslania do
programowania i
| zarzgdzania
| Wydziat PP |

6.1.2 a Weryfikacja spelnienia przez projekt kryteriéw, na podstawie, ktérych zostal wybrany do dofi ania — przed podpi: umowy o dofi ie (zgodnie z art. 52 ustawy wdrozeniowej)
| | Weryfikacji podiegajg wszystkie wniosku
pozytywnie ocenione i wybrane do
Karta weryfikacji dofinansowania
) Podpisana Karta wniosku o - weryfikacja kryteriéw, w szezegolnosci w
Zgodnie z art. 52 ustawy wdrozeniowej | Osoba & s'anm_msku s weryfikacji wniosku o dofi ie projektu kresie kwalifikowalnosci wnioskodawey 1
1. | weryfikacja zgodnosci wniosku z kryteriami nab_o ru i abstugi . . dofinansowanie projektuw = w ramach RPO WP artnera (jesli dof ) oraz pomocy publicznej
| werylixacja 2gocnosel v 4 ktow RPO Niezwlocznie Proj parine tyezy. P YP ]
wyboru przed podpisaniem umowy o projel ramach RPO WP 2014- 2014-2020 ~ Przed (jezeli dotyczy).
dofinansowanie . 2020 —Przed podpisaniem  podpisaniem umowy
Wydzial PS/IFE umowy o dofinansowanie (zat. nr 6.1ado IW IP Weryfikacja zgodnosci z przepisami
WUP) dotyczacymi udzielania pomocy publicznej
dokonywana jest na podstawie informacji z
systemu danych o pomocy publicznei SUDOP
Zweryfikowanie informacji otrzymanej z Osoba na stanowiskuds. | Do 5 dni Informacja udostgpniona Weryfikacja dokonywana jest na podstawie
Ministerstwa Finanséw w sprawie wykluczenia z | naboru i obshgi roboczych od dnia | przez Ministerstwo korespondencji otrzymanej z Ministerstwa
mozliwosci otrzymania srodkdw przez projektéw RPO wptywu informacji = Finanséw o negatywnym Finanséw.
wnioskodawce/partnera (jezeli dotyczy) . wymku pmes:fukiwania Jesli wnioskodawca/ partner widnigje w
2. Wydzial PS/PI/PE rejestru podmiotéw rejestrze nastgpuje odstapienie od podpisania
wykluczonych lub umowy/wydania decyzji
informacja o ujgciu o dofinansowanie projektu.
wnioskodawcy/ Infe e Finansé e
partnera w rejestrze formacja z twa Finanséw pe j
=u podmiotéw wykluczonych | W aktach sprawy.
Zatwierdzenie Karty weryfikacji wniosku o Kierownik/Zastepca Niezwlocznie Zatwierdzona Karta Karta weryfikacji
dofinansowanie projektu w ramach RPO WP Kierownika weryfikacji wniosku o wniosku o
2014-2020 - przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu w | dofinransowanie projekiu
3. | dofinansowanie Wydziat PS/PI/PE | ramach RPO WP 2014- w ramach RPO WP
2020 —Przed podpisaniem 2014-2020 — Przed
umowy o dofi ywanie podpisaniem wumowy
(zal. nr6.1ado IWIP
WUP)
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W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku z
kryteriami oceny- przej$é do procedury 6.1.2
4. W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku z
kryteriami oceny — wystanie do wnioskodawey |
pisma informujgcego o odstapieniu od
| podpisania umowy |
6.1.2 b Zawieranie umowy / por ia o dofi anie / wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania projektu
(Procesy przed podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowanie projektu)
Przyjmowanie dokumentow niezbgdnych do Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
| podpisania umowy/porozumienia o wplynigeiu rejestrze przesylek czynnosct powtarzalnej nr 1.
1. | dofinansowanie /decyzji w sprawie dokumentéw wplywajacych
dofinansowania projektu skiadanych przez
wnioskodaweg i przekazywanie scanu dokumentu
do odpowiednieuo wydziatu |
Analiza dokumentéw przekazanych przez Osoba na stanowisku ds. | Niezwloczniepo | Sporzadzona Lista Wzbr Listy
Kierownika Wydziatu pod wzgledem naboru i obstugi otrzymaniu sprawdzajgca dok fy sprawdzajg
terminowosci, kompletnosci 1 poprawnosci projektéw RPO dokumentéw jezbedne do podyp dok ty niechgdne do
formalnej niezbednych do podpisania umowy/pol ienia 0 podpi;
2 umowy/porozumienia o dofinansowanie /zawarcia | Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie /zawarcie  umowy/porozumienia o
* | decyzji w sprawie dofinansowania projektu decyzji w sprawie dofinansowanie
dofinansowania projekiu Z=awarcie decyzji w
sprawie dofinansowania
| projektu
(zal. or 6.1b do IW IP
— Iz | WUP} = =
Weryfikacja dokumentdw niezbgdnych do Kierownik/Zastepca Niezwloczie Zweryfikowana Lista Wzbr Listy
podpisania umowy/por ienia 0 Kierownika dzajgca dol ty sprawdzajg
dofinansowanie /zawarcia decyzji w sprawie bedne do podpisani dok ty niezbgdne do
dofinansowania projektu Wydziat PS/PL/PE umowy/por ienia o | podpisani
3 dofinansowanie /zawarcie umowy/porozumienia o
: decyzji w sprawie | dofinansowanie
dofinansowania projektu /zawarcie decyzji w
sprawie dofinansowania
projektu
| (zal. 0r 6,1b do IW IP
B | | WUP)
‘W sprawach budzacych watpliwosci weryfikacja | Prawnik urzedu | Niezwlocznie | Zaopiniowane pod - Opcjonalnie; jezeli zaistnieje koni $¢
pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw wzgledem formalno- zasiggnigeia opinii prawnej dotyczace)
4 ztozonych przez wnioskodawce prawnym przez Prawnika poprawnosci pod wzgledem formalno-
) urzedu dokumenty budzace prawnym dokumentow ztozonych przez
watpliwosci, ziozone przez wnioskodawce (po uprzedniej konsultacji z
wrnioskadawee Kierownikiem/Zastgpea Kierownika

Widziatu).
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Przygotowanie pisma do wnioskodawey:
1. wskazujgcego biedy i termin do ich
uzupetnienia - w przypadku uwag do ztozonych

o dofinansowanie /zawarcia decyzji w sprawie
dofinansowania projektu;

2. informujgeego o odstapieniu od podpisania
umowy/porozumienia ¢ dofinansowanie
/zawarcia decyzji w sprawie dofinansowania
projektu- w przypadku niedostarczenia przez

okreslonym przez IP WUP lub stwierdzenia

z zapisami we wniosku (nie dotyczy projektéw
pozakonkursowych);
3. infor ;‘ 20 0 od ap ’-dop
umowy/porozumienia o dofinansowanie
/zawarcia decyzji w sprawie dofinansowania
projektu - w przypadku, gdy
wnioskodawca/partner zostal wskazany w

il

otrzymywania srodkow przeznaczonych na

i,

rveh z

r L 4
Srodkow europejskich;

4, infor g kodawce o
podpisania umowy/porozumienia o
dofinansowanie /zawarcia decyzji w sprawie
dofinansowania projekiu— w przypadku

4p

zalgeznikéw do podpisania umowy/porozumienis|

wnioskodawee kompletu dokumentdw w terminis

niezgodnodci zapiséw zawartych w zalacznikach

Rejestrze podmiotéw wykluczonych z mozliwosci

dstapientu d

Osoba na stanowisku ds.
naboru 1 obstugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PI/PE

Do 15 dni
roboczych od dnia
wptywu
zalgeznikow

Potwierdzenie wystania

Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2,

wyczerpania srodkow do zakontraktowania.

Przygotowanie 2 egz. projektu
umowy/porozumienia o dofinansowanie / decyzji
w sprawie dofinansowania projektu wraz z

}f ik dnie z obowiazujacym wzorem
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu

| Osoba na stanowisku ds.

naboru i obstugi
projektéw RPQ

Wydzial PS/PL/PE

Niezwloczmie

Projekt

umowy/porozumienia o
dofinansowanie / decyzji w
sprawie dofinansowania
projektu zaparafowany na

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

6. | (aktualne zatwierdzonym przez Zarzad kazdej stronie wraz z
Wojewddztwa Podkarpackiego) | zalgeznikami (2 egz.) z
wyjatkiem zat. or 2 (3. -
wniosku o dofinansowanie
projektu) przez osobe na
stanowisku ds. naboru i |
_____ | [obstugi projektow RPO____| N
g Opcjonalnie: W przypadku, gdy wzor umov\/decizii o dofinansowanie projektu jest inny niz w Regulaminie konkursu, w ramach, kiéreso wniosek zostal wybrany do dofinansowania :
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{ Przygotowanie pisma do wnioskodawcy ! Osoba na stanowisku ds. ! Niezwh i Potwierdzenie wystania : Proces odbywa si¢ godnie ze schematem
i informujacego o zakresie zmian wprowadzonych w; naboru i obstugi i i czynnosci powtarzalnej nr 2.
6a i aktualnym wzorze dokumentu w stosunku do i projektéw RPO i i
i dokumentu bedacego zalacznikiem do Regulaminu : i i
i konkursu wraz z prosba o akceptacje przez i Wydziat PS/PI/PE i i
i wnioskodawce zmian wprowadzonych w i i I
_____ ! dokumencie ' ! :
Weryfikacja i akceptacja projektn umowy/decyzji o, Kierownik/Zastgpca Do 3 dni Projekt -
dofinansowarie projektu Kierownika roboczych od umowy/porozumienia o
. L L spor: nia dofinansowanie / decyzji w
Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie dokumentu Wydziat PS/PL/PE pl:oj ;‘zglze sprawi esgoﬁnans cm
- = umowy/decyzji projektu zaparafowany na
7. Jesli NIE, przejs¢ do pk1 6 przez osobg na kazdej stronie wraz z
stanowisku ds. zatgcznikami (2 egz.) z
naboru i obstugi wyjatkiemzal. nr2 (. - |
projektéw RPO wniosku o dofinansowanie
projektu) przez
Kierownika/ Zastepeg
|| —-— | Kierownika Wydziatu 1
Weryfikacja i akceptacja projektu Glowny Ksiegowy/ Do 5 dni Zaparafowany na kazdej -
umowy/porozumienia o dofinansowanie / decyzji | Zast¢pca Glownego roboczych od stromie (1 egz.) projekt
w sprawie dofinansowania projektu pod Ksiggowego Urzedu podpisania umowy/porozumienia o
wzgledem finansowym (nie dotyczy projektow projektu dofinansowanie / decyzji w
pozakonkursowych PUP) umowy/porozumie | sprawie dofinansowania
nia o projektu (nie dotyczy
8. | Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie dokumentu dofinansowanie / projektéw
decyzji w sprawie | pozakonkursowych PUP)
Jesh NIE, przejsé do pkt 6 dofinansowania
projektu przez
Kierownika/
Zastepeg
Kierownika
L | Wydziatu |
Weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym Prawnik urzedu Do 10 dni Zaparafowany na kazdej -
projektu umowy/porozumienia o dofinansowanie roboczych stronie (1 egz.) projekt
decyzji w sprawie dofinansowania projektu od podpisania umowy/porozumienia o |
Jedli TAK, parafuje si¢ na projekcie dokumentu projektu dofinansowanie / decyzji w
umowy/porozumie | sprawie dofinansowania
9. | Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6 nia o projektu

dofinansowanie /
decyzji w sprawie
dofinansowania
projektu przez
Kierownika/Zastep
c¢ Kierownika
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Wydziatu
6.1.3 Przestanie umowy/por ienia o dofi anie / decyzji w sprawie dofi ania projektu do wnioskodawcy poczts
Przygotowanie i wyslanie do wnioskodawcy Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
pisma przekazujacego 2 egz. naboru i obstugi czynnoéci powtarzalnej nr 2.
umowy/porozumienia o dofinansowanie / decyzji | projektéw RPO
w sprawie dofinansowania projektu wraz z Umowa/porozumienie o dofinansowanie /
zatgeznikami oraz wskazujacego termin Wydzial PS/PI/PE decyzja w sprawie dofinansowania projektu
przekazania przez wnioskodawcee zaparafowanych powinna by¢ zaparafowana na 2 egz, przez
10 | (zapis nie dotyczy projektéw realizowanych przez wnioskodawce (zapis nie dotyczy projektow
Wojewddztwo Podkarpackie) i podpisanych realizowanych przez Wojewddztwo
dokumentéw do IP WUP oraz informacje Podkarpackie) wraz ze wszystkimi
koni yéci zlozenia zabezpi ia do umowy zalgeznikami (wnioskodawea jest zobowigzany
o dofinansowanie projektu. do przedtozenia notarialnego poswiadczenia
podpisu) - nie dotyczy wniosku o
dofinansowanie posiadajacego sumg kontrolng
Przyjecie podpisanej i zaparafowanej (zapis nie Kancelaria WUP Niezwlocznie po | Potwierdzenie przyjeciaw - Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
dotyczy projektow realizowanych przez wplynigciu rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
1 Wojewodztwo Podkarpackie) przez dokumentow wptywajacych
wnioskodaweg umowy/porozumienia o
dofinansowanie / decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wraz z zatgcznikami (2
epz.) - : — e il —
Weryfikacja podpiséw i parafek na dokumentach | Osoba na stanowiskuds. | Do 5 dni Zweryfikowana - ‘Wnioskodawca parafuje kazda strong
m.in, na podstawie notarialnego potwierdzenia naboru i obstugi roboczych od umowa/decyzja o umowy/porozumienia o dofinansowanie /
podpisu oraz kompletnosci zatgcznikow projektéw RPO wplywu na dofinansowanie projektu, decyzji w sprawie dofinansowania projektu
12 Kancelarie WUP podpisana przez oraz zataczniki (2 egzemplarze)— (zapis nie
Wydziat PS/PI/PE beneficjenta dotyczy projektéw realizowanych przez
Wojewddztwo Podkarpackie) nie dotyezy
wniosku o dofinansowanie posiadajgcego sumg
kontrolng oraz podpisuje 2 egzemplarze
—_— — - i — B | umowy
Podpisanie umowy/porozumienia o Dyrektor Niezwlocznie | Podpisana
dofinansowanie / decyzji w sprawie WUP/Wicedyrektor ds. umowa/porozumienie o
dofinansowania projektu EFS dofinansowanie / decyzja w
13 sprawie dofinansowania
Jeshi TAK, podpisuje umowe/decyzje o projektu (2 egz.) przez
dofinansowanie Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
Jesli NIE, przejsé¢ do pkt 6 EFS.
14 Przygotowanie i wystanie do wnioskodawcy | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie | Potwierdzenie wystania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
pisma przekazujacego 1 egz. zatwierdzonej naboru i obstugi | czynnodci powtarzalnej nr 2.
| umowy/porozumienia o dofinansowanie / decyzii | projektiéw RPQ
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w sprawie dofinansowania projektu wraz z | Kopia pisma przekazujacego pozostaje w
zatgcznikami ‘Wydziat PS/PLPE - | aktach sprawy. o -
Wprowadzenie danych z podpisanej Osoba na stanowiskuds. | Do 4 dni Potwierdzenie w formie - |
umowy/porozumienia o dofinansowanie / decyzji | naboru i obstugi roboczych od pliku pdf z LSI/SL2014
w sprawie dofinansowania projektu za projektéw RPO pozytywnej Zakres danych wprowadzony zgodnie z
posrednictwem SL2G14 oraz wprowadzenie do posiadajaca uprawnienia | weryfikagji Instrukcja.
LSI daty zawarcia umowy/decyzji o do dostepu i obstugi umowy/porozumie
dofinansowanie S1.2014 niao
dofinansowanie /
Wydzial PS/PUVPE decyzji w sprawie
dofinansowania
projektu
15
|
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich | Redaktor naboru Niezwlocznie | Potwierdzenie wystania ‘Wzdr Informacji o
informacji o podpisanych umowach / podpisanych umowach /
porozumieniach o dofinansowanie / zawartych Osoba na stanowisku ds. porozumieniach o
decyzjach w sprawie dofinansowania projektu. naboru i obstugi dofinansowanie /
projektow RPO Wydziat | zawartych decyzjach w
Przekazanie za posrednictwem srodkow PS/PI/PE sprawie dofinansowania
1% komunikacji elektronicznej informacji o projektu w ramach
podpisanych umowach / porozumieniach o konkursu/naboru nr
dofinansowanie / zawartych decyzjach wsprawie | | L e w
dofinansowania projektu do IZ, celem ramach Regionalnego
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP Programu Operacyjnego
2014-2020. Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata
2014-2020 Os
priorvietowa ....
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| Dziatanie

Poddzialanie
(zat. nr 6.1c do IW [P
— — ) WUP)
6.1.4 Podpisywanie umowy/decyzji o dofinansowanie projektu w siedzibie WUP
Zawiadomienie wnioskodawcy o terminie Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie | Potwierdzenie wyslania Przed wystaniem wiadomosci e-mail
podpisania umowy/porozumienia o naboru i obstugi | telefoniczne ustalenie terminu podpisania
dofinansowanie / decyzji w sprawie projektow RPO umowy/porozumienia o dofinansowanie /
" dofinansowania projektu w siedzibie WUP oraz o decyzji w sprawie dofinansowania projektu
koni Sci zlozenia zabezpi ia do Wydzial PS/PI/PE
umowy/decyzji (w przypadku podpisania umowy
w siedzibie WUP zabezpi ie skladane jest
osobidcie — dot. weksla in blanco — nie dotyczy
| projektéw pozakonkursowych) R . o
Weryfikacja tozsamosei wnioskodawey, na Whioskodawca Niezwlocznie Podpisana ‘Whnioskodawca parafuje kazda strong
podstawie przediozonego dokumentu i Dyrektor | umowa’/porozurmienie o umowy/porozumienia o dofinansowanie /
stosownych petnomocnictw (jesli dotyczy) WUP/Wicedyrektor ds. dofinansowanie / decyzia w decyzji w sprawie dofinansowania projektu
podpisanie umowy/porozumienia o EFS sprawie dofinansowania oraz zalaczniki (2 egzemplarze) (zapis nie
dofinansowanie / decyzji w sprawie projektu (2 egz.) przez dotyczy projektéw realizowanych przez
dofinansowania projektu przez obie strony oraz Dyrektora Wojewddztwo Podkarpackie) — nie dotyczy
| poprawnosci Ztozenia podpisu (Wnioskodawca ‘WUP/Wicedyrektora ds. iosku o dofi wanie posiadajgcego sume
18 sklada podpis ztozony w obecnosei Kierownika EFS i beneficjenta. kontrolng oraz podpisuje 2 egzemplarze
/Zastepcy Kierownika Wydziatu) umowy/porozumienia o dofinansowanie /
decyzji w sprawie dofinansowania projektu
Wraz z umowa/porozumieniem o
dofinansowanie / decyzjg w sprawie
dofinansowania projektu wnioskodawca
podpisuje zabezpieczenia w formie weksla in
blanco wraz z deklaracja wekslowa- przejsé do
1 o Procedury 6.5.2. -
Przygotowanie pisma do beneficjenta Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
pr jgcego podpisany 1 egz. i wyslanie do naboru i obstugi umowy/porozumienia o czynnosci powtarzalnej nr 2.
beneficjenta umowy/porozumienia o projektéw RPO dofinansowanie / decyzji w
dofinansowanie / decyzji w sprawie sprawie dofinansowania
19 dofinansowania projektu wraz zatgcznikami lub Wydziat PS/PI/PE projektu wraz zalacznikami Opcjonalnie przekazanie 1 egz.
przel ie osobiscie beneficjentowi | notatka stuzbowa umowy/porozumienia o dofinansowanie /
umowy/porozumienia o dofinansowanie / decyzji dokumentujgca przekazanie decyzji w sprawie dofinansowania projektu
w sprawie dofinansowania projektu wraz umowy/porozumienia o moze nastapi¢ na miejscu - w siedzibie WUP
zalgcznikami dofinansowanie/decyzji w
sprawie dofinansowania
a o |_proiektu.
20 | Wpro ie danych z podpi Osoba na stanowisku ds. | Do 4 dni Potwierdzenie w formie -
umowy/porozumienia o dofinansowanie / decyzji | naboru i obstui roboczych od | pliku pdf z LSI/SL2014
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w sprawie dofinansowania projektu za projektéw RPO podpisania Zakres danych wprowadzony zgodnie z
posrednictwemn SL.2014 oraz wprowadzenie do posiadajgca upr umowy/porozumie Instrukej.
LSI daty ia umowy/porc ienia o do dostgpu 1 obstugi nia o
dofinansowanie / decyzji w sprawie SL2014 dofinansowanie /
dofinansowania projektu decyzji w sprawie
Wydziat PS/PI/PE dofinansowania
1 | projektu —
Zamieszczenie na Portalu Funduszy Europejskich | Redaktor naboru Niezwiocznie Potwierdzenie wystania ‘Wzér Informacji o
informacji o podpisanych umowach / ‘ podpisanych umowach /
porozumieniach o dofinansowanie / zawartych Osoba na stanowisku ds. porozumieniach o
decyzjach w sprawie dofinansowania projektu. naboru i obshugi dofinansowanie /
projektéw RPO zawartych decyzjach w
Przekazanie za posrednictwem srodkow sprawie dofinansowania
komunikacji elektronicznej informacji o Wydziat PS/PI/PE projektu w ramach
podpisanych umowach / porozumieniach o konkursw/naboru nr
2 dofinansowanie / zawartych decyzjach w sprawie | | L e w
dofinansowania projektu do 1Z, celem ramach Regionalnego
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP Programu Operacyjnego
2014-2020 Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata
2014-2020 0§
priorytetowa ...
Dziafanie ...
Poddziatanie
(zal. nr 6.1c do IW IP
— . WUP) o
6.1.5 Przechowywanie umowy/ porozumienia /decyzji
| Przekazanie scanu podpisanej Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Skan podpisanej Zaangazowanie do | Oryginat umowy/porozumienia o
umowy/por ia 0 dofinar ie / decyzji | naboru i obshugi podpisaniu umowy/porozumienia o Umowy/Porozumienia/D | dofinansowanie / decyzji w sprawie
w sprawie dofinansowania projektu (bez projektéw RPO umowy/porozumie = dofinansowanie / decyziiw | ey dofinansowania projektu jest przechowywany
zalgeznikow) do Wydzialu BF wraz z nia o sprawie dofinansowania (zat. nr 6.1d do IW IP w skiadzie chronologicznym w Kancelarii
tacznikiem 6.1 d - Z ie do Umowy Wydziat PS/PI/PE dofinansowanie / projektu (bez zalacznikow) | WUP) WUP.
i zawarciu decyzji wraz z informacjg
: W sprawie dotyezaca zaar Zaangaz ie do | w przypadku projektu , w ktérym Liderem jest
dofinansowania do umowy Umowy/Porozumienia/D | Jednostka Samorzgdu Terytorialnego i
projektu ecyzji (z partnerem) wystepuje partner, dla ktorego przekazywane
(zal. nr 6.1e do IW IP sa Srodki pienigzne na realizacje projektu -
WUP) zastosowanie ma zalgeznik nr 6.1e do IW I[P
WUP, w tych przypadkach zataeznik nr
| | 6.1 d do IW IP WUP

‘]a

Przygotowanie i wys}a.\_'lie pisma do Biura Budzetu
i Finanséw w Ministerstwie Rodziny, Pracy i

w ramach projektéw pozakonkursowych PUP

‘[ Osoba na stanowisku ds.
naboru i obstugi

Do 7 dni

| roboczych od daty

" Przekazanie kserokopii potwierdzonej za zgodnoesé z oryginaEm umowy (aneksu do uhmwy) o dofinansowanie projektu

Potwierdzenie wystania

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
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Polityki Spotecznej przekazujacego potwierdzona
za zgodnosé z oryginatem kopie umowy (aneksu
do umowy) o dofinansowanie projektu (bez

tgcznikow) wraz z oryginat tgcznika or 6
do umowy: Upowaznienie dia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej do wystawienia zleceh

projektéw RPO podpisa_n}a um_owy_ T
o dofinansowanie
Wydziat PS projektu |

czynnosci powtarzalnej nr 2.

| Oryginal umowy (aneksu) pozostaje w skladzie
[ chronologicznym w Kancelarii WUP

| plamasci. |
Rejestracja umowy w Rejestrze uméw
Rejestracja umowy w Rejestrze umow | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zarejestrowany skan [-
ksiggowania platnosei podpisanej umowy w
Wydzial BF Rejestrze uméw
2,
|
6.2 Procedura wprowadzania zmian w projektach (aneksowania umowy/porozumienia /zmiany decyzji w sprawie
dofinansowania projektu/ wyrazenie zgodv na zmiany)
ip Czynnodé 9'*‘ "‘"‘“‘"jl : aca ] ’;g!! | Mechanizm kontroliy l Zabyeznik I Uwagl
6.2.1 Procedura dokonywania zmian w projekeie z inicjatywy beneficjenta
Przyjmowanie pisma od beneficjenta, w ktérym Kancelaria WUP | Niezwlocznie Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
wskazuje propozycje dokonania zmian w rejestrze przesylek czynnoscl powtarzalnej nr 1.
1 projekcie. Osoba na stanowisku ds. | wplywajgcych
: naboru i obstugi
| Przyjecie od beneficjenta za posrednictwem projektéw RPO
SL2014 pisma, w ktérym wskazuje propozycje
dokonania zmian w projekcie o Wydziat PS/PI/PE | o
Wstepna analiza dokumentow otrzymanych od Osoba na stanowiskn ds. | 15 dniroboczych = Potwierdzenie wystania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
beneficjenta oraz ich zakresu z uwzglednieniem naboru i obshugi od wptyniecia czynnosci powtarzalnej nr 2.
art. 52a ustawy wdrozeniowe;. projektéw RPO pisma od Przeslanie pisma za
beneficjenta posrednictwem SL2014
Wydziat | Analizujge wstepnie mozliwoéé wprowadzenia
2 PS/PI/PE zmian w projekcie, nalezy uwzglednié zasadnosé,
: celowosé 1 efektywnosé proponowanej zmiany, w
oélnosci w kontekscie realizacji RPO WP
2014-2020.
Projekt moze zostaé zmieniony, w przypadku, gd
zmiany nie wplywaja na spetnianie kryteriow
wyboru projektu (dotyczy rowniez kryteriéw
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premiujacych, o ile projekt otrzymal dodatkowe
punkty za ich spelnienie) w sposob, ktéry
skutkowalby negatywng oceng tego projektu.
W przypadku, gdy wprowadzenie proponowanej
zmiany wymaga aneksu do umowy iflub zmiany
wniosku o dofinansowanie, dodatkowo nalezy
przeanalizowa¢ kryteria
w konkursie, w ramach ktérego wybrano projekt
do dofinansowania: |
a.  czy proponowana zmiana nie wplywa na
spetnianie kryteriow wyboru projekiu w sposéb,
ktory skutkowatby negatywna ocena tego projektil
b.  czy proponowana zmiana nie pociaga za
soba koni Sci wprowadzenia dalszych zmian
— z uwagi na koniecznosé spetnienia kryteridw
wyboru projektu .
Nalezy rowniez przeanalizowaé, czy wystepuje
ryzyko naruszenia zasad, o ktérych mowa w art,
37 ust. 1 ustawy wdrozeniowej oraz okresli¢,
| _ | s5posob postepowania, minimalizujgey to ryzyko.
W przypadku zmian powodujgcych Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocanie Potwierdzenie wystani - Proces odbywa sie zgodnie ze schematem
koniecznoié aneksowania naboru i obshugi czynnosci powtarzainej nr 2.
umowy/porozumienia /zmiany decyzji w projektow RPO Przestanie pisma za
sprawie dofinansowania projektu posrednictwem SL2014 W pismie wzywajgeym do zlozenia wniosku
Kierownik Wydziatu umieszczana jest informacja, iz ostateczna
W przypadku zgody na wprowadzenie wszystkich zgoda na zmiany wyrazana jest po pozytywnej
lub czgéci zmian proponowanych przez Wydziat weryfikac)i wniosku, w szczegolnosci pod
beneficjenta - przygotowanie pisma PS/PI/PE wzgledem spetnienia kryteriow wyboru
informujaeego o zgodzie na ancksowanie / projektéw.
zmiany decyzji (zmiany przyjete w czesei lub w
3 calosei) 1 (jesli dotyczy) o koniecznosei ztozenia W celu umozliwienia wprowadzania
* | odpowiednio skorygowanego wniosku Dyrektor | beneficjentowi zmian w projekcie Osoba na
o dofinansowanie wraz z o§wiadczeniem o WUP/Wicedyrektor ds. stanowisku ds. naboru i obstugi projektow RPO
niewprowadzaniu do wniosku zmian innych, niz

wskazane przez IP WUP (o ile beneficjent nie
ztozyl skorygowanego wniosku wraz z
zatgcznikami).

W przypadku braku zgody na aneksowanie
projektu — przygotowanie pisma informujacego o
braku zgody na zmiany.

W prevpadku zmian wymagaiscych zgody IP

EFS |

po podpisaniu przez Dyrektora WUP pisma
informujacego o zgodzie na zmiany, zwraca w
LSI wniosek o dofinansowanie (wydruk
raportu).

W przypadku konieczno$ei zlozenia wniosku
lub innych dokument6éw — przejsé¢ do pkt 4. |

| W preypadku aneksowania / zmiany decvzji nie |
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'WUP bez koniecznokci aneksowania

W przypadku zgody na wprowadzenie wszystkich
lub czedci zmian proponowanych przez
beneficjenta - przygotowanie pisma
informujacego o zgodzie na zmiany - i jesli
dotyczy- o koniecznosei ztozenia odpowiednio
skorygowanego wniosku

o dofinansowanie wraz z o$wiadczeniem o
niewprowadzaniu do wniosku zmian innych, niz
wskazane przez IP WUP (o ile beneficjent nie
ztozyl skorygowanego wniosku wraz z
zaltgcznikami).

‘W przypadku braku zgody na zmiany —
przygutowame pisma informuj acego o braku
zgody na zmiany wraz z uzasadni

| wymagajacej ztozenia wniosku ani innych

dokumentéw — przejsé do pkt 9.

W przypadku zmian wymagajacych zgody IP
'WUP bez koniecznosci aneksowaria nie
wymagajgcych zlozenia wniosku ani innych
dokumentdw — koniec procedury,

4 Przyjecie od beneficjenta zmienionego wniosku o | Kancelaria WUP Na biezgco Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
* | dofinansowanie projektu oraz innych rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
dokumentéw. wplywajgeych
Przyjecie wniosku o dofinansowanie Osoba na stanowisku ds. | Na biezaco Raport danych
5. | dekretowanego przez Kierownika Wydzialu naboru i obstugi uzytkownika LSI
projektéw RPO
Rejestracja wniosku o dofinansowanie w LS1 Wydziat PS/PI/PE B L
Weryfikacja zapiséw zmienionego wniosku o Osoba na stanowisku ds. | Do 15 dni Zweryfikowana Lista Wzér Listy Weryfikacji spelniania kryteriow wyboru
dofinansowanie zgodme z L:slq sprawduchq do naboru i obstugi roboczych od daty sprawdzzcha do zm:an sprawdzajqcej do zmian | projektéw w oparciu o Kartg weryfikacji
zmian dok 1ych we fi wani projektéw RPO wptywu wersji k yeh we ku o rych we wniosk spetnienia kryteriow wyboru projekiow po
projektu i papierowej dofinansowanie projektui | o dofinansowanie zmianie wniosku o dofinansowanie projektu
Karty wer)ﬁkac;n spefmema krytemﬁw wylmm Kierownik Wydzialu wniosku Karta weryfikacji projektu dokonuje osoba wskazana przez Kierownika
k wanie Spelnienia krytericw (zal. nr 6.2ado IW IP Wydziatu, inna niz opiekun projektu (zgodnie z
6 pro_/ektu w tym zan. 52a ustawy wdrozeniowej. Wydziat PS/PI/PE wyboru projektéw po WUP) zasadg rozdzielnosci funkeji).
: Zmianie wniosku o
dofinansowanie projektu Wzér Karty weryfikacji
spelnienia kryteriow
wyboru projektow po
zmianie wniosku o
dofinansowanie projektu
(zat. nr 6.2b do IW IP
WUP) S
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Zatwierdzenie poprawnego wniosku w LSI Osoba na stanowisku ds. | Do 2 dni -
naboru i obstugi roboczych od daty = Potwierdzenie w formie W przypadku zmian we wniosku powodujacych
projektéw RPO zatwierdzenia listy | pliku pdf z LSI koniecznosé aneksowania umowy/
7. sprawdzajacej do porozumienia /zmiany decyzji w sprawie
Wydzial PS/PI/PE zmian dokonanych dofinansowania projektu przejsc do pkt 9.
we wniosku o
dofinansowanie
i Wprowadzenie danych ze zmienionego wniosku o ; Osoba na stanowiskuds. : Do 2 dni i i - ; W przypadku zmian we wniosku nie
i dofinansowanie do SL2014 (poprzez edycje naboru i obstugi roboczych od i Potwierdzenie w formie i powedujacych koniecznosci aneksowania
! umowy) projektéw RPO zatwierdzenia listy ! pliku pdfz LSI ! umowy/ porozumienia /zmiany decyzji w
7a.; sprawdzajacej do : : sprawie dofinansowania.
i Wydziat PS/PI/PE zmian dokonanych | I
! we wniosku o ! !
i dofinansowanie | :
W przypadku zidentyfikowania bledow we Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wys?ama. . o
wn?o:kyg lub wprowadzenie innych/dodatkowych | naboru i obstugi w przypad!cu kqmecznosm poprawy ]".'b
. ! s A : . . . uzupelnienia wniosku o dofinansowania, Osoba
zmian we wniosku niz te, na, ktore wyrazita projektéw RPO Przestanie skanu pisma za isku ds. naboru i obstugi projekts
zgode [P WUP - przygotowanie pisma posérednictwem SL2014 ;;sct)anoms 4 @5. naboru 1 0siugi projextow
8 j do poprawy wniosku. Kierownik Wydziatu - po podpisaniu przez Dyrektora WUP .
WIYWa)3cego G0 poprawy : . Y w LSI wniosek o dofinansowanie
‘W przypadku braku zgody na zmiany z powodu Wydziat pismma, Zwraca
niespelnienia kryteriow wyboru projektow — PS/PI/PE .
przygotowanie pisma informujgcego o braku ,‘:gmﬁ: E:ﬁ:ig\g:dy :)l::l'ﬂl :Zkiop\?vvzodu
2zgody na zmiany wraz z uzasadnieniem. Dyrektor WUP/ koiee hrod wyboru pf
_ Wicedyrektor ds. EFS il procedury.
Przygotowanie 2 egz. projektu aneksu do Osoba na stanowisku ds. | Do 10 dni Projekt aneksu do - ‘Wzor aneksu do umowy/porozumienia /zmiany
umowy/porozumienia /zmienionej decyzji w naboru i obstugi roboczych od dnia | umowy/porozumienia decyzji w sprawie dofinansowania projektu
sprawie dofinansowania projektu, na podstawie projektow RPO zatwierdzenia fzmienionej decyzji w opracowuje pracownik PP-PM we wspotpracy z
zweryfikowanych i zatwierdzonych dokumentow poprawnego sprawie dofinansowania wiasciwym merytorycznie pracownikiem ds.
otrzymanych od beneficjenta Wydziat PS/PI/PE wniosku w LSI | projektu | naboru i obstugi projektéw Wydziatu EFS.
| Zatwierdzonym przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. EFS.
9.

wzor aneksu do umowy/porozumienia
/zmienionej decyzji w sprawie dofinansowania
projektu pracownik Wydziatu PP-PM
przekazuje do Wydzialow merytorycanych
celem ich stosowania.

Dalsza procedura dot. przekazania i
podpisywania ancksu do umowy/porozumienia
/ zmiany decyzji odbywa sie analogicznie jak w
pkt. 6-21 Procedur 6.1.2, 6.1.3 oraz 6.1.4.
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6.2.2 Procedura dokonywania zmian w;)jekcie z i;ic}atywy IP WUP

Zmiany o charakterze wynikajacym ze zmian w prawie lub dokumentach programowych

Analiza dokonywana jest w sytuacji np. zmian

w prawie krajowym lub unijnym,
wptywajacych na realizacje projektu, wtym na
wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych w
projekeie 1 moze dotyczy¢ catych grup
projektéw, zakontraktowanych w ramach

Projekt moze zosta¢ zmieniony, w przypadku,
gdy zmiany nie wptywaja na spefnianie
kryteribw wyboru projektu (dotyczy rowniez
kryteriow premiujacych, o ile projekt otrzymat
dodatkowe punkty za ich spelnienie} w sposéb,
ktory skutkowalby negatywna oceng tego

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

W celu umozliwienia wprowadzania
beneficjentowi zmian w projekcie Osoba na
stanowisku ds. naboru i obstugi projekiow RPO
po podpisaniu przez Dyrektora WUP pisma
informujacego koniecznosei zmiany.

W przypadku koniecznosci poprawy lub
uzupetnienia wrtiosku o dofinansowania, jest on
zwracany do wnioskodawey w LS1.

W przypadku zmian wplywajacych na tresé
wniosku - w pi$mie beneficjent informowany
jest rowniez o koniecznoéci zlozenia
odpowiednio skorygowanego wniosku

harmonogramu ptatnosci i/lub innych

aomil swiadezeniem o
niewprowadzaniu do wnioskn zmian innych,
mz wskazane przez [P WUP)- przejsé do pkt 3.

W przypadku zmian nie wymagajgcych
zlozenia wniosku ani innych zatacznikow
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Proces odbywa sig zgodnie ze schematem

Dalsza procedura dot. postgpowania z
wnioskiem odbywa si¢ analogicznie jak w

W przypadku zmian wynikajacych ze zmian w Osoba na stanowiskn ds. | Niezwlacznie po
prawie lub dokumentach programowych, naboru i obstugi zaistnieniu
wplywajgcych na realizacje projekiow, analiza projektéw RPO okolicznosci
mozliwosci wprowadzenia zmian i ich zakresu (z
uwzglednieniem artykutu 52a ustawy Wydziat PS/PI/PE
wdrozeniowej).
Osoba na stanowisku ds. jednego naboru.
1. programowania i
zarzgdzania
Wydzial PP
Kierownik Wydziatu
PS/PI/PE/PP
| - Prawnik Urzedu | __ projektu.
Przygotowanie pisma informujgcego o Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania .
aneksowaniu umowy/porozumienia /zmiang naboru 1 obstugi czynnosci powtarzalnej nr 2.
decyzji w sprawie dofinansowania projektu z projektéw RPO Przestanie skanu pisma za
inicjatywy IP WUP posrednictwem SL2014
Wydzial PS/PI/PE
Projekt aneksu do
umowy/porozumienia
/zmienionej decyzji w
sprawie dofinansowania
projektu
2.
o dofinansowanie projektu (i/lub
! OW, Wraz z
Przyjecie od beneficjenta zmienionego wniosku o | Kancelaria WUP Na biezgco Potwierdzenie przyjecia w
dofinansowanie (na ktére zgode wyrazita IP rejestrze przesylek . s
3 | WUP) wraz z o$wiadezeniem, iqzwn!i,e dokonat wptywajacych ezynnosei powtarzalnej nr 1.
innych zmian niz te, na ktore zgodzita sig IP
WUP.
Przyjecie wniosku o dofinansowanie QOsoba na stanowisku ds. | Na biezaco | Raport danych
4 dekretowanego przez Kierownika Wydziatu naboru i abshugi | uzytkownika LSI
projektow RPO procedurze 6.2.1 pkt 6 - 8.
Rejestracia wniosku o dofinansowanie w 151 Wydziat PS/PVPE |
Przygotowanie 2 egz. aneksu do Osoba na stanowisku ds. | Do 10 dni | Projekt aneksu do
umowy/porozumienia /zmieniongj decyzji w naboru i obshugi roboczych od dnia | umowy/porozumienia
5 | sprawie dofinansowania projektu i przejé¢ do projektéw RPO zatwierdzenia /zmienionej decyzji w
procedury 6.2.1 pkt 9. poprawnego sprawie dofinansowania
Wydzial PSPUPE | wnioskuw LS | projektu

6.3 Procedura dotyczaca rozwigzania umowy/ porozumienia /uchylenia decyzji o dofinansowanie projektu

Osoba wykosujsca Termin =
Lp. Cayanoké i wykonant Mechanizn kontrotey Zalgczaik Uwagl
Przyj¢cie wniosku beneficjenta z prosba o Kancelaria WUP Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
i3zanie umowy/porc ienia /uchylenie w rejestrze przesylek czynnosci powtarzalnej nr 1.
L decyzji o dofinansowanie projektu wraz z wplywajacych
uzasadnieniem.
| W przypadku rozwiszania umowy/uchvlenia | Osoba na stanowisku ds. | Niezwiocznie po I Projekt pisma o W pismie do beneficjenta nalezy wpisa¢
decyzji o dofinansowanie projektu: naboru i obstugi uzyskaniu rozwigzaniu informacijg nt. zobowigzania do zlozenia
1. z inicjatywy beneficjenta — analiza projektow RPO wiadomosei umowy/porozurnienia/ sprawozdania koficowego z realizacji projektu
wniosku beneficjenta o rozwiazanie o przestankach uchylenie decyzji w oraz ewentualne inne ustalenia dotyczgee
umowy/porozumienia /uchylenie decyzji. Wydziat decydujacych sprawie dofinansowania zamknigoia projektu.
Przygotowanie pisma z odpowiedzia i PS/PI/PE © rozwigzaniu projektu
przeprowadzenie procedury rozwiazani umowy/uchyleniu W przypadku, rozwigzania umowy zIP z
3 umowy z zachowaniem decyzji o zachowaniem jednomiesigcznego okresu
y jednomiesigcznego terminu dofinansowanie wypowiedzenia albo w wyniku zgodnej woli
wypowiedzenia lub bez wypowiedzenia; projektu stron Beneficjent moze wniosl éo

2. z inicjatywy IPWUP — analiza
oo P -

pr 0

sprawie dofinansowania projektu,
przygotowanie pisma o rozwigzaniu

i umow? o dofinansowanie projektuz

umowy/porozumienia/ uchylénia decyzji w

odstgpienie od zgdania zwrotu wydatkow

niekwalifikowalnych 2 tytutu reguly

proporc;j Sci lub o ie wydatkow za
iekewalifik Ine w mniejszej wysokosci niz

wynika to z proporcji. Beneficjent uzasadnia

przyczyny nieosiggniecia zalozef, w

szezegblnoscei wykazuje swoje starania
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h iem jednomiesit terminu

2}

wypowiedzenia lub bez wypow1edz.ema

3. za porozumieniem stron —
przygotowanie pisma o podjeciu decyzji o
rozwigzaniu umowy/porozumienia
fuchyleniu decyzji w sprawie
dofinansowania projektu za
porozumieniem stron, w przypadku
wystapienia okolicznosci, ktore
uniemozliwiajg dalsze wykonywanie
postanowiefi zawartych w umowie,

zmierzajace do osiagniecia zatozen projektu lub
wystapienie sily wyzszej.

W przypadku ro ia umowy,uchy
decyzji Benefigjent jest zobowiazany zlozy¢
koficowy wniosek o platnosé.

Jezeli Beneficjent zawnioskowal o odstapienie
od zadania zwrotu wydatkow
niekwalifikowalnych z tytutu reguly
proporgjonalnosci lub o uznanie wydatkow za
niekewalifikowalne w mniejszej wysokosei niz
wymka toz proporc_u to IP WUP na etapie

ku o platnosé, w

opraciu 0 Metodologlg postgpowania w
pﬂypadku srw:era'zema meostqgmgcm przez
ikow — regula

proporcjonalnosci,

ustala czy mozliwe jest:

a) odstgpienie od rozliczenia projektu zgodnie z
regulg proporcjonalnosci w przypadku
wystgpienia sity wyzszej,

b) obnizeni kosci albo odstapienie od
zqdama zwrotu wydatkow mekwahﬁkcwalnych
z tytutu reguly proporc_]ona]nosm
lub dokonuj

ywania.

Przej$é do procedury 9.1.1, pkt 3a - weryfikacja
koficowegzo wniosku o platnogé

Weryfikacja i akceptacja pmjektu pisma o Kierownik/ Zastepca Do 2 dni roboczych | Zaakceptowany projekt -
r0zZwWiaz umowy/ i /uchylenia | Kierownika od dnia otrzymania pisma o rozwigzaniu
decyzji w sprawie dofinansowania projektu. projektu pisma umowy/porozumienia/uc
3. Wydziat PS/PL/PE hyleniu decyzji w
Jesli TAK, akceptacja projektu pisma sprawie dofinansowania
projektu
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
Weryfikacja i akceptacja pisma pod wzgledem | Glowny Ksiggowy/ Do 3 dni roboczych Zaa.kceptowany pro_]ekt -
finansowym Zastgpea Glownego od akceptagiji pisma o rozwigzaniu
4. (nie dotyczy projektow pozakonkursowych Ksiggowego Urzedu Kierownika/ umowy/porozumienia/
PUP). Zastepey uchyleniu decyzji w
Kierownika sprawie dofinansowania
Wydzial PS/PLYPE projektu
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| | Zaopiniowanie projektu pisma pod wzgledem Prawnik urzedu Do 3 dniroboczych | Zaopiniowany pod -
| formalno-pravnym od dnia akeeptacji wzgledem formalno-
przez Gtownego prawnym projekt pisma o
5. Ksiggowego/ rozwigzaniu
Zastgpee Glownego | umowy/porozumienia/
Ksiggowego Urzedu | uchyleniu decyzji w
sprawie dofinansowania
projektu
Wm’yﬁkaqa i zatwnerdzeme plsma 4} Dyrektor WUP Podpisane pismo o Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
y/ poIcC ia/ uchyleniu rozwigzaniu czynnosci powtarzalnej nr 2
decyz_';l W sprawie doﬁ.nansowama projektu umowy/porozumienia/
1. z zachowaniem terminu; uchyleniu decyzji w
6. 2. bez wypowiedzenia; sprawie dofinansowania
: 3. za porozumieniem stron projektu
Jesli TAK, podpisuje pismo
Jesli NIE. przejsé do pkt 2. — -
Aktualizacja danych za posredmctwem SL2014 | Osoba na stanowisku ds. | Do 2 dni roboczych -
w zwigzku z rozwigzaniem naboru i obstugi od rozwiazania Potwierdzenie w formie
7 umowy/porozumienia/uchyleniem decyzji w projektéw RPO umowy/porozumieni | pliku pdf z SL2014 Zakres danych wprowadzony zgodnie z
' sprawie dofinansowania projektu Wydgziat PS/PI/PE a/uchyleniu decyzji Instrukeja.
w sprawie
dofinansowania
projektu I

e |

6.4 Procedura dotyczaca przygotowania Decyzji w sprawie realizacji projektu pozakonkursowego (projekt ROPS/projekty
stypendialne Urzedu Marszalkowskiego)

Czynnoké

Osobn wykonujgea [
cxynmoié

Termin

Tormin | Metmmmiostoy | Zeemk

T

Przyjmowanie dokumentow niezbgdnych do

podpisania Decyzji w sprawie realizacji
projektu pozakonkursowego, skladanych przez
wmioskodawce

Po podjeciu uchwaly przez Zarzad Wojewédztwa

Kancelaria WUP

Niezwiocznie po
wplynigciu
dokumentéw

Potwierdzenie przyjeciaw | -
rejestrze przesylek
wplywajgeych

“Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

czynnosci powtarzalnej nr I.
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| Analiza dokumentéw pod wzgledem | Osoba na stanowisku ds. | Do 5 dni Sporzadzona Listy Listy sprawdzajgcej
terminowosci, kompletnosci i poprawnogci naboru i obstugi roboczych od sprawdzajgeej dok iy dok ty niezbgdne do
formalnej mezbgdnych do podpisania Decyzji projektéw RPO wptywu iezbgdne do pody podpi:
w sprawie realizacji projektu dokumentu /p ienia o umowy/por. fenia o
2. | pozakonkursowego | Wydziat PI/PE dofinansowanie /zawarcie dofinansowanie
| decyzji w sprawie /zawarcie decyzji w
dofinansowania projekti sprawie dofinansowania
projektu
(zal. nr6.1b do IW IP
WUP)
Weryfikacja i akceptacja dokumentéw Kierownik/ Zastgpca Do 3 dni Zweryt' kowana Listy
niezbgdnych do podpisania Decyzji w sprawie Kierownika rob h od sprawdzajg dokumenty
3 realizacji projektu pozakonkursowego porzadzenia listy bedne do podp
' Wydziat PI/PE sprawdzajace] umowy/por ienia 0
dofinansowanie /zawarcie
decyzji w sprawie
dofinansowania jirojektu
| Przygotowanie 2 egzemplarzy Decyzji w Osoba na stanowisku ds. | Do 3 dni Decyzja w sprawie - Przygotowanie wzoru Decyzji w sprawie
sprawie realizacji projektu pozakonkursowego | naboru i obstugi roboczych po realizacji projekiu realizacji projektu p kursowego odbywa
projektéw RPO otrzy i konkursowego sig zgodnie z Procedurg 6.1.1 Przygotowanie
informacji o mparafowana na kazdej wzoru umowy/decyzji /porozumienia o
4 Wydziat podjgciu przez stronie wraz z zatacznikami dofinansowanie projektu/ OWRP/daImmentu
. PI/PE ZWP uchwaly (2 egz.) z wyjatkiem zat, nr dot. zabezpieczeni umouyo
2 (tj. - wnioskv o foraz zmian do tych wzoréw) oraz wzoréw
| dofinansowanie projektu) aneksow
Przez osobe na stanowisku
ds. naboru 1 obstugi
_ o projektéw RPO o | o
Akceptacja Decyzji w sprawie realizacji Kierownik/ Zastgpca Do 3 dni -
projektu pozakonkursowego Kierownika roboczych od Zaparafowana na kazdej
sporzadzenia stronie wraz z zatacznikami
5. Wydziat dokumentu przez (2 egz.) z wyjatkiem zal. nr
PI/PE osobg na 2 (tj. - wnioskn o
stanowisku ds. dofinansowanie projektu)
naboru i obstugi
_proiektéw RPO
Weryfikacja pod weglgdem formalno-prawnym | Prawnik urzedu Do 10 dni Zaparafowany na kazdej -
Decyzji w sprawie realizacji projektu roboczych od stronie (1 egz.) projekt
6 pozakonkursowego zaparafowania Decyzji w sprawie
) przez Kierownika/ | realizacji projektu
Zastgpeg pocakonkursowego .
Kierownika
B Wydziaty e
Podpisywanie Decyzji w sprawie realizacji projektu p SOWEgo
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Przygotowanie i wystanie pisma do Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
UMWP/ROPS z prosbq [} podplsa.me Decy'yl w | naboru i obstugi czynnosci powtarzalnej nr 2.
3 sprawie realizacji projektu pozak projektéw RPO
: przez uprawnione osoby, z zalgezonymi 2 egz
Decyzji w sprawie rea[z_acyt projektu Wydzial PI/PE
pozak terminu
|| naprzekazanie dohunentéw do IP WUP o
Przyjecie podpisanych 2 egz. Decyzji w Kancelaria WUP Niezwlocznie po Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
9. | sprawie realizacji projektu pozakonkursowego wplynigciu rejestrze przesytek czynnosci powtarzalnej nr 1.
i przekazanie do Wydziatu PI lub PE dokumentow [ wplywajgcych
Weryfikacja podpiséw i parafek na Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zweryfikowana decyzja, Whioskodawcea parafuje kazda strong decyzji
10 | dokmmentach m.in. na podstawie notarialnego naboru i obstugi podpisana przez oraz zatgczniki (2 egzemplarze)— me dotyczy
potwierdzenia podpisu oraz kompletnosci projektow RPO beneficjenta wriosku o dofi go sume |
| zatacznikow Wydziat PI/PE | kontrolna oraz podpisuje 2 ehitm plarze umowy
Podpisanie Decyzji w sprawie realizacji Dyrektor Niezwh Pod; Decyzj
projektu pozakonkursowego WUP/Wicedyrektor ds. sprawie realizacji projekiu
i1 EFS pozakonkursowego (2 egz.)
Jesli TAK, podpisuje Decyzje w sprawie przez Dyrektora
realizacji projektu pozakonkursowego WUP/Wicedyrektora ds.
Jesli NIE, przeisé do pkt 6 | EFS. -
Przygotowanie i wyslanie do wnioskodawcy Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
12 pisma przekazujacego 1 egz. Decyzji w sprawie nab.oru i obstugi czynnosci powtarzalnej nr 2.
= | realizacji projektu pozakonkursowego wraz z projektow RPO
zatacznikami Wydzial PS/PI/PE Kopia pisma przekazujgeego pozostaje w
— aktach sprawy.
‘Wprowadzenie danych z podpisanej Decyzji w | Osoba na stanowiskuds, | Do 4 dni
13 | sprawie realizacji projektu pozakonkursowego | naboru i obstugi roboczych od Potwierdzenie w formie
w SL2014. projektéw RPO wplywu pliku pdf z §1.2014 Zakres danych wprowadzony zgodnie z
Wydzial PVPE dokumentu — Instrukeis. =
ie na Portalu Fund Redaktor naboru Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Wzbr Informacji o
Eumpe_]sklch informacji o podpisanej Decyzji podpisanych umowach /
w sprawie realizacji projektu Osoba na stanowisku ds. porozumieniach o
pozakonkursowego naboru i obstugi dofinansowanie /
projektéw RPO zawartych decyzjach w
Przekazanie za posrednictwem srodkéw Wydziat PUPE | sprawie dofinansowania
14 komunikacji elektronicznej informacji o | projektu w ramach
* | podpisanej Decyzji w sprawie realizacji konkursu/naboru nr
projektu pozakonkursowegodo 1Z,celem | | L w
zamieszozenia na stronie internetowej RPO WP ramach Regionalnego
2014-2020 Programu Operacyjnego
| Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata
2014-2020 O
| — — prioryletowa ....
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| Dziatanie ...

Poddziatanie
(zal. or6.1c do IW IP
WUP)

Przekazanie skanu podpisanej Decyzii w Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Skan podpisanej Decyzii w | -
15. | sprawie realizacji projektu pozakonk naboru i obstugi podpisaniu sprawie realizacji projektu
(bez zalageznikéw) do Wydziatu BF projektéw RPO pozakonkursowego
| Wydziat PUPE B
Rejestracja Decyzji w sprawie realizacji Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Zarejestrowana Decyzjaw | -
16. | projektu pozakonkursowego w Rejestrze uméw | ksiegowania patnosci sprawie realizacji projektu
pozakonkursowego w
1 | Wydzial BF Rejestrze uméw |
W przypadku projektu pozakonkursowego Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Potwierdzenie przekazania | Potwierdzona za Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
| ROPS -przygotowanie pisma do Departamentu | naboru i obslugi podpisaniu zgodnosé z oryginatem czynnosci powtarzalnej nr 2.
17 Budzetu i Finansow UMWP dot. przekazania projektéw RPO kserokopia podpisanej
* | kserokopii potwierdzonej za zgodnodé z Decyzji w sprawie
oryginatem podpisanej Decyzji w sprawie Wydziat P1 realizacji projekiu
realizacji projektu pozakonk g pozakonkursowego)
Zmiana Decyzji w sprawie realizacji projektu p ! go odbywaé si¢ zgodnie z Procedurg 6.2 Procedura anel ania umowy/por f y decyzji
. w sprawie dofinansowania projektu
6.5 Procedura wniesienia zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy oraz jego zwrotu
6.5.1 Instrukeja postepowania z dol bezp ia do umowy o dofinansowanie innego niz weksel in blanco
Osoha wykonujgca Termin l -
Lp. | a8 Ceynnoit R | Ty Seykidkals Mechanizm kontrolny il Zalyczrik Uwagi
Przyjecie zabezpieczenia do umowy o Kancelaria WUP Na biezgco - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dofinansowanie projektu wraz z pismem czynnosei powtarzalnej nr 1.
1 przewodnim i zawiademienie wiasciwego Beneficjent jest informowany o koniecznosci
* | Kierownika Wydziatu PS/PI/PE o koniecznosci tozenia zabezpi ria przed podpisani
osobistego odbioru zabezpieczenia umowy o dofinansowanie projektu w siedzibie
| WUP
Przygotowanie Protokolu przekazania Kierownik/ Z-ca Do 3 dni Przygotowany Protokdt Wzor Protokolu
zabezpieczenia prawidlowe; realizacji umowy Kierownika roboczych od preekazania zabezpi preekazani
o dofinansowanie projektu oraz odebranie z Wydzial PS/PLPE wplywu prawidiowej r bezpi Kierownik/Zastepca Kierownika wladciwego
2. Kancelarii WUP zabezpieczenia dokumentu umowy prawidlowej realizacji Wydzialu potwierdza fakt przyjecia
Osoba na stanowisku ds. umo zabezpieczenia w protokole.
naboru 1 obstugi (zal. or 6.3 do IW [P
. projektéw RPO WUP)
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L Wiydzial PS/P/PE |
Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym QOsoba na stanowisku ds. | Do 4 dni - |
| pop Sci przek bezpi iado | naboru i obstugi roboczych od Zweryfikowane ‘
3. umowy o dofinansowanie projektu projektéw RPO otrzymania zabezpieczenie do umowy
| Wydziat PS/PI/PE protokotu o dofinansowanie |
|
Wystanie pisma do wystawey gwarancji Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie wystania - L . Lo
3a bankowej z prosba o potwierdzenie naboru i obshigi Czyn;osrcAmE w'sltrzymujilwyp taty ul"fzkl w
* i autentycznosci wy lonego zabezpi ia projektéw RPQ WYsOkoscr oxresione) w Harmonogramie
Wydzial PS/PUPE platnosci
Weryfikacja i akceptacja poprawnosci Kierownik/Zastepca Niezwlocznie Zweryfikowane -
4. merytorycznej przek ) zabezpil iado | Kierownika zabezpieczenie do umowy
umowy o dofinansowanie projektu Wydziat PS/PI/PE o dofinansowanie
Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem Prawnik urzgdu Do 5 dni Podpisany Protoks! Wzor Protokolu
formalno-prawnym poprawnosci przekazanego roboczych od przekazania zabezpieczenia | przek i
zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie podpisaniaprzez | prawidlowej reali: zabezp
5. projektu Kierownika/ Z-c¢ | umowy prawidlowej realizacji
Kierownika umowy
Wydziat PS/ PI/PE (zal. 0r 6.3 do IWIP
Weryfikacja i akeeptacja pod wzgledem Pracownik Wydzialu BF | Do 3 dni
5 finansowym poprawnosci przekazanego roboczych od
: zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie podpisu Prawnika
= projektu — —— urzedu -
Potwierdzenie podpisem poprawnosci pod Glowny Ksiggowy/
7 wzgledem finansowym przekazanego Zastgpca Glownego
| zabezpieczenia do umowy ¢ dofinansowanie Ksiggowego Urzedu
_| projektu
Przygotowanie i wyslanie pisma: Osoba na stanowisku ds. | Do 2 dni Potwierdzenie wystania - Po dokonanej weryfikacji poprawnosci
naboru i obstugi roboczych po przek > zabezpi i
1. informujgeego beneficjenta o odrzuceniu projektéw RPO uz}llskamu podpisu . i
zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie ) Glgwnego Proces ?qbywa sig zgof.lme ze schematemn
projektu; Wydziat PS/PI/PE Ksiggowego / czynnosci powtarzalnej nr 2.
Zastepcy
. i . Gléwnego Przekazanie do wiadomosci pisma o
2. wzywajacego bengﬁc_]enta do wniesienia Ksiggowego poprawnosci przekazanego zabezpieczenia do
3. poprawek lub ztozenia nowego Urzedu Wydzialu BF.
zabezpieczenia
Przygotowanie koperty, w ktérej ztozone
zostanie zabezpieczenie do umowy.
Kopertg opisuje w nastepujacy sposob:
»Zabezpieczenie w formie...... umowy
or...... zawartej w dniu ..
dofinansowanie Projektu or..... pt. .....
Il B realizowanego w ramach Priory tetu
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Ll L
Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020",
Whiesienie poprawek lub zlozenie nowego Beneficjent Do 7dni -
zabezpieczenia roboczych od
otrzymania pisma
wzywajgcego do
wniesienia Po wniesieniu poprawek lub zlozeniu nowego
poprawek jub zabezpieczenia nalezy przejéé do pkt. 3
zlozenia nowego
zabezpieczenia do
umowy o
dofinansowanie
- | proiektu i
Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Podpisany Protokol Wzor Protokolu W miejscu sklejema koperty zosta]g zlozone
Zamknigcie zabezp ia w oznak ] naboru i obstugi dokonanej praek ia zabezpiecz preek ? podpisy pr 4CegO OTaz Przyjmujaceg
kopercie 1 przekazanie upowaznionemu projektéw RPO weryfikacji prawidiowej realizacji zabezpieccenia zabezpieczenie.
pracownikowi Wydzialu BF e umowy prawidlowej realizacji
Wydzial PS/PL/PE poprawnoscl umowy W jednej kopercie powmno znajdowac sig
prckazancgo (zat. 1w 6.3 do TW IP jedno i Zabezp do
oraz zabezpieczenia umowy powinno byé przekazane do Wydziatu
| BF natychmiast po dokonaniu weryfikacji, nie
| Pracownik powinno znajdowaé si¢ w wydziale
Wydzialu BF merytorycznym bez uzasadnionej przyczyny.
| Kierownik Wydziatu merytorycznego na czas
| dokonywanej weryfikagji poprawnosm
rabezp sia przechowuje zabezp iew
zamknigtej szafie dokladajac staran, aby
dokument nie ulegl zaginigciu badz
i Zdeponowanie zabezpieczonej koperty w Pracownik Wydzialu BF Podpisany Pmlakéf Wzor Protokolu
szafie pancernej znajdujacej si¢ w Wydziale upowazniony do odbioru preek przekaz
BF depozytéw prawidlowej renhzaqt zabezpieczenia
umowy prawidlowej realizacji
umowy
(zat. nr 6.3 do IW IP
W przypadku zajscia koniecznosci skorygowama zapiséw pierwotnie zloz bezp bad# zlozenia dodatkowego zabezy ia do umowy zabezpi fe przyjmowane jest analogicznie jak w

punktach 1-11 i jest deponowane pod numerem depozytu pierwotnie zlozonego zabezpieczenia.

Korygowane zabezpieczenie jest przekazywane Protokolem przekazania skorygowanegu zabezpieczenia (zalacznik ur 6.3a do IW IP WUP), pe uprudmm pozytywnym zatherdzemu przez Dyrektora
‘WUP/ Wicedyrektora ds. EFS Wriosku o pobranie ze szafy pancernej zna]dujqcej slg w Wydziale BF depozytu z pierwotnie zlozonym i ej umowy (zatacznik nr 6.3b do IW IP
WUP). Zabezpieczenie dodatkowe przekazywane jest Protokolem pr ia prawidlowej realizacji umowy (zalgcznik nr 6.3 do IW]PWUP).
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W przypadku zaj$cia koniecznofci skorzystania z zabezpieczenia w prowadzonym postgpowaniu windykacyjnym przeciwko Beneficjentowi
Przygotowanie wniosku do Dyrektora Pracownik Wydziatu BF | Niezwlocznie Przygotowany wniosek z Wzdr wniosku o pobranie
WUP/Wicedyrektora ds. EFS z prosba o upowazniony do odbioru prosba o wyrazenie zgody ze skrythi sejfowej
wyrazenie zgody na pobranie zabezpieczeniaz | depozytéw na pobranie zabezpieczenia | depozytu (celem
szafy pancernej znajdujace;j si¢ w Wydziale wykor=ystania w
BF. i prowadzenie postgpowania posigpowaniu
windykacyjnego z wykorzystaniem windykacyjnym)
zabezpieczenia ztozonego przez beneficjenta. (zal. nr 6.3c do IW IP
WUP)
Podpisanie wniosku z proba o wyrazenie Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisany wniosek z -
zgody na pobranie zabezpieczenia Wicedyrektor ds. EFS prosba o wyrazenie zgody
na pobranie zabezpieczenia
Odebranie zabezpieczenia z szafy panceme;) Pracownik Wydziatu BF | Niezwiocznie Podpisany wniosek z -
znajdujgcej si¢ w Wydziale BF. upowainiony do odbioru prosba o wyrazenie zgody
depozytdw na pobranie zabezpieczenia
Komisyjne otwarcie oznakowanej koperty i Pracownik Wydziatu BF | Niezwiocznie -
przekazanie zabezpieczenia pracownikowi upowazniony do odbioru
‘Wydziatu BF na stanowisku ds. windykacji depozytéw,
naleznosci Glowny Ksiegowy/
Zastepca Glownego
Ksiegowego Urzedu,
15 Kierownik/ Zastepca
. Kierownika
Wydziat PS/PI/PE
Osoba na stanowisku ds.
naboru i obshugi
projektéw RPO
. Wy dzial PS/PLVPE -
Zdeponowanie zabezpieczenia w szafie Pracownik Wydzialu BF | Na czas dzialan -
16. metalowej Wydziatu BF upowazniony do odbioru | windykacyjnych
depozytéw |
Zwrot dokumentu (do wydzialu Pracownik Wydzialu BF | Po otrzymaniu - Zgodme z Instmkcja poslgpawanm
17. | merytorycznego) stanowiacego zabezpi ie | upowazniony do odbioru | wniosku o zwrot w proypadiu 2wrotu = i
umowy na pisemny wniosek beneficjenta depozytéw zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy po zakohczeniu
. realizacji projekiu - 6.5.3
6.5.2 Instrukcja postepowania z dok t bezpieczenia do umowy o dofinansowanie w formie weksla in blanco

Dol wykamnjica

[Lp.L . Caymnoit 1 Mechanlzm kontroluy Zalyemmik l Unagi
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Postgpowanie z zabezpieczeniem w formie weksla in blanco w przypadku podpi pi w siedzibie WUP
Przyjecie od beneficjenta weksla in blanco i | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
deklaracji wekslowej. naboru i obstugi podpisaniu ! czynnosci powtarzalnej nr 2.
projektéw RPO umowy/decyzji o
1. dofinansowanie Beneficjent jest informowany o koniecznosci
Wydziat PS/PI/PE projektu ztozenia zabezpieczenia przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie projektu w siedzibie
— - i WUP — |
Sprawdzenie tozsamodci osoby (0séb) Kierownik / Zast¢pca Niezwlocznie Sporzadzona Lista Wzér Listy . . i
upo ionegj do zlozenia zabezpi ia do Kierownika Wydziatu sprawdzajgca do oceny sprawdzajgcej do oceny | Umowa/decyzja powinna byé zaparafowana
umowy w formie weksla in blanco, w oparciu o | prawidlowosci prawidlowosci przez wnioskodaweg wraz ze wszystkimi
dokurmnent tozsamosci i stosowne Wydziat PS/PI/PE [ zabezpieczenia do umowy | zabezpieczenia do zatgeznikami (wnioskodawca jest zobowigzany
2. | pelnomocnictwa. Sprawdzenie tozsamosci (o w formie weksla in blanco | umowy w formie weksla | 40 przediozenia notarialnego poswiadczenia
ile zachodzi taka koniecznosé) dotyczy takze wraz z deklaracjq in blanco wraz z podpisu) - nie dotyczy wniosku o
wspttmatzonkow 0sob sktadajacych deklaracje wekslowg . deklaracjg weksiowg dofinansowanie posiadajgcego sume kontrolng
list do weksla. (zat. nr 6.4 do IW IP
— | — 1 WUP) —
Weryfikacja poprawnosci podpisow na wekslu | Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Zweryfikowany Protoko! Wzor Protokolu
in blanco i na deklaracji wekslowej Kierownika przekazania zabezpieczenia | przekazani
Wydzial PS/PI/PE prawidlowej realizacji zabezpiecz
umowy (forma prawidlowej realizacji Po zweryfikowaniu poprawnosci podpisdw na
3. Osoba na stanowisku ds. zabezpieczenia: weksel in umowy (forma wekslu in blanco i deklaracji wekslowej -
naboru 1 obstugi blanco zlozony osobiscie) zabezpieccenia: weksel in | przejsé do pkt. 8.
projektéw RPO blanco zlozony osobiscie)
(zal. or 6.3d do IW IP |
o _ Wydzial PS/PI/PE | | WUP)
Postep ie z zab w formie weksla in blanco w przypadku przeslania zabezpieczenia poczta
Poinformowanie Kierownika /Z-cy Kierownika | Kancelaria WUP | Niezwtocznie -
4 Wydziatu/ pracownika wiasciwego Wydziatu Proces odbywa si¢ zgodnie ze schermatem
' merytorycznego o wplynigciu zabezpieczenia czynno$ci powtarzalnej nr 1.
do umowy — ]
Przygotowanie protokolu przekazania Osoba na stanowisku ds. | Po otrzymaniu Przygotowany protokol Wzor protokotu
zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy | naboru i obslugi | informacji z przek ia zabezpi praekazani
projektow RPO Kancelarii WUP prawidlowe;j realizacji bezp ia
| umowy prawidlowej realizacji
5 Wydziat PS/PI/PE umowy (forma
: | cabecpieczenia: weksel in
blanco zlozony za
| posrednictwem poczty)
(zal. or 6.3¢ do IW IP
—_— . l R (N _ WUP) -
6 Qdebranie z Kancelarii WUP zabezpieczenia. Kierownik/ Z-ca | Niezwlocznie Podpisany protokét - Protokét podpisuje rownies pracownik
e . Kierownika | | przekazania zabezpieczeni Kancelarii WUP przekazuigey zabezpi
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Wydzial PS/PI/PE | prawidlowe;j realizacji
| umowy
Osoba na stanowisku ds. |
naboru i obstugi |
projektéw RPO |
Wvydzial PS/PI/PE | o | |
Potwierdzenie faktu notarialnego Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie | Zweryfikowane w oparciu Wzor Listy
poswiadezenia zgodnosci danych osobowych naboru i obslugi o Listg sprawdzajgeq do sprawdzajgcej do oceny
beneficjenta z dokumentem tozsamosei. projektéw RPO oceny prawidlowosci prawidlowosci
Sprawdzenie wiarygodnosci podpisow (o ile 53 zabezpieczenia do umowy zabezpieczenia do
7 wymagare) wspotmatzonka beneficjenta. Wydzial PS/PI/PE w formie weksla in blanco | umowy w formie weksla
wraz z deklaracjg in blanco wraz z
| wekslowg . deklaracjg wekslowg
(zal. nr 6.4 do IW IP
_ _ _WUP) L .
Wypelnienie Listy sprawdzajgcej do oceny Osoba na stanowisku ds. | Niezwh i Podpi: Lista Wzdr Listy
prawidlowosci zabezpieczenia do umowy w naboru i obstugi sprawdzajgeq do oceny sprawdzajgcef do oceny
formie weksia in blanco wraz = deklaracja projektéw RPO | prawidlowosci prawidlowosci
wekslowg zabezpieczenia do umowy zabezpieczenia do
8. Wydzial PS/PI/PE w formie weksla in blanco | umowy w formie weksla
| wraz z deklaracja in blanco wraz z
wekslowg. deklaracjq wekslowg
| (zal. or 6.4 do IW IP
| | WUP)
| Weryfikacja Listy sprawdzajgcef do oceny Kierownik/ Z-ca | Niezwlocznie Zweryfikowana Lista W=ér Listy
prawidlowosci zabezpieczenia do umowy w Kierownika | sprawdzajgeq do oceny sprawdzajqgcej do oceny
formie weksla in blanco wraz z deklaracja prawidlowosci prawidlowosci Podpisanie rekomendacji (lub jej brak)
wekslowg. Wydzial PS/PI/PE zabezpieczenia do umowy zabezpieczenia do przyjecia zabezpieczenia do umowy w formie
9. w formie weksla in blanco | umowy w formie weksla weksla in blanco
wraz z deklaracja in blanco wraz =
weksiowg. deklaracjq wekslowg
(zal. nr 6.4 do IW IP
| | WUP}
Zatwierdzenie Listy sprawdzajgcej do oceny Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisana Lista -
prawidi i zabezpi ia do umowy w Wicedyrektor ds. EFS sprawdzajgeq do oceny
Jormie weksla in blanco wraz z deklaracjq prawidlowosci
10. | wekslowg zabezpieczenia do umowy
w formie weksla in blanco |
wraz z deklaracja |
- | wekslowy | =
W przypadku negatywnej weryfikacji QOsoba na stanowisku ds. = Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
1. zabezpieczenia umowy w formie weksla in naboru i obstugi czynnosci powtarzalnej nr 2.
blanco — wystanie pisma do wnioskedawcy projektéw RPO
Wydziat PS/PIPE
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procedurze 6.5.1 w punk

W przypadku zajécia koniecznosci skurygowama zapisbw pierwotnie

h 8-11i jest d

T pr €j umowy (.

wraz z deklamga

1ot

Po zatwierdzeniu przez Dyrekmrn WUP/Wicedyrektorn ds. EFS Listy sprawdychcj do 0ceny pr idlowosci

n

q przejsé do p

8-12 procedury 6.5. ]

ia do umowy w formie weksla in blanco

badz zlozenia dodatkowego

zabezpieczenia (zalgcznik nr 6.3f do IW IP WUP),

N e 3030 !

ia do umowy

ie przyjmowane jest analogicznie jak w

P

ane pod numerem depozytu pierwotnie zlozonego zabezpieczenia. Korygowane zarbezpieaenie jest przekazywane Protokolem przekazania skorygowanego

po uprudmm pozytywnym zatwnerdzeniu przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. EFS wniosku o pobranie z szafy pancernej znajdu ]qcej sig w Wydzlale BF depozytu z pierwotnie zlozonym

ik ar 6.3b do IW IP WUP), Zab

p przekazywane jest Pr
or 6 3d lub 6.3¢ do IWIP WUP).

pr P

ia prawidlowej realizacji umowy (zalgeznik

W przypadku zaj$cia koniecznosci skorzystania z
preejié do punktéw 12-17 pmcedun 6. 5 1.

ia w pr

in windykacyjnym przeciwko beneficjentowi

6.5.3 Instrukcja postepowania w przypadku zwrotw/zniszezenia zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Osoba wykonujyca Termin - A :
Lp Crynnoéé caymnodé wykonania Mechantzm kontrohsy Zalycznik Uwagl
Przek ie Beneficj i Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
informacji o mozliwosci odbloru dokumentu naboru i obstugi zakonczeniu czynnosci powtarzalnej nr 2.
stanowigcego zabezpieczenie prawidlowej projektéw RPO realizacji projektu/ W przypadku meodebranm przez
realizacji umowy. Wydzial PS/PL/PE po rozwigzaniu i ia w terminie 3
umowy mlmgcy od dnia otrzymnma wezwania do
odbioru lub zlozenia pisemnego wnioskn o
zniszczenie, zabezpieczenie zostanie
1 komisyjnie zniszezone (wéwczas nalezy
przeprowadzié czynnosci 3-10 procedury
6.5.3). Komisyjne niszczenie dokumentu
dotyczy wylgcznie weksla in blanco wraz z
deklaracjs wekslows, w pozostalych
sytuacjach zabezpieczenie podlega
archiwizacji razem z pozostalg
dok in Projektu,
| Z*nz.eme do IP WUP Wmaslm o zwrot Beneficjent Niezwlocznie po Wniosek o zwrot Wzor Wniosku o zwrot
2D b of realizacji umowy zakonezeniu cabezpieczenia zabezpieczenia
w przypadku zakon L cji projektu realizacji projektw/ | prawidlowej realizacji prawidlowej realizacji
‘Whniosku o zwrot zabezpieczenia w preypadku PO rozwigzaniu umowy/Wniosek o zwrot umowy w przypadku
rozwigzania umowy z inicjatywy Beneficjenta umowy zabezpieczenia w zakoriczenia realizacyi
bqdz z inicjatywy IP WUP, albo Wniosku o przypadiai rozwigzania projektu
; e zabezpi ia prawidlowej umowy z inicjatywy (zal. or 6.5a do IW IP
2. | realizacji umowy w przypadiu zakoriczenia Beneficjenta bgd: WUP)
realizacji projektu. inicjatywy WUP/Wniosek o
miszczenie zabezpieczenia | Wzdr Wniosku o
prawidtowe;j realizacji zniszezenia
umowy w przypadku zabezpieczenia
zakonczenia realizacii prawidlowej realizacji
projekiu. umowy w przypadku
| zakonczenia realizacji |
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projektu
(zal. nr 6.5b do IW IP
WUP)
Wz6r Wniosku o zwrot
zabe-pieczenia w
przypadia rozwigzania
umowy = inicjatywy
Beneficjenta bgdz
inicjatywy WUP.
(zat. nr 6,6 do IW IP
WUP) -
Weryfikacja prawidlowosci realizac)i umowy Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Podpisany Wniosek o zwrot zor Wniosku o zwrot
oraz zatwierdzenia koficowego wniosku o naboru i obslugi wplynigciu zabezpieczenia zabezpieczenia
platnosé, Pozytywnie opiniuje wydanie projektéw RPO wniosku o prawidlowej realizacji prawidlowej realizacji
zabezpieczenia beneficjentowi — zwrot/zniszczenie umowy w przypadku umowy w przypadku
podpisanie/zniszczenia Wniosku o Wydziat PS/PI/PE bezpi lia ia realizacji zakoriczenia realizacji
Wy i ie zabezpie ia p gj projektuw/ Wniosek o zwrot | projektu
realizacji umowy w przypadku zakoriczenia zabezpieczenia w (zat. nr 6.5a do IW IP
realizacji projektu. przypadku rozwiqzania WUP)
unmowy z inicjatywy
Beneficjenia bgds Wzor Wniosku o
inicjatywy WUP /Wniosek | zniszczenia
W przypadku rozwigzania umowy z inicjatywy o zniszccenie zabezpieczenia
beneficjenta bgdz z inicjatywy [P WUP- zabezpieczenia prawidlowej realizacji
3. | podpisanie Whiosku o zwrot zabezpieczenia w prawidiowej realizacji umowy w przypadku
przypadku rozwigzania umowy z inicjatywy umowy w przypadk ko ia realizacji
Beneficjenta bgd? inicjatywy IP WUP. zakoriczenia realizacji projektu
projektu. (zal. nr 6.5b do IW IP
WUP)
Wzdr Wniosku o zwrot
zabezpieczenia w
przypadion rozwigzania
umowy z inicjatyny
Beneficjenta bqds
inicjatywy WUP.
(zat. nr 6.6 do IW IP
_ S | | WUP)
Potwierdzenie prawidtowosci realizacji Kierownik/ Z-ca Niezwlocznie po Podpisany Wniosek o zwrot | Wzor Whiosku o zwrot
umowy. Pozytywnie opiniuje Kierownika wplynigeiu cabezpieczenia ‘abe..pzec_ema
4 wydanie/zniszczenie zabezpieczenia wniosku 0 zwrot! | prawidiowe;j r pr
" | beneficjentowi - podplsame Whniosku o Wydzial PK Zniszczenie umowy w przypadku umowy w pr-ypadlcu
ZWrot/znisz zenia pr zabezpieczenia
| realizacii umow\ w pir=ipadku zakoriczenia — gg}e@u/_Wmosek ozwrot | proiektu —
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realizacji projektu.

W przypadku rozwigzania umowy z inicjatywy
beneficjenta badz z inicjatywy IP WUP-
podpisanie Wniosku o zwrot zabezpieczenia w
proypadku rozwigzania umowy z inicjatywy
Beneficjenta bgdz inicjatywy IP WUP.

| zabezpieczenia w

| (zal. nr 6.5a do IW [P

proypadhu rozwigzania WUP)

I umowy z inicjatywy
Beneficjenta bgds Wzor Wniosku o
inicjatywy WUP /Wniosek | zniszczenia
a zniszczenie zabezpieczenia
zabezpieczenia pravidlowej realizacji
prawidlowej realizacji umowy w przypadiu
umowy w przypadk kon ia realizacji
zakorzenia realizacji projektu
projektu. (zal, nr 6.5b do IW IP

Wzor Wniosku o zwrot
zabezpieczenia w
preypadiu rozwigzania
umowy z inicjatywy
Beneficjenta bgdz
inicjatywy WUP.

(zat. nr 6.6 do IW IP
WUP)

isku ds.

Sprawd li ia $rodkow finansowych | Pracownik Wydzialu BF | Niezwlocznie -
przekazanych beneficjentowi.
Sprawdzenie, czy beneficjent nie zalega z
nalezno$ciami wobec IP WUP. |
Potwierdzeme prawidtowosci rozliczenia Glowny Ksiggowy/ Niezwiocznie Podpisany Wniosek o zwrot | Wzdr Wniosku o zwrot
finansowego beneficjenta zgodnie z Zastgpea Glownego zabezpieczenia zabezpieczenia
zatwierdzonym koncowym wnioskiem o Ksiegowego Urzedu prawidlowej realizacy prawidlowej realizacji
platnos¢. Pozytywnie opiniuje umowy w przypadku umowy w przypadku
wydanie/zni ia zabezpi lia zakoriczenia realizacji kot ia realizacji
beneficjentowi - podpisanie Wniosku o projektuw/ Wniosek o zwrot | projektu
wrot/zniszczenie zabezpieczenia prawidlowej cabezpieczenia w (zat. nr 6.5ado IW IP
realizacji umowy w przypadhu zakoriczenia proypadiu rozwiqzania WUP)
realizacji projektu. W przypadku rozwiazania umowy z inicjatywy
umowy z inicjatywy beneficjenta badz z Beneficjenta bgds Wzor Wniosku o
inicjatywy IP WUP- podpisanie Wniosku o inicjatywy WUP /Wniosek | zniszczenia
zwrol zabezpieczenia w przypadku rozwigzania o0 zmiszezenie zabezpieczenia
umowy z inicjatywy Beneficjenta bgdz zabezpieczenia prawidlowej realizacji
inicjatywy IP WUP. prawidlowej realizacji umowy w przypadku
umowy w przypadku zakonczenia realizacji
zakonczenia realizacji projektu
projektu. (zat. nr 6.5b do IW [P
WUP)
o — Wzor Wniosku o zwrot _ o
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zabezpieczenia w
przypadku rozwigzania
umowy z inicjatywy
Beneficjenta bgds:
inicjatywy WUP.
(zal. nr 6.6 do IW IP
- WUP)
Ztozenie w Sekretariacie WUP wniosku Pracownik Wydziatu BF | Niezwlocznie 3
beneficjenta o zwrot/zniszezenie ~ stanowisko ds.
zabezpieczenia, uprzednio zweryfikowanegoi | windykagji i naleznosci
pody
Wyrazenie zgody na wydanie zabezpieczenia Dyrektor WUP/ Niezwlocznie Podpisany Whiosek o zwrot | Wzér Wniosku o zwrot
Z&;:ezl’;(:_ieznzte(;l?: lub na komisyjne zniszczenie Wicedyrektor ds. EFS zabez'pjz;eczeqﬁ N :':abezlpji'ec:ejr'tia ) Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
i P 71 cf 7 r e .
umowy w praypadi umowy w praypadiu czynnosci powtarzalnej nr 2.
ko ia realizacji kon ia realizacji - . :
projektw/ Wniosek o zwrot | projektu ? WLprzy?adkllli:g%dsi:: 1]1(: rr‘usyjne = RO
i e %’" 65adoIWIP | o i obstugi projekiow Wydzial PS/PUPE
ﬁ %’; ; ., i"”.gi:t;f;ma ) przygotowuje Zarzadzenia Dyrek.tora WUP w
Beneficjenta bgdz Wzor Wniosku o SPrawie powo kpm|s_|1 .dD S
inicjatywy WUP/Waiosek o | zniszczenia zal;iezpleczenlg prawidlowej realizacji umowy o
zniscczenie zabezpieczenia | zabezpieczenia dofinansowanie.
:’l mowy wp;::v padh ‘; ;nouy wp:—::v padiu W skladzie komisji powinni sig malgié :
- ia realizacii P ia realizacii - .pl;;aclgwx.l.ll'( W]ydzalu_BF na staqomzko ds.
6 5 < ‘windykacji i naleznosci upowazniony do
projekiis. f;’{“’”s sbdorwp | odbionu depozytéw - jako czfonek komisji,
WU;Pl;r -2b do - osoba na stanowisku ds. naboru i obstugi
projektéw Wydziat PS/PLPE jako cztonek
. . komisji oraz
ZZ‘:;ZZ:’::;ZVZ”WI - Kierownjk {Zastepca K?erownika Wydziatu
przy;a dla; romwigzania PS/PU/PE jako przewodniczacy komisji.
Z’::eﬁwé;ezfjl:; z;w ‘Wzor Zarzadzenia w sprawie powolania
inicjatywy WUP komisji do zx_liszczenia zzbezpieczmia
(zal. nr 6.6 do IW P opracowany jest przez Wydzial PP
. WUP)
Dokonanie odbioru zabezpieczenia z szafy Pracownik Wydziatu BF | Niezwlocznie Podpisany Protokol zwrotu | Wzor Protokotu zwroty
pancerngj znajdujacej sie w Wydziale BF oraz | — upowazniony do bezpi ia / protokol bezpieczenia
potwierdzenie w protokole zwrotu/zniszczenia | odbioru depozytéw komisyjnego cniszczenia (zal. nr 6.7a do IW I[P W przypadku protokotu komisyjnego
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy. zabezpieczenia WUP) zniszczenia zabezpieczenia (zat. 6.7b)
Wzor Protokotu podpisywane sa 2 egzemplarze.

| zabezpieczenia

komisyjnego zniszczenia
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(zal. nr 6.7b do IW IP
WUP)
Otwarcia oznakowanej koperty i wyjecie Pracownik Wydzialu BF | Niezwlocznie | Podpisany Protoko! Wzdr Protokolu
zabezpieczenia do umowy w obecnosci — upowazniony do komisyjnego miszczenia komisyjnego miszczenia | Czynno$¢ odbywa si¢ w Wydziale BF.
Kierownika/Zastgpcy Kierownika Wydziatu odbioru depozytéw zabezpieczenia cabezpieczenia
PS/PVPE i pracownika Wydziatu PS/PI/PE (o (zal. nr 6.7b do IW IP
ile to on skladal zabezpieczenie do umowy). Kierownik/Z-ca WUP) W przypadku komisyjnego zniszczenia
Nastepnie przekazanie zabezpieczenia Kierownika zabezpieczenia, osoba na stanowisku ds. naboru
10. | prawidtowej realizacji umowy w odpowiednio | Wydzial PS/PL/PE i obstugi projektow Wydziat PS/PI/PE przesta
oznaczonej kopercie lub jego komisyjne jeden egzemplarz protokotu na adres
Zniszczenie. Pracownik Wydziatu korespondencyjny beneficjenta, a jeden
PS/PI/PE egzemplarz pozostaje w aktach sprawy w
wydziale PS/PI/PE,
Komisja do zniszczenia
| zabespieczenia
Potwierdzenie podpisami faktu Kierownik/Z-ca Niezwlocznie Podpisany Protokel Wzor Protokolu zwrotu
odebrania/przekazania zabezpieczenia do Kierownika wr bezpi i bezpi i
umowy. Wydzial PS/PKPE (zal. or 6.7a do IW IP
WUP)
Pracownik Wydziatu
PS/PI/PE (jako
i odbierajgcy
: zabezpieczenie)
Pracownik Wydziatu BF
- upowazniony do
odbioru depozytéw (jako
| przekazujacy
| zabezpieczenie)
Przekazanie Beneficjentowi zabezpieczeniaw | Kierownik/Z-ca Niezwlocznie Podpisany Protokdl zwroty | Wzodr Protokolu zwrotu
wydzmle merytorycznym EFS. Kierowmka Wydziatu/ zabezpieczenia zabezpieczenia
ficjent odbiera zabezpi ie w Pracownik (zal. nr 6.7ado IW IP
wydziale merytorycznym EFS osobicie, Wydziat PS/PI/PE WUP)
badz przez uprawnione do tej czynnosci
nsoby, pnsiada jace stosnwne
12. wo Benefi potwnerdznne
notarlalnle Odbioru zabezpleczema winny
dokonywa¢é osoby uprawnione na podstawie
zapiséw KRS lub innych dokumentéw
okreslajgcych status prawny Beneficjenta.
Tozsamo$¢ oséb upowaznionych do
| odebrania dokumentéw weryfikowana jest - o —_—
199
w oparuu 0 dowody osobiste i ewentualne
ficjenta
Fakt przekamma/ odebrania zabezpieczenia
odnotowany jest przez obie strony w protokole
zwrotu zabezpieczenia. | R — 1} 1
W wyjatkowych przypadkach na pisemny k beneficjenta wyrazajacego zgodg dot. przeslania zabezpieczenia do umowy, przekazanie zabezpieczenia do umowy moze odbywaé si¢ poczta. Pracownik

merytoryczny przygotowuje pismo w tej sprawie, zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 2. Kierownik Wydzialu/Zast¢pca Kierownika Wydzialu/pracownik (opiekun projektu) wlaiciwego
wydzialu merytorycznego przynnsl osobiscie zabezpieczenie pobrane komisyjnie z Wydzialu BF do Kancelarii WUP celem jego wyslania beneficjentowi, traktujac powyzszy dokument jako priorytetowy.

Zabezpieczenie wraz z pismem przesylane jest do Benefi za potwierd odbioru. Pracownik Kancelarii WUP potwierdza przeslanie zabezpieczenia beneficjenta w protokole zwrotu
| zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy. = =
Proces zwrotu zabezpieczenia winien odbyé¢ si¢ niezwl Do czasu przek ia do Kancelarii WUP, bgdZ zwrotu do rgk wlasnych uprawnionemu przedstawicielowi beneficjenta za wiasciwe

zabezpleaeme powyzszego dokumentu odpowiedzialny jest Kierownik wlasciwego wydzmlu merytorycznego.

| Po podpisaniu przez beneficjenta protokotu lub Kierownik/Z-ca Niezwlocznie | -
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru Kierownika Wydziatu/
zabezpieczenia wystanego poczta, oryginat Pracownik Wydziathu
13. | protokotu zwrotu zabezpieczenia prawidiowej |
realizacji umowy przekazuje do BF, natomiast | Wydzial PS/PI/PE

kopig protokotu pozostawia w wydziale

mMETYIorycznyin.
‘W przypadku, gdy od beneficjenta przytho {wskutek braku jednoznacznego stanowiska, czy beneﬁcjent nalezy do podmiotéw kwallﬁkujqcych go do sektora fi publicznych)
prawidlowej realizacji umowy, ktére nie bylo jednak wymagane — z wnieskiem o wydanie w trakcie realizacji projektu zloz ¢puje Kierownik/ Zast¢pca Kierownika wlajciwego
wydzialu merytorycznego. Przygotowuje on pismo do podpisu Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. EFS wraz z uzasadnieniem merytorycznn prawnym, uzgodnionym z Radcy prawnym. Pismo
podpisywane jest przez Kierownika/ Zast¢peg Kierownika wlasciwego wydzialu merytorycznego i parafowane przez Prawnika urz¢du. Po akceptacji Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. EFS skiadane jest
do Wydziatu Budietu i Finanséw. Wydziat BF dokonuje zwrotu zabezpieczenia zgodnie z procedurs.

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

7.1 Instrukcja sporzgdzania Rocznego Planu Kontroli (RPK)

’71...]:. | Czynnoié l Osoba wykonajaea I Terusa Mechanizn kontrolny Zalycznik [ Uwagl
_ czynmoif - _|
Roczry Plan Kontroli IP WUP
Opracowanie metodyki doboru préby Osoba na stanowisku Do 15 kwietnia roku, | RPK obejmuje rok obrachunkowy trwajacy od
projektow do kontroli. Sporzadzanie RPK ds. kontroli projektéw | w ktérym Projekt Metodyki doboru 1 lipca do 30 czerwca.
(wraz z konsultacjami w zakresie metodyki RPO rozpoczyna si¢ okres | proby projektow do RPK zawiera wszystkie elementy okreslone w
doboru dokumentow dotyczacych wydatkéw Wydzial PK obrachunkowy. kontroli aktualnie obowiazujacych Wytycznych w
najbardziej ryzykownych) wraz z pismem cakresie kontroli realizacji programéw
przewodnim, Przekazanie do akceptacji do Osoba na stanowisku Projekt Rocznego Planu operacyjnych na lata 2014 - 2020.
1. | Kierownika/Zastepcy Kierownika Wydzialu ds. naboru i obstugi Kontroli
PK. projektéw RPO Czestotliwosd i zakres kontroli na miejseu sa
Wydzial PS/PE/P1 proporcjonalne do kwoty wsparcia publicznego
dla operacji oraz do poziomu ryzyka
stwierdzonego w toku takich kontroli oraz
audytow przeprowadzanych przez instytucje
audytowa w odniesieniu do systemu
I - ! - zarzgdzania i kontroli jako catosei.
Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik/ Zastepea Projekt Metodyki deboru
Jesli TAK - parafuje i przekazuje pismo do Kierownika proby projekiéw do
zatwierdzenia do Dyrektora WUP. | ‘tontroti parafowany przez
2. Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia -(patrz: Wydzial Kierownika Wydzialu PK
punkt 1), PK
Projekt Rocznego Planu
Kontroli parafowany przez
o ) | Kierownika Wydzialu PK
Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. Dyrektor WUP | W przypadku zgloszenia przez IZ uwag do
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP, RPK Metodyka doboru proby tresci RPK, stosowne zmiany w tresci
przekazywany jest do 1Z w wersji projektow do kontroli dokumentu wprowadzane sg zgodnie z pkt. 1-3
elektronicznej a po akceptacji — w wersji niniejszej procedury
papierowej (1 egz.) oraz w formie Roczny Plan Kontroli IP
3. elektronicznej na nosniku danych (lub via e- RPO WP
mail) — zgodnie z wersja papierowa do 2014-2020

zatwierdzenia,

Jesli TAK — podpisuje i przekazuje dokument
do wysyiki do Kancelarii WUP w celu
wystania do I1Z.

| Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia | patrz:

[ [ punkt 1).
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W przypadku koniecznoici aktualizacji RPK w trakcie roku obr

h

q

0, aktualizacja ta nastepuje

7.2 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i wyboru prejektéw do kontroli

ie 2z powyiszy procedury.

1]

Lp.

Caynnoié

g

czynnodé

Termia
wykonania

Mechanizemn kontrolny

Zalycznik

Uwagi

Analiza ryzyka projektéw realizowanych w danym roku, ktérego dotyczy RPK

Przygotowanie pisma do Wydzialow | Osoba na stanowisku Do 31 maja rokn, Projekt pisma do -
zaangazowanych we wdrazanie projektow w ds. kontroli w ktorym wydziatéw PI, PS, PE
ramach RPO WP 2014-2020 - PI, PS, PEz Wydzial PK rozpoczyna sig okres

1. | prosbg o wskazanie projektow realizowanych obrachunkowy
w danym roku, dla ktorego sporzadzany jest
RPK.
Przek pisma do zatwierdzenia przez

| Kierownika Wvdziatu PK.
Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. Kierownik/ Zastepca Niezwlocznie Pismo do wydzialow PI,
Jesli TAK — parafuje i przekazuje pismo do Kierownika PS, PE

2. Kierownikéw Wydziatow PI, PS, PE. Dotacza
pismo do akt sprawy. Wydzial
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz PK
punkt 1). -
Przekazanie pisma do PK ze wskazaniem | Kierownik Niezwlocznie Pismo do Wydzialu PK

3. projektéw realizowanych w danym roku, dla Wydzialu PI/PS/PE wraz z wykazem projektéw
ktorego sporzadzany jest RPK. : realizowanych w danym

roku

Przeprowadzenie analizy ryzyka projektéw z Osoba na stanowisku Do 15 czerwcaroku, | Projekty protokolow z
wykorzystaniem otrzymanych informacji z ds. kontroli w ktorym wyboru préby projektow do
Wydzialu P1, PS, PE. Wydzial PK rozpoczyna sig okres | kontroli

4 Przygotowanie protokotdw z wyboru proby obrachunkowy.

" | projektéw do kontroli wraz z pismem

przewodnim,
Przekazanie pisma wraz z protokotami do
akeeptacji Kierownika Wydziatu PK.
Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik Niezwlocznie Projekty protokoiow z
Jesli TAK — parafuje i przekazuje pismo wraz z | Wydziatu PK wyboru proby projektdw do

St protokolami do zatwierdzenia do Dyrektora kontroli parafowane przez
WUP, Kierownika Wydziatu PK

Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz

| punkt 4).

T Wybdr projektéw do kontroli nastgpuje zgodnie

z zatozeniami zatwierdzonego RPK.

Zgodnie z Metodykyg doboru préby projektow
do kontroli w ramach RPO WP 2014 — 2020,
zakada si¢ przeprowadzenie kontroli, co
najmniej 20% liczby projektéw realizowanych
w danym roku w ramach Dziatania.
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Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. Dyrektor WUP Do 25 czerwca roku, | Protokot z wyboru proby -
Jesli TAK - podpisuje i przekazuje dokument w ktérym projektéw do kontroli wraz
6 do wysytki do Kancelariit WUP w celu rozpoczyna sig okres | z Zalgcznikami
. wyslania do IZ oraz do wiadomosci do obrachunkowy
Kierownika Wydziatu P1, PS, PE.
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
i punkt 4). | |
| 7 Przekazanie dokumentu do wiadomosei do Kierownik Niezwlocznie Pismo do wydziatéw PI, -
' Kierownika Wydziatu PI, PS, PE. Wydzialu PK PS,PE
Dotaczenie dokumentu do akt sprawy. .
Aktualizacja analizy ryzyka projektéw realizowanych w danym roku, ktérego dotyczy RPK
Przygotowanie pisma do Wydzialu P, PS, PE 2 | Osoba na stanowisku Do kofica kazdego Projekt pisma do - T
prosba o wskazanie projektow realizowanych ds. kontroli kwartatu Wydziatow PI, PS, PE
8 w danym roku, d'la ktérego sporzadzany J:est Wydziat PK rozpoczynajac od :
. RPK. Przekazanie pisma do zatwierdzenia 1 kwartat do 30
przez Kierownika Wydziatu PK. wrzetnia, II kwartat
do 31 grudnia, IIT
kwartat do 31 marca —
Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. Kierownik Niezwlocznie Pismo do Wydziatow PI, -
Jesli TAK — parafuje i przekazje pismo do Wydzialu PK PS,PE
9. Kierownika Wydziatu PI, PS, PE.
Dotaczenie pism do akt sprawy.
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 8). —
Przekazanie pisma ze wskazaniem projektéw Kierownik Niezwlocznie Pismo do Wydziatu PK -
10. | realizowanych w danym roku, dla ktérego wraz z wykazem projektéw
sporzgdzany jest RPK. Wydziatu realizowanych w danym
| PI/PS/PE roku -
Przeprowadzenie analizy ryzyka projektéw z Osoba na stanowisku Dotyczy kazdego Projekty protokotow
wykorzystaniem danych otrzymanych z ds. kontroli kwartatu: I kwartat z wyboru préby projektéw
Wydziatu P, PS, PE. Wydziat PK do 15 pazdziernika, do kontroli
11. | Przygotowanie protokotow II kwartal do 15
z wyboru proby projektdéw do kontroli wraz z stycznia, I1 kwartat
pi pr: dnim. Przek ie pisma wraz do 15 kwietnia
z protokotami do akceptacji Kierownika
Widziatu PK.
Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik Dotyezy kazdego Projekty protokotow -
Jesh TAK - parafuje i przekazuje pismo wraz z kwartatu: I kwartat z wyboru préby projektéw
12. | protokotami do zatwierdzenia do Dyrektora Wydzial PK do 20 paddziernika, | doXkontroli parafowane
WUP. 1I kwartat do 20 przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz stycznia, IIl kwartal | Wydzialu PK.
| punkt 11}, do 20 kwietnia = = = —
203
Zatwierdzenie przedstawionego dokumentu. Dyrektor WUP Dotyczy kazdego Protokoty z wyboru préby | -
Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do wysylki kwartatu: 1 kwartat | projektéw do kontroli
13 do Kancelarii WUP w celu wysytania do 1Z do 3] pazdziernika,
" | oraz do wiadomosci do Kierownika Wydziatu 11 kwartat do 31
| PL, PS, PE. stycznia, 111 kwartat
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz do 30 kwietnia
punkt 11}, | -
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 zalecef
7.3.1 Przygotowanie do kontroli projektéw (w tym kontroli trwalo$ci)
Lp I Cryanoké [ M.‘”“.‘.’!‘!'h“ s Mechanizm koatrotny Zatycznik Uwagi
Przyg ie do kontroli pl j (w tym kontroli trwatosci)
Przygotowanie upowaznienia w 3 egz., w Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Projekt Upowaznienia do | Wzér Upowaznienia do Zespot kontrolujgey sktada si¢ z minimum 2
ktorym powotywany jest sklad zespolu ds. kontroli/ Zespét uzyskaniu informacji o | kontroli kontroli 0s6b — pracownikéw Wydziahu PK.
| kontrolujgeego i wskazywany termin kontroli kontrolujacy zamiarze 1 terminie (zat.or 7.1 do IW IP Czlonkowie zespotu kontrolujacego wybierani
oraz pobranie numeru z WA. Upowaznienie Wydziat PK przeprowadzenia sa w sposob zapewniajgoy uniknigeie konfliktu
obejmuje przeprowadzenie wizyty kontroli. interes6w.
| monitoringowej jak rowniez kontrole w
siedzibie Beneficjenta. W przypadku koniecznosci zmiany skiadu
1. | Parafc ie Ww. upowaznienia zespotu kontrolujacego lub terminu kontroli,
(w przypadku oddziatéw zamiejscowych, wyznaczony pracownik na stanowisku ds..
przestanie za posrednictwem e-mail kontroli/czlonek zespotu kontrolujgcego
Kierownikowi Wydzialu PK do parafowania). przygotawuje nowe Upowaznienie do kontroli,
Przek ie ww. upowaznienia do ak i zgodnie z procedurg opisang wpkt. 1-3 z
Kierownikowi Wydzialu PK. zastrzezeniem, ze przygotowarnie nowego
Upowaznienia nastgpuje w terminie
umozliwiajacym rozpoczgcie ezynnosci
I | kontrolnych.
Akceptacja przedstawionego dokumentu. Kierownik Niezwlocznie Projekt upowaznieniado | -
5 Jesli TAK — parafuje i przekazuje dokument do kontroli parafowany
“* | zatwierdzenia do Dyrektora WUP. Wydzial PK przez Kierownika
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz Wydziatlu PK
L punkt 1) —
Zatwierdzenie upowaznienia, w ktorym Dyrektor WUP Niezwlocznie Upowaznienie do -
3. | powoluje skiad zespolu kontrolujacego. ) kontroli
Jesli TAK - podpisuje i przekazuje
| Kierownikowi Wy dziatu PK.
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Zatwierdzenie zawiadomienia.

Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz.

| punkt ).

Przygotowanie zawiadomienia o zamiarze
przeprowadzenia kontroli na migjscu (zgodnie
7€ wZoremy),

Parafowanie ww. zawiadomienia

w przypadku oddzialow zamiejscowych,
przeslanie za posrednictwem e-mail
Kierownikowi Wydziatu PK do akceptacji.
Przekazanie ww. zawiadomienia do
Kierownika Wydziatu PK.

Akceptacja przedstawionego dokumentu.

Jeshi TAK — parafuje i przekazuje dokument do
zatwierdzenia do Dyrektora WUP.

Jesli NIE — zwraca do uzupeinienia (patrz
punkt 4)

Jeili TAK - podpisuje i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PK,

Je$li NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
punkt 4),

| Projekt zawiadomienia o

Przeslanie zawiadomienia zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie projektu .

Sporzadzenie oraz podpisanie Deklaracji o
bezstronnosci (zgodnie ze wzorem).
Jedli TAK - przystepuje do czynnosei

| kontrolnych na migjscu

Osoba na stanowisku Niezwdocznie po Wzér Zawiadomienia o W zawiadomieniu o zamiarze przeprowadzenia
ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji o | zamiarze zamiarze kontroli wskazuje sig w Slnodci:
kontrolujgey powotaniu skfadu przeprowadzenia kontroli | przeprowadzenia kontroli | 1) termin kontroli,
zespolu (zat.nr 7.2 do IW IP 2) szezegolowy zakres kontroli,
Wydziat kontrolujacego, WUP) 3) podstawe prawng przepro
PK niemniej jednak w kontroli.
terminie
umozliwiajacym
przekazanie
zawiadomienia
Beneficjentowi w
terminie, co najmniej 5
dni roboczych przed
rozpoczgciem
czynnosci kontrolnych
(nie dotyczy kontroli
doraznych i wizyt
) monitoringowyeh)
Kierownik Wydziat | Niezwlocznie Projekt zawiadomienia o
PK | zamiarze .
| przeprowadzenia kontroli
parafowany przez
Kierownika Wydziatu
PK
Dyrektor WUP Niezwlocznie Zawiadomienie o
zamiarze -
przeprowadzenia kontroli
Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Wzér Zawiadomienia o Za datg poinformowania beneficjenta o
ds. kontroli/ Zespot faksu,e-maila, przez zamiarze terminie przeprowadzenia kontroli, uznaje sig
kontrolujacy ePUAP/ lub za pr=eprowadzenia kontroli | datg przestania faksu, e-maila , lub pisma przez
Wydzial PK posrednictwem systemu (zat.ir 7.2 do IW IP ¢PUAP lub datg potwierdzenia odbioru.
SL2014 WUP) W przypadku przestania zawiadomienia
Kancelaria WUP faksem lub mailem oryginat dokumentu
Wydzial WA Potwierdzenie odbioru dostarczany jest w dniu rozpoczecia czynnosci
o i pisma 2 kontrolnych na miejscu
Osoba na stanowisku Niezwlocznie, jednak | Podpisana Deklaracja o | Deklaracja bezstronnosci
ds. kontroli/ Zesptt nie pozniej niz wdniu | bezstronnosci (zal. nr 7.3 do IW IP
kontrolujacy rozpoczgeia ezynnosci WUP)
Wudziat PK kontrolnyvch

w siedzibie Beneficjenta, |
L Jesli NIE — odstepuije od czvnnosci kontrolnvch

W przypadku zmiany terminu kontroli z przyczyny lezgcej po stronie WUP
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r | Ustalenie w uzgodnieniu z Kierownikiem Osoba na stanowisku Niezwlocznie po | Projekt pisma w sprawie
| Wydziatu PK, nowego terminu kontroli i ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji o | wyznaczenia nowego -
9. porzadzenie pisma powiadamiajaceg, kontrolujacy konieczno$ci  zmiany | terminu kontroli
Beneficjenta o zmianie terminu kontroli. Wydziat PK terminu kontroli.
Przekazanie ww. pisma do akeeptacji
Kierownika Wydziatu PK.
Akceptacja przekazanego pisma Kierownik Wydzialu | Niezwlocznie Projekt pisma w sprawie
powiadamiajgcego Beneficjent: PK wyznaczenia nowego -
0. |° zmianie terminu kontroli. terminu kontroli
* | Jesli TAK — parafuje i przekazuje do parafowany przez
zatwierdzenia do Dyrektora WUP, Kierownika Wydzialu
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz PK
| punkt 9). ! -
Zatwierdzenie pisma powiadamiajacego Dyrektor WUP Niczwlocznie Pismo w sprawie
Beneficjenta o zmianie terminu kontroli, Wwyznaczenia nowego -
11. | Jesli TAK - podpisuje i przekazuje je do terminu kontroli
wysytki do Kancelarii WUP,
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
punkt 91, -
Przestanie ww. dokumentu do Beneficjenta. Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
‘ 12 Wydzial WA faksu/ e-maila lub przez | °
. ePUAP
Potwierdzenie odbioru
o | pisma
W przypadku zmiany terminu kontroli z przyczyny lezgcej po stronie Beneficjenta
13. | Przekazanie do WUP pisma z wnioskiem o Beneficjent Pismo Beneficjenta dot.
zmiang terminu kontroli | zmiany terminu kontroli | ~ -
Ustalenie w uzgodnieniu z Kierownikiem Osoba na stanowisku | Niezwlocznie po Projekt pisma w sprawie Pismo dotyczy jedynie ustalenia lub nie
Wydzialu PK, nowego terminu kontroli ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji o | wyznaczenia nowego nowego terminu kontroli. Pozostale ustalenia
uwzgledniajaeego prosbe Beneficjenta lub kontrolujgcy koniecznosci zmiany terminu kontroli lub przestane w zawiadomieniu o kontroli
| nieuwzgledniajacego prosby Beneficjenta i Wydziat PK terminu kontroli utrzymania terminu pozostaja bez zmian.
14. | utrzymanie ustalonego wczesniej w WyZnaczonego w
zawiadomieniu terminu kontroli. zawiadomieniu o kontroli
Sporzadzenie pisma powiadamiajacego
Beneficjenta o zmianie terminu kontroli.
Przckazanie ww. pisma do akeeptacji
Kierownika Wydziatu PK. = -
| 15, | Akceptacja przekazanego pisma Kierownik Wydziatu Niezwlocznie | Projekt pisma w sprawie
powiadamiajacego Beneficjenta L PK | ‘Wyznaczenia nowewo -
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© zmianie terminu koniroli lub
© utrzymaniu ustalonego terminu kontroli.
Jesli TAK — parafuje i przekazuje do

" terminu kontroli lub
utrzymania terminu
WYZNaczonego w

Py

zatwierdzenia do Dyrektora WUP, zawiadomieniu o kontroli
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz parafowany przez
| punkt 14). kierownika Wydzialu PK
Zatwierdzenie pisma powiadamiajaceg Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo w sprawie
Beneficjenta o zmianie terminu kontroli lub o wyznaczenia nowego -
16 utrzymaniu ustalonego terminu kontroli. terminu kontroli lub
* | Jesli TAK - podpisuje 1 przekazuje je do utrzymania terminu
wysytki do Kancelarii WUP, WYZNAaczOonego w
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz zawiadomieniu o kontroli
| punkt 14). I
Przestanie ww. dokumentu do Beneficjenta. Kancelaria WUP/ Niezwh i Potwierdzenie wystania
17 Wydziat WA faksu/e-maila lub przez -
' ePUAP
Potwierdzenie odbioru
I pisma.
Przygotowanie do wizyty monitoringowej
Przygotowanie Upowaznienia do kontroli w3 QOsoba na stanowisku | Niezwlocznie po Upowaznienie do Wzdr Upowaznienia do Przygotowanie Upowaznienia do kontroli
egzemplarzach (zgodnie ze wzorem). ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji o | kontroli kontroli odbywa si¢ zgodnie z pkt. 1-3 proced
kontrolujgcy koniecznosci (zal. nr 7.1 do IW IP WPrzyg ie do kontroli pl 2f™,
18 | Wydziat PK przeprowadzenia WUP)
' wizyty Zespot kontrolujaey skiada sig z minimum 2
Kierownik Wydziatu monitoringowej. 0sob — pracownikow Wydzialu PK.
PK Czlonkowie zespolu kontrolujgcego wybierani
sq w sposob zapewniajgcy uniknigeie konfliktu
L | Duiektor WUP . = intereséw.
Sporzadzenie oraz podpisanie Deklaracji o Osoba na stanowiskn Niezwh Podpi Dekiaracjao | Deklaracja bezstronnosci
bezstronnosci (zgodnie ze wzorem), ds. kontroli/ Zespot bezstronnosci (zal. nr 7.3 do IW IP
19. | Jesli TAK — przystepuje do czynnosei kontrolujacy WUP)
kontrolnych w miejscu realizacji ustugi. Wydzial PK
Jesli Nie — odstgpuje od czynnosei kontrolnych
w miejscu realizacji ustugi.
Przygotowanie do kontroli dorainej
Sporzadzenie zawiadomienia o kontroli Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Pismo dot. - Przygotowanie zawiadomienia o kontroli
doraznej (w szczegblnych przypadkach). ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji o | zawiadomienia o kontroli doraznej odbywa si¢ zgodnie z pkt. 4-7
20 | kontrolujacy koniecznosci doraznej procedury ,,Proygotowanie do kontroli
- | Wydzial PK przeprowadzenia planowe™.
kontroli dorasne;j.
| Kontrole dorazne przeprowadza sig bez
| o | - zapowiedzi lub z minimalny i wyprzedzeniem.
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Przyg ie Upor ia do kontroli w3 | Osoba na isku Niezwh ie po Upowazmnienie do Wzor Upowaznienia do Przygotowanie Upowazmienia do kontroli
egzemplarzach (zgodnie ze wzorem) ds. kontroli/ Zespot uzyskaniu informacji o | kontroli kontroli odbywa sig zgodnie z pkt. 1-3 proced
kontrolujacy koniecznosel {zal.or 7.1 do IW IP wPrayg ie do kontroli ple
Wydziatl PK przeprowadzenia WUP)
2t kontroli doraznej. Zespo? kontrolujacy sklada sig z minimum 2
0s60b — pracownikéw Wydziatu PK.
Czlonkowie zespotu kontrolujacego wybierani
sq w sposob zapewniajacy uniknigcie konflikiu
interesow.
Sporzadzenie oraz podpisanie Deklaracji o Osoba na stanowisku Niezwlocznie Podpisana Deklaracia o W=or Deklaracji o
bezstronnosci (zgodnie ze wzorem). ds. kontroli/ Zespot bezstronnosci bezstronnosci
22, | Jesli TAK - przystgpuje do czynnosci kontrolujacy (zal. or 7.3 do IW IP
kontrolnych w migjscu realizacji ustugi. Wydziat PK WUP)
Jesli Nie — odstgpuje od czynnoscei kontrolnych
_w miejscu realizacii ustugi
7.3.2 Przeprowadzenie czynnoici kontrolnych
[ Lp. L Cryauoté Gzoba wykonujaca flermin Meckaalzm kontrolay Zalpcznik Uwagi
=" = __ saypeodd

(%]

Przekazanie upowamienia Kierownikowi
jednostki kontrolowanej.

| Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespot
kontrolujgey
Wydziat PK

Czynnoci kontrolne na miejscﬁ (kontrola planowa/ doraZna/ wizyta menitoringowa)

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w
siedzibie Beneficjenta w oparciu o zakres
kontroli wynikajacy z Wytycznych w zakresie
kontroli reali-acji programéw operacyjnych na
lata 2014-2020, obowigzujacego RPK oraz
zawiadomienia o kontroli,

Weryfikacja pod katem wystgpienia
potencjalnych sygnatow ostrzegawezych
wskazanych przez Komisj¢ Europejska

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespol
kontrolujacy
Wydzial PK

w pnypad_ku odmowy B:néﬁcjenta poddania si¢ kontroli

Pierwszy dzien
kontroli zgodnie z -
terminem
wyznaczonym w
zawiadomieniu o
kontroli
Termin wskazany Zgromadzone materiaty W przypadku kontroli doraznych czynnosci
w zawiadomieniu dowodowe: kserokopie - kentrolne prowadzone sa w oparciu o zakres
o kontroli dokumentacji, kontroli wskazany w upowaznieniu do kontroli. |
Oswiadezenia/Wyjasnienia/
Zestawienia, Ankiety z
wizyty monitoringowej, itp.
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Sporzadzenie Notatki stuzbowej na ekolicznosé | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Notatka stuzbowa na
odmowy Benefig) poddania si¢ k i ds. kontroli/ Zespot okolicznosdé odmowy -
Przekazanie ww. notatki Kierownikowi kontrolujacy Beneficjenta poddania sig¢
Wydziatu PK, ktory konsultuje z Dyrektorem Wydzial PK kontroli.
3 podjecie dalszych czynnosci. Przygotowanie Projekt pisma do wydziatu
* | stosownej informacyi lub pisma do wlasciwego merytorycznego o
wydzialu merytorycznego o rozwiazanie odmowie poddania si¢
Umowy o dofinansowanie/ ramowej. kontroli przez Beneficjenta
Przekazanie do zatwierdzenia przez z prosbg o podjecie
| Kierownika Wydziatu PK. dalszych czynnosci zgodnie
z umowy o dofinansawanie - -
| Zatwi lie pisma dot. ia umowy | Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Pismo do wydziatu
o dofinansowanie/ ramowej. PK merytorycznego o -
4 Jesli TAK — podpisuje i przekazuje do odmowie poddania sig¢ |
" | zatwierdzenia do Wydzialu merytorycznego PI, kontroli przez Beneficjenta
PE, PS,, z prosba o podjecie
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz dalszych czynnosci zgodnie
punkt 3), B z umows o dofinansowanie | |
W przypadku stwierdzenia koniecznofci wydluzenia czynnosci kontrolnych na miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta
Sporzadzenie notatki stuzbowej Osoba na stanowisku W trakcie czynnosci | Notatka stuzbowa dot. | - W przypadku, gdy dodatkowy termin kontroli
i przekazanie jej do podpisania Kierownikowi ds. kontroli/ Zespét kontrolnych wyznaczenia dodatkowego wykracza poza termin wskazany w
5 jednostki kontrolowanej. kontrolujgey terminu kontroli | Upowaznieniu konieczne jest przygotowanie
I : Wydziat PK | nowego Upowaznienia. Przygotowanie
zmienionego Upowaznienia do kontroli
odbywa si¢ zgodnie z pkt. 1-3 procedury
| — | = | wr=viotowanie do kontroli planowe™
| Czynnosci po zakohczeniu czynnosci kontrolnych na miejscu w siedzibie Beneficj (kontrola planowa/ kontrola dorazna)
Sporzadzenie notatki stuzbowej dotyczgcej Osoba na stanowisku Niezwlocanie Notatka stuzbowa dot. -
faktu braku przeprowadzenia wizyty ds. kentroli/ Zespdt przeprowadzenia wizyty
| monitoringowej. W przypadku stwierdzenia kontrolujgey monitoringowej
podczas przygotowania lub przeprowadzania Wydzial PK
6. czynnosci kontrolnych mozliwosci realizacji |
wizyty monitoringowej, przygotowanie
odpowiednich dokumentéw (Zgodnie z
procedurg Instrukeja przygotowania do kontroli
— ,.Przygotowanie wizyty monitoringowe;j.
| Dot ie pism do akt sprawy.
7.3.3 Sporzadzenie Informacji pokontrolnej
- = == e [ - % — — T - - = -
I Lp. I Czylno‘f i y Ir’ d.i Medunim konirelny Zalgcznik Uwagl
Przygotowanie Informacji pokontrolnej i Listy sprawdzajgcej
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Przygotowanie w oparciu o dokonane ustalenia | Osoba na stanowisku Do 30 dmi Projekt Listy sprawdzajgcej | Wzor Listy W uzasadnionych przypadkach, gdy
i zebrane w trakeie kontroli materialy Listy ds. kontroli/ Zespot kalendarzowych od sprawdzajgcej (zat. nr sporzadzenie Informacji pokontroinej wymaga
" sprawdzajqcej (zgodnie ze wzorem) i na jgj kontrolujacy dnia zakoficzenia Projekt Informacji 7.4,7.5,79,7.10doIW | dodatkowych wyjasnien, polegajacych w
podstawie Informacji pokontroinej w 2 egz. Wydzial PK czynnosct pokontrolnej 1P WUP) szozegblnosei na zasiggmieciu przez
(zawierajgcej rowniez ewentualne zalecenia kontrolnych na oceniajacych opinii prawnych, powyzszy
pokontrolne). miejscu. Wzbr Informacji termin moze ulec przedtuzeniu w zakresie
Przekazanie ww. dokumentéw do Kierownika pokontrolnej (zal. nr 7.6 1 | niezbgdnym do uzyskania tych wyjasnien. O
Wydziatu PK. 7.7 do IW IP WUP) przediuzeniu ww. terminu Pracownik na

stanowisku ds. kontroli/cztonek Zespotu
j pi ie informuje jed

kontrolujg
kontrolowang.

Jeden egz. Informacji pokontrolnej jest
przekazywany do jednostki kontrolowanej.
Drugi egzemplarz Informacji pokontrolnej
archiwizowany jest w aktach kontroli.

Informacja pokontrolna podpisywana jest przez
czlonkéw zespotu kontrolujacego oraz przez
Dyrektora WUP.

Lista sprawdzajgca nie jest przesylana do
jednostki kontrolowanej.

W wyniku kontroli poszczegdlnych obszarow,
projekt nalezy oceni¢ zgodnie z nastgpujgeym
schematem:
a} Kategoria nr 1 ~projekt jest realizowany
prawidiowo, ewentualnie potrzebne sg
niewielkie usprawnienia,
b) Kategoria nr 2 —projekt jest realizowany, co
do zasady w sposob poprawny, ale wystepuja
uchybienia i potrzebne s3 usprawnienia,
¢) Kategoria nr 3 —projekt jest realizowany
tylko czgsciowo poprawnie, wystgpuja istotne
uchybienia (w tym skutkujace wydatkami
niekwalifikowalnymi), potrzebne sg znacene
usprawnienia/wdrozenie planu naprawczego,
d) Kategoria nr 4 —projekt jest realizowany

i idiowo, co powoduje koni 3¢
rozwigzania umowy o dofinansowanie
projektu.
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Jesli wystepuja watpliwosci prawne — Osoba na stanowisku Niezwlocznie | Pismo z prosba o wydanie
2. | konsultacje spomych kwestii z Prawnikiem ds. kontroli/ Zespot opinii prawnej -
urzedu kontrolujaey
Wedzial PK | B 1 -
Przekazanie opinii prawne) sporzadzonej przez | Kierownik Wydziatu Niezwloeznie .
3. | Prawnika urzedu Kierownikowi Zespolu PK Opinia prawna -
kontrolujgcego w celu uwzglednienia uwag w
| Informaciji pokontrolne; i Liscie sprawdzajice] ] I
‘Weryfikacja przedstawionej Informacji Kierownik Wydzialu | Niezwlocznie | Sporzadzona Lista Wzér Listy
pokentrolne;j i Listy sprawdzajace;. PK sprawdzajgca sprawdzajgcej
Jesli TAK — zwraca pracownikowi celem (zal. nr 7.4,7.5,7.9, 7.10
4. | przygotowania do wysylki, Projekt Informacji do IW IP WUP)
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz pokontrolngj. parafowany Wzor Informacji
punkt 1). przez Kierownika pokontrolnej
Wydziatu PK (zal. nr 7.617.7 do IW IP
_ — = WUP)
Przygotowanie Informacji pokontrolnej do Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt pisma ‘Wzér Informacji Przestana Informacja pokontrolna zawiera
wysytki wraz z pismem przewodnim. ds. kontroli/ Zespot przewodniego wraz z pokontrolnej pouczenie Beneficjenta o mozliwoéei ztozenia
Przekazanie ww. dokumentéw do akeeptacji kontrolujgcy projektemn Informacji (zal. or 7.61 7.7 do IW IP | zastrzezen do jej tresci, w tym rowniez w
5. Kierownika Wydzialu PK. Wydzial PK pokontroinef WUP) zakresie stwierdzonych wydatkéw
niekwalifikowalnych, w terminie 14 dni od
dnia otrzymania informacji pokontrolnej.
Lista sprawdzajaca nie jest przesytana do
— jednostki kontrolowane] I
Akceptacja ww. dokumentéw. Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Projekt pisma
Jesli TAK — parafuje pismo przewodnie i PK przewodniego wraz z -
6. | przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora projektem Informacji
WUP, pokontrolngj parafowane
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz przez Kierownika
punkt 5. Wy dziatu PK -
Zatwierdzenie Informacji pokontrolne;j. Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo przewodnie wraz z
7 Jesli TAK - podpisuje informacjg pokontrolna i Informacjq pokontrolng -
* | przekazuje je do wysytki do Kancelarii WUP,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz
punkt 5). — | —
Przestanie 1 egzemplarza Informacji Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzene wystania
8. | pokontrolnej wraz z pismem przewodnim do Wydzial WA pisma z Kancelarii WUPi | -
Jjednostki kontrolowane;. Potwierdzenie odbioru
pisma przez beneficienta o 1]
‘W przypadku koniecznosci uzupelnienia materiatu zebranego w trakcie kontroli w trakcie rozpatrywania zastrzeZen.
9. Przygotowanie pisma dot. uzupelnienia Osoba na stanowisku | Niezwlocznie | Pismo dot. uzupetnienia -
| _materiatu zebranego ds. kontroli/ Zespol | przez Beneficienta
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w trakeie kontroli lub pisma informujacego kontrolujgcy materiatu zebranego w
Beneficjenta Wydziai PK trakcie kontroli wraz z
opr iu terminu sporzad: informacja o przediuzeniu
Informacji pokontrolnej. Po uzupetnieniu termminu przestania
materiatu zebranego Informacji pokontrolnej,
w trakeie kontroli kolejne czynnosci jak w (jesli dotyczy)
punktach 1-8. | | - - -
| W przypadku braku zastrzezen do Informacji pokontrolnej
| | Przygotowanie pisma dotyczacego zakonczenia | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt pisma dot.
10 czynnosci kontrolnych ds. kontroli/ Zespat zakoficzenia czynnosci
| wzwiqzku z brakiem zalecef pokontrolnych. kontrolujacy kontrolnych
Przekazanie do akceptacji do Kierownika Wydzial PK
Wydzialu PK. L
Akeeptacja tresei pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot.
Jesli TAK — podpisuje pismo oraz przekazuje Wydziatu PK zakonczenia czynnosci
1. 4o zatwierdzenia przez Dyrektora WUP, kontrolnych parafowany
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz przez Kierownika
| punkt 10). Wydziatu PK
Zatwierdzenie pisma dotyczgcego zakonezenia | Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo dot. zakoiczenia
czynnosei kontrolnych czynnosci kontrolnych
12 w zwigzku z brakiem zalecen pokontrolnych.
* | Jesli TAK - podpisuje 1 przekazuje do wysylki
do Kancelarii WUP.
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
pankti0y. 0\
13. | Wystanie dokumentow jw. do Beneficjenta. Kancelaria WUP/ Niezwdocznie Potwierdzenie wystania
Wrydziat WA | pisma z Kancelarii WUP =
‘Wprowadzenie informacji o wynikach kontroli | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Karta informacyjna
14. | doSL2014 ds. kontroli/ Zespot kontroli (wydruk) -
kontrolujgcy
| Wydzial PK 1 | | a
Przygotowanie pisma przekazujgcego kopie Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt pisma wraz z kopig W przypadku, gdy ostateczna Informacja
ostatecznej /nformucji pokontroinej do ds. kontroli/ Zespét Informacji pokontrolnej - pokontroina zawiera Zalecenia pokontrolne
15. | Wydziatu merytorycznego PE, PS, P1 kontrolujacy finansowe przekazywana jest réwniez do
Przekazanie do zatwierdzenia przez Wydzial PK Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz na
Kierownika Wydziatu PK. Stanowisko ds. meprawidtowosci
R i odzyskiwania kwot.
Zatwierdzenie pisma. Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Pismo wraz z kopig
16 Jedli TAK - podpisuje pismo i przekazuje do PK Informacji pokontrolnej

Wydzialu merytorycznego ,
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz

| punkt 15),
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w ;rzypadku uznania za zasadne wniesionych zastrzezen do treici Informacji pokontrolnej w terminie

‘ Przekazanie zastrzezen do tresci zawartych w Benefigjent Do 14 dni Pismo Beneficjenta dot. -
Informacji pokontroinej kalendarzowych od iesienia zastrzezen do
17. . ; A "
dnia otrzymania tresci Informacji
Informacji pokontroinef
| rokontrolnej
Zmiana lub uzupetnienie Informacji Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie Projekt pisma ‘Wzér Listy
pokontrolnej w przypadku stwierdzenia ds. kontroli/ Zespét pézniej niz do 14 dni | przewodniego wraz z sprawdzajace)
zasadnosci zastrzezeri Beneficjenta. kontrolujacy kalendarzowych od | projektem Informacji (zal. nr7.4,7.5179,
18. | Przek ie zmienionej lub uzupelni Wydziat PK otrzymania pokontrolnej zmienionej | 7.10 do IW IP WUP)
(ostateczne)) Informacii pokontrolnej wraz z zastrzezen lub uzupelnionej w zakresie | Wzér Informacji
pisemnym nzasadnieniem w zakresie uznanych zastrzezen pokontrolnej
zastrzezen do Beneficjenta I Beneficjenta | (zal. nr7.617.7 do IW IP
| WUP|
Przygotowanie ostatecznej Informacji Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie | Projekt pisma Wzdr Informacji Przestana Informacja pokonirolna zawiera
pokontrolnej do wysylki wraz z pismem ds. kontroli/ Zespot pozniej niz do 14 dni | przewodniego wraz z pokontrolnej pouczenie Beneficjenta, iz ,,do ostatecznej
19 przewodnim. kontrolujgey kalendarzowych od | projektem Informacji (zat. nr7.6i 7.7 doIWIP | informacji pokontrolnej oraz do pisemnego
‘| Przekazanie ww. dokumentéw do akeeptagji Wydziat PK otrzymania pokontrolnej zmienionej WUP) t: iska wobec zgt ych zastrzezen nie
Kierownika Wydziatu PK. zastrzezen lub uzupelnionej w zakresie przystuguje mozliwosé zgloszenia zastrzezen™
uznanych zastrzezen
_ Beneficjenta B
Akeeptacja ww, dokumentow. Kierownik Wydziatu Niezwlocznie, nie Projekt pisma -
Jesli TAK — parafuje pismo przewodnie i PK pbznigj nizdo 14 dni | przewodniego wraz z
przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora kalendarzowych od projektem Informacji
20. | WUP, otrzymania pokontrolnej zmieniongj
Jeshi NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz zastrzezen lub uzupetnionej w zakresie
punkt 18). uznanych zastrzezen
parafowany przez
L Kierownika Wydzialu PK
Zatwierdzenie Informacji pokontrolnej. Dyrektor WUP Niezwloczmie, nie Pismo przewodnie wraz z
21 Jesli TAK — podpisuje informacj¢ pokontrolng i pbzniej nizdo 14 dni | Informacjq pokontroing
* | przekazuje je do wysytki do Kancelarii WUP, kalendarzowych od ieniong lub uzupeiniong
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz otrzymania w zakresie uznanych
punkt 18). zastrzezen | zastrzezen
Przestanie 1 egzemplarza Informacyi Kancelaria WUP/ Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wystania
n pokontrolnej wraz. z pismem przewodnim do Wydzial WA pozniej nizdo 14 dni | pisma z Kancelarii WUP i [~
== | jednostki kontrolowanej. kalendarzowych od | Potwierdzenie odbioru
otrzymania pisma przez beneficjenta
zastrzezen =
23 Wprowadzenie informacji o wynikach kontroli | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Karta informacyjna
© | doSL2014 ds. kontroli/ Zespot kontroli (wydruk) -
o kontrolujycy 1 - - -
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— L | Wydzial PK - —
| Przygotowanie pisma przekazujacego kopie Pracownik na Niezwlocanie Projekt pisma W przypadku, gdy ostateczna Informacja
| ostatecznej Informacji pokontroinej do stanowisku ds. przekazujacego wraz z pokontroina zawiera Zalecenia pokontrolne
24, | Wydzialu merytorycznego PE, PS, P1. kontroli/ Zespot kopig Informacji finansowe przekazywana jest réwniez do
Przekazanie do zatwierdzenia przez kontrolujgey pokontrolnej Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz na
Kierownika Wydziatu PK. Wydziat PK Stanowisko ds. nieprawidtowosei i
l_ 1 I i 1 o - odzyskiwania kwot. ]
| Zatwierdzenie pisma. Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Pismo wraz z kopig
25 Jesli TAK — podpisuje pismo i przekazuje do PK Informacji pokontrolnej
| " | Wydziatu merytorycznego .
Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
| punkt 24), o - |
| W przypadku, gdy IP nie uwzglednia zastrzezen do treici Informacji pokontrelnej wniesionych w terminie lub w przypadku nie zachowania terminu
| W przypadku, gdy IP nie uwzglednia Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie Projekt pisma - Wycofane przez Beneficjenta zastrzezenia
zastrzezen — sporzgdzenie pisemnego ds. kontroli/ Zespot pozniej nizdo 14 dni | uzasadniajacego odrzucenie pozostawia sig bez rozpatrzenia.
26. | uzasadnienia wobec zgloszonych zastrzezef i kontrolujgey kalendarzowych od | zastrzezen Beneficjenta
przekazanie pisma do Beneficjenta. Wydziat PK otrzymania
Przekazanie do akceptacji do Kierownika zastrzezen
| Wydziatu PK. -
| Akceptacja pisma Kierownik Wydziatu Niezwlocznie, nie Projekt pisma
Jesli TAK — parafuje pismo przewodnie i PK pozniej nizdo 14 dni | uzasadniajacego odrzucenie
27. | przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora kalendarzowych od | zastrzezeri Beneficjenta
WUP, otrzymania parafowany przez
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz zastrzezen Kierownika Wydzialu PK
i | punkt 261. R ! o
| Zatwierdzenie pisma Dyrektor WUP Niezwlocznie, nie Pismo uzasadniajgce
| 23 Jesli TAK - podpisuje pismo i przekazuje je do pozniej nizdo 14 dni | odrzucenie zastrzezen
| wysytki do Kancelarii WUP, kalendarzowych od | Beneficjenta
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz otrzymania
‘ punkt 261, zastrzezen L —
| Przestanie pisma do jednostki kontrolowane;. Kancelaria WUP/ Niezwlocznie, nie Potwierdzenie wystania |
‘ 2 Wydziat WA poéniej nizdo 14 dni | pisma z Kancelarii WUPi | -
7 kalendarzowych od | Potwierdzenie odbioru
otrzymania pisma przez beneficjenta
I — — | zastrzezen | R —
‘Wprowadzenie informacji o wynikach kontroli | Osoba na stanowisku Niezwlocznie | Karta informacyjna
30. | doSL2014 ds. kontroli/ Zespat kontroli (wydruk)
| kontrolujgcy |
| - Wydziat PK |
31 Przygotowanie pisma przekazujgcego kopie Osoba na stanowisku Niezwlocznie | Projekt pisma W przypadku, gdy ostateczna Informacja

ostatecznej Informacji pokontrolnej do
Whdziatu merviorveznezo PE. PS. PL

ds. kontroli/ Zespot

kontrolujacy

przekazujgcego wraz z
kopia Informacii_

pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne

finansowe przekizywana jest rowniez do
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Przekazanie do zatwierdzenia przez Wydziat PK pokontrolnej Wydzialu Budzetu i Finanséw oraz na
Kierownika Wydzialu PK. Stanowisko ds. nieprawidtowosci i
== oy skiwania kwot.
Zatwierdzenie pisma. Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Pismo wraz z kopig - |
3 Jesli TAK - podpisuje pismo i przekazuje do PK Informacji pokontrolnej
© | Wydzialu merytorycznego ,
Jesli NIE - zwraca do uzupelnienia (patrz
punkit 31).
Postgpowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci o charakterze systemowym / stwierdzono uchybienie niestwierdzone wezeéniej i mogace mieé charakter horyzontalny poprzez
____prawdopodobienstwo jego wystypienia w innych programach operacyjnych / projekt otrzymat kategoric 4
Przygotowanie pisma do IZ przekazujgcego Osoba na stanowisku W terminie 10 dni Projekt pisma
kopig ostatecznej Informacji pokentrolnej ds. kontroli/ Zespot roboczych od daty przekazujacego wraz z -
zawierajacej zalecenia pokontrolne, w ramach, | kontrolujacy wydania j | kopig 3]
kiérej stwierdzono nieprawidlowosci o Wydzial PK Informacji Informacji pokontrolnej
charakterze systemowym / stwierdzono pokontrolnej wraz z
33. | uchybienie niestwierdzone wezesnigj i moggce zaleceniami
mie¢ charakter horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo jego wystapienia w
innych programach operacyjnych / projekt
otrzymat kategorie 4.
Przekazanie do akceptacji do Kierownika
Wydzialu PK. - —
Akceptacja pisma. Kierownik Wydziatu W terminie 10 dni Projekt pisma
Jesli TAK - parafuje pismo przewodnie i PK roboczych od daty przekazujacego parafowany | -
34. | przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora wydania ostatecznej | przez Kierownika
WUP, Informacji Wydziatu PK wraz z kopia
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz pokontrolnej wraz z | ostatecznej Informacji
punkt 33). zaleceniami pokontrolnej
Zatwierdzenie pisma. Dyrektor WUP W terminie 10 dni Pismo przekazujgce wraz z
Jesli TAK — podpisuje pismo przewodnie i roboczych od daty kopig ostatecznej - |
35. | przekazuje je do wysytki do Kancelarii WUP, wydania ostatecznej | Informacji pokontrolnej
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz Informacji
punkt 33). pokontrolnej wraz z
4 | zalecenjami R . -
Przestanie pisma do 1Z Kancelaria WUP/ Niezwt i Potwierdzenie wystania -
36. Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP i
Potwierdzenie odbioru
| pisma przez IZ
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci (w tym nieprawidlowosci szczeglnego znaczenia np. podejrzenie przestepstwa)
37 Kierownik Zespotu kontrolujacego wysyla e- Osoba na stanowisku Po uplywie 14 dni |
| mail do Opiekuna projektu (Wydziat PI, PS, ds. kontroli kalendarzowych od - |
PE| z prosbs o zalozenie korekty do Wniosku o | Wydzial PK daty otrzymania |
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ptatnosé w zwigzku z wykryta Informacji
nieprawidtowoscig wraz z danymi niezbednymi pokontrolnej przez
do zatozenia ww. korekty (informacja Beneficjenta.
. _pokontrolna). — = -
Rejestracja korekty do Wniosku o platnosé oraz | Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie
poinformowanie o tym fakcie WydzialuPK za | ds. naboru i obslugi | pozniej jednak niz w -
| 38. | posrednictwem poczty e-mail projektéw RPO ciggu 3 dni
roboczych
Wydziat PS/PVPE od wplynigcia pisma
| | do Wydziatu | I
Po zatozeniu stosowne;j korekty do Wniosku o | Osoba na stanowisku Niezwlocznie nie Projekt pisma z informacja | Wzdr Listy Wypelnienie Listy sprawdzajacej dotyczacej
ptatnos¢ przygotowanie pisma wewnetrznego ds. kontroli/ Zespot pozniej jednak nizw | o wykryciu sprawdzajgcej dotyczacej | wystapienia nieprawidiowosci.
z informacjg o wykryciu nieprawidlowosci kontrolujgey ciggu 3 dni nieprawidlowosci wystapienia Wypetnienie Rejestru nieprawid}
wraz z Listy sprawdzajacg dotyczaca Wydziat PK | roboczych od daty nieprawidtowosci godnie z Instrukeja do sporzadzania
wystapienia nieprawidlowosci (zal. nr 12.5¢) 1 otrzymania (zal. nr 12.5¢ do IW IP zestawienia nieprawidtowosci
Rejestru nieprawidtowoscei (zat. nr 12.5a) (w informacji o niepodlegajacych zgtoszeniu do KE (zat.12.2
39 przypadku meprawidlowosci podlegajacych zatozeniu korekty do Wzér Rejestru do IW IP WUP).
* | niezwlocznemu zgloszeniu do KE zalgeza Whiosku o ptatnosé nieprawidtowosci
podpisana/niepodpisang Informacje (zal. or 12.5a do IW [P
pokontrolna, WUP)
zawierajgeg stosowne Zalecenia pokontrolne)
do Wydziatu BF i na stanowisko ds.
nieprawidiowosci 1 odzyskiwania kwot.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
, Kierownika Wydziatu PK. I | o
| Zatwierdzenie pisma wewngtrznego Kierownik Wydziatu Niezwlocznie Pismo z informacja o
| zinformacjg o wykryciu nieprawidlowosci. PK wykryciu nieprawidtowoscl | -
Jesh TAK - podpisuje i przekazuje do
Wydziatu BF i na stanowisko ds.
40. | nieprawidlowosei i odzyskiwania kwat
I Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
punkt 37).
Po zatwierdzeniu dotaczenie pisma do akt
| | Sprawy 1 =
7.3.4 Monitorowanie zalecen pokontrolnych
| Lp | Cayanoié Osaba wykonajyea ;& W ity Zatyeraik ] Uwagl

Monitorowanie wykonania zaleceh pokontrolnych
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Monitorowanie wykonania zalecefi
pokontroinych

Osoba na stanowisku
ds. kontroli/ Zespot
kontrolujacy
Wydziat PK

W terminie
wyznaczonym na
wykonanie Zalecen
pokontrolnych.

T w przypadku stwierdzenia wykonania Zxﬁecﬁyokontrolnych finansowych lub merytorycznych

W sytuacji sporzadzenia zalecen
pokontrolnych, sposéb ich realizacji pedlega
monitorowaniu poprzez:

1) weryfikacje korespondencyjng,
przeprowadzang w siedzibie jednostki
kontrolujace; — w oparciu o informacje
przesiane przez beneficjenta i dokumenty
poswiadczajace, ze terminowo i w pelni
zrealizowat on zalecenia
pokontrolne/informacje z Wydziatu BF (w
przypadku zalecen o charakterze
finansowym), lub

2y K le spr jacq W miejscu r
projektu lub w siedzibie beneficjenta
(kontrola dorazna) — przeprowadzana
zgodnie z procedurami opisanymi w
rozdziatach 3.1 — 3.3.

| Decyzje dotyczaca sposobu weryfikacji
zalecert pokontrolnych podejmuje WUP, biorac

Przygotowanic pisma dotyczacego zakoficzenia | Osobana isku Niezwlocznie Projekt pisma dot.
czynnosci kontrolnych ds. kontroli/ Zespot zakonczenia czynnosci
2. | wazwigzku z wykonaniem zalecen kontrolujgey kontrolnych
pokontrolnych. Wydzial PK
Przekazanie ww. pisma do akceptacji
Kierownika Wydziatu PK. - |
Akceptacja treci ww, pisma. Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot. \
Jesli TAK — podpisuje pismo Wydziatu PK zakofczenia czynnosei
3. i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora kontrolnych parafowany
‘WUP, przez Kierownika
Jedli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz Wydzialu PK
[ punkt2). . |
Zatwierdzenie pisma dotyczacego zakonczenia | Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo dot. zakonczenia
czynnosci kontrolnych czynnosci kontrolnych
4. | Jesli TAK - podpisuje pismo
i przekazuje je do wysytki do Kancelarii WUP,
Jedli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz
- punkt 2). - |
5. | Wysylka dok 0w jw. do Beneficjenta Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wystania
L | Wydziat WA | pisma z Kancelarii WUP
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‘Wprowadzenie informacji dotyczacej | Osoba na stanowisku Niezwdocznie Karta informacyjna kontroli
6. wykonania zalecen pokontrolnych do SL2014 ds. kontroli/Zespot (wydruk) -
kontrolujacy
- Wydziat PK
W przypadku stwierdzenia niewykonania Zalecen pokontrolnych finansowych w caloici albo w czesci
Przygotowanie pistna ws. windykagji Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt pisma dot.
7. | naleznoei do Wydziatu BF Przekazanie do ds. kontroli/Zespot wszezgcia postgpowania -
zatwierdzenia przez Kierownika Wydzialu PK. | kontrolujgcy windykacyjnego
Wydziat PK
Zatwierdzenie tresci ww. pisma. Kierownik Niezwlocznie Pismo dot. wszczecia Dalsze postgpowanie prowadzone jest zgodnie
Jesli TAK - podpisuje pismo Wydzialu PK postepowania - z wiadciwymi procedurami opisanymi w
i przekazuje do Wydziatu BF, windykacyjnego rozdziale 12.5 Procedury prowadzenia
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz czynnosci wyjasniajgcych w odniesieniu do
punkt 7). | wykrytych naruszer prawa oraz przekazania
dok ig yeh {74 feni
: adminisiracyjne czv sqdowe IW IP WUP
Wprowadzenie informacji dotyczacej Osoba na stanowisku Niezwlocznie Karta informacyjna kontroli | W przypadku zmiany stanu faktycznego w
9. niewykonania zalecen pokontrolnych do ds. kontroli/ Zespot (wydruk) - SL.2014 wprowadza si¢ kazdg aktualizacje
SL2014. kontrolujacy
{ | Dotiezenie dokumentu do akt sprawy. | Wydziat PK -
W przypadku stwierdzenia niewykonania Zaleceit pokontrolnych merytoryeznych w calogei lub w czgéci
Przygotowanie pisma do Beneficjenta Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt pisma do W przypadku przekazania dokumentéw
wzywajacego do przediozenia dok ow ds. X lif Zespot Beneficjenta wzywajacego potwierdzajacych wykonanie Zalecen
potwierdzajacych wykonanie Zalecen kontrolujgey do przedtozenia pokontrolnych
10. | pokontrolnych. Przekazanie ww. pisma do Wydziat PK dokumentow w calosci Kierownik zespotu kontrolujgeego
akeeptacji Kierownika Wydziatu PK. potwierdzajgcych postepuje zgodnie
wykonanie Zalecen | z procedurg o zakoficzeniu czynnosci
pokontrolnych kontrolnych (patrz pkt 2-6)
I | mervtorycznych | —
Akceptacja tresci pisma. Kierownik Niezwiocznie Projekt pisma do
Jesli TAK — parafuje pismo i przekazuje do Wydzialu PK Beneficjenta wzywajace do
Dyrektora WUP przediozenia dokumentow
1 Jesli NIE -- zwraca do uzupetnienia (patrz potwierdzajacych
| punkt 10). wykonanie Zalecen
pokontrolnych
merytorycznych
parafowany przez
IS — ———— | | Kierownika PK S
Zatwierdzenie tresci pisma Dyrektor WUP Niezwiocznie Pismo do Beneficjenta
12. | Jesli TAK - podpisuje pismo wzywajgce do przediozenia | -
i przekazuje do wysylki do Kancelarii WUP, dokumentéw
| Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia (patrz . | potwierdzajacych
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| punkt 10) wykonanie Zalecen
pokontrolnych
1 Tam | merytorycznych o
Wystanie dok ow jw. do Beneficj Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania
13. Wydziat WA pisma z Kancelarii WUP i
Potwierdzenie odbioru
—l | o | pisma przez beneficjenta -
W przypadku nieprzekazania dokumentéw Osoba na stanowisku Niezwiocznie Projekt pisma dot.
potwierdzajacych wykananie Zalecen ds. kontroli/ Zesp6t niewykonania Zalecen
pokontrolnych kontrolujacy pokontrolnych
w catosei Kierownik zespolu kontrolujacego Wydziat PK
14 przygotowuje pismo wewngtrzne do Wydziatu
| merytorycznego o niewykonaniu Zalecen
pokontrolnych z prosba o podjecie dalszych
czynnoscr zgodnie z umowsg o
dofinansowanie/ramows, a nastgpnie
przekazuje je do zatwierdzenia Kierownikowi
Wudzialu PK.
Zatwierdzenie tresci pisma. Kierownik Niezwlocznie Pismo dot. niewykonania Dalsze postgp pro Jest zg
15 Jesli TAK - podpisuje pismo i przekazuje do Wydziatu PK Zalecen pokontrolnych z procedurg opisang w rozdziale 6.3 Procedura
* | Wydziatu merytorycznego P1, PS, PE dotyczqca rozwigzania umowy/decyzji o
| Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz dofinansowanie projektu TW IP WUP
punkt 14). =
W przypadku wystgpienia przez Beneficjentaz | Osoba na stanowisku Niezwlocznie Projekt pisma dot. W przypadku wykonania Zaleceft
pismem dot. przediuzenia terminu na ds. kontroli/ Zespét wyznaczenia/odmowy pokontrolnych w nowo wyznaczonym terminie
‘wykonanie Zalecen pokontrolnych: kontrolujacy wyznaczenia nowego postepowanie zgodnie z procedurg Zakonezenie
| - w przypadku zgody na przedluzenie terminu Wydziat PK terminu wykonania Zalecen czynnosei kontrolnych (patrz pkt. 2-6)
kontroli Kierownik zespotu kontrolujacego pokontrolnych
przygotowuje pismo dot. wyznaczenia nowego W przypadku niewykonania Zalecefi w nowo
16. | terminu wykonania Zalecen pokontrolnych, wyznaczonym terminie lub niewykonania
- w przypadku odmowy przedtuzenia terminu pomimo wezwania do natychmiastowego
kontroli Ki ik zespotu kontrolujgceg: wykonania Zalecen - postgpowanie zgodnie z
przygotowuje pismo informujace Beneficjenta i pkt. 14-15
| jednoczesnie wzywa do natychmiastowego
wykonania Zalecen pokontrolnych.
Przekazanie do akceptacji Kierownika
Wrdziatu PK.
Akceptacja tresci pisma dot. przedtuzenia Kierownik Niezwlocznie Projekt pisma dot. -
terminu wykonania Zalecen pokontrolnych lub | Wydziatu PK wyznaczenia/odmowy
17. | odmowy przedtuzenia terminu wykonania Wyznaczenia nowego
zalecen pokontrolnych. terminu wykonania Zalecen
Jesli TAK - parafijje pismo i przekazuje do pokontrolnych parafowany
Dyrektora WUP | przezKierownikaPK =~ | —— —
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| Jesli NIE - zwraca do uzupelnienia (patrz
| punkt 16). - | [E— |
| Zatwierdzenie tresci pisma Dyrektor WUP Niezwlocznie Pismo dot.
18, | Jesli TAK - podpisuje i przekazuje do wysytki wyznaczenia/odmowy -
* | do Kancelarii WUP wyznaczenia nowego
Jesli NIE — zwraca do uzupetnienia (patrz terminu wykonania Zalecei
punkt 16). - | pokontrolny ch _ B
Wyslanie dokt 6w jw. do Beneficjent: Kancelaria WUP/ Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania
19. Wydzial WA pisma z Kancelarii WUPi | -
Potwierdzenie odbioru
| pisma przez beneficjenta
Wprowadzenie informacji dotyezacej Osoba na stanowisku Niezwtocznie Karta informacyjna kontroli
20. | wykonania lub braku wykonantia zalecen ds. kontroli/ Zespot (wydruk} -
pokontrolnych do SL2014 kontrolujgcy
Wydziat PK ) I
7.4 Kontrola na zakoiczenie realizacji projektu
Lp. Caynmoié O”b;‘;_?m"‘" w;::i:s. Mechanize koatrolny Zalgczuik Uwagl
Weryfikacja kompletnoset i zgodnoéci z Osoba na stanowisku W dziefi Wypelniona Lista Wzor Lista W przypadku stwi ia nieprawidk iw
przepisami oraz wlasciwymi procedurami ds. naboru i obstugi zatwierdzenia sprawdzajgca na sprawdzajgea do projekcie osoba wykonujaca czynnosé moze
doku ji projektowej dostepnej w projektéw RPO wniosku o platnoé¢ | zakorczenie realizacji kontroli na zakonczenie | zglosit do Wydziatu Kontroli EFS
1. siedzibie IP WUP, w sytuacji, kiedy jest to koicowsg projektu realizacji projekiu koniecznos¢ przeprowadzenia kontroli w miejscu
konieczne dokonanie stosownych uzupelnien Wydziat PS/PI/PE (zat. nr 7.8 do IW IP lizacji projektu lub siedzibie beneficj
Tub korekt dokumentéw. WUP)
|
Zatwierdzenie Listy sprawdzajacej do kontroli | Kierownik/ Z-ca Wraz z Lista sprawdzajaca na Wzor Lista Po zatwierdzeniu Listy, opiekun projektu w
na zakonczenie realizacji projektu. Kierownika zatwierd b 1e realizacji sprawdzajgea do systemie SL2014 przekazuje wniosek do
2. wniosku o platnosé projektu zatwierdzona kontroli na zakoriczenie certyfikacji, aby umozliwi¢ wprowadzenie Karty
Wydziat PS/PL/PE koficowg przez Kierownika realizacji projektu kontroli na zakariczenie projektu.
PS/PLPE (zal. or 7.8 do IW IP
| . | | WUP)
Rejestracja kontroli na zak ie realizacji Osoba na stanowisku Niezwlocznie ‘Wprowadzenie danych w module ,,Kontrofe™
projektu w S1.2014. ds. naboru i obstugi - odbywa si¢ po zalogowaniu si¢ do SL2014
3 projektow RPO zgodnie z ,Instrukcjg uzytkownika SL2014 —
' Modut Kontrole™
Wydzial PS/PI/PE
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7.5 Kontrole 1Z/podmiotéw zewngtrznych dzialajacych w imieniu IZ/IK lub innych organéw uprawnionych, na projektach

realizowanych w ramach RPO WP 2014-2020

7.5.1 Procedura udzialu w realizacji kontroli krzyzowych

Lp Crynnokt Gsoba "Y"‘.’“! e Fermin Mechanizm kontrolay Zalyexzaik Uwagi
Przyjecie od LIZ/ podmiotu zewngtrznego | Kancelaria WUP Na biezgeo Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dziatajgcego rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
w imieniu I1Z /IK informacji w sprawie przychodzacej
1. koniecznosci przekazania przez IP
dokumentéw finansowo — ksiggowych lub
zestawien dokumentdw lub informacji nt.
projektéw (na potrzeby przeprowadzenia
kontroli krzyzowych) | | S
Przekazanie do wydzialow merytorycznych Osoba na stanowisku Niezwh Potwierdzenie przyjecia
informacji o koniecznodei przekazania ds. kontroli informacji przez wydziat
2. | dokumentéw finansowo — ksiggowych lub wewnetrznej KW merytoryczny
zestawien dokumentdw lub informacji nt.
projektéw (na potrzeby przeprowadzenia
kontroli krzyzowych) o S
Sporzadzenie pisemnego wezwania do zlozenia | Pracownik na Niezwi Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
dokumentéw finansowo — ksiggowych lub stanowisku ds. naboru Kancelarii Urzgdu / czynnosci powtarzalnej nr 2.
3. zestawieni dokumentow lub informacji nt. i obstugi projektéw potwierdzenie odbioru na
projektéw (na potrzeby przeprowadzenia RPO kopii pism (za zwrotnym
kontroli krzyzowych) potwierdzeniem odbioru)
Przyjecie dokumentdw finansowo — Kancelaria WUP | Na biezaco Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
4, | ksiggowych lub zestawien dokumentéw lub rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalnej nr 1.
informacji nt. projektéw (na potrzeby przychodzacej
........ przeprowadzenia kontroli krzyzowych)
Opcjonainie: w przypadku uchylania sig beneficjenta od przek g h dok lub wqtpliwosci odnosnie ich autentycznosci
Przygotowanie i przekazanie pisma Osoba na stanowisku Niezwi ie po Potwierdzenie przyjecia
wewnetrznego do Wydziatu PK w celu ds. naboru i obshugt przekazaniu przez Wydziat Kontroli
przeprowadzenia kontroli na miejscu. projektow RPO dokumentéw przez EFS
4a. projektodawce lub
po uptynigciu
terminu na
dostarczenie
dokument6w przez
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Przeprowadzenie kontroli na miejscu. Osoba na stanowisku Ewentualne czynnosci kontrolne odbywajg sig
4b ds. kontroli - wedtug procedur opisanych w rozdzialach 3.1-
Wydziat PK 33
Przekazanie do Wieloosobowego Stanowiska Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia
ds. Kontroli Wewnetrznej kopii dokumentow ds. naboru i obstugi przez KW
finansowo — ksiggowych lub zestawienia projektéw RPO
5. | dokumentéw lub informacji nt. projektéw lub
informacjg¢ o przekazaniu informacji do
Wydziatu PK celem przeprowadzenia kontroli
na miejscu u beneficjenta.)
Przekazanie dokument6w finansowo — Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
ksiggowych lub zestawienia dokumentow lub ds. kontroli czynnosci powtarzalnej nr 2.
informacje nt projektow do IZ/ podmiotu wewngtrzne) KW
6. zewnetrznego dzialajgcego
w imieniu IZ/IK. Dokumenty nalezy przekazaé
poczta elektroniczng lub tradycyjna, (jezeli jest
wymagane).
7.5.2 Procedura postgpowania w przypadku stwierdzenia podwéjnego finansowania wydatkdw
Lp . Coymmolé | Seoba ""“"‘! 411 & Meckaaizm kontrotay Zaiycauik Umagl
Przyjecie pisma‘e-maila o wykryciu Kancelaria WUP Na biezgeo Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1. podwdjnego finansowania wydatkéw przez rejestrze korespondencii - czynnosci powtarzalnej nr 1.
IZ/podmiot zewngtrzny dziatajacy w imieniu przychodzacej
| | 1ZK o .
Przekazanie pismem wewngtrznym i/lub e- | Osoba na stanowisku Niezwh Potwi lie przyjecia
mailem kopii pisma do Wydziatu BF i PK oraz | ds. kontroli przez wlasciwe Wydzialy
2 4o poszezegdlnych komérek merytorycznych, | wewngtrznej KW
ktorych dotyczyla informacja
Wprowadzenie otrzymanej informacji do Osoba na stanowisku Niezwlocznie Wydruk z Rejestru Proces odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjg
rejestru obciazen na projekcie wg wiasciwych | ds. nieprawidlowosci obciazen na projekcie rejestrowania informacji o kwotach
3. instrukeji wprowadzania danych do systemu i odzyskiwania kwot podiegajgcych zwrotowi. Dalsze czynnosci
informatycznego. Wydziat PK zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci sg
realizowane zgodni z procedurg 12.1.2 IW IP
= | WUP —
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7.6. Kontrole zewngtrzne prowadzona w IP przez 1Z, Instytucj¢ Audytowa lub inne organy kontrolne w ramach RPO WP

2014-2020
7.6.1 Procedura postgpowania IP WUP podczas kontroli zewnetrznej
i_- L.p. Czynnoié hvaba wylionujgca Tﬂ Meckanizm kontrolny Zslycznik Uwagi
Przyjecie pisma i/lub e-maila informujgcego o | Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
1. | terminie przeprowadzenia kontroli rejestrze korespondencji - czynnodci powtarzalnej nr 1.
- preychoduicel
Przekazanie pismem wewnetrznym i/lub e- Osoba na stanowisku Termin wyznaczony = Potwierdzenie przyjecia
maila kopii pisma do wlasciwych ds. kontroli przez organ przez wydzialy -
2, merytorycznie wydziatow z progba o wewnegtrznej KW kontrolny
| przygotowanie informacji lub dokumentéw.
|
I Zarejestrowanie kontroli w Ksigzce kontroli Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Potwierdzenie w Ksigzce
3. ds. kontroli kontroli -
i wewnetrznel KW
| Przekazywanie organom kontrolnym Osoba na stanowisku Termin wyznaczony | Potwierdzenie odbioru
dokumentdw lub informacji ds. naboru i obstugi przez organ dokumentéw/ informacji -
projektow RPO/ Osoba | kontroiny przez organ kontrolujacy
4 na stanowisku ds.
' kontroli wewngtrzngj
KW/Osoba
upowazniona przez
_ Dvrektora WUP
_7.6.2 Procedura postepowania w przypadku przyjmowania wynikéw kontroli/audytu lub wdrozenia zalecen pokontrolnych
| Lp Caymnoit [FUShkoiacs Termin |y echanizm koutrolny Zahyemmik Umagl
1 Przyjgcie wynikow kontroli/audytu lub zalecenn | Kancelaria WUP Na biezaco Potwierdzenie przyjecia w Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
. pokontroinych rejestrze korespondencji - czynnosci powtarzalnej nr 1.
R L | prychodzace] S I
Pr ie pisma ¢trznego iflub e-maila | Osoba na stanowisku Niezwh Potwierdzenie przyjecia
2. do wydzialéw merytorycznych o zajgcie ds. kontroli przez wydzialy -
odpowiedniego stanowiska odnosnie wynikow | wewngtrznej KW |
kontroli/audytu lub zaleceri pokontrolnych ! |
Przekazanie do Wieloosobowego Stanowiska Osoba na stanowisku Niezwlocznie | Potwierdzenie przyjecia
|3 ds. Kontroli Wewngtrznej odpowiedzi odnosnie | ds. naboru i obshugi przez KW -
wynikow kontroli/audytu tub zaleceri projektéw RPO
pokontrolnych
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Przestanie odpowiedzi do instytucji kontrolnej | Osoba na stanowisku Termin wyznaczony = Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
oraz przekazanie do wiadomosci ds. kontroli przez organ Kancelarii WUP / - czynnosci powtarzalnej nr 2.
4 poszczegdinym komérkom, ktorych dotyezyla | wewnetrznej KW kontrolny potwierdzenie odbioru na
: odpowiedz kopii pism (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)/
‘ Potwierdzenie przyjecia
przez wydziaty
7.6.3 Procedura przegladu i weryfikacji wdrozenia wynikéw audy téw/kontroli
Ouaba wykunujaca T Mechanizm Za U
[re : Skt crymooit  wionunia ey ~ene ot
| Monitorowanie wykanania zalecen Osoba na stanowisku Termin wyznaczony | Potwierdzenie przyjecia
L pokontrolnych, w oparciu o informacje ds. kontroli przez organ przez wydzialy informacji -
uzyskane z wydziatow merytorycznych. wewnetrznej KW kontrolny
[ W przypadku niewdrozenia w terminie zalecern | Osoba na stanowisku Niezwlocznie T
2, pokontrolnych, przekazanie osobiscie ds. kontroli -
informacji Dyrektorowi WUP/ wewnetrzne) KW
Wicedyrektorowi ds. EFS
3 Podjecie odpowiednich krokéw, celem Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia
. przyspieszenia wdrozenia zalecen ds. naboru i obstugi informacji przez KW -
pokontrolnyvch. o | projektéw RPO
7.6.4 Procedura przekazanie wynikéw kontroli do 1Z (w przypadku przeprowadzonej kontroli w IP przez inny organ kontrolny niz IZ/ podmiot dzialajacy
w imieniu 1Z)
Osoba wykonujges Termin
| Ly, Cxymnoft e R Mechanizm kontrolny Zalyeznik Uwagl
[ Przekazanie pisma do IZ informujgcego o Osoba na stanowisku Po otrzymaniu Potwierdzenie wystania - Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
1. | przeprowadzonej kontroli oraz wydaniu ds. kontroli ostatecznej wersji czynnosci powtarzalnej nr 2.
zalecen pokontrolnych wewngtrnej KW informadgji
) pokontrolngj
7.6.5 Procedura postgpowania IP WUP podczas audytu operacji i wyboru préby projektéw w ramach audytu
Ozoba wykoaujyea Termin
. Lp . Czynnobé nodé . honas : Mechanizmn kontrolny Zalycanik - Uwagi .
Przyjgcie upowaznienia wydanego do | Kancelaria WUP Na biezgco Potwierdzenie przyjeciaw | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
przeprowadzenia audytu operacji pisma i/lub rejestrze korespondencji czynno$ci powtarzalnej nr 1.
1. | e-maila informujgeego o rozpoczgeiu audytu przychodzace)

operacji i wyboru proby do audytu wraz z
wykazem projektow i wnioskow o platnosé
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r | Przekazanie pismem wewngtrznym i/lub Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia -
5 e-mailem kopii pisma informujgcego o ds. kontroli przez wydzialy
| 7 | rozpoczeciu audytu operacji do wiasciwych wewngetrznej KW
merytorycznie wydziatow
Poinformowanie Beneficjenta pismem i/lub e- Wydziat Niezwlocznie Potwierdzenie przyjecia - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
3. | mailem o audycie operacji PS/PI/PE przez Beneficjenta czynnosci powtarzalnej nr 2/Za posrednictwem
systermu SL2014
4 W przypadku czynnosct wykonywanych w Osoba na stanowisku Niezwloczmie Potwierdzenie w Ksigzce -
. siedzibie WUP, zarejestrowanie kontroli w ds. kontroli kontroli
Ksiqgzce kontroli - | wewnetrznej KW ]
Przekazywanie Instytucji Audytowej Wydziat Termin wyznaczony | Potwierdzenie odbioru - Czynnosci audytowe wykonywane s3 w
dokumentéw i/ lub informacii PS/PL/PE/PP/PK przez Instytucje dokumentéw/ informacii instytucji, ktora zgodnie z Opisem Funkcji 1
5. KW Audytowg przez Instytucj¢ Audytowg Procedur Programu Operacyjnego
QOsoba upowazniona | odpowiedzialna jest za wdrazanie danego
przez Dyrektora WUP | dziatania oraz u beneficjenta realizujacego
o projekt
6 Przyjecie wynikéw audytu operacji Kancelaria WUP Na biezaco Pt?twierdzenie przyjeciaw | - Proces oqbywa sig zgoc_:lnie ze schematem
: rejestrze korespondencji czynnosci powtarzalne) nr 1.
| = przychodzscej | 1
Przekazanie pismem wewnetrznym i/lub Osoba na stanowisku Niezwiocznie Potwierdzenie przyjecia - |
e-mailem kopii podsumowania ustalen ds. kontroli przez wydziaty
7. dokonanych w audytowanym wewnegtrznej KW
projekcie/wynikéw kontroli do wydziatow
merytorycznych, celem wypowiedzenia sig w
zakresie zawartych w nim ustalen 1
Przekazanie pismem wewnetrznym i/lub Kierownik/Z-ca W terminie Potwierdzenie przyjecia W przypadku braku odpowiedzi w terminie
8 e-mailem do Wieloosobowego Stanowiska ds. Kierownika Wydziatn | wymaczonym przez | przez KW wyznaczonym przez KW przyjmuje sig, ze
" | Kontroli Wewnetrznej uwag do podsumowania | PS/PI/PE/PK/PP Kw Wydziat nie wnosi uwag do podsumowania
| ustalen dokonanych w audytowanym ustalen dokonanych w audytowanym
| projekeie/wynikéw kontroli B | projekcie/wynikéw kontroli I
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wydzial Niezwlocznie - -
1/lub uchybien i/lub korekt w ramach audytu, PS/PI/PE/PK
9, nalezy postapié¢ zgodnie z rozdziatem XII
Instrukeji Wykonawczych - Procesy dotyczgce
nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot
| podlegaizcych zwrotowi | ] _ _ |
W przypadku, gdy Instytucja Audytowa wrazz | Wydzial | Niezwiocznie - W przypadku korespondencji proces odbywa
10 podsumowaniem ustalei dokonanych w PS/PVPE/PK sig zgodnie ze sch czynnoscel
* | audytowanym projekcie/wynikami kontroli, powtarzalnej nr 2/Za posrednictwemn systemu
przekazuje pismo, zawierajace dodatkowe SL2014
informacje (takie jak np. poinformowanie | - -
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beneficjenta), nalezy podja¢ odpowiednie
| czynnosei stuzbowe | - o
11. | Rejestracja wynikdw audytu w systemie Wydzial Niezwlocznie Wydruk karty z systemu
= | SL2014 = | PS/PIPE | -
Przestanie odpowiedzi odnosnie Osoba na stanowisku Termin wyznaczony = Potwierdzenie wyslania Odpowiedz przygotowana na podstawie
podsumowania ustalen dokonanych w ds. kontroli przez Instytucje zebranych informacji z Wydziatu
12. | audytowanym projekcie/wynikéw kontroli do wewngtrznej KW Audytowg PS/PI/PE/PK/PP
Instytucji Audytowej oraz przekazanie do
wiadomosci Instytucji Zarzadzajacej Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
— i czynnosci powtarzalnej nr 2.
VIII. Certyfikacja wydatkéw w ramach RPO WP 2014-2020
8.1 Deklaracja wydatkéw
‘Osoba wykonujy Termi .
L.p. | Crymnoié Q‘_.‘ﬁ ] wykosk J Mechanizm kontrolny I Zalycznik L Uwagt
Opracowanie i przekazanie deklaracji wydatkéw do 1Z
Weryfikacja, akceptacja i przekazanie danych Osoba na stanowisku Nie diuzej niz do 3 Potwierdzenie przekazania ]s);nHeDwygenELowane Lk W]:/rdz!al PP;n .
dotyczacych zatwierdzonych wnioskéw o ds. ksiggowania dni roboczych po droga elektroniczng ewid weryhikowans sq w zawresie zgodnosel 2
or . o : Y . M ) P . widencjg ksiggowg IP zatwierdzonych
platnosé beneficientdw do wydziatow: i platnosci zakonczeniu informacji o zgodnoscei lub ioskow o pl é6 dok ych korekt, kwot
i miesigea, ktdrego nie zgodnqs'ci mech odzyskanyeh i P ROP ?
PP/PS/PI/PE/PK Wydzial BF dok. dotyezg 2 cwidencig keicgown w?;z ska dzonycﬁ?smgocix:v O
1.
Rozbieinosci pomigdzy danymi w systemie
SL2014, a ewidencjg ksiggowa wyjaéniane s |
pomigdzy osobg na stanowisku ds. naboru
i obstugi projektow RPO, a osobg na
stanowisku ds. ksiggowania i platnosci.
Sporzad: weryfikacja, akceptagj Osoba na stanowisku Nie diuzej niz do 4 Potwierdzenie przekazania W formie zbiorczych zestawien prawidlowo
i przek ie informacji niezbgdnych ds. naboru i obstugi dni roboczych pe droga elektroniczng wprowadzonych do SL2014 oraz zgodnych
do sporzadzenia deklaracji wydatkéw IP projektéw RPO zakonczeniu informacji do wydziatlu PP z ewidencja ksiggows IP: zatwierdzonych
2. w ramach osi VII-EX RPO 2014-2020 N miesigea, ktérego ioskow o platnosé Beneficjentow korekt do
Wydzial PS/PUPE dokumenty dotycza wrioskéw o platnosé, kwot odzyskanych i
Qsoba na stanowisku wycofanych ujetych w rejestrze obcigzer na

| ds. nieprawidtowosci

projekcie, ktére nie stanowig nieprawidlowosci,
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| 1 odzyskiwania kwot

Wydzial PK

Kierownik ww.

wramach osi VII-IX RPO 2014-2020

atakze te ktére sq wylqczone z deklaragji
wydatkow w zquku z podejmmem

ap dtowoscl w projekcie (w
wyniku kontroh i audytdéw upowaznionych

.ot

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
deklaracji wydatkéw od IP WUP do IZ o

trakcie przygotowania” przez
Dyrektora/Wicedyrektora ds. EFS patrz pkt 5

- po akeeptacji wydruku nastgpuje zmiana
statusu deklaracji w SL2014 z ,, W trakcie
przygotowania” na ,,Przekazana”

W przypadku braku akeeptacji dokumentu
przez Dyrektora/ Wicedyrektora ds. EFS
procedura powtarza sig — patrz punkt 3

Sporzad

o statusie ,,Przekazana” wraz z pismem

przewodnim

komoérek organdw kontroinych).
merytorycznych Dokonanic odpowiednich wpiséw w SL2014,
Rozbieznosei pom|¢dzy danymi w systemle
SL2014, a ewidencja ksiggowa wyjas 53
pomigdzy osobg na stanowisku ds. naboru i
obstugi projektow RPO, a nsoba na stanowisku
- — | | ds. ksigzowania i piatnosci.
Przyjecie 1 weryfikagja informagji niezbgdnych | Osoba na stanowisku Nie diuzej niz do 6 Potwierdzenie otrzymania | - Prosba o dodatkowe wyjasnienia lub
do sporzadzenia deklaracji wydatkéw IP WUP | ds. finanséw i prognoz | dni roboczych po informac)i drogg uzupelnienie/korektg danych w SL2014, moze
Wydziat PP zakonczeniu elektroniczng z by¢ przekazana na roboczo drogg elektroniczng
. . miesigea, kibrego poszezegdlnych wydziatow | lub pisemnie.
Kierownik/Z-ca dokumenty dotycza | . e
kierownika W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien
. lub dodatkowych informacji za
Wydzial PP niewy jace, korespondencja prowad
jest przez wyznaczonych pracownikéw
Wydzialu PP, az do ostatecznego wyjasnienia
_ sprawy.
i ista ki ina d .. - .
dossofl_::al;xlas éSt ‘:t: t;v:losgrk;z Nie diuzej niz do 10 | Lista kontrolna do ﬁgl;ﬁk?z'g'riod::l afa i W celu weryfikacji poprawnosci sporzadzenia
W-y dziat PP dnia kazdego weryfikacji deklaracji wydatkow 1P WUP deklaracji wydatkéw Osoba na stanowisku ds.
statusie ,,W trakeie przygotowania” w SL2014 Kierownik/Z-ca miesigca po wydatkow (zal. nr 8.1a do TW IP finanséw i prognoz wypetnia list¢ kontrolng do
i i . N .or 8, Kacii e k6
Po akeeptacji wydruku deklaracji o statusie ,W | Kierownika mjkoyczenl:r' WUP) weryfikacji deldaracji wydatkéw
Wydzial PP miesigea, ktérego
Gtowny Ksiegowy/Z- deklaracja dotyczy /| Podpis
ca Glownego Nie diuzej nizdo8 | Dyrektora/Wicedyrektora Wydruk deklaracp z SLO] 4 jest parafowany
Ksiggowego Urzgdu dnia miesigca lipca - | ds. EFS na wydruku przez pr por
Wydzial BF w przypadku deklaracji o statusie ,,W deklaracje, Kierownika/ Z~cg Kierownika
sporzadzania trakcie przygotowania” Wydziatu PP oraz podpisywany przez
Dyrektor WUP/ ostatniej deklaracji Gléwnego Ksiggowego/Z-c¢ Glownego
Wicedyrektor ds. EFS | w roku Ksiggowego Urzedu i Dyrektora |
obrachunkowym WUP/Wicedyrektora ds. EFS.
. it A o
weryfikacja, akeep Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania g?; ?stmdczema o Dokumenty przekazywane 3 w trybie
i przekazanie Oswiadczenia od IP WUP do 1Z, | ds. finanséw i prognoz dokumentéw do DRP (zat. 1r 8.1b do IW IP ¢cznym. Po uzgodnieniach IP, 1Z oraz IC
informacji oraz wydruku deklaracji wydatkéw Wydzial PP WU'P) : mozliwa jest zmiana czgstothwoscl
yona przedkiadania dokumentow, jednak
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- Kierownik/ Z-ca Informacje dotyczgce przekazywane sg one nie rzadziej niz raz na |
Kierownika whladow z programu kwartat.
h d . . " .
Wydziat PP ;:{::Zf;’;ﬁ éwa Wersj¢ papierowa deklaracji wydatkow stanowi
) . . wydruk dokumentu wygenerowany z SL2014,
G‘OW',"y Ksiggowy/ Z- A nansm:»ych, o korych parafowany na kazdej stronie i podpisany przez
ca Glownego mowa war. 1 10spore. osobg upowazniony, ktory jest przekazywany
Ksiegowego Urzedu g);rslf 0‘1'1/21‘%3“, za pismem przewodnim wraz z Oswiadczeniem
Wydzial BF WU'P) . od IP do 1Z oraz Informacjami dotyczacymi
wkiadéw wplaconych do instrumentow
Dyrektor WUP/ finansowych.

Wicedyrektor ds. EFS

Wzér Oswiadczenia
(zal. nr 8.3 do IWIP
WUP)

Zatgeanik 8.2 - Informacje dotyczace wkiadow
wplaconych do instrumentow finansowych
sporzadzany jest w ujeciu kumulatywnym od
poczgtku realizacji programu (jedynie w
ramach osi priorytetowych, w ktérych
wystepuja instrumenty finansowe). Zataeznik
8.2 jest przedkiadany jedynie za okresy, w
ktorych wystapily wydatki na instrumenty
finansowe. W pismie przewodnim dotyczacym
okresu, w ktorym nie wystapity przedmiotowe
wydatki nalezy wskazag, ze zatacznik 8.2 nie
ulegt zmianie.

Deklaracja wydatkéw od IP WUP do [Z
przekazywana jest rowniez przy wykorzystaniu
SL2014.

Jezeli IP WUP stwierdzi, iz przekazana
Deklaracja wydatkéw od IP do 1Z wymaga
korekty, przekazuje pisemna prosbe do IZ o
zmiang statusu deklaracji w SL2014 =
wProekazana” na ,, Wycofana ". Wyznaczony
pracownik Wydziatu PP tworzy w SL2014
korekte deklaracji wydatkow.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia
korekty deklaracji wydatkéw wraz z deklaracjg
korygowane s pozostate dokumenty.
Skurygowane dokumenty przekazywane sado
1Z i ie po ich sporzad. lub w
terminie uzgodnionym przez IP oraz IZ.

Zatgcanik 8.3 - Oswiadczenie, przedkiadany
iest za okresv, w ktorych nie zostalyv
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8.2 Sporzgdzanie informacji o §rodkach Funduszu Pracy planowanych do certyfikacji

przedstawione wydatki do certyfikacji. W
przypadku odrzucenia przez IZ deklaracji
wydatkdw IP oraz wezwania przez 1Z do
sporzgdzenia korekty przedmiotowej deklaracji
— przygotowanie korekty deklaracji wydatkéw
nastgpuje niezwlocznie 1 procedura powtarza
si¢ od punktu 1.

l Lp. Crynsoét Rsshs vy Komhiaca Termin Mechankzm kontrolny Zalgcznik Uwagl
R - uxkopanty
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i :I(::Ii:is;c:z(l)(rtgw Potwicrdzenie przekazania
i przekazanie niezbgdnych informacji RPO droga elektroniczng
1. | do sporzadzania informagji o Srodkach Wydzial PS przedmiotowej informacji
Funduszu Pracy planowanych do certyfikacji Kierownik/ Z-ca do Wydzialu PP
Kierownika
Wydzial PS i
Przyjgcie 1 weryfikacja niezbgdnych informacji dossog:;gt‘:?xs;iz Potwierdzenie otrzymania Wydziat PP moze zwrocié si¢ do Wydzialu PS
2. do sporzgdzania informacji o srodkach W.y dziat PP drogg elektroniczng z prosbg o skorygowanie weryfikowanych
Funduszu Pracy planowanych do certyfikacji W terminie przedmiotowej informacii dokumentéw lub przekazanie dodatkowych
wskazanym przez 1Z informacji/wyjasnieit w tym zakresie.
. . . Osoba na stanowisku ] . . E . .
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, d:oﬁ:;z;w i(;)‘:r(l)i::)z Potwierdzenie przekazania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i przekazanie pisma wraz z informacjg do W'y dzial PP dokumentow do [Z czynnosci powtarzalnej nr 2.
ia i Ji 0§ h F h H
3 ;?:?gﬁ;;z?;"ﬁ;xgiﬁ; unduszu Kierownik/ Z-ca Opracowanie dokumentu dia IZ odbywa sig na
' Kierownika podstawie zapisu art. 9e ust. 3 Kontraktu
Wydziat PP Terytorialnego zawartego w dniu 12 grudnia
Dyrektor WUP/ 2010l
Wicedyrektor ds. EFS
8.3 Sporzadzanie dla 1Z RPO informacji w ramach osi VII-IX RPO WP na potrzeby opracowania prognozy wnioskéw
o platnoéé do KE
Prognozy wnioskow o platno$¢ za biezaey i kolejny rok budzetowy sg przekazywane do Komisji Europejskiej przez Instytucje Certyfikujaca do 31 stycznia/31 lipca danego roku. zgodnie z
art.112 rozporzadzenia ogolnego. I[P WUP sporzadza prognoze wnioskéw o platnoéé wramach osi VII-IX RPO WP i przekazuje ja do IZ RPO.
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| Osobawykonujgea Termin N
L.p Czyanofé s wykomania Mechanizm kontrolay Zalyczaik Uwagi
| Spor weryfikacja, akceptacj ‘(j)sso: :b';usga:sx Z]:u Potwierdzenie przekazania Prognoza sporzadzana jest w PLN, w formie
i przekazanie niezbednych danych préj ektéw RPO drogg elektroniczng tabeli, zgodnie ze wzorem wskazanym przez IZ
1 do sporzadzenia dla IZ RPO informagji w Wrydzial PS/PLPE przedmiotowej informacji (DRP).
' ramach osi VII-IX RPO WP na potrzeby 4 do Wydzialu PP
opracowania prognozy wnioskow o platnosé do | Kierownik ww.
| KE komérek
merytorycznych
. L Osoba na stanowisku | . , . . . o .
Przyjecie i weryfikacja niezbednych danych do ds. finanséw i prognoz Potwierdzenie otrzymania Wydziat PP moze zwrocié sig do Wydziahu
5 sporzadzenia dla IZ RPO informacji w ramach | W;f dzial PP droga elektroniczng PS/PI/PE z prosbg o skorygowanie
“* | osi VII-IX RPO WP na potrzeby opracowania W terminic przedmiotowej informacji weryfikowanych dokumentéw lub przekazanie
prognozy wnioskéw o ptatnoéé do KE okreslonym przez 1Z dodatkowych informacji/wyjasnien w tym
(DRP) zakresie.
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacia, Osoba na stanowiskn I Potwierdzenie przekazania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
i przekazanie pisma wraz 2 informacja w ds. finanséw i prognoz dokumentéw do 1Z czynnosci powtarzalnej nr 2.
ramach osi VII-IX RPC WP na potrzeby Wydzial PP [
3 ;};acowa.ma prognozy wnioskow o ptatnosé do Kietownik/Z-ca |
Kierownika
Wydzial PP
Dyrektor WUP/
‘ Wicedyrektor ds. EFS
IX. Whnioski o platnosé
9.1 Procedura weryfikacji wnioskéw o platno$¢ i uruchomienie Srodkéw na rzecz beneficjenta
1 Lp. Crynnedé by M"h‘"‘“ | Termix Mechanlzm kostrolay Zalycznik Uwagl

Ztozenie wniosku o ptatnos¢ w formie
elektronicznej za posrednictwem SL2014

Osoba uprawniona
w ramach SL2014 do
reprezentowania
Beneficjenta

9.1.1.Weryfikacja wnioskéw o platnosé

Nie rzadziej niz raz
na kwartal, do 10 dni
roboczych

po zakonczeniu
okresu

| Whiosek o platnosé
zargjestrowany w SL2014

ze wskazanymi osobami
odpowiedzialnymi
za weryfikacje

Czynnosei 1 procedury zwigzane z przygotowaniem i
zlozeniem wniosku o ptatno$é za posrednictwem SL2014
opisane sg w Podreczniku beneficjenia, natomiast
czynnosci i procedury zwigzane z jego weryfikacja

i przesylang w tym zakresie korespondencjg w
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Przyjecie, rejestracja wniosku o ptatnosé

Osoba na stanowisku

ds. nabor 1 obstugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PI/PE

2.
Weryfikacja pod wzgledem formalno-
rachunkowym i merytorycznym przekazanego
przez Beneficjenta w S1.2014 wniosku
| 3. o ptatnosc¢

~Weryfikacja poglebiona”, ktéra polega na:

| - weryfikacji jednego zamdwienia w trybie
________ | @___m.xm (rozeznanie rynku { zasada

Osoba na stanowiska

ds. naboru i obstugi
projektéw RPO

Wydzial PS/PI/PE

| Kierownik/ Z-ca

sprawozdawczego
{w przypadku
wniosku o platnosé
koncows ~ do 30 dni
kalendarzowych od
zakonczenia
realizacji projektu)

Do 20 dni roboczych
od dnia wptywu
wiosku o platnosé,
oraz do 15 dni
roboczych

w stosunku

do kazdej kolejnej
wersji wniosku,w
przypadku gdy
weryfikacja
obejmuje takze inne
dokumenty niz
rachunki i faktury
wraz z dowodami
zaplaty,
odpowiednio w
terminie 25 i 20 dni
roboczych.

Zargjestrowany wniosek o
platnosé

Podreczniku pracownika instytucji.

Jesli z przyczyn technicznych (niedostgpnoéé/awaria
SL2014) przekazanie wniosku o platnosé wSL2014 nie
Jjest mozliwe, wniosek o platnosé skladany jest przez
beneficjenta w formie papierowej. Po ustaniu awarii
wniosek o ptatnosé nalezy dostac w SL2014.

‘Wzér wniosku o platnosé okresla zalacanik nr 2

do Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i
przechowywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020

Rejestracja i dekretacja zlozonego w wersji papierowej
wniosku o platnosé nastgpuje przez elektroniczny system
zarzadzania obiegiem informacji i dokumentacji zgodnie
z procedurg przyjmowania dokumentu.

W przypadku wniosku o platnos¢ zlozonego w formie

elektronicznej nalezy postgpowaé zgodnie ze

wskazaniem zawartym w Podrgezniku pracownika

instytucji.

w przypadku awarii SL2014, wykonywane s3

._’,, 'lmo kolejne czy dnie z ponizszym
ienia procedur opisanych w

wsk bez led N
poszezegblnych punktach Podrecznika pracownika
instytucji.

Qdbidr wersji papierowej potwierdzany jest w
Dzienniku Korespondencji na Kancelarii WUP.

Przyjmowanie dokumentu, dekretowania (jesli

wymagane) oraz przekazywanie do pracownika

odpow1edmego wydznalu odbywa sne zgodnie ze
ynnosci powtar. chor 1.

Zweryfikowany wniosek o
platnosé

Sporzadzona lista
kontrolna do weryfikacji
wniosku o platnosé

Lista kontrolna
do weryfikacji
wriosku

o platnosé
(zat. nr 9.1 do
IW [P WUP)

Przed przystgpieniem do weryfikacji wniosku o plamosé
kazdy z oceniajacych podpisuje oswiadczenie o
bezstronnosci oraz o zapoznaniu si¢ z Metodyks doboru
préby projektéw do kontroli. Ponadto nalezy
kazdorazowo przed weryfikacjg wniosku o platmosé
sprawdznc, czy Benefi c_|em skladajqcy wniosek znajdu_]e

konkurencyjnosci) w ramach, ktdrego
poniesiony zostal pierwszy wybrany lub
wylosowany wydatek do weryfikacji;

- weryfikacji jednego zamdwienia
realizowanego w trybie ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych, w ramach , ktorego zostat
poniesiony pierwszy wybrany lub wylosowany
wydatek do weryfikacji — w tym przypadku
Kierownik Wydzialu PS/PL'PE przekazuje
zaméwienie do weryfikacji do Wydziatu PK,
przejs¢ do procedury 9.1.2 IW IP WUP

Po dokonaniu weryfikacji, ,,weryfikacji

poglebionej”, ktorej wynik jest pozytywny,
przejsé do pkt. 4

Po dokonaniu weryfikacji, ,,weryfikacji
poglebionej”, ktorej wynik jest negatywny,
przejéé do pkt. 6, 7, 8 w zaleznose od
wynikéw weryfikacji

Jesli zakonczenie weryfikacji jest niemozliwe
nastgpuje wstrzymanie biegu terminu na
weryfikacje wniosku do czasu:

Otrzymania interpretacji z
DRP/MFiPR jezeli wystapity
watpliwosci odnosnie
kwalifikowalnosei wydatku ujetego
we wniosku o platnosé — przejsé do
pkt 8

Otrzymania aneksu do umowy/decyzji/

ie projekiu niezbgdnej do
rozliczenia wydatkéw w ramach wniosku o
platnosé — przejéc do pkt 8

[ a)

s
0 dolman

| Kierownika sig w Rejestrze zgh 1ych syg gawezych w
L J | WUP w Roeszowie (sprawdzenia nalezy dokonaé
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Wydziat PS/PI/PE T réwniez przed wyslaniem do Beneficjenta pisma z

informacjg o wyniku weryfikacji wniosku o
platnosc).Jezeli beneficjent znajduje sig w Rejestrze
zgloszonych sygnalow ostrzegawczych, nalezy
postgpowaé zgodnie z zapisami rozdziatu 1.5 pkt 6
Rocznego Planu Kontroli. W taki sposéb nalezy
postgpowaé do czasu ewentual
za bezzasadne, w wymku np. umorzenia sledztwa czy
odmowy wszczgcla §ledztwa przez organy §cigania, co
lje oc iedlenie w kolumnie e
mkonczema sprawy” w Rejestrze zgloszonych sygnatow
ostroegawezych w WUP w Rzeszowie.

Koniecznosé ,,weryfikacji poglebionej” zamowien
publicznych wynika 2 zapiséw pkt. 1.5 Metodyka
doboru préoby projektéw do kontroli, Rocznego Plan
Kontroli na dany rok obrachunkowy Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Rzeszowie — Instytucji Posredniczgce)
dla RPO WP na lata 2014-2020

Préba dokumentéw do kontroli w trakcie weryfikacji
kazdego wniosku o platnosé, bedzie uwzgledniata
wydatki wybrane w oparciu o metode osadu
eksperckiego z obszaréw ryzykownych oraz,
dodatkowo, wydatki wybrane metods losowa. Co do
zasady, proba obejmowac bedzie lacznie 5% pozycji
wydatkow wykazanych w ramach wniosku o platnosé,
jednak nie mniej niz 3 (w przypadku wykazania mniej
niz 3 pozycji nalezy zweryfikowad wszystkie pozycje
wykazane we wniosku) oraz nie wigcej niz 10 pozycji
wydatkow objetych wnioskiem o platnosé. Utworzona
proba dokumentéw bedzie zgodna z zasadami
wskazanymi w Wytycznych w zakresie koniroli realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020.

Wydatki z ebszaréw ryzykewnych dotycza w
szezegolnosei:

e angazowania personelu,

¢ wykonania produktow/opracowary/ekspertyz
na rzecz projektu, w szezegodinosel
powstatych, jako efekty uméw
cywilnoprawnych zawartych w projekcie,

*  wydatku/wydatkéw o najwyzszej wartosei w




Ponadto, do proby dokumentéw do kontroli w trakcie

weryfikacji kazdego wniosku o platnosé obligatoryjnie
wchodzifwchodzg wydatek/wydatki o najwyzszej
wartofci.

Metoda osadu eksperckiego zostanie wybranych 30%
pozycji wydatkow tj. pomiedzy 1 a 3 (po zaokragleniu)
pozycje z proby. P te pozycje wydatkoéw (70%
proby tj. pomiedzy 2 a 7 po zaokragleniu) wybierane
beda w oparciu o metode losowa, poprzez zastosowanie
dostgpnych funkeji losowych programu Microsoft Excel
lub tez w oparciu o ogdlnodostepne w Internecie
generatory liczb losowych. Na potwierdzenie wyboru
dokumentow, do akt sprawy zatgcza sig notatke
sluzbowsa z informacjg o wydatkach wybranych metoda
osadu eksperckiego oraz losows z zataczonym zrzutem
ekranu {print screen) potwierdzajacym wylosowane
pozycje.

W sytuacji, gdy we wniosku o platnosé pojawi sig
wydatek na zakup srodka trwatego, Beneficjent
obligatoryjnie sklada oSwiadczenie, ze §rodek trwaly
ujeto w ewidencji érodkow trwatych i wartosci

i ialnych (oéwiadezenie stanowi zatgeznik nr 3 do
Podrgcznika Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014).
Ponadto, jezeli $rodek trwaly zostal wybrany do proby
dokumentéw do kontroli, jego kwalifikowalnosé nalezy
zweryfikowa¢ na podstawie dokumentéw
finansowanych (faktura VAT, potwierdzenie platnosci).

W przypadku, jeéli zaden z wylosawanych do kontroli
wydatkéw nie dotyczy zamdwien, opiekun projektu
powinien wybra¢ zamdwienia do kontroli, w oparciu o
wiedzg i doswiadczenie.

IP WUP moze na kazdym etapie realizacji projektu
przeprowadzac weryfikacjg, w tym ,,weryfikacje
poglebiona” na wszystkich wydatkach wykazanych we
wniosku o platnosé i kich danych ikow, w
szezegblnosei ,,weryfikacje poglebiong™ nalezy
przeprowadzi¢ takze na pozostatych wnioskach o
platnosc, jezeli w projekeie wystepujg istotne
nieprawidtowosci lub istnieje uzasadnione podejrzenie
ich wystapienia, a takze w sytuacji:

« wpisania Beneficjenta do Rejestru zgloszonych
sygnalow ostrzegawezych,

« pozyskania od podmiotéw zewngtrznych informagji o
mozliwosci wystapienia naduzycia finansowego lub
korupcji w odniesieniu do Beneficjenta RPO WP 2014-
2020,

* podejrzenia ze strony opiekuna projektu wystapienia
nieprawidlowosci ze skutkiem finansowym w trakcie
weryfikacji wniosku o platnosé.

W przypadku wykrycia istotnych btedoéw lub
nieprawidlowosci w probie poddanej ,,weryfikacji
poglebionej” wydatkéw ujetych we wniosku o platnose,
zakres kontroli zostanie rozszerzony o kolejna prébe
zgodnie z Metodyka doboru préby projektéw do
kontroli. Gdy w poszerzonej prébie zostanie
zidentyfikowany kolejny istotny biad lub
nieprawidiowosé, wowczas kontrolg zostana objgte
wszystkie wydatki ujgte w danym wniosku o platnosé.
W sytuacji stwierdzenia w wyniku poszerzonej préby
kolejnych bledow lub nieprawidiowosci o takim samym
lub zblizonym charakterze, dane kategorie kosztéw
zwigzane ze stwierdzonymi bledami (np. wynagrodzenia
trenerow) bgda obligatoryjnie wehodzity w ramach
kontroli kolejnych wnioskow o platnosé, przy ezym
minimalna liczba weryfikowanych pozycji wynosié
bedzie 5 (2 nie 3).Na tym etapie procedury nalezy
postgpowac zgodnie ze wskazaniem w Podrecanika
pracownika instytucji.

Pracownik, ktéry sprawdza wriosek o platnosé wpisuje
datg rozpoczgeia weryfikacji w zakladce ,Przebieg
weryfikacji” oraz wybiera rodzaj weryfikagji:
kompleksowa”.

Weryfikacja wniosku o platnosé jest przeprowadzana
zgodnie z zasadg , dwéch par oczu”. Weryfikacji
wniosku o platnosé dokonuje dwoch wyznaczonych
pracownikéw na stanowisku ds. naboru i obstugi
projektow RPO, natomiast Kierownik/Zastepca
Kierownika Wydziatu PS, PL, PE zatwierdza wniosek o
platnosé oraz weryfikuje dane wprowadzone do SL2014.

je w oparciu o
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liste kontrolna stanowiacg zatacznik nr 9.1 do W IP
WUP, ktora jest wypetmiana i podpisywana przez
pracownikéw na stanowisku ds. naboru i obstugi
projektéw RPO a nastgpnie zatwierdzana przez
Kierownika/Zastepce Kierownika Wydziahu PS, PL, PE
oraz zatwierdzana przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. EFS.

W Liscie kontroingj do weryfikacji wnioskn o platnosé
zawarte sy m.in. informacje o koniecznosci

dol ia poprawy wniosku, wsk sq bledy i
uchybienia czy wystgpuje si¢ o przestanie
brakujgcych informacji lub udzielenie niezb¢dnych
wyjasnien oraz wskazuje termin zlozenia korekty.

Kazdorazowo przed zatwierdzeniem koficowego
wniosku o platnosé, epyj dnienie z Wyd

BF zatwierdzanej kwoty doﬁnansowa.ma w podzmle na
$rodki europejskie i dotacje celows, co potwierdza
pracownik BF (stanowisko ds. ksiggowania platnosci)
drogg mailowa lub pisemnie (nie dotyczy projektow
pozakonkursowych PUP)

Jezeli z koficowego wniosku o platnos¢ bedzie wynikaé
kwota do zwrotu przez beneficjenta, jest on
zobowigzany do ww. zwrotu przed uptywem 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji projektu.
Qd niewykorzystanych srodkéw dofinansowania
zwroconych po terminie (okreslonym w umowie

0 dofinansowanie projektu) na rozliczenie koncowe
projektu, nalezy nalicza¢ odsetki na podstawie art. 207
o finansach publicznych.

W przypadku zatwierdzania wniosku o ptatnosé
obejmujacego przetom lat budzetowych lub przetom
okresow wydatkowania srodkow dotacji celowej,
przek ie rwniez ienia wydatkéw
zatherdzonych osobno dla poszczegbinych lat oraz

zrodet finansowania.

W przypadku projektow szczegtlnie zagrozonych
nieprawidtowosciami - zgloszenie pisemnej

reke dacji do przeprowadzenia kontroli na migjscu
do Wydziatu Kontroli EFS (Wydziat PK).

W przypadku koncowego wniosku o platnosé przejs¢ do
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3a.

Analiza konicowego wniosku o platnesé pod
katern zastosowania reguly proporcjonalnosei

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektéw RPO

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

Procedury 7.4. Kontrola na zakonczenie realizacji
projektéw. W przypadku koncowego wniosku o
platnosé, przed jego zatwierdzeniem, nalezy dokonaé
Jego analizy pod katem zastosowania reguty
proporcjonalnosei zgodnie z punktem 3a — 3d.

W przypadku stwierdzenia wykorzystania kwot
niezgodnie z przeznaczeniem - zgloszenie do Wydzialu
PK wrniosku o przeprowadzenie kontroli ad hoc

u wnioskodawcy, co moze skutkowaé wstrzymaniem
weryfikacji wniosku o platnos¢ (wstrzymanie
weryfikacji wniosku o platnosé skutkuje wstrzymaniem
biegu terminéw).

Powody wstrzymania weryfikacji musza by¢ w petni
spojne z zapisami art.132 pkt 2 rozporzadzenia
ogdinego:

a) Kwota ujeta we wniosku o platnosé jest nienalezma
lub odpowiednie dokumenty potwisrdzajace nie
zostaly przediozone

b) Wszezeto dochodzenie w zwiazku z ewentualnymi
nieprawidlowosciami majgeymi wplyw na dane
wydatki.

; Sporzadzona notatka

zatwierdzona przez
Kierownik/ Z-ca
Kierownika

Metodologia
posigpowania w
praypadku
stwierdzenia
hieosiggniecia
przez
Beneficjenta

Przed zatwierdzeniem koficowego wniosku o platnosé

W przypadku gdy Beneficjent nie zrealizowat
wszystkich wskaznikow moze wnioskowaé o
odstapienie od zadania zwrotu wydatkéw za
niekwalifi kowalrrych z tytulu reguly proporcjonalnosci
lub o uznanie wydatkéw za nickwalifikowalne w

wskaznikow —
regula
proporcjonaino
sci

(zal. nr9.8 do
IW IP WUP)

wysokosci niz wynika to z proporqu
Beneﬁc;em uzasadnia przyczyny meosxqgmgcna zatozen,
w szezegdlnosci wykazuje swoje starania zmierzajgce do
osiggnigcia zatozen projektu lub wystapienie sity
Wyzsze).
Osoba na stanownsku ds naboru i obsiugl pmjektéw
RPO anali wyj z

Metodologii postgp ia w przypadku stwierdzenia
meos:qgmgcm przez Beneficjenta zanzanych
ow — regula proporcjonal. i
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Wskazuje czy nalezy

a) odstapi¢ od ia projektu zgodnie z regula
proporcjonalnodci w przypadku wystapienia sily
Wy2sz€j,

b) obnizyé wysokosé albo odstapieé od zgdania zwrotu
wydatkéw niekwalifikowalnych z tytutu reguly
proporcjonalnogci;

c) dokona¢ obnizenia dofinansowania.
Ad. c) Jesli dotyczy wylicza wydatki niekwalifikowalne
wynikajace z tytulu reguly proporgjonalnosci,

W przypadku decyzji o odstapieniu od zastosowania
reguly proporcjonalnosci sporzadzana jest notatka
Notatke zatwierdza Kierownik/ Z-ca Kierownika.

Przekaznie notatki o zastosowaniu reguly Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania
proporcjonal Sci w celu zaopini ia do ds. naboru i obstugi notatki
3p, | Wydziatu PK projektow RPO
Wydziat PS/PI/PE
Zaopiniowanie Notatki Kierownik/ Z-ca Adnotacjana notatce W terminie do 3 dni roboczych sklada adnotacje na
Kierownika PK notatee i zwraca do wlasciwego wydziatu.
3. Wydziat PK W przypadku negatywnej opinii dodatkowo
i przygotowuje wyjasnienia na pismie.
:
Przekaznie do akceptacji do Dyrektora WUP/ Kierownik/ Z-ca Adnotacja na notatce W przypadku, gdy Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds.
Wicedyrektora ds. EFS Kierownika EFS$ nie akceptuje proponowanego rozwigzania przejsé
Wydziat PS/PUPE ponownie do pkt 3a.
3. Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS
(zgodnie z zasada
rozdzielnosei funkeji)
. . . X . . . Informacja . . = — ”
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania o wynikach Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o platnosé
4. i zatwierdzenie Informacji o wynikach ds. naboru i obstugi pisma do beneficjenta weryfikacji wraz z pismem przewodnim do beneficjenta jest
weryfikacji wniosku o planosé wraz zpismem | projektéw RPO el porzad w wersji elektroni j. Dokument zawiera
przewodnim do beneficjenta o zatwierdzeniu . | informacje o zatwierdzeniu wniosku w catosci lub
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wniosku o platnosé oraz zestawieniem Wydziat PS/PI/PE o plamosc w czgéei. Mozliwe jest zatwierdzenie wniosku o platnosé |
wydatkéw do Wydziatu BF i i/ 7 (zal. nr9.2ado | z pomniejszeniem wartosei wydatkéw kwalifikowalnych
Kiorowmia IWIP WUP) | o wydatki niekwalifikowalne,
cTownika | _ . UWAGA: w przypadku, kiedy z uwagi na podejrzenie
Wydziat PS/PI/PE , ystgpienia nieprawidlowosei,
| ug;i:z'tklow w w dang sprawg zaangazowany byt Zespd! ds. naldadania
Dyrektor WUP/ P d‘mkie na korekt i dokonania pomniejszen w ramach RPO WP
Wicedyrektor ds. EFS | wydathi 2014-2020 (procedura 12.6), informacja o wynikach
(zgodnic z zasady m'aj‘qlkowe ! weryfikacji wniosku
rozdzielnosei funkeji) | bre;’qce 9( 21)) d | ° platnos¢ sporzadzana jest rowniez na podstawie
g@ I}l’"WUP Informacji o sposobie rozstrzygniecia sprawy
) otrzymanej od tego Zespolu.
Infe omfacj N Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci
o wynikach powtarzalnej nr 2.
weryfikacji
tosk Dok przekazywany jest do Wydziatu BF wraz z
o ph tacznikiem nr 9.2b Ze ienie wydatkow w podzial
(zat. nr 9.2cdo | na wydarki majgtkowe i biezgce w podziale na wydatki
IW IP WLIP) poniesione przez lidera | partnera oraz w pod=iale na

wydatki ze srodkow europejskich i srodkow dotaci
celowej.

Zalgcznik nr 9.2b jest wypelniany i przekazywany do
Wydziatu BF jedynie przy zatwierdzaniu wniosku o
platnos¢ w sytuacji, gdy Liderem projektu jest Jednostka
Samorzadu Terytorialnego i wystepuje partner, dla
ktdrego przekazywane sg srodki pienigzne na realizacje
projektu i/lub w sytuacji, gdy w projekcie wystepujg
wydatki majatkowe.

Niezlozenie zalgcznika 9.2b powoduje sytuacig, w ktorej
wszystkie wydatki zatwierdzone we wniosku o platnosé
bedg zaksiggowane, jako wydatki biezgee.

Ponadto w przypadku zalecanej kontroli kopia
dokumentu przekazywana jest do Wydziatu PK wraz

zrelk dacja do przep dzenia kontroli (nie
dotyczy projektéw pozakonkursowych PUP).

W przypadku projektéw pozakonkursowych PUP
zastosowanie ma zalgcznik or 9.2¢c.

Ziozenie wniosku o platnosé zgodnie z art. 189 ust. 3
ustawy o finansach publicznych uznaje si¢ ztozenie

wniosku o platnosé wnioskujiceso o kolejns transze
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zmiana Statusu weryfikacji na: Zakoficzona
oraz Statusu wniosku na: Zatwierdzony

Nastepnie przej$é do pkt 11,

Zaznaczenic wyniku pozytywnej weryfikacji —

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektéw RPO

Wydzial PS/P/PE

zaliczki lub wniosku o platnosc koncows (1j. kazdego
wniosku o platnoéé poza wnioskiem tzw.
czastkowym™):

- na kwote p lajgeq na k ywne ie, co
najmniej 70% zaliczek otrzymanych do kofica danego
okresu rozliczeniowego (tj. ostatmiego dnia danego
okresu- zwrot srodkéw przez beneficjenta przed
uptywem okresu rozliczeniowego jest uwzgledniany
przy wyliczaniu, co najmniej 70% otrzymanych
zaliczek) oraz w terminie wynikajacym z
zaakceptowanego harmonogramu platnosci; beneficient
ma mozliwos¢ wnioskowania o zmiang harmonograrmu
platnosci poza wnioskiem o ptatno$é, przed uplywem
okresu rozliczeniowego lub przed przekazaniem kolejnej
transzy

Whiosek o platnosé
o statusie: Zatwierdzony

Nalezy postepowaé zgodnie ze wskazaniem zawartym w
Podreczniku pracownika instytucji.

‘Wniosek, w ramach, ktérego beneﬂqent wnioskuje o
przek liczki na je pro_]ektu pozytywrue
zweryf kowany na kwote stanoquca mmej niz 70%
tgcznej kwoty przekazanych wezesniej transz
dofinansowania lub zlozony w terminie poznigjszym niz
wymkajqcy z harmonogramu platnoscn powoduje

lych do rozli srodkow
odsetek zgodme z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach
publicznyeh. W tym przypadku nastgpnie nalezy przejsé
do pkt 9 (nie dotyczy projektow pozakonkursowych
PUP)Zgodnie z art. 189 ust. 3f ustawy o finansach
publicznych przepisdéw o odsetkach za zlozenie wniosku
o patnosé nie w terminie lub nie na kwote nie stosuje sig
do projektow rozliczanych w catosci lub czesci w formie
kosztdw uproszczonych (art. 67 ust. 1 lit. b-d
rozporzadzenia nr 1303/2013), dotyczy kazdego
projektu, w ktérym co najmniej koszty poérednie sq
rozliczane ryczaltem.
w przypadku nahcmma odsetek zgodnie z art. 189 ust 3
UFP znajd dp e ie przepisy
Ordynac_n podatkowe_]
Zgodnie z art. 189 ust. 3 UFP, odsetki liczone bedg od
dnia przek ia srodkow (dziefi wyplaty $rodkoéw przez
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zmiana Statusu weryfikacji na: Zakonczona
oraz Statusu wniosku na: Do poprawy

W zalezno$ci od wynikéw weryfikacji:

a) Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
przekazanie do Beneficjenta pisma
dotyczacego uzupetnienia i/lub
poprawienia wniosku o
platnosé/zalacznikow

Zaznaczenie wyniku negatywnej weryfikacji —

Osoba na stanowisku

ds. naboru i obstugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PI/PE

Wriosek o platnosé
o statusie: Do poprawy

IP) do dnia zlozenia wniosku o platnoéé rozliczaj 5
dany wydatek, przy czym za dziefi:

s przekazania srodkow uznaje si¢ dzien wyplaty
$rodkow przez wlasciwe instytucje na rzecz
beneficjenta tj. dzien obeigzenia rachunku
bankowego instytucji wyplacajacej $rodki na
rzecz beneficjenta;

¢ zlozenia wniosku o platnosé do wladciwej IP
uznaje si¢ termin zlozenia wniosku o platnosé
do whasciwej IP w SL2014. Jesli z przyczyn

hnicznych (niedostgpnosc/awaria SL2014)

przekazanie wniosku o platnosé w SL2014 nie
jest mozliwe i wniosek o platnosé skladany
jest przez beneficjenta w formie papierowej,
za dzieft zZtozenia wniosku o platnos¢ do
wiasciwej IP uznaje sig termin nadania
przedmioctowego dokumentu w placéwee
pocztowej operatora publicznego, przy czym
jezeli termin ztozenia wniosku o platnosé
przypadatby w dziert wolny od pracy wowezas
uznaje sig, ze wniosek o platnosé jest zlozony
terminowo, jeshi zostanie nadany w pierwszym
dniu roboczym przypadajgcym po dniu
wolnym od pracy;

W przypadku naliczania odsetek zgodnie z art. 189 ust 3
UFP 2a zlozenie wniosku po terminie odsetki nalicza si¢
od dnia przekazania ostatniej transzy, ktora beneficjent
otrzymal w okres:e od ostatmego dnia okresu

b wego » wniosek o platnosé.

Nalezy postgpowaé zgodnie ze wskazaniem zawartymi
w Podrgczniku pracownika instytucji.

W razie stwierdzenia blgdow lub brakéw - wystgpienie
do beneficjenta o poprawe wniosku, przestanie
brakujgcych informacji lub udzielenie niezbednych
wyjasnieil, wskazujae termin ich przekazania w
korespondencji do beneficjenta/podczas rozmowy
telefonicznej.

m

W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawi Js‘,i|

w projekcie mozna #adaé przestania w SL2014 skanéw
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lub
b) Wprowadzenie poprawek w trybie

roboczym — przygotowanie i wyslanie do

beneficjenta wiadomosci oraz
przeprowadzenie rozmowy telefi
dotyczacej wyjasnief/uzupelnienia i/lub
poprawy wniosku o
platnosé/zatgeznikow
W przypadku niezlozenia przez Beneficjenta
skorygowanego wniosku o
platnosé/zatgeznikow -Modul korespond
(przygotowanie i wyslanie do Beneficjenta

wiadomosei wzywajacej do ztozenia wniosku o

platnosé)

Po zlozeniu przez beneficjenta poprawionego
whniosku o platnosé w formie elektronicznej za
posrednictwem SL2014, przej$é do pkt 1.

Zaznaczenie wyniku negatywnej weryfikacji —

Osoba na stanowisku

Whniosek o ptatnosé

oryginalow dodatkowych dokumentéw, ktére zostaly
uwzglednione we wniosku o platnosé (w przypadku
medostepnoscllawam SL2014 - kserokopu dodatkowych
dokumentdw poswiadczonych za zgodi |
oryginalem, ktore zostaly uwzglednione we wmosku
o platnosé).

W przypadku podejrzema wystapienia mepraWIdlowoscl
w projekcie, wynikajacych z weryfikacji

realizowanego w trybie zasady konkurencyjnosci,
sprawg wraz z dokumentacja niezbedna do jej
rozpatrzenia nalezy przekaza¢ Zespotowi ds. nakladania
korekt i dokonania pomniejszeri w ramach RPO WP
2014-2020 — procedura 12.6 TW IP WUP,

Sporzadzenie pisma do beneficjenta odbywa si¢ zgodnie
ze schematem czynnoéci powtarzalnej nr 2.

W przypadku koniecznosci podpisania aneksu do
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu niezbednego
do rozliczenia wydatkéw w ramach wniosku o platnosé
na lezy skierowa¢ wniosek Do poprawy.

Nalezy postgpowat zgodnie ze wskazaniem zawartym w

zmiana Statusu weryfikacji na: Zakonczona ds. naboru i obstugi o statusie: Do korekty Podrecznikn pracownika instytucji.
Wit i H j . .
oraz Statusn wniosku na: Do korekty projektéw RPO W razie ] bigdow formalnych lub
Uzupelnienie/ poprawienie wybranych danych = Wydziat PS/PI/PE rachunkowych i dokonaniu korekty - dodanie w pismie
7. w przypadku zaistnienia oczywistych omylek do beneficjenta, o ktérym mowa w pkt 4, réwniez
pisarskich/rachunkowych we wniosku o informacji o dok(manych PrZez wyznaczonego
platnosé pr ika korektach lub przekresleniach, celem
Po dokonaniu korekty, przejsé do pkt 4. naniesienia ich na wersji wniosku o platnosé
przechowywanej przez beneficjenta.
Wstrzymanie biegu terminu na weryfikacje | Osoba na stanowisku - W przypadku sporzadzenia pisma do beneficjenta,
whiosku ds. naboru i obstugi procedura odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci
o I wia ml i .
W zaleznofci od wynikéw weryfikacji: projektéw RPO i nej nr 2
. . L. Wydziat P
g a) Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i | Wydeiat PS/PI/PE I
: przekazanie do IZ (DRP) lub MR pisma W przypadku podjgcia decyzji o wystapieniu o
z prosbg o wigzgcq interpretacje interpretacje - prosba o interpretacje zawiera:
mﬂ;ﬁt‘?:;:;iz éwydatku ujetego we | 1. przytoczenie zapisbw budzgcych watpliwosci;
| 2. wskazanie istniejacych watpliwosci;
1 [ 3._. propozycjg interpretacii budzgeych
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i wznawiany, nastepnie przej$é do pkt 3. | watpliwosei zapisow. -
1 | 0 1 == I
E Sporzadzenie i przekazanie do Wydzialu BF gssox:):bx;:us:afgs\;nuz]im Potwierdzenie przekazania ! - : Odsetki naliczane sg w sytuacjach, o kiérych mowa w :
i 9 informacji niezbednej do naliczenia koniecznej pr‘oj ekiow RPO drogg elektroniczng i pkt3id. i
. kwoty odsetek (nie dotyczy projektow Wydzial PS/PIPE i i
E pozakonkursowych PUP) : :
i - i i
! Przyjecie, naliczenie kwoty odsetek Osoba_ . stanqwnsku Potwierdzenie przekazania ! - ! !
i : . by o, ds. ksiggowania ! | i
i 10 1 przekazanie informacji zwrotnej (nie dotyczy platnogci drogg elektroniczng H i
i rojektéw pozakonkursowych PUP; - i i
! projektéw p Wy ) Wydzial BF 3 i o
Rejestracja zatwi > wniosku o pt Osoba na stanowisku Niezwiocznie, - - Nalezy postgpowaé zgodnie ze wskazaniem zawartym w
na potrzeby certyfikacji w SL2014 ds. naboru i obstugi | po zatwierdzeniu Podrgezniku pracownika instytucji oraz Instrukcji
projektow RPO wniosku o platnosé, uzytkownika SL2014 — modul Wnioski o plamnosé.
Wydzial PS/PIPE ;{;;;“é:“a':jisl::f“s“ W przypadku, kiedy kwota wydatkéw rozliczana we
Zakohczona <;raz wniosku o platnosé jest wyzsza od kwoty przekazanej
Statusy wniosku na: | wozesniej zaliczki nalezy zastosowaé tzw. ,refundacje
Zatwierdzony ) | techniczng”. Do wniosku zaliczkowego i rozliczajacego
| zaliczke nalezy utworzy¢ korekte, w ramach, kiérej
11. ‘ nalezy zaznaczyé checkbox ,,Wniosek o refundacje”,
wypetnic¢ pole , Kwota refundacji”, natomiast tabele
,,Informaqa o wyptacie srodkow” na.lezy pozostawnc
petni ong w zakresie refundacji, poniewaz
faktycznie nie bedzie miata miejsca wyplata rodkow w
ramach refundacji - calosé srodkow we wniosku o
platno$é bedzie wyptacona, jako zaliczka. Powdd
korekty nalezy wskazaé ,.Blad operatorski”, natomiast
data zatwierdzenia korekty, to data zatwierdzenia
wniosku o platnosé.
12. | Weryfikacja danych wprowadzonych do E:g wmkal-ca Niezwlocznie | -
Si2014 | Wydzial PS/PUPE |
9.1.2 Weryfikacja zaméwienia realizowanego w tryble ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych |
Przekazanie do weryﬁkac_u prawidtowosci Kierownik/ Z-ca T Niezwt i _po Przel ie pisma do - - Koniecznos¢ weryfikacji pogtebionej zamowien
realizacji zaméwienia realizowanego w trybie = Kierownika T0ZpOCZECIU Wydziatu PK publicznych wynika z zapiséw pkt. 1.5
1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -Prawo weryfikacji wniosku Metodyka doboru préby projektéw do
) zaméwien publicznych, w ramach, ktérego Wydziat PS/PLPE o platnosé kontroli, Rocznego Plan Kontroli na rok

poniesiony zostat pierwszy wydatek wybrany
lub wylosowany do weryfikacji (podczas

wervfikacji wniosku o platnosé)

obrachunkowy 2017/2018 Wojewéd:=kiego
Urzgdu Pracy w Rzeszowie — Instytucji
| Posredniczicef dla RPO WP na lata 2014-2020
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Przekazanie do weryfikacji wlasciwemu Kierownik/Z-ca
pracownikowi na Wieloosobowym stanowisku | Kierownika
ds. kontroli zaméwien publicznych Wydziatu

PK, zam6wienia do weryfikacji, otrzymanego | Wydzial PK
zWydziatuPSPLPE o | _
Weryfikacja zaméwienia realizowanego w Wieloosobowe

stanowisko ds.
kontroli zamowien
publicznych
Wydzial PK

trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamdwien publicznych

Przekazanie do Wydzialu PS/PI/PE informacji | Kierownik/Z-ca
o wyniku weryfikacji zaméwienia Kierownika
Wydziat PK

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

Podpisana Deklaracja o
bezstronnosci

| Przekazanie informacji do

Wydziatu PS/PVPE

Deklaracja
bezstronnosci

(zal. nr 7.3 do IW IP
WUP)

Lista sprawdzajgea dia
wenyfikacyi
wystepowania
podstawowych naruszen
ustawy Prawo zamowien
publicznych —
weryfikacja na
dokumentach

(zat. nr 9.7ado IW IP
WUP)

Lista sprawdzajgea dla
weryfikacji
wystepowania
podstawowych naruszen
ustawy Prawo zamowien
publicznych —
weryfikacja na
dokumentach w
posigpowaniu
prowadzonym na
podstawie art. 1380
Ustawy PZP Ustugi
spoleczne i inne
szczegbine ustugi

(zal. nr 9.7b do IW IP
WUP)

Lista sprawdzajgca dia
wenryfikacji
wysigpowania
padstawowych naruszen
ustawy Prawo zamowien

| publicznych—

weryfikacja na
dokumentach w
postgpowaniu
prowadzonym w trybie
zamdwienia z wolnej reki
(zal. nr9.7c do IW [P
WUP)

Przed przystapieniem do weryfikacji zaméwienia
publicznego, pracownik na Wieloosobowym
stanowisku ds. kontroli zaméwien publicanych ,
podpisuje deklaracje bezstronnosci
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Po przekazaniu do Wydziatu PS/PI/PE
informacji 0 wyniku weryfikacji zaméwienia,
dalsza weryfikacja wniosku o platnosé zgodnie z
procedurg 9.1.1 pkt. 3

Pracownik na wieloosobowym stanowisku ds.
kontroli zamowien publicznych przygotowuje
informacjg¢ o wyniku weryfikacji zamowienia,
ktdra zawiera:

1.8treszczenie wyniku oceny przeprowadzonego
zamdwienia pod katem zgodnosci z przepisami
ustawy PZP, wraz z podaniem artykutow
(przepisow) PZP, ktore zostaty naruszone — o ile
doszto do naruszenia.

2.W przypadku naruszenia przepiséw ustawy
PZP, informacja przekazana do Wydzialéw PS,
P, PE przez Wydziat PK, zawiera ponadto
opinie:

a. wsp wystap pr
wynikajgeych z definicji nieprawidtowosci
(artykut 2 punkt 36 Rozporzadzenia 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013r.), ktore brzmi:
.nieprawidlowosdé” oznacza kazde naruszenie
prawa unijnego lub prawa krajowego
dotyczgcego stosowania prawa unijnego,

ikajgce z dziatania lub zaniechania podmiotu
gospodarczego 7 go we wdrazani
EFSI, ktore ma lub moze mie¢ szkodliwy wptyw
na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem™, tj.:
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+czy doszto do naruszenia prawa unijnego lub
naruszenia prawa krajowego dotyczacego
stosowania prawa unijnego;

*czy doszlo do dziatania lub zaniechania
podmiotu gospodarczego powodujgeego to
naruszenie;

*czy naruszenie mogloby spowodowaé lub
powoduje szkode w budzecie ogolnym Unii
Europejskiej w drodze finansowania
nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogélnego
(analize w kierunku wykazania zwigzku
przyczynowego miedzy stwierdzonym
naruszeniem prawa a rzeczywista lub potencjalng
szkodg w budzecie UE),

b. W przypadku, gdy w opinii wydzialu PK
wystepuja wszystkie trzy przestanki
nieprawidfowosei — opinig, czy mozliwe jest
zastosowanie § 4 Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finans6w z dnia 29 stycznia 2016 r.

w sprawie warunkow obnizania wartosci korekt

finansowych oraz wydatkéw poniesionych

nieprawidt zwigzanych z udzielaniem
owie ( go dalej Rozporzadzeniem), .

precyzyjne wskazanie kwoty wydatkow
poniesionych nieprawidiowo zwigzanej ze
stwierdzong nieprawidtowoscia indywidualng,
czy tez nalezy zastosowaé § 5 oraz ewentualnie
§ 6 Rozporzadzenia. W drugim przypadku,

| wydziat PK wskazuje wlasciwg pozycje

| taryfikatora, stanowiacego zalgcznik nr 1
Rozporzadzenia.

c. 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 przesfanek, o ktorych mowa

| w § 81 § 10 Rozporzadzenia.

W przvpadku, gdy w opinii wydziatu PK
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w badanej sprawie doszlo do nieprawidlowosci
(podejrzenia wystapienia nieprawidiowosci),
nalezy przejs¢ do procedury 12.6 pkt 2.

9.1.3 Uruchomienie srodkéw na rzecz beneficjenta (nie dotyczy projekté konkursowych PUP)

P

Co do zasady, w ramach EFS, dofinansowanie przekazywane jest beneficjentowi w formie zaliczki na realizacje projektu, przy czym dofinansowanie to wyplacane jest na rzecz beneficjenta
w ramach dwoch rownoleglych strumieni, tj. w formie:

1) plamosci budzetu srodkéw europejskich w czgsci odpowiadajacej finansowaniu ze srodkéw EFS oraz

2) dotacji celowej w czgéci odpowiadajgoej wspolfinansowaniu krajowemu (jezeli takie jest przewidziane w projekcie).
IP jest zobowigzana do podejmowania wszelkich dzialan zmierzajgcych do przekazania dotacji celowej z budzetu patistwa na finansowanic wkiadu krajowego, na rzecz beneficjenta, podmiotu
wpowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy w tym samym terminie, w ktérym odpowiadajgca dotacji celowej platnosé jest przekazywana przez BGK. Zgodnic z zapisami art. 132
rozporzadzenia (UE) ogélnego, beneficjent powinien otrzymaé catkowits nalezng kwotg kwalifikowalnych wydatkéw publicznych nie pozniej niz 90 dni od dnia przediozenia wniosku o platnosé
przez beneficjenta.

Zasady dotyczgce bezpi hstwa dok ji finansowo-ksiggowej oraz bezpieczenstwa finansowego w IP WUP sg okreslone w ,.Zasadach (politykach) rachunkowosci Wojewédzkiego
| Urzgdu Pracy w Rzeszowie”, ktore stanowia zatycznik do Zarzgdzenia nr 39/14 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 01.07.2014 1. o
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja Osoba na stanowisku Przekazanie Zlecenia ng:s;ii e Osoba na stanowisku ds. naboru i obstugi projektow
1 przekazanie do BF Zlecenia plamosci ze ds. naboru i obshugt | platnosci ze Srodkow Srodkow RPO sporzadza Zlecenia platnosci ze srodkéw
Srodkow europejskich oraz wniosku o przelew | projektéw RPO europejskich oraz wniosk e europejskich oraz wniosku e przelew dotacji celowej!
dotacji celowej . o przelew dotacji celowej | |~ * 0 Zlecenia pl ci ze Srodkow europejskich dla
Wydziat PS/PLPE Zlecenia platnosci ze O’T;I::"?;f:c‘.’i projekiow wiasnych dokonujac weryfikacji czy
Kierownik/ Z-ca Srodkdw europejskich dla ‘:’ e; owej 7| Zobowigzani wynikajgce z operacji mi 3 sig
W przypadku projektéw realizowanych Kierownika projekiow wiasnych do BF (zal.nir93do | W harmonogramie.
przez beneficjentéw bedacych jednostkami | 0 -0 po oy op IWIPWUP) | Przygotowanie Zlecenia platnosci ze Srodkow
podleglym! samonqdmfﬂ wnjewnqzlwa - Y europejskich oraz wniosk‘l; o przelew dotacji celowej /
§porz?(dzeme,;werBy]§i lé;mja’ akcr;ptacja Ni iei niz 5 dni Zlecenia ple j ze Srodkow europejskich dla
i przekazanie do lecenia plamosci ze ie pozniej niz 5 dm Zlecenie kG T lae: % od ie: o
1 Srodkow europejskich dla projektow wi h roboczy_ch . plamosci ze e yeh odbywa sig
. od zatwierdzenia Srodkow ¢ w przypadku pierwszej transzy zaliczki na
wriosku o platnosé europejskich podstawie pozytywnej weryfikacji i zatwierdzania
dla projekiéw pierwszego wniosku o platno$é zaliczkows
wlasnych okreslajacego termin | wysokosé pierwszej transzy
(zal. nr 9.4 do dofinansowania. Dodatkowo w celu wyplaty
IW IP WUP) pierwszej zaliczki wymagane jest uzyskanie
pozytywnego wyniku weryfikacji zabezpieczenia
prawidlowej realizacji projektu;
¢ w przypadku kolejnej transzy zaliczki na
podstawie pozytywnej weryfikacji i zatwierdzania
kolejnego wniosku o platnos¢ zaliczkows lub na
= — _podstawie taczneso speinienia nastepuigeych
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Przyjecie, weryfikacja i zatwierdzenie Zlecenia
plamosci ze Srodkéw europejskich oraz
wniosku o przelew dotacji celowej/ Zlecenie
platnasci ze srodkdw europejskich dia
projektow wiasnych

Jedli TAK

- przejsé do pkt. 3-5

W przypadku $rodkéw z dotacji celowej
przejsé do punktu 6

Jesli NIE

- przejsé do pkt. 1

W przypadku srodkow przekazywanych

w ramach projektow wiasnych przejsé do pkt
3-5, 7, a nastepnie 10.

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania
ptatnosei

Wydziat BF

Gléwny Ksiegowy lub
Zastepca Giownego
Ksiggowego Urzedu

| Przyjecie Zlecenia
plamosci ze Srodkow
europejskich oraz wniosku
o prelew dotacji celowej |

| Zlecenia platnosci ze
Srodkéw europejskich dia

| projekiow wiasnych

Lista kontrolna
do weryfikacji
nZlecenia
plamosci ze
Srodkow

warunk6w: zatwierdzenia wniosku o platnosé
rozliczajgcego przedostatnia transzg i ztozenia przez
beneficjenta i zweryfikowania przez IP pierwszej
wersji wniosku o platnosé rozliczajgcego ostatnig
transzg, w ktérym wykazano wydatki
kwalifikowalne w wysokosci co najmniej 70%
tgcznej kwoty transz dofinansowania otrzymanych
na dzien odsylania do poprawy wniosku o ptatnosé i
wydatki w tej wysokosci nie wymagaja skiadania
przez beneficjenta dalszych wyjasnien.
Kierownik/Zastepca Kierownika Wydziatu PS, PL, PE

zatwierdza Zlecenie platnosci ze Srodkow europejskich
oraz wniosek o przelew dotacji celowej | Zlecenia

platnosci ze srodkow europejskich dla projekté
wihasnych pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Weryfikacja dotyczy:

a) czy zobowiazania wynikajace

Z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka
posiada sredki finansowe na ich pokrycie,

europejskich
oraz wniosku o
preelew dotacji
celowej™

(zal. nr 9.5 do
IW IP WUP)

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci Zlecenia platnosci ze srodkow
europejskich oraz wniosku o przelew dotacji celowej /
Zlecenia pi i ze Srodkow europejskich dla

projektow wiasnych,

¢) sprawdzenie rachunku bankowego odbiorcy*.

Jezeli TAK (pod warunkiem spetnienia punktow a-c) —
parafowanie Zlecenia platnosci ze srodkow europejskich
oraz wniosku o przelew dotacji celowej | Zlecenia

pl j ze Srodkow pejskich dla projekté
wiasnych

Jezeli NIE - przekazanie informacji do Gtéwnego
Ksiegowego oraz

- wprzypadku braku dostgpnosci $rodkow
finansowych w ramach dotacji celowe] na rachunku
bankowym IP — zatwierdzenie zlecenia plamosci ze
Srodkow europejskich oraz wniosku o przelew dotacji
celowej (ptatno$é w ramach dotacji celowej bgdzie
dokonana w momencie dostepnosci srodkéw na
rachunku bankowym IP);

- wprzvpadku bledow oraz koniecznosci usunigeia |

Zarejestrowanie zlecenia ptatnosei ze srodkéw

Osoba na stanowisku

europejskich w portalu BGK-Zlecenia ds. ksiggowania
platnosci

| Wydziat BF

| (uzytkownik operacji

| pasywnych)
Autoryzacja zlecenia platnosei i ztozenie | Gloéwny Ksiggowy lub
pierwszego podpisu cyfrowego w portalu Zastepca Glownego
komunikacyjnym BGK-Zlecenia Ksiggowego Urzedu
Autoryzacja zlecenia ptatnosci i ztozenie Dyrektor WUP/

drugiego podpisu cyfrowego w portalu
komunikacyjnym BGK-Zlecenia

Wicedyrektor ds. EFS
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I nieprawidlowosci w Zleceniu platnosci ze srodkow

europejskich oraz wniosku o przelew dotacji celowej /
Zieceniu platnosci ze srodikéw europejskich dia
projekiow wiasnych - powrét do punktu 1;

- w przypadku mozliwosci dokonania tylko
czgdciowej platnosei w ramach dotacii celowej -
naniesienie adnotacji o dostepnej kwocie oraz

o koni Sci odpowiedniego pomniejszenia kwoty na
Zleceniu ple Sci ze Srodkow europejskich oraz
whiosku o proelew dotacji celowej.

*Akiualny numer rachunku odbiorcy zawarty jest w
przekazywanej do Wydziatu BF umowie/aneksie.
Glowny Ksiggowy lub Zastgpca Glawnego Ksiggowego
zatwierdza Zlecenie platnosci ze Srodkow europejskich
oraz wniosek o przelew dotacji celowej/ Zlecenie

P Sci ze Srodikow europejskich dla projek

tasnych pod formalno-rachunkowym.

Ted,
L%

Wydruk zlecenia z portalu
komunikacyjnego BGK-
Zlecenia

| Ztozenie podpisu nr 1

Zlozenie podpisu nr 2

o planowej dacie wyplaty srodkéw UE.

Odebranie przez poszczegdlne Wydziaty: PS, PI, PE
z Wydziatu BF kopii poswiadczonego za zgodnosé
z oryginalem Zlecenia pl: sci ze Srodkow
europejskich dla projekiow wlasnych z adnotacjg
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| Wprowadzenie, akceptacja i przekazanie Osoba na stanowisku l -
platnosci dotacji celowej na rzecz beneficjenta | ds. ksiggowania
platnodci
Wydzial BF
Glowny Ksiggowy lub
Zastepca Glownego
Ksiggowego Urzgdu
| Dyrektor WUP/ |
Wicedyrektor ds. EFS
Weryfikacja statusu zlecen platnosci Osoba na stanowisku | Wydruk z systemu BGK- - Weryfikacja realizacji przelewow z konta dotacji
ze srodkdw europejskich w portalu BGK- ds. ksiggowania Zlecenia i wycigg bankowy celowe) nie dotyczy projektéw wlasnych realizowanych
Zlecenia oraz realizacji przelewdw z konta platnosci | z konta dotacji celowej przez beneficjentow bedaeych jednostkami podleglymi
dotacji celowej . samorzadowi wojewddztwa.
Wrydzial BF
Po otrzymaniu informacji z BGK o zrealizowaniu
| platnosci ze srodkow europejskich na rachunek odbiorey
- na Zleceniu pl i ze Srodkéw europejskich oraz
wniiosku o przelew dotacji celowej/ | Zleceniu plamosci
ze Srodkow europejskich dla projektow wiasnych -
| wpisanie daty wykonania przelewu $rodkow unijnych na
podstawie wydruku z portalu komunikacyjnego BGK-
Zlecenia,
W przypadku niezrealizowania zlecenia ptatnosel, BGK
niezwlocznie informuje o tym fakcie IP w formie
| elektronicznej.
|
Po dokonaniu transmisji ptatnosci dotacji celowej na
Zleceniu plamosci ze Srodkow pejskich oraz
wniosku o przelew dotacji celowej ztozenie podpisu
wraz z datg i pieczatkg ,zaptacono przel ”
Odebranie przez poszczegolne Wydzialy: PS, P1, PE
z Wydzialu BF jednego egzemplarza zaplaconego
Zlecenia platnosci ze Srodkow europejskich oraz
wniosku o przelew dotacji celowej/ | Zlecenia plamosci
ze Srodkow europejskich dla projektow wi A
Ewidencja srodkow europejskich wyptaconych | Osoba na stanowisku Co do zasady, Wydruk z ewidencji -
na rzecz beneficjentow | ds. ksiggowania w ciggu 5 dni
= Wydruk z SL2014
— platnosci | Tobnezych od dokumentujicy dokonane - _
249
Wydziat BF otrzymania | zmiany.
informacji z BGK
o zrealizowaniu
zZlecenia
Ksiggowanie dokonania ptatnosci dotacji .
celowej zgodnie z prowadzong wyodrebniong dossib: hat stana_)vwsku Co do msady., :
ewidencja finansowo — ksiggows (z - ksiggowanta w ciggu 5 dui
zachowaniem rozdziatu osobowego pomiedzy platnosei roboczyc'h od e
e oo . . . dokonania transmisji
pr wy geymi funkcje Wydzial BF Sci dotacii
dokonywania oraz ksiggowanie platnosci thos? 1 dotacyt
dotacji celowej na rzecz benefigjentéw). celowej
Nastepnie, przejs¢ do pkt 11 W —
Sporzgdzenie, weryfikacja, akceptacia Osoba na stanowisku | W terminie do 2 dni | Potwierdzenie przekazania Z:jfne",’;g . SW’“‘?’P““;'S'"“I °d.by‘”za sig 2godnic ze schematem
i przekazanie do 1Z (DRP) pisma wraz z: ds. naboru i obstugi roboczych dokumentéw do DRP 4 . “ C2YnNOSel powiarZang) nr Z. " .
roiektéw RPO od ostatmiceo dnia ¢ na Kancelari Srodkow Kopl.a potwierdzonego za zgodnosé z oryginalem
¢ kopig potwierdzonego za zgodnosé z proj skladania :%eceﬁ do UMPIWP) ) A europejskiclh zatmerfizonego Zlece.zniayp!amo.ici ze Srodkow .
oryginatem zatwierdzonego Zlecenia Wydzial PS/PUPE portalu BGK- dla projek europejskich dla projektow wi h przekazywana jest
platnosci z¢ Srodkow europejskich dla ; . ZLECENIA w danej wiasnych przez DRP do DBF i stanowi ’mformacjg dla DBF o
projielacw wiasnych realizowancgo zo gc:owmtl Zca sesi preclowonc] (zat nr 9.4 do pmgkazywanych przez BGK sr.odkggh na realizacje
srodkow EFS z adnotacjs o planowej dacie | o oA IWIP WUP) | projektow whasnych IZ w danej sesji przelewowe;.
wyplaty srodkow Wydzial PS/PI/PE Zlec_em'e uruchomienia srodréw f ‘ ryeh dla
Zieceniem uruchomienia srodkow Zlecenie projekiow wiasnych przekazywane jest przez DRP do
£ yeh dla projek I ' uruchomienia DBF i stanowi podstawg do przekazania platnosci
j B . .
realizowanych ze srodkéw EFS Dyrektor WUP/ Srodkow dotacji celowej na rzecz beneficjenta
(dofinansowanie projektu z dotacji celowej Wicedyrektor ds. EFS ﬁnansot«yd,:
budzetu panstwa) — 3 egzemplarze dla dla projekiow
DRP (2 kopie, 1 oryginal) | wiasnych
(zat. nr 9.6 do
| IW IP WUP)
. . Co do zasady, . i
Wprowadzenie danych do SL2014 dotyczacych | Osoba na stanowisku | w ciggu 2 dni - Zmiana danych w SL.2014 dotyczy wprowadzenia daty
N ; N ) ciggu 2 dni N - ) A .
daty wyptaty srodkow. ds. .nab(’)ru i obshugi roboczych od wyplaty srgdkow .i odbywa si¢ zgadnie z Instrukejg
projektéw RPO otrzymania Uzytkownika SL2014
Wydzial PS/PI/PE informacji z BGK
| © zrealizowaniu
R | zlecenia . - |
Weryfikacja danych wprowadzonych do g::gmﬁz“‘;; dzial Niezwlocznie -
SL2014 PS/PI/PE
Przekazanie do Zarzadu Wojewodztwa Osoba na stanowisku | do 5 dnia miesigca Potwierdzenie przyjecia - Sporzgdzenie pisma odbywa sig zgodnie ze schematem
Podkarpackiego informacji o zleceniach ds. ksiggowania nastgpujacego pisma wraz z zalaczong czynnosci powtarzalnej nr 2.
_|_platnoscei przekazanych do BGK oraz . SR |_po miesigcu, ktorego |
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X. Procesy zwigzane z realizacjg zadan w ramach pomocy technicznej

Wicedyrektor ds. EFS

o ptatnosciach dokonanych przez BGK T platmosci T dane do_tyczq_ | informacjg Informacja opracowywana i sporzadzana jest na
w kazdym miesiacu Wydzial BF podstawie § 16 Rozporzadzenia Ministra Finansow z
yoza dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie platmosci w ramach
(uzytkownik operacji programow fi wych z udzialem srodkow
pasywnych) europejskich oraz przekazywania informacji
. dotyczgeych tych platnosci (tj. Dz. U. 2018 r., poz.
Wydzial BF 1011)
Glowny Ksiggowy lub i
Zastgpca Glownego
Ksiggowego Urzedu
Dyrektor WUP/

10.1 Instrukcja opracowania i zatwierdzenia Wniosku o dofinansowanie projektu pomocy technicznej RPO WP 2014 — 2020

Lp Crynnoéé Osoba wykonmjgca “'“""! Mechanizm konirolny Zatyczaik Unagi
Otrzymanie z 1Z wezwania do ztozenia Osoba na stanowisku W IV kwartale roku | Data wplywu pisma
‘Wniosku o dofinansowanie projektu pomocy ds. Pomocy popr 2jg wzywajgeego do zloz
technicznej (WoDPPT). Techniczne] rok, w ktorym WoDPPT do IP i nadanie
Wydziat PP realizowany bedzie numern w rejestrze
projekt pomocy korespondencji
A technicznej. -
Zebranie od wiasciwych merytorycznie Osoba na stanowisku Termin podany Data wplywu danych - Scista wspolpraca z Wydzialami: PS, PL, PE,
Kierownikow Wydzialéw PS, P1, PE, WO, ds. Pomocy przez Wydzial PP do WO, WA, BF, PK, K8, SI oraz stanowiskami
WA, BF, PK, KS, SI oraz stanowisk Technicznej Wydzialow PS, PI, Wskazany termin dla whasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
wihasciwych merytorycznie w Wydziale PP Wydzial PP PE, WO, WA, BF, Wydzialéw PS, P, PE,
zapotrzebowania na dzialania, ktére zostana PK, K8, SI oraz WO, WA, BF, PK, KS,81
podijete w roku nastgpnym i kidre beda stanowisk oraz stanowisk wlasciwych
finansowane ze srodkéw Pomocy Technicznej. wiasciwych merytorycznie w Wydziale
merytorycznie w PP |
. S Wydziale PP . | __ |
Przedstawienie zebranych danych Dyrektorowi | Osoba na stanowisku Niezwiocznie | Zatwierdzenie Dyrektora - | Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PI, PE,
WUP/Wicedyrektorowi ds. EFS podczas ds. Pomocy WUP /Wicedyrektora ds. WO, WA, BF, PK, KS, S1 oraz stanowiskami
zorganizowanego spotkania z wiasciwymi Technicznej/ EFS whasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
| meryiorycznie kierownikami i pr ienie | Kierownik Wydziatu o _ |
251
| zasadnosci 1 celowosci planowanych dziatar. pPp
Jezeli jest zgoda Dyrektora WUP
/Wicedyrektora ds. EFS na planowane
Dziatania nastepuje ujecie danych we
WoDPPT |
| Sporzadzenie WoDPPT w oparciu o zebrane Osoba na stanowisku Niezwlocznie Data sporzadzenia - Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe |
i zaakceptowane dane. ds. Pomocy WoDPPT w generatorze sporzadzenie WoDPPT przy uzyciu generatora
Przedstawienie do weryfikacji i akceptacii Techni j wnioskéw /data sporzadza si¢ go w wersji papierowej
Wydziat PP sporzadzenia WoDPPT w i elektronicznej wedtug wzoru przekazanego
wersji papierowej przezIZ,
Parafa lub podpis w Proces odbywa si¢ zgodnie ze Schematem
generatorze wnioskéw/ czynnosci powtarzalnych nr 2.
Parafa lub podpis na wersji Kopia pisma/WoDPPT przechowywana w
papierowej WoDPPT aktach sprawy.
| - | ) | woDPPT
| Przekazanie do IZ WoDPPT z prosba o Osoba na stanowisku Termin wskazany Data przekazania Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
| weryfikacje i zatwierdzenie. ds. Pomocy przez IZ nie krotszy | w generatorze wnioskow przekazanie WoDPPT przy uzyciu generatora,
Technicznej niz 10 dni WoDPPT / Data nadania do przekazuje si¢ go w wersji papierowej
Wydziat PP roboczych, liczac od | IZ pisma z prosbg o [elektroniczne;j.
dnia wezwania przez | weryfikacje i zatwierdzenie
1Z do zozenia WoDPPT
WoDPPT
Przekazanie wyjasnien w przypadku Osoba na stanowisku Niezwlocznie Data przekazania w Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, P, PE,
watpliwosci 1Z do zapisow zawartych we ds. Pomocy w terminie do 5 dni generatorze winioskow / WO, WA, BF, PK, KS, SI oraz stanowiskami
WoDPPT Technicznej roboczych od daty Data nadania pisma do I1Z whasciwymi merytorycznie w Wydziale PP
Wydziat PP wptywu do IP z wyjasnieniami zapisdéw Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
informacji zawartych we WoDPPT skorzystanie z generatora, przekazuje sig
W generatorze wyjasnienia w wersji papierowe]
wnioskéw/ pisma w /elektroniczne;j.
wersji
papierowej/elektroni
cznej
Korekta WoDPPT w przypadku stwierdzenia Osoba na stanowisku Niezwlocznie Data przekazania WoDPPT Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
przez IZ bledow na podstawie weryfikacji ds. Pomocy w terminie do 5dni | w generatorze wnioskéw/ skorzystanie z generatora, przekazuje sig
formalnej i oceny merytorycznej — powtarza Technicznej roboczych od daty Data nadania WoDPPT do WoDPPT w wersji papierowej / elektronicznej.
punkty 4-5 procedury. Wydziat PP wplywu do IP 1z
informacji w
generatorze WoDPPT
wnioskéw / pisma w
| wersji papierowej/
| elektronicznej . ) || -
8. Koordynacja realizacji zatwierdzonego przez Osoba na stanowisku 0Od momentu Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PL, PE,
| IZ WoDPPT. ds. Pomocy | otrzymaniaz1Z WO. WA. BF, PK, KS. SI oraz stanowiskami
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Zmiana WoDPPT - powtdrzy¢ czynnosci
wymienione w pkt. 2-5 dziatajge w oparciu o
ustalona przez Instytucje Zarzadzajacy
procedur¢ dokonywania zmian w Projekcie
pomocy techniczne;.

Technicznej
Wydzial PP

informacji

o zatwierdzeniu
‘WoDPPT do
calkowitego
zrealizowania
wszystkich
zalozonych w nim
dziatan i jego
ostatecznego
rozliczenia

| Osoba na stanowisku

ds. Pomocy
Technicznej
Wydziat PP

| zmian,

W trakcie reatizacji
Projektu pomocy
technicznej w razie
koniecznosci
wprowadzenia

i vs_daﬁciwymi merytorycanie w Wydziale PP

Scista wspolpraca z Wydziatami: PS, PI, PE,
WO, WA, BF, PK, K8, SI oraz stanowiskami
wiasciwymi merytorycznie w Wydziale PP

10.2 Instrukcja sporzqdzania i weryfikacji wnioskéw o platno$é w ramach realizacj

i PT RPO WP na lata 2014 — 2020

Uwagl

XI. Zarzadzanie ryzykiem oraz wykrywanie i zwalczanie naduzy¢ finansowych

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

Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
sporzadzenie Wniosku o platnosé PT w SL2014
sporzadza si¢ go w wersji papierowej

i elektronicznej wedtug wzoru przekazanego
przez IZ.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze Schematem
czynnodci powtarzalnych nr 2.

Kopia pisma/Wniosku o platnoéé
przechowywana w aktach sprawy.

Jezeli z preyczyn technicznych nie jest mozliwe
przekazanie Wniosku o platnosé PT w SL2014,
przekazuje si¢ go w wersji papierowej
felektronicznej wedtug wzoru przekazanego
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przez iz,

Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe |
przekazanie dokumentow potwierdzajgcych
wydatki w SL2014, przekazuje sig je w wersji
papierowej / elektronicznej

Cuymuobé 0’“"‘;;’_’:;"”" '3:;“"‘1 Mechanizm kontrolay Zalgeznik
| Sporzadzenie we wspolpracy z Wydziatem PS, | Osoba na stanowisku Nie czgéciej niz razna | Data sporzagdzenia
P1, PE, WO, WA, BF, PK, KS, Sl oraz ds. Pomocy miesigc i nie rzadziej Whiosku o platnoéé PT
stanowiskami wlasciwymi merytorycznie w Technicznej niz raz na kwartat w SL2014 /data
| Wydziale PP Wniosek o platno$é z dziatan Wydziat PP w okresie realizacji porzadzenia Wniosku o
podjetych w ramach Projektu pomocy Projektu pomocy platnosé PT w wersji
| techniczngj. technicznej, w terminie | papierowej
nie duzszym niz 30 Podpis pracownika na
| dni kalendarzowych po | stanowisku ds, Pomocy
zakonczeniu okresu, za | Technicznej w S1.2014/
ktory Wniosek Parafa na wersji
o platnosé PT jest papierowej Wniosku o
skiadany. platnosé
Whiosek o platnosé
z dziatan podjetych
w ramach Projektu
| - - pomocy technicznej.
Przekazanie do Instytucji Zarzgdzajacej Osoba na stanowisku W terminie nie Data przekazania
‘Whiosek o ptatnosé PT z prosba o jego ds. Pomocy dtuzszym niz 30 dni Whniosku o platno$é PT
weryfikacje i zatwierdzenie, Techniczne) kalendarzowych po w SL2014/ Data nadania
1 | Wydzial PP | zakonczeniu okresu, za | do IZ Wniosku o
ktory Wniosek jest platnosé PT.
skladany Potwierdzenie ztozenia
do IZ Wniosku o
platnosé w SL2014/
Pismo do IZ z prosba o
weryfikacje i
zatwierdzenie Wniosku o
platno$é PT
Uzupelnienie zlozonego Wniosku o platno$é o | Osoba na stanowisku W terminie do 5 dni Data przekazania
zatgozmki / skany dokumentow ds. Pomocy roboczych od dnia dokumentéw w
potwierdzajgcych wydatki na wniosel Technicznej wezwania przez [Z SL2014/Data
Instytucji Zarzadzajacej RPO WP Wydziat PP RPO WP do przekazania dokumentéw
przekazania do 1Z RPO WP w wersji
dokumentow papierowej
potwierdzajgcych
wydatki. -
Korekta Wniosku o ptatno$é PT w przypadku Osoba na stanowisku Niezwlocznie Data przekazania -
stwierdzenia przez IZ bledow na etapie ds. Pomocy w terminie wskazanym | Wniosku o ptatnosé PT
weryfikacji Technicznej przez IZ RPO WP, nie | w SL2014/ Data nadania
— powtarza punkty 1-2 procedury. Wydzial PP dtuzszym niz 7 dni do 1Z Wniosku o
roboczych od daty platnos¢ PT
przekazania IP
informacji w SL2014/ | Whiosek o platnosé PT
pisma w wersji
I papierowe] |
Przechowywanie dokumentu zatwierdzajacego | Osoba na stanowisku Niezwtocznie Data zatwierdzenia przez | -
Whiosek o ptatnosé PT w odpowiedniej teczce | ds. Pomocy 1Z Wniosku o plamosé
TZECZOWe. Technicznej PT z SL2014/ Data
Wydziat PP otrzymania i pismo z 1Z
o zatwierdzeniu Wniosku
o (| |_o platnosé PT

Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
przekazanie Wniosku o platnos¢ PT w §L2014,
przekazuje si¢ g0 w wersji papierowe]
lelektronicznej wediug wzoru przekazanego
przezIZ

Jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
przekazanie zatwierdzenia Wniosku o platnosé
PT w SL2014, otrzymuje si¢ zatwierdzenie w
wersji papierowej /elektronicznej

11.1 Procedura identyfikacji i zarzgdzania ryzykiem wystypienia naduiy¢ finansowych i/lub korupcji
g

Czynroié .c“h. .y h.. l“?h. £ vl ; i Mechanizrm kontroiny Zalgcrnik Uwagi
| Dokonanie oceny wystapienia w RPO WP Zespot ds. kontroli Wypelnione narzedzie Analize przeprowadza si¢ w oparciu o
ryzyka naduzy¢ finansowych i/lub korupgji. zarzgdczej oraz Co najmniej raz do oceny ryzyka naduzyé - wytyczne KE pt. Guidance for Member States
Sporzadzenie podsumowania uzyskanych zarzgdzania ryzykiem | roku finansowych — analiza and Programme Authorities: Frand Risk
wynikéw analizy ryzvk dla RPO WP 2014- | wystupienia naduzyé rvzyka (zatjeznik nr 1 do Assi t and Effective and Proportionate
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2020.

finansowych i korupji

KW

Wytycznych KE pn.
Ocena ryzyka naduzy¢
finansowych oraz
skuteczne

i proporcjonalne srodki
zwalczania naduzy¢

Anti-Fraud Measures.

Pierwsza ocena ryzyka naduzy¢ finansowych
zostanie przeprowadzona przed uptywem 6
miesigcy od zakoficzenia procesu desygnacji.

finansowych) Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych
prowadzona jest przez Zespdi ds. kontroli
zarzgdcze) oraz zarzadzania ryzykiem
wystgpienia naduryé finansowych i korupcji
powotany na podstawie Zarzadzenia Nr 39/15
Dyrektora WUP w Rzeszowie z dnia 10
grudnia 2015 r.
Do Zespotu powoluje sig osoby posiadajace
wiedze i doswiadczenie o ryzykach co najmniej
w obszarach wyboru projektow, wdrazaniu i
weryfikacji, rozliczania projektow i zamowien
publicznych z Wydziatow PS, PL, PE, PK,
PP,WA,WO,BF, oraz Stanowisko ds. kontroli
i) wewngtrznej KW.
W sytuagji, zidentyfikowania wystapienia
znacznego lub krytycznego ryzyka . .
rezydualnego (netto) naduzy¢ finansowych w Zespdl ds'. kontroli
P . - - zarzadczej oraz
2 ktoryms z obszardw objgtych analizq ryzyka, zarzadzania Kiem Przygotowany Plan
* | opracowani¢ Planu dziatan (dodatkowe wystapienia ;ya.zdyuzyé dziatah zwalczania -
1o/dointan P s
::::g]l; e pran ) zaw:er{ jaceg finansowych i korupgji naduzy¢ finansowych
il n y
finansowych wraz z harmonogramem ich
wdrazania. B
Analiza ryzyka oraz (jesli
Przewodniczacy zostal przygotowany)
Dokonanie weryfikacji poprawnosci zespolu ds. kontroli Plan dziatan podpisane
3 sporzadzania podsumowania wynikow analizy | zarzadezej oraz Niezwl . przez Przewodniczacego
© | ryzyk dla RPO WP 2014-2020 zarzadzania ryzykiem (CERIecENE zespotu ds. kontroli
wystgpienia naduzy¢ zarzadczej oraz
finansowych i korupeji zarzgdzania ryzykiem I
wystapienia naduzy¢ I
finansowvch i korupcii | o
Akceptacja analizy ryzyk dla RPO WP 2014- | Zaakceptowana analiza |
4, 20?0 oraz (i‘eéli‘zostal przygotowany) - Planu Wicedyrektor ds. EFS | Niezwlocznie ryzyka oraz (jesli zostat - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
dziata zawierajg srodki/mechanizmy przygotowany) czynnosci powtarzalnej nr 2.
L zwalczania naduiv¢ finansowy ch. | zaakeeptowany Plan
255
| B B dzialan =
[ W terminie
Zatwierdzenie analizy ryzyk dla RPO WP UTO?I“Z;’:J&.W m Zatwierdzona analiza
2014-2020 oraz (jesli zostal przygotowany) - paw en zente, ryzyka oraz (jesli zostat
o, o Dyrektor WUP wynikéw analizy - .
5. Planu dziatan zawierajacego ka w ostatmim przygotowany) - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
srodki/mechanizmy zwalczania naduzyé rn}':iez};iqcu zatwierdzony Plan czynnosci powtarzalnej nr 2.
finansowych. PR dzaj.q,cym dziatan
zakonczenie roku.
Przekazanie do Kierownikéw komérek Przewodniczacy Infi . ikach Zespok
zaangazowanych we wdrazanie RPO WP 2014- | zespotu ds. kontroli Potwi . K o'rmac_]? ° wymkac praPcl €sp du_g\'vr‘az z
6. 2020 informacji celem poinformowania zarzadczej oraz Niezwlocznie by kle emie - : o.plla? ana:“zy TYZyxa oraz Fianem aziaian —
wszystkich pracownikéw o wynikach prac zarzadzania ryzykiem przekazania .lf; ll :zo;\:van?d':)nvziga?::;{]scyi) ]JZBSt rowniez
zespolu, wystapienia naduzyé
finansowych i korupcji
[ Zapoznanie si¢ z podsumowaniem wynikow . .
7| analizy ryzyk dla RPO WP 20142020 Geéli | Wszyscy pracownicy | Jiezwlocznie -
sporzadzono) Planem dziatan, I o
Czynnoscel wprowadzajgce dodatkowe
. . P el it
Monitorowanie i aktualizacja jedli potrzeba f;,i‘;‘;'c‘iij 1;:::01- Zaktualizowane o t'.;msowm ‘;:k;o':":j:‘owm
procedury przeciwdziatania naduzyciom. : f . procedury 4 g 5 i
8. Dokonywanie modyfikacji dziatarn/ ydzania ryzyk'Je:'n Na biezgeo przeciwdziatania B zgodnie z wiaSciwymi proced}l ramt w P
mechanizmow wdrozenia dzialat wystapienia n.aduzyc . naduzyciom WUP, dotyczacymi w szezegélnosei zmiany
finansowych i korupeji uzy zapisow IW IP WUP, opracowania i zmian
RPK IP WUP oraz wprowadzania zmian w
e = | il | innych dokumentach programowsch
Identyfikacja na podstawie zapisow
Regulaminu organizacyjnego, zakresow . .
ynnosci i opisdw isk- stanowisk Zespot ds. kontroli Analiza bgd]zne
wrazliwych” oraz ustalenie mechanizmow ich | zarzadezej oraz przeprowaczana w
9. monitorowania i kontroli (tzn. takie zarzadzania ryzykiem ;ymilql Zmiany
stanowiska, do ktérych przypisano obowiazki, wystapienia naduzyé pot dninn, P
| ktorych niewdasciwe wykonanie moze miedé finansowych i korupeji g;%a;lzacyjnego

niekorzystny wplyw na integralnosé i
funkcjonowanie instytucji) oraz ustalaja
| mechanizmy ich monitorowania i kontroli.

’
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11.2 Post¢gpowanie z informacja wskazujgca na mozliwo$é wystapienia naduzycia finansowego lub korupcji w zwiszku
z realizacjs RPO WP 2014-2020

Lp. Crynmoié mhﬂ;’m‘”“ m Mechanizm kontrolny Zalycanik Uwagl
| 11.2.1 Procedura post¢powania z informacjg o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji pozyskana w trakcie wykonywania biezgcych czynnosci shuzbowych (w tym kontroli administracyjnej i
| - o kontroli na miejscu projektéw) —
Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi ‘W toku przekazywania informacji o
Zabezpicczenic materialow dowodowych projektéw RPO Zabezpieczone matgrialy mozliwosci wystqpienia_paduz;/cia )
1. | wskazujgcych na mozliwo$é wystgpienia . ’ . dowodlolwe \fv’skazujqce - fmanso'vye_go lub k‘,’.mpc-’,l nalezy uchowac,_
nadutycia finansowego lub korupcfi Wydziat PS/PI/PE Niezwlocznie na mozliwosé poufnosé informacji, zaréwno w odniesieniu do
Osoba na stanowisku wystapienia naduzycia 0s6b informujgeych o mozliwodei wystapienia
ds. kontroli/ Zespot finansowego naduzycia/korupcji, jak i osob/podmiotdw,
kontrolujacy ktdrych informacja dotyczy.
o Wydzial PK _
W przypadku powzigcia informacji o
mozliwosci wystapienia naduzycia
finansowego lub korupeji w zwigzku z
realizacja RPO WP 2014-2020, pracownik IP
WUP opisuje sprawg w notatce stuzbowej,
zawierajacej, o ile to mozliwe, odpowiedz na
. tzw. ,siedem ztotych pytan™:
| Osoba na stanowiskn — kto? (okreslenie kto jest sprawcg zdarzenia a
[ ds. _naboru 1 obstugi kto pokrzywdzonym)
projektéw RPO Notatka stuzbowa . R darzyl ’ zd ief
Przygotowanie notatki stuzbowej dotyczacej parafowana przez 9°'t (co s‘f w¥ arzylo, ozy zdarzenie/ozn
2 mozliwego wystapienia naduzycia finansowego | Wydziat PS/PI/PE whasciwego kierownika Jes _p;zes ps! mm)’ . .
* | lub korupcji i przekazanie jej kierownikowi Niezwlocznie wydzialu wraz z i - gdzge. (gdzule mialo miejsce zdarzenie,
wlasciwego wydziatlu Osoba na stanowisku zabezpieczonymi gfizne nas?qpil skutek),
ds. kontroli/ Zespot materiatami ~ kiedy? (kiedy doszio do
kontrolujacy dowodowymi zdgrz_ema/popelqwqo czyn),
Wydzial PK ~ wjaki sposob? (jakimi metodami postuzyta
sig osoba, ktora popelnita ¢czyn),
— czym? (przy pomocy jakich §rodkow
1 narzgdzi/ewentualnie przy pomocy jakiej
osoby popehniony zostal czyn),
~ dlaczego? (motywy i pobudki dzialania
sprawcy czynu).
Notatka stuzbowa kierowana jest do
bezposredniego przetfozoneyo pracownika.
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| Wykaz sygnalow
| ostrzegawczych
| Dokonante wpisu sygnalu ostrzegawczego do %Pl;r N1dolWIP
Rejestru zgtoszonych sygnatow Kierownik/Z-ca . . .
| 3| Ostrze » itorowanie stat Kierownika Wydziat | Niezwloczni Potwierdzenic wpisu
gawczych” oraz monitorowanie statusu erownika Wydzial ocznie Reiestrze Webr refestru
zgloszonych podejrzen PS/PI/PE/PK podpisem w Rej J .
zgloszonych sygnatow
ostrzegawczych w WUP
w Reeszowie (zat. nr11.2
! do IW IP WUP) L
Opcjonalnie: Jezeli w celu wyjasnienia sprawy konieczne jest przep ie czynnosci k Inych na miej: lizacji projektu
‘W przypadku uzasadnionego podejrzenia
- wystgpienia naduzycia finansowego lub
korupgji, istnigje mozliwo$é przeprowadzenia
kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu
3 Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na W terminach 2 egz. Informacji ‘W trakeie kontroli doraZne] weryﬁkaqg .
a. o L . . i " I podlegaja - co do zasady - dokumenty $cisle
miejscu realizacji projektu Zespot Kontrolujacy wynikajgeych z pokontrolnej podpisanej .
odnosnych procedur przez Dyrektora zwigzane z cha'rakterem . . o
wykrytej/podejrzewanej nieprawidiowosci.
Kontrola taka jest prowadzona zgodnie z
zapisami rozdziatu VII IW [P WUP,
| Przekazanie informac)i pismem wewngtrznym
i/lub e-mailem o podj¢tych dziataniach w -
zwigzku z otrzymaniem informacji o Kierownik/Z-ca . s
i mozliwym naduzyciu finansowym lub korupeji | Kierownika Niezwlocznie Pom}r:erdz'eme'
do Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli | Wydziat PS/PUPE/PK preekazania pisma
wewnetrznej
Prawnik Urzedu
we wspdlpracy z osobg
Sporzadzenie opinii prawnej na wniosek ::bs(t)arl:oi“oﬂbﬁ\nlx c]ls
Kierownika/Z-cy Kierownika Wydziai'u projektéw RP(%
5. | PSIPUPE/PK cey stwierdzone zdarzenie Wydzial PS/PI/PE Niczwlocznie Wydana opinia prawna
(incydent) moze nosié znamiona naduzycia iflub osobg na
finansowego lub korupcji stanowisku ds.
nieprawidlowosci
i odzyskiwania kwot
_ | Wydzial PK o
Opcjonalnie; Jezeli opinia prawna wskazuje na koni 5¢ powiad ia odpowiednich organéw
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Zapoznaje si¢ z przekazang przez Wydzialy
PS/PIPE/PK dokumentacja w sprawie, jezeli
koni zleca przepic ie dodatkowych
czynnosci w celu weryfikacji zgtoszonej
Podjecic decyzji o zawiadomieniu sytuacji (fncydentu).
odpowiednich organéw tj. CBA, policjj, Jezeli wynik weryfikacji dokumentacji ma
5a. ! prokuratury, UO].QK. lub imne o podejrzeniu Dyrektor/Wicedyrektor ; Niezwlocznie znamiona uzasadnionego podejrzenia
popelnienia naduzycia finansowego lub - A vcia fi Jiub
Korupeji popetnienia naduzycia finansowego i/lub
wystapienia korupeji - podeimuje decyzjg o
zawiadomieniu odpowiednich organéw tj.
CBA, policji, prokuratury, UOKIK lub inne o
podejrzeniu popelnienia naduzycia
finansawego lub wystapienia korupcji.
Przekazanie do KW pisma z progba o
powiadomienie odpowiednich organéw o
podejrzeniu popetnienia naduzycia
finansowego lub korupcji, zawierajgcego wklad ; Kierownik/Z-ca N :
3b. merytoryczny stanowiacy podstawe Kierownika Niezwlocznie Pom}r(lerdz_eme_
powiadomienia wraz z kopia opinii prawnej Wydzial PS/PI/PE/PK przekazama pisma
potwierdzajgcej koniecznosé dokonania
powiadomienia
Przeka?an}e mforr.nac_:_u 0 podejrzeniu Powiadomienie spor: jest na podst:
wystgpienia naduzycia finansowego jub h " X
korupgji, do odpowiednich organéw tj. CBA, | Osoba na stanowisku plesma WEWNGIZNEGO PIZEXAZANCZ0 przez
olicji, prokuratury, UOKK lub inne o ds. kontroli o ) erownika/Z-cg Kicrownika Wydzialu
5c, | PohaL pre i - . - . Potwierdzenie wystania PS/PI/PE/PK
podejrzemu popetnienia naduzycia wewnetrznej KW we Niezwiocznie pisma
finansowego lub korupcji oraz do wiadomosci | wspolpracy z . .
do IZ, celem zgloszenia do systemu IMS Prawnikiem Urzedu Proces t:xj_bywa e z]gofime 26 schematem
Singalns przez 1Z czynnosci powtarzalnej nr 2.
11.2.2 Procedura post¢powania z informacjg o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji pozyskang ze zrédel zewngtrznych
Kancelaria WUP [ Na biezaco Potwierdzenie przyjecia - Zrodtem informacji o nieprawidiowosciach
w rejestrze przesytek mogg by¢ zawiadomienia przekazane przez
Przyjecie pisma i/lub e-maila informujgcego o wplywajgcych tzw. ,,zrodta zewnetrzne”, .
1. | mozliwodci wystapienia naduzycia a) instytucje systemu realizacji RPO WP 2014-
finansowego lub korupcji | 2020,
b) osoby trzecie (w tym anonimowo),
c) beneficjentéw,
— 1 d) prasg, ==
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€) organy §cigania i instytucje kontrolne,
f) inne zrodia zewnetrzne.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoéci powtarzalnej nr 1.
” Przekazanie informacji do wiasciwych Osoba na stanowisku Na biezgeo / Potwierdzenie wystania | -
- merytorycznie wydzialow ds. kontroli
— wewnglrzne] KW |
Wykaz sygnalow
ostroegawezych
(zal. nr 11.1 do IW IP
Dokonanie wpisu sygnahu ostrzegawczego do WUP)
Rejestru zgloszonych sygnatow QOsoba na stanowisku . . .
3 ostr ych™ oraz monitc ie statusu ds. kontroli Niezwlocznie Po‘ti\v?erdzem; Wpl;: Wzir rejestru
zgloszonych podejrzen wewnetrznej KW pocpisem w Rejestrze zgloszonych sygnalow
ostrzegawczych w WUP
w Rzeszowie (zal. nr 11.2
do IW IP WUP)
Przeprowadzenie wstepnej analizy, czy dane | Osoba na stanowisku Zabezpieczone materialy
4 zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie ds. naboru i obstugi dowodowe wskazujace B
) wystgpienia naduzycia finansowego lub projektow RPO Niezwiocznie na mozliwosé
korupcji wystgpienia naduzycia
Wvdziat PS/PI/PE finansowego o _
Przekazanie informacji o podjetych dziataniach -
w zwigzku z otrzymaniem informagji o Kierownik/Z-ca . .
3. | mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji | Kierownika Niezwlocznie Potwierdzenie
do Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli Wydziat PS/PI/PE/PK przekazania
wewngtrznej
Opcjonalnie: Jezeli informacja o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupeji pochodzgca ad organdw seigania /instytucji kontrolnych
albo dotyczaca postgpowania prowadzonego przez te instytucje w ramach konkreinego dziatania majgcego miejsce w WUP w Rzeszowie, wymaga doprecyzowania
Wystapienie do wiasciwej instytucji
prowadzace] sprawg z prosba o potwierdzenie Osoba na stanowisku . .
5a. | informacji oraz ich uzupelnienie lub o ds. naboru i obstugi Niezwlocznie Potwierdzenie wyslania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
informacje dotyczaca dziatan podjgtych w projektow RPO wy czynnodei powtarzalnej nr 2.
danej sprawie Wydzial PS/PI/PE

Opcjonalnie: Jezeli w celu wyjasni

ia sprawy k

1e jest przeprowadzenie czynnosei kontrolnych na miejscu realizacji projektu na podstawie zgloszenia przekazanego przez Kierownika Wydziatu PS, PI, PE
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LW przypadku uzasadnionego podejrzenia

| i i i
| i i i
| ] i | wystgpienia naduzycia finansowego lub I
i " i Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na i : W terminach 2 egz. Informacji i : korupeji, istnicje mozliwosé przeprowadzenia :
" | miejscu realizacji projektu | Zespdl Kontrolujacy | wynikajacych z pokontrolnej podpisanej | | kontroli doraznej na miejseu realizacji i
] | odnosnych procedur | przez Dyrektora WUP | | projektu/doraznej kontroli. !
I i i i | | Kontrola taka jest prowadzona zgodnie z i
! 1 ! ! zapisami rozdziatu VII IW WUP. !
| Prawnik Urzedu |
we wspolpracy z osobg
N . . na stanowisku ds.
Sporzadzenie opinii prawnej na wniosek nabory i obstugi
Kierownika/Z-cy Kierownika Wydzialu projektéw RPS
6. | PS/PI/PE/PK czy stwierdzone zdarzenie Wydzial PS/PLPE Niezwlocznie Wydana opinia prawna
(incydent) moze nosi¢ znamiona naduzycia iflub osobg na
finansowego lub korupcji stanowisku ds.
nieprawidlowosci |
i odzyskiwania kwot |
B ) Wydziat PK | 1 = ]
Opcjonalnie: Jezeli podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego lub korupcji wymaga zgloszenia do wiasciwych organéw $ciagania lub UOKIK
Zapoznaje si¢ z przekazang przez Wydzialy
PS/PI/PE/PK dokumentacja w sprawie, jezeli
konieczne zleca przeprowadzenie dodatkowych
czynnosci w celu weryfikacji  zgloszone]
sytuacji (incydentu).
Podjecie decyzji 0 zawiadomieniu
odpowiednich organéw tj. CBA, policji, Jezeli wynik weryfikacji dokumentacji ma
6a. | prokuratury, UOKiK lub inne o podejrzeniu . . . znamiona uzasadnionego odejrzenia
popelnienia naduzycia fi 2o lub Dyrektor/Wicedyrektor i Niezwlocznie - popelnienia naduzycia ﬂnansowigo ! i/lub
korupeji wystapienia korupcji - podejmuje decyzje o
zawiadomieniu odpowiednich organéw  tj.
CBA, policji, prokuratury, UOKIK lub inne o
podejrzeniu popelnienia naduzycia
finansowego i/lub wystgpienia korupcji.
Przekazanie do KW pisma z progbg o
powiadomienie odpowiednich organéw o
podejrzeniu popetnienia naduzycia Kierownik/Z-ca . ;
6b. finansowego lub korupcji, zawierajgcego wklad | Kierownika Niezwlocznie Pot“]r(lerdz_eme
merytoryczny stanowigey podstawig Wydzial PS/P/PE/PK przekazania
powiadomienia wraz z kopia opinii prawnej
potwierdzajacej koniecznosé dokonania - B
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powiadomienia
Przekazanie informacji o podejrzeniu
wystapienia naduzycia finansowego lub Powiadomienie sporzadzane jest na podstawie
korupcji, do odpowiednich organéw tj. CBA, Osoba na stanowisku pisma wewngtrznego przekazanego przez
6c policji, prokuratury, UOKiK lub inne o ds. kontroli Kierownika/Z-c¢ Kierownika Wydzialu
: * ! podejrzeniu popeinienia naduzycia wewnetrznej KW we Niezwd Potwierdzenie wyslania PS/PI/PE/PK
i finansowego lub korupeji oraz do wiadomosci | wspolpracy z
i do [Z, celem zgloszenia do systemu IMS Prawnikiem Urzedu Proces odbywa sig¢ zgodnie ze schematem
i Singalns przez [Z. czynnosei powtarzalnej nr 2.
Opcjonalnie: Jezeli podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego lub korupc)i wymaga raportowania o stwierdzonej nieprawidtowosci do KE
Podjgcie czynnosei zwigzanych .
6d. | Z raponosl?x'liem o stwierdzongj dOsoba na stle:lx;oms]’(q W terminach Zpodni dnosmymi Czynnosci w tym zakresie podejmowane sg
" | nieprawidlowosci do KE oraz odzyskiwaniem | > MIEPTAWCIOWOSEl i o sy oiacyeh z godnie z odnosnymt - zgodnic z zapisami rozdziatu XII IW 1P WUP
. ) . i odzyskiwania kwot . procedurami s . o
$rodkéw od beneficjenta Wydziat PK odnosnych procedur (Nigprawidtowosci}
Y
Przekazanie informacji pismem wewnetrznym
ilub e-mailem o podjetych dzialaniach w
7 zwigzku z otrzymaniem informacji o Kierownik/Z-ca
. mozliwym naduzyciu finansowym lub korupeji | Kierownika Wydziat Niezwlocznie Potwierdzenie przyjgcia
do Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli PS/PI/PE/PK
wewnetrznej
| Wykaz sygnatow
ostrzegawezych
(zat. nr 11.1 do IW IP
Dokonanie wpisu sygnatu ostrzegawczego do WUP)
Rejestru zgloszonych sygnatow Kierownik/Z-ca . . .
8. ostrzegawczych™ oraz monitorowanie statusu Kierownika Wydziat Niezwitocznie Pl;:!:;;dezeme wpisuw Wzor rejestru
zgloszonych podejrzen PS/PI/PE/PK 1 zgloszonych sygnalow
ostrzegawezych w WUP
w Rzeszowie (zal. nr 11.2
do IW IP WUP)
Opcjonalnie: Jezeli instytucja informujgca o mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji wymaga odpowiedzi na temat podjetych dziatan
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
8a Odpowiedz do instytucji informujacej o Osoba na stanowisku Niezwlocznie po czynnosci powtarzalnej nr 2.
"I mozliwym naduzyciu finansowym lub korupcji ! ds. kontroli otrzymantu informacji | Potwierdzenie wystania -
wewngtrmnej KW z Wydzialow
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11.2.3 Monitorowanie sygn;lé_w ogtrzegawczych/naduiyé finansowych wprowadzonych w systemie MS signals

W celu wprowadzenia mechanizmu zapewniajgcego wymiang informacji (o podmiotach oraz zidentyfikowanych podejrzeniach naduzy¢) pomigdzy instytucjami systemu wdrazania w ramach
innych programéw operacyjnych, z wykorzystaniem systemu IMS (Irregularity Managment System), Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju uruchomilo mechanizm sygnalizacyjny SIGNALS.
Powstate narz¢dzie umozliwia rejestracje informacji o identyfikowanych ryzykach i podejrzeniach naduzy¢ (uprawnione osoby z IZ RPO WP — menadzerowie), a tym samym umozliwia sprawng

wymiang tych informacji pomigdzy instytucjami w innych programach operacyjnych przez obserwatorow (uprawniona osoba w IP WUP).

| Monitorowanie sygnatow Osoba z W terminie 5 dni Walad do IMS signals w
1. ostrzegawczych/naduzyé finansowych Wydzialu PK, majaca | roboczych po try%:: online — daie
wprowadzonych w systemie IMS signals status obserwatora w zakonczeniu kazdego logowania
| —_ sy stemie IMS signals iesi = E = = = =
Przekazanie informagji 0 nowych lub Osoba z Wydziatu PK, | Niezwlocznie
5 ktuali ych sygnatach ostrzeg; ryeh/ majaca status
" | naduzyciach finansowych do wlasciwych obserwatora w Potwierdzenie wystania
wydzialow merytorycznych PS/PI/PE systemie [MS signals
Analiza informacji pod katem podmiotow Osoba na stanowisku | Niezwlocznie
3. | podejrzewanych o dokonanie naduzyeia i ds. naboru i obstugi
realizujgcych projekty wramach RPO WP projektow RPO
_| Wydziat PS/PI/PE
Po przepro ju analizy i stwi Osoba na stanowisku Niezwlocznie
wystgpienia sygnalu ostrzegawczego/naduzycia | ds. naboru i obstugi
finansowego przekazanie do Kierownika/Z-cy | projektéw RPO
4 Kierownika informacji celem dokonania wpisu | Wydziat PS/PL/PE ,
. . Postepowanie zgodne z procedurg 11.2.1
do,,Rejestru zgloszonych sygnatow
ostrzegawczych” (dalsze procedowanie zgodne
z procedurg 11.2.1)} |
11.3 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsréd beneficjentéw w zakresie wystgpowania i zwalezania oszustw finansowych
i/lub korupcji -
Lp Caymnoit | Osoba ‘.'Y‘.“’“I wjacs ..T‘.'.".'.l.‘l_ _ Mechantzm kontrolny | Zalgernik Uwagl
. . . Osoba na stanowisku . .
1. -Przygou_)wame/ pozyskanie wzoru dek]grgcp ds. programowania Niezwlocznie | - w razie pmrzeby konsultuja dokumenty z
w zakresie wykrywania, przeciwdziatania i i zarzadzani Prawnikiem urzedu.
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zwalczania naduzy¢ finansowych. Wydziat PP
Przygotowanie listy linkéw do IZ, CBA, OLAF
dotyczacych naduzy¢ finansowych i
przekazanie ich na stanowisko ds.
monitorowania do zamieszczenia na stronie
internetowei. - - - -
2 Przekazanie listy linkéw do Wydziatu KS w Osoba na stanowisku R
: celu zamieszezenia na stronie internetowej IP ds. monitorowania Niezwlacznie
WUP _| Wy dzial PP
11.4 Monitorowanie zgloszonych sygnalow ostrzegawezych
S ae Crysaoét Groba wykaiujaca T VA ==t -
1 Monitorowanie statusu sygnatu Kierownik/Z-ca OWS’:rkf: .;ngcnalé):v
: ostrzegawczego zgtoszonego do ,,Rejestru Kierownika Wydziat Na biezgco ( zal‘ni 1 3:0 WP
zgtoszonych sygnalow ostrzegawczych” PS/PLPE/PK W[jPl !
Przekazanie e-maila do wydziatow Osoba na stanowisku | Co najmniej raz narok | Potwierdzenie przyjgcia I - -
2. | merytorycznych z zapytaniem o status ds. kontroli przez wydzialy
zgloszonych sygnatéw ostrzegawczych wewnetrznej KW
3 Przekazanie do Wieloosobowego Stanowiska Kierownik/Z-ca Niezwlocznie Potwierdzenie p_rzngcT o
. ds. Kontroli Wewnetrznej odpowiedzi Kierownika Wydziat przez KW
PS/PYPE/PP/PK —
XII. Procesy dotyczace nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi
12.1 Instrukeja post¢powania w przy padku stwierdzenia uchybieii/nieprawidlowosci bez skutku finansowego
Lp. Crynsoié AONEs v g Jeomin Mechasizm koutrolny Zalycmik Unagi t
Osoba na stanowiskn Na biezaco Dokument stwierdzajacy
1. | Stwierdzenie wystapienia nieprawidtowosci ds. naboru i obslugi wystgpienie
bez skutku finansowego projektow RPO nieprawidtowosci bez
‘Wydziat PS/PYPE skutku finansowego | |
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Osoba na stanowisku

T Niezwic

Wumeha:

| Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i Wyp i Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
2. przek ie pisma wzywajgcego beneficjenta ds. naboru i obstugi zatwierdzona lista czynnosci powtarzalnej nr 2,
do usumigeia uchybienia/nieprawidlowosci projektéw RPO sprawdzajaca
- Wydziat PS/PI/PE _d |
Analiza informacji otrzymanych od Osoba na stanowisku Niezwlocznie
beneficjenta. ds. naboru i obstugi
W przypadku otrzymania informacji o projektéw RPO
3 niensunigciu uchybief/nieprawidlowosci lub Wydzial PS/PI/PE
* | braku odpowiedzi ze strony Beneficjenta
sprawe nalezy przekazaé do Wydzialu Kontroli
EFS w celu przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych, np. wizyty
monitoringowei/kontroli doraznei | | o
12.2 Instrukcja postgpowania w przy padku stwierdzenia uchybieii/nieprawidlowosci ze skutkiem finansowym
Lp Crynnoké o"'m‘j"“ ';;::h Mechanizm koatrolay Zalyczuik Uwagi
Sporzad weryfikacja, ak ) QOsoba na stanowisku W terminie Potwierdzenie przekazania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
zatwierdzenie i przekazanie wezwania do ds. naboru i obshugi przewidzianym dla wezwania do beneficjenta czynnosci powtarzalnej nr 2.
zwrotu $rodkéw do beneficjenta lub wyrazenia | projektéw RPO weryfikacji Lo L
zgody na potracenie kwoty podlegajacej otrzymanych bWez:.vapla me Em_};g’o:j\:yje mg,;ezeh
L | zwrotowi Wydziat PS/PI/PE dokumentéw encligyent zwrocrl srodki przed jego
. wystaniem lub wyrazil zgede aby zwrot
nastapil poprzez pomniejszenie z wniosku o
platnos¢.
Wezwanie przesylane jest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Ujecie obciazenia na projekcie w SL2014 QOsoba na stanowisku Do 5 dni roboczych Wzor Rejestru 1. Nieprawidlowosci stwierdzone po
ds. naboru i obshugi od wystania nieprawidlowosci zatwierdzenin wniosku beneficjenta o
projektéw RPO wezwania do zwrotu (zal. nr 12.5ado IW IP platno$t przez osoby na stanowisku ds.
srodkow WUP) naboru i obstugi projektéw RPO.
Wydziat PS/PI/PE Powyzsza sytuacja moze wystapi¢ w przypadku
2 dobrowolnic wykazywanych przez
) beneficjentéw wydatkéw niekwalifikowanych
(korekt finansowych). Kazdy przypadek
wykazania przez beneficjenta korekty
finansowej nalezy rozpatrywaé indywidualnie
majac na uwadze wszelkie okolicznosci
zwigzane z poniesionym wydatkiem. W
a1

Sci, jesli osoba na stanowisku ds.
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| obrachunk

| naboru i obstugi projektéw RPO ma

uzasadnione podejrzenia, ze
niekwalifikowalnos¢ wydatku wyl
przez beneficjenta jako korekta finansowa
wynika z celowych dziatan albo wykazanie
korekty finansowej przez beneficjenta ma
migjsce bezposrednio po kontroli na miejscu,
gdzie wykryto wydatki niekwalifikowane w
tym zakresie, to powinna uznaé wydatek za
nieprawidlowosé. Wydatek niekwalifikowany
uznaje si¢ za nieprawidtowosé, gdy wystapito
Tiaruszenie prawa unijnego lub prawa
krajowego dotyczacego stosowania praw
ijnego, wynikajgcego z dziatania lub

zaniechania podmiotu gospodarczego
zaangazowanego we wdrazanie EFSI, ktore ma
lub moze mie¢ szkodliwy wptyw na budzet
Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii

. dnionym wydatki
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o

korekty finansowej na wydatki w ramach
projektu. Wigze si¢ to z obnizeniem wartosci
dofinansowania o kwote natozonej korekty
Beneficjent w miej ieprawidtowych
wydatkéw nie ma juz mozliwosci
przedstawiania do wspétfinansowania innych
wydatkow kwalifikowalnych, nieobarczonych
bledem,

Od nieprawidtowosci stwierdzonych po
zatwierdzeniu wniosku o platnosé nalezy
naliczy¢ odsetki jak od zaleglosci
podatkowych.

O kwalifikacji nieprawidiowej kwoty jako
kwoty do odzyskania lub jako kwoty wycofanej
w Rejestrze obcigzen na projekcie decyduj
moment identyfikacji nieprawidtowosci.

W przypadku identyfikacji nieprawidfowosci w
ramach certyfikowanych juz wydatkéw przed
przestaniem do KE wiasciwego rocznego
zestawienia wydatkéw dotyczacego roku

rezo, iedyni dopuszezalng opcjy
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T korekty. Beneficjent w miejsce

| pomniejszenia kolejnego wniosku o platneéé do |

KE/ostatecznego wniosku o platnos¢ do KE/
rocznego zestawienia wydatkéw jest
niezwloczne wycofanie nieprawidlowych
wydatkéw. W przypadku, gdy nieprawidtowy
wydatek zostat juz ujgty w rocznym |
zestawieniu wydatkow, meprawidiowa kwota
moze zostaé¢ sklasyfikowana rowniez jako

kwota do odzyskama [
Po naniesi idtowosc w sy
SL2014 plzekazame niezwiocznie stosownej
informacji do Wydziatu PK wraz z
wypeinionym Rejestrem nieprawidiowosci za
posrednictwem poczty e-mall

Nastepnie przek uz; j Listy
sprawdzajqcej dotyczgcej wystqplema
nieprawidtowosci do Wydziatu PK.

2. Nleprawndluwoscl stwierdzone przed

zZaw iem wniosku beneficjenta o
platnoéé (tj. nieprawidlowofci stwierdzone
przed zlozeniem przez b j wriosku

o platnoié oraz nieprawidlowosci
stwierdzone w trakcie weryfikacjl wniosku
beneficjenta o platnoé) przez osoby na
stanowisku ds. naboru i obstugi projektéw
RPO.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w
zlozonym przez beneficjenta wniosku o
platnosé, osoba na stanowisku ds. naboru i
obstugi projektéw RPO dokonuje
pomniejszenia wartosci wydatkow
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o
platnosé zlozonym przez beneficjenta o
catkowitg kwote wydatkow nieprawidtowych.

N: 1 1

gpnie pr petniong Liste
sprawdmlch dotyczacq wystapienia
nieprawidlowosci do Wydziatu PK

Stwierdzenie nieprawidtowych wydatkow we
wniosku o platnodé przed jego zatwierdzeni
nie wiaze si¢ z automatycznym obnizeniem
wartosci dofinansowania o kwotg nalozonej
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meprawndlowych wydatkdw ma mozliwoscl
pr iania do wspotfi ia innych
wydatkéw kwa.llﬁkowa]nych nieobarczonych
bledem.

w przypadku gdy beneflcjem nie moze

pr ¢ do wsp6tfi ia innych
wydatkow kwahﬁkowalnych wartosel
dofinansowania powinna ulec obnizeniu o
kwote natozonej korekty.

Beneficjent powinien zostaé poinformowany o
mozliwosci ponownego wykorzystania kwoty
dofinansowania, na ktérg zostala nalozona
korekta lub o braku takiej mozliwosci. Od
nieprawidtowosci stwierdzonych na etapie
weryfikacji wniosku o platnosé zwroconych
przez beneficjenta nie naliczamy odsetek.
Nieprawidlowosci stwierdzone w trakcie
weryfikacji wniosku o platnosé podlegaja
rejestracji w systemie SL w module ,,Korekta
whniosku o ptatno$é™ zwrdcone zgodnie z
procedurami

Monitorowanie wplywu srodkow od Qsoba na stanowisku Na biezaco Informacja z Wydziatu
‘ beneficjenta na podstawie informacji ds. naboru i obstugi Budzetu i Finanséw o
3 otrzymywanych z BF projektéw RPO zwrocie srodkow oraz
. Jezeli wynik pozytywny przejsé do punkiu 4, Wydzial PS/PLYPE wydruk bankowy
za$ jezeli negatywny sprawg nalezy przekazaé przekazany przez Wydziat
do osoby na stanowisku ds. windykacji BF
naleznosei
Jezeli srodki zostaly zwrdcone w pelnej Osoba na stanowisku Na biezaco
4. wysokosci przej$é¢ do punktu 5, zas jezeli nie - | ds. naboru i obstugi
| przejsé do punktu 1 projektéw RPO
| | Wydziat PS/PVPE | |
Ujgeie w SL2014 kwoty odzyskanej Osoba na stanowisku Na biezgeo Wzbr Rejestru Po naniesieniu zwrotu kwoty nieprawidtowosci
5 | ds. naboru i obshugi nieprawidlowosci w systemnie SL2014 przekazanie niezwlocznie
| projektéw RPO | (zat. nr 12.5ado IW IP stosownej informacji do Wydziatu PK wraz z
Wydziat PS/PI/PE WUP) wypetnionym Rejestrem nieprawidlowosci

Ltp |

12.3 Instrukeja rejestrowania informacji o kwotach podlegajicych zwrotowi.

_ Crynaolé

Osoba wykopajscs |

Termin

Meshanizm kontrolny |

Unagl B )
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|

12.3.1 Wprowadzame danych do REJQSlI'lI obcigzeid na pro}ekcne w przypadku stwnerdzenla knrekt I'nnnsowych

Rejestrowanie korekt

i nieprawidlowosci finansowych przebiega
zgodnie z Wytycznymi

w zakresie sposobu korygowania

i odzyskiwania mepmwldlawych wydalkdw
oraz rapor $ci w ramach
programéw npemcynych polityki spéjnasci na
lata 2014-2020 oraz zgodnie z Instrukcja
uzytkownika SL2014 Rejestr Obcigzen na
projekcie.

W przypadku korekt finansowych
stwierdzonych w ramach projektéw
realizowanych przez PIB, kwoty te

1. | rejestrowane sg w SL2014 jako kwoty
wycofane.

Pracownik dokonuje rejestracji korekty w
SL2014.,

Pracownik monitoruje zwrot Srodkéw i
ktualizuje Rejestr obcigzen na projekcie o
kwoty odzyskane.

Rejestracja korekt finansowych w ramach
dziatania 7.2 odbywa si¢ wg zasad okreslonych
w Wytycznych w zakresie realizacji projektdw
finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w
ramach programéw operacyjnych
wspbifinansowanych z europejskiego funduszu
| spolecznepo na lata 2014-2020

1232 Wprowadzenie danych d

| Osoba na stanowisku
ds. obstugi projektow

Wydziat PS/PI/PE

Nmzwloczme, nie
pozniej niz 10 dni
roboczych

o Rejestru obcigzen na projekcie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci

Tl

Po iu rejestru obceiazef, na
stanowigcym podstawe jego zalozenia nalezy
‘wpisaé nr sprawy/decyzji o zwrocie, pod
ktdrym ta sprawa zostala zarejestrowana w
S12014.

: w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przez Kontrole 1Z/podmiotow zewngtrznych dznala_]qcych w imieniu IZ/IK lub innych organéw uprawnionych, na projektach realizowanych w ramach RPO WP 2014- 20"0

| Na podstawie pisma wewnetrznego
otrzymanego z Wydziatu KW lub

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi

Niezwlocznie, nie

Wzor Rejestru
nieprawidiowosci

(zal. or 12.5a do IW IP
WUP)

O kwalifikacji nieprawidlowej kwoty jako
kwoty do odzyskania lub jako kwoty wycofanej
w Rejestrze obcigzei na projekcie decyduje
moment identyfikacji nieprawidiowosel.

W przypadku identyfikacji nieprawidlowosci w
ramach certyfikowanych juz wydatkéw przed
przestaniem do KE wAasciwego rocznego

Monitorowanie przez pracownika kwot
zwrotu érodkéw i na biezgco akiualizacja
Rejestru obcigzen na projekcie o kwoty

| odzyskane.
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ia wydatkow doty » roku

obrachunkowego, jedyng dop opcja
pomniejszenia kolejnego wniosku o platnosé do
KE/ostatecznego wniosku o ptatnosé do KE/
rocznego zestawienia wydatkow jest
niezwloczne wycofanie nieprawidtowych
wydatkow. W przypadku, gdy nieprawidtowy
wydatek zostal _|uz u_]gty w rocznym

at] fowa kwota
moze zostad sklasyf kowana rowniez, jako
kwota do odzyskania.
Po naniesieniu nieprawidlowosc w systemie
SL2014 przekazanie niezwlocznie stosownej
informacji do Wydziatu PK wraz z
wypetnionym Rejestrem nieprawidtowosci za
posrednictwem poczty e-mail.
Nastepnie przekazanie uzupetnionej Listy
sprawdzajgce] dotyczace] wystapienia
nieprawidiowosci do Wydziatu PK.

qceg

bezposredniej informacji o stwierdzonej rojektéw RPO iy .
1. | nieprawidlowosci z zewnatrz - Rejesu;cja | P ppzmeé] -Le:i"a]; mz wh
korekty do Wniosku o platno$é oraz karty Wydziat PS/PI/PE | cldqgu "1l roboczyC!
obcigzenia w systemie informatycznym SL I go m:;:l‘:a pisma
2014 oraz poinformowanie o tym fakcie |I ¥
‘Whydziatu PK oraz BF za poérednictwem
poczty e-mail
W przypadku zwrotu kwoty nieprawidtowosci Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie Informacja dotyczaca
2 wraz z odsetkami przekazanie informacji o ds. ksiggowania w pozniej jednak niz w kwoty zwrotu dotaczone
kwocie zwrotu, naliczonych odsetkach na Wydziale BF ciagu 5 dni roboczych | do akt sprawy.
stanowisko PS/PI/PE =
Wprowadzenie kwoty zwrotu Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie
nieprawidtowosci wraz z odsetkami do rejestru | ds. naboru i obstugi pozniej jednak niz w
obcigzen na projekcie na kwoty odzyskane projektéw RPO ciagu 5 dni roboczych
zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w tym
3. | zakresie. Wydziat PS/PIPE

Wzér questm

I

Po 1u ZWrotu niepr. iw

niepr
(zal.nr12.5ado IW )i
WUP)

y ie SL2014 przekazanie niezwiocznie
stosownej informacji do Wydziatu PK wraz =
wypeinionym Rejestrem nieprawidiowosci

Na podstawie pisma wewngtrznege
otrzymanego z Wydziatu PX (Informacja
pokontrolna) Rejestracja korekty do Wniosku
4. o platnosc oraz karty obcigzenia
idk ie informatycznym

T 08C1 W Sy
SL2014 oraz poinformowanie o tym fakcie
Wydziatu PK za posrednictwem poczty e-mail

| Osoba na stanowisku
ds. naboru i obshugi
projektéw RPO

Wydziat PS/PL/PE

Niezwlocznie, nie
pazniej jednak niz w
ciggu 5 dni roboczych

Wprowadmme danych do Rejestru obquen na pro_]ekcne w przypadku wykrycia meprawndlowoscl w trakeie kontroli na rmejscu

270




Po zatozeniu stosownej korekty do Wniosku o
platnoé¢ wraz z rejestrem obciazen w
systemie SL 2014 przez Wydziat PS/PI/PE -
przekazanie informacji pismem wewnetrznym
o wykryciu nieprawidiowosci wraz z Lista

prawdzajaca dotyczaeg wystapieni
nieprawidtowosci (zal. nr 12.5¢ ) do wydziatu
BF i na stanowisko ds. nieprawidlowosci i
odzyskiwania kwot .

Wprowadzenie nieprawidtowosci do rejestru
obcigzen na projekcie (Zalacznik 12.5a)
zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w tym
zakresie.

W przypadku zwrotu kwoty nieprawidlowosci
kwocie zwrotu, naliczonych odsetkach na

W+ dziat PS/PIPE oraz do wydzialu PK

Osoba na stanowisku
ds. kontroli
Wydzial PK

Niezwlocanie, nie
Ppozniej jednak niz w
ciggu 5 dni roboczych
od daty otrzymania
informacji o zatozeniu
korekty do Wniosku o
platnosé.

Wprowadzenie kwoty zwrotu

obcigzeft na projekcie (System SL

| Wydziahu PK.

nieprawidtowosci (Zatgeznik 12.5 a).na

Osoba na stanowisku Niezwtocznie, nie Informacja dotyczaca
wraz z odsetkami przekazanie informacji o ds. ksiggowania w pozniej jednak niz w kwoty zwrotu dolgczone
Wydziale BF ciggu 5 dni roboczych | do akt sprawy
stanowisko ds. naboru 1 obstugi projektow RPO
Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie
nieprawidtowosci wraz z odsetkami do rejestru | ds. naboru i obstugi pozniej jednzk niz w
projektéw RPO ciggu 5 dni roboczych
2014)zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi
w tym zakresie i poinformowanie o tym fakcie | Wydziat PS/PI/PE
Wystanieinformacji o wprowadzeniu kwoty | Osoba na stanowisku Potwierdzenie
odzyskanej nieprawidlowoéci do Rejestru ds. kontroli Niezwt , nie przek i
| Wydziat PK pozniej jednak niz w
ciggu 3 dni roboczych

stanowisko ds. nieprawidlowosci i
odzyskiwania kwot Wydziatu PK.
Dot ie pisma do sprawy

“Wazbr Rej;:tru_

Wzér Listy
sprawdzajacej dotyczacej
wystapienia
nieprawidtowosci

(zal. nr 12.5¢ do IW IP
WUP)

Wzér Rejestru
nieprawidiowosci

(zal. nr 12.5a do IW IP
WUP)

nieprawidlowosci
(zal. nr 12.5a do IW IP
WUP)

Wypelnienie Listy sprawdzajgcej dotyczacej
wystapienia nieprawidtowosci i przel ie na
stanowisko ds. nieprawidlowosci i
odzyskiwania kwot.

Po zatozeniu rejestru ol n, na dok
stanowiacym podstaweg jego zatozenia nalezy
wpisaé nr sprawy/decyzji o zwroeie, pod
ktorym ta sprawa zostala zarejestrowana w
S1L2014

Wunelni
wYP

BT

ie Rejestru niepr

Po naniesieniu nieprawidtowosc! w systemie
S1.2014 przekazanie niezwlocznie stosownej
informacji na stanowisko ds, nieprawidiowosci
1 odzyskiwania kwot wraz z wypelnionym
Rejestrem nieprawidtowosci za posrednictwem
poczty e-mail.

l Wypélnienie Rejestru nieprawidtowosci

12.4 Instrukeja sporzydzania zgloszei i zestawiei o nieprawidlowosciach

271

12.4.1 Procedura przekazywania zgloszei szczegélnych

QOsoba na stanowisku Niezwiocznie, nie Wzér Refestru W oparciu o Rejestr nieprawidiowosci
Zakwalifikowanie informacji o stwierdzonych | ds. nieprawidlowosci pozniej niz w terminie ieprawidlowosci igoy zal. nr 12.5a do IW [P WUP,
nieprawidlowosciach otrzymanej od KPI, KPS, | i odzyskiwania kwot 30 dni kalendarzowych (zal. nr 12.5a do IW IP informacje ujgte w systemie SL2014 oraz
KPE od pracownika na stanowisku ds. kontroli | Wydziat PK od daty powzigcia WUP) otrzymane Listy sprawdzajace dotyczace
jako nieprawidtowosé podlegajacq zgtoszeniu informacji o wystgpienia nieprawidiowosci zal. nr 12.5¢ do
szczegdlnemu podejrzeniu Wzor Listy IW IP WUP, wypelnienie Notatki dotyczacej
nieprawidtowosci sprawdzajacej dotyczacej | kwalifikacji nieprawidlowosci (Zatgeznika
wystapienia 12.5d) celem kwalifikacji nieprawidiowosci.
nieprawidtowosci
(zal. nr 12.5¢c do IW IP Zgloszenie przygotowywane sg za pomocg
WUP) systemu IMS 2godnie 2 zasada dwoch par oczu.
Sporzadzanic zgl A 0 nieprawidtowosciach
3 i .| finansowych przebiega zgodnie z dokumentem:
Wzor Notatki dotyczacej Realizacja obowiazku informowania KE o
kwalifikacji R nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
nieprawidlowosci (zal. nr wykorzystania funduszy UE (RION)
12.5d do W IP WUP) Proces zgloszenia o nieprawidlowosciach
odbywa sig za posrednictwem systemu IMS,
za$ wszelkimi czynno$ciami zwigzanymi ze
sporzg i 2l i W Ww, Sy ie, ich
weryfikacjs, zatwierdzeniem albo
odr i jmujg si¢ wy
pracownicy IP, zgloszeni wezesniej do
Europejskiego Urz¢du ds. Zwalczania
B i Naduzy¢ Finansowych w OLAF.
Sporzadzenie wlasciwego zgh iaw Osoba na stanowisku | Niezwlocznie Zgloszenia sporzadzane sa za pomocg systemu
systemie IMS. ds. nieprawidiowosci IMS zgodnie z zasadg dwoch par oczu.
Przygotowanie stosownego pisma i odzyskiwania kwot
informujaeego 1Z o sporzqdzanych Wydziat PK
ziloszeniach .
Akceptacja zgloszenia Kierownik Wydzialu | Niezwlocznie
Jesli TAK — parafuje pismo informujgce 1Z, PK
_Jesli NIE — zwraca do uzupelnienia zitoszenia | = e
Zatwierdzenie i przestanie w systemie IMS Kierownik wydziatu Niezwdocznie, nie
raportu PK pdznie) niz w terminie

Przekazanie do Sekretariatu WUP informacji
dot. raportéw do IZ celem podpisania przez
Dyrektora WUP i wyslania

Osoba na stanowisku 20 dni kalendarzowych
ds. meprawidlowosci od daty powzigcia
i odzyskiwania kwot informacji o
Wydziat PK podejrzeniu
= - nieprawidlowosci
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inicjujacernu do KE

jednak nie pozniej,
niz do: 1 tutego, 2

lub maja, | sierpnia, 2
listopada
Zgloszenia
uzupelniajace —
zgodnie z biezgeymi
wytycznymi MF-R.
W przypadku braku
takich wytycznych
na dzien korica
kwartatu,
obowigzujg zasady,
jak dla zgloszen
inicjujacych.
Sporzadzenie wiasciwego zgloszenia w Osoba na stanowisku
systemie IMS. ds. nieprawidiowosci
Przygotowame stosownego pi sma i odzyskiwania kwot
infor ljacego 1Z o sporzadzony Wydziat PK
Akceptacja raportu. Kierownik Wydziatu
PK
Jesli TAK — parafuje pismo mformujqce 1Z,
Jesli NIE — zwraca do ia zefoszenie
Zatwierdzenie i przestanie w systemie IMS Kierownik Wydziatu
| zeloszenia PK
Przekazanie do Sekretariatu WUP Osoba na stanowisku
informagji dot. zgtoszen do IZ celem ds. meprawidiowosci
podpisania przez Dyrektora WUP i wyslania i odzyskiwania kwot
| Wedziat PK
W przypadku otrzymania informacji od 1Z o Osoba na stanowisku 5dni
koniecznosci dokonania korekty w przestanych | ds. nieprawidtowosci kalendarzowych od
dokumentach powtarzane sg punkty 2-5 i odzyskiwania kwot daty odrzucenia
procedury | Wydziat PK zgloszenia
Dotaczenie dokumentow Osoba na stanowisku Niezwtocanie
do akt sprawy ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
| Wydziat PK. |
Qdzyskiwanie kwoty zargjestrowanej | Osoba na stanowisku Niezwlocznie
nieprawidlowosci monitorowane jest na | ds. nicprawidtowosci
biezaco po kazdym zaistnialym zdarzeniu i odzyskiwania kwot
zwigzanym z tg nieprawidtowoscia zas w Wydziat PK

Wzbr Listy

sprawdzajacej dotyczacej

wystapienia
nieprawidlowosci

(zat. nr 12.5¢ do IW IP
WUP)

Wzt Notatki dotyczgeej

kwalifikacji

nieprawidiowosci (zal. nr

12.5d do IW IP WUP)

IW IP WUP, wypetnienie Notatki dotyczacej
kwalifikacji nieprawidtowosci (Zatacznika
12.5d) celem kwalifikacji nieprawidtowosci.

Zgloszenie przygotowywane sg za pomoca
systemnu IMS zgodnie z zasada dwoch par oczu

| Sporzadzanie 2gtoszen o meprawdluwoscmch

| finansowych przebiega zgodnie z dok )
Realizacja obowigzku informowania KE o

nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach

wykorzystania funduszy UE (RION).

Proces zgluszenia o nieprawidlowosciach

| odbywa si¢ za posrednictwem systemu IMS,
za$ wszelklml czynnnéclaml zwu;mnyml ze

sporzad k W WW, Sy , ich
| weryﬁkxqq, zatWIerdzenlem albo
| odr jmujg sie wy

pracownicy IP, zgloszeni wezedniej do
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| Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania
Naduiyé Fi vch w OLAF

Zgloszenia sporzadzane s za pomocg systemu
IMS zgodnie z zasadg dwoch par oczu,

W przypadku otrzymania informacji od IZ o Osoba na stanowisku 5 dni kalendarzowych | |
koniecznosci dokonania korekty w przestanych | ds. nieprawidtowosci od daty odrzucenia
dokumentach powtarzane sg punkty 2-5 i odzyskiwania kwot zgtoszenia
procedury Wydzial PK N |
Dotgczenie dokumentow Osoba na stanowisku Niezwlocznie |
do akt sprawy ds. nieprawidtowosei

i odzyskiwania kwot

— | Wydziat PK
Odzyskiwanie kwoty zarejestrowanej Osoba na stanowisku Niezwlocznie
nieprawidlowosci monitorowane jest na ds. nieprawidtowosci
biezaco po kazdym zaistnialym zdarzeniu i odzyskiwania kwot
zwigzanym z ta nieprawidlowoscig zas w Wydziat PK
przypadku ich braku co najmniej raz w
miesigcu.
Kazdorazowa zmiana statusu nieprawidtowosci
jest niezwlocznie odnotowywana w aktach
sprawy oraz w SL2014
12.4.2 Procedura przekazywania zgh ia inicjuja. pelniajgcego
Osoba na stanowisku Wzdr Rejestru W oparciu o Rejestr nieprawidiowosci
| Zakwalifikowanie informacji o stwierdzonych  ds. nieprawidlowosci ieprawidlowosci igcy zat. nr 12.5a do IW IP WUP

nieprawidtowosciach otrzymanej od KPL, KPS, i odzyskiwania kwot (zal. nr 12.5a do IW IP informacje ujete w systemie SL 2014 oraz
KPE od pracownika na stanowisku ds. kontroli = Wydziat PK Na biezgco w WUP) otrzymane L1sty sprawdmjace dotyczace |
Jjako nieprawidtowosé podlegajaca zgloszeniu Systernie IMS, wystgpienia niepra $ci zat. or 12.5¢ do

przypadku ich braku co najmniej raz w
miesiacu.

Kazdorazowa zmiana statusu mieprawidtowosci
jest niezwlocznie odnotowywana w aktach
sprawy oraz w SL.2014

Sporzadzenie 1 weryfikacja informagji o braku
w danym kwartale nowych nieprawidlowosci
podlegajacych zgloszeniu do KE

| Osoba na stanowisku
ds. nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot
Wydzial PK

Niezwlocznie, nie
poznie) niz w ciagu
20 dui
kalendarzowych od
zakoriczenia danego
kwartatu

12.4.3 Procedura przekazywania informacji o braku nowych nieprawidlowosci podlegajacych zgloszeniu do KE

i Informacja przygotowywana jest zgodnie z
zasadg dwoch par oczu.

Sporzadzanie zgloszen o nieprawidlowosciach

finansowych przebiega zgodnie z dokumentem:

Realizacja obowigzku informowania KE o

nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
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[ | wykorzysiania fund UE (RION}
N Akceptacja informacji o braku w danym Kierownik Wydziatu
“ | kwartale nowych nieprawidtowosct PK |
4 | podlepaiycych zitoszeniu do KE | |
3 Zatwierdzenie informacji o braku w danym Dyrektor WUP ‘
. kwartale nowych nieprawidtowosci
|1 | podleguiscyeh zztoszeniu do KE |
4 Przestanie informacji o braku w danym Kancelaria WUP
) kwartale nowych nieprawidtowosci
.| podlezajncych zgtoszeniu do KE — = _ 1 = _ ‘
12.4.4 Procedura przekazywania zestawien o nieprawidlowosciach niepodl acych zgh iu do KE |
Zakwalifikowanie informacji o stwierdzonych | Osoba na stanowisku Niezwlocznie, nie Wzor Rejestru W oparciu o Rejestr nieprawidtowosci |
ieprawidiowosciach otrzy 5 od KPL KPS, | ds. nieprawidlowosci pOzZniej niz w ciagu nieprawidiowosci stanowiacy zat. nr 12.5a do IW IP WUP
KPE, od pracownika na stanowisku ds. i odzyskiwania kwot 40 dni (zal. nr 12.5a do IW IP informacje ujgte w systemie SL 2014,
kontroli, jako nieprawidlowosé niepodlegajaca | Wydziat PK kalendarzowych od WUP) otrzymane Listy sprawdzajace dotyczace
zghoszeniu do KE zakoficzenia danego wystapienia nieprawidiowosci zal. nr 12.5¢ do
kwartatu ‘Wzor Listy IW IP WUP oraz Notatki dotyczace
sprawdzajgeej dotyczacej | kwalifikacii nieprawidtowosci (Zatacznika
1 wystgpienia 12.5d) kwalifikacja nieprawidtowosei na
nieprawidtowosci niepodlegajace zgtoszeniu do KE
(zal. nr 12.5¢ do IW IP
‘WUP)
‘Wzor Notatki dotyczacej
kwalifikacji
nieprawidtowosdci
(zal. nr 12.5d do IW IP
— | | WUP)
Osoba na stanowisku Niezwdocznie, nie | Wzér Kwartalnego Zestawienie przygotowywane jest na podstawie
Sporzadzenie i weryfikacja zestawienia o ds. nieprawidiowosci pozniej niz w ciaggu | zestawienia Instrukeji do sporzadzenia Kwartalnego
nieprawidtowosciach niepodlegajacych 1 odzyskiwania kwot 40 dni nieprawidi i tawienia nieprawidtowosci
zgloszeniu do KE Wydzial PK kalendarzowych od iepodiegajgcych iepodlegajgeych zgloszeniu do KE zal. nr 12.2
zakonczenia danego raportowaniu do Komisji | do IW TP WUP zgodnie z zasadg dwdch par
kwartatu Europejskief oczu.
2. (zat. nr 12.1 do IW IP
WUP)
Sporzadzanie zgloszen o nieprawidiowosciach
Instrukcfa do finansowych przebiega zgodnie z dokumentem:
sporzgdzenia Realizacja obowigzku informowania KE o
Kwartalnego zest nieprawid} iach stwierdzonych w ramach
nigprawidlowosci wykorzystania funduszy UE (RION)
| S - - _niepodlegajgeich . S _
275
zgloszeniu do KE
| (zat. nr122 do W IP
| 3. | Akceptacja zestawienia o nieprawidtowosciach | Kierownik Wydziatu |
niepodlegajgeych zgtoszeniu do KE PK
| Zatwierdzenie zestawienia o Dyrektor WUP |
4. nieprawidiowosciach niepodlegajacych
| zgloszeniu do KE
I Przestanie do [Z zestawienia o | Kancelaria WUP I
5. nieprawidtowoseiach niepodlegajgcych
! zgloszeniu do KE
| | W przypadku otrzymania informacji od IZ o Osoba na stanowisku 5 dni
koniecznosci dokonania korekty w przestanych | ds. nieprawidtowosci kalendarzowych od
6. dokumentach powtarzane sg punkty 1-4 i odzyskiwania kwot daty otrzymania
procedury. Wydziat PK uwag do Zestawienia
|
12.4.5 Procedura nadawania/cofnigcia uprawnien do wglgdu w zgloszenia o nieprawidtowesciach
Przygotowanie upowaznienia/cofnigeia Kierownik Wydziatu Niezwiocznie po Przygotowane Wzor Upowaznienia
upowaimienia w 3 egz., pobranie numeru z PK uzyskaniu informacji = Upowaznienie/s gcia coftigcia upowazmienia do
1. WA, w ktérym wskazana jest osoba o koniecznosci upowasnienia do wgladu | wglgdu w zgloszenia o
otrzymujgca uprawnienia do wgladu w nadania/cofnigcia w zgloszenia o nieprawidiowosciach
zghoszenia o nieprawidiowosciach uprawnien nieprawidiowosciach (zat. nr 123 do IWIP
Parafowanie ww. upowaznienia WUP)
2 Przekazuje upowainienie/cofnigcie Kierownik Wydziatu Niezwlocznie
) upowaznienia do podpisu przez Dyrektora PK
WUP. - I
Zatwierdzenie upowaznienia/cofnigeia Dyrektor WUP Niezwlocznie
upo ienia, w ktdrym nad feofnigte sq
uprawnienia do wgladu w zgloszenia o
3. nieprawidlowosciach.
Jesli TAK - podpisuje i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PK,
Jesli NIE - zwraca Kierownikowi Wydziatu
PK do wyjasnienia (patrz punkt wyzej). — 1 |
| Prowadzenie rejestru nadanych upowainien Osoba na stanowisku Niezwlocznie ‘Wzor Rejestru os6b
ds. nieprawidtowosci upowaznionych do wglgdu
4 1 odzyskiwania kwot w zgloszenia o
Wydzial PK nieprawidlowosciach

(zal. nr 124 do IW IP
WUP)
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12.5 Procedury prowadzenia czynno$ci wyjasniajacych w odniesieniu do wykrytych naruszefi prawa

dokumentéw stanowigcych wstepne ustalenia administracyjne czy sgdowe.

12.5.1 Dochodzenie nalezno$ci w drodze post¢powania administracyjnego

oraz przekazania

decyzji przekazuje si¢ do wiadomosei
odpowiednio: Wydzialu merytorycznego i/lub
Wrydziatu Kontroli EFS oraz na stanowisko ds.

ksizgowania platnogei.

Lp Czynmoié Osoba a‘y’_’m""“"“ wm Mechasizm kontrolay Zabycanik Uwagl
Przygotowanie postanowienia o wszezgciu Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Potwierdzenie odbioru / Wzor P jenia o Dok je sprawy ia kserokopie
postepowania administracyjnego. ds. windykacji otrzymaniu Urzedowe poswiad i wszezgciu postep 7 dok dw istotnych w sprawie potwierdzone
naleznosei informacji z odbioru postanowienia administracyjnego za zgodnosé z oryginatem oraz wygenerowane
Wydziatu PK EFS przez beneficjenta (zal. or 12.5b do IW IP dokumenty z systeméw dedykowanych
Wydziat BF lub wydziatu WUP) potwierdzone za zgodno$¢ z dokumentem
merytorycznego o elektronicznym.

1. koniecznosci W pismie z wydzialu Kontroli EFS lub
wszezgeia wydziatu merytorycznego dotyczacym
postgpowania oraz koniecznosci wszczgeia postgpowania powinna

| dokumentacji znalezé si¢ podstawa prawna do dochodzenia
dotyczacej danej zwrotu $rodkow (zgodnie z ustawa o fi h
sprawy publicznych) oraz informacja o wysokosci
kwoty do zwrotu, przyczynie zwrotu i datach
1 do naliczania odsetek
2 Akceptacja postanowienia: Gtowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
. Jesli TAK — parafowanie pisma, Zastgpca Glownego
Jesli NIE — nie do uzupetni Ksiguowego Urzedu W
Przekazanie postanowienia o wszezgciu Osoba na stanowisku Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
3 postepowania administracyjnego do podpisu ds. windykacji czynnoci powtarzalnej nr 2.
: przez Dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS. naleznosei
Nastgpnie, po uzyskaniu podpisu
postanowienie przesyla si¢ do beneficjenta | Wydziat BF
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru QOsoba na stanowisku Niezwlocnie po Potwierdzenie odbioru/ Wzér Zawiadomienia
postanowienia przez beneficjenta ds. windykacji otrzymaniu Urzgdowe poswiadczenie (zal. nr 12.6 do IW IP
przygotowanie zawiadomienia o naleznodci zwrotnego odbioru zawiadomienia WUP)
4 zgromadzonym materiale dowodowym z potwierdzenia przez beneficjenta
) informacjg, ze zostal wyznaczony termin 7 dni | Wydzat BF odbioru
kalendarzowych na zapoznanie si¢ z aktami postanowienta
sprawy oraz skiadanie uwag i wnioskéw w o wszezeciu
sprawie postepowania
administracyjnego i
zgromadzeniu
e materialu
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- i dowodowego o -
5 Akceptacja zawiadomienia. Glowny Ksiggowy lub | Niezwdocznie
| Jedli TAK - parafowanie pisma, Zastgpea Glownego
| Jesli NIE - zwrocenie do uzupelnienia. | Ksigzowego Urzedu S
Przekazanie zawiadomienia do podpisu przez Osoba na stanowisku Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
5 dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS. ds. windykacji czynnofci powtarzalnej nr 2.
| Nastgpnie, po uzyskaniu podpisu naleznosct
zawiadomienie przesyla sig¢ do beneficjenta .
! | WydzalBF L
W sytuacji kiedy beneficjent zgtosi sig na Osoba na stanowisku Niezwlocznie
zapoznanie z aktami, pracownik na stanowisku | ds. windykacji
7. ds. windykagji naleznosci sporzadza protokot z | naleznosci
dokonanego wgladu, w ktérym umieszcza
ewentualne uwagi lub wnioski beneficjenta co | Wydziat BF
- do zgromadzonej dokumentacji
Jezeli beneficjent zapoznat sig z aktami Osoba na stanowisku Niezwtocznie po Potwierdzenie odbioru/ Wzér Decyzji (dot. Jesli w toku prowadzonego postgpowania
sprawy, badz nie skorzystal z uprawnienia, a ds. windykacji uptywie Urzedowe poswiadczenie umorzenia administracyjnego okaze sig, ze postgpowanie
uplyngt termin na zapoznanie si¢ z aktami naleznosei WYZNACZONERo odbioru decyzji przez posigpowania) stao sig bezprzedmiotowe (np. nastapita splata
sprawy, pracownik ds. windykacji naleznosci terminu beneficjenta (zal. nr 12.7 do IW IP przed wydaniem decyzji} woéwezas pracownik
przygotowuje decyzje administracyjng na Wydziat BF WUP) ds. windykacji naleznosci przygotowuje
podstawie uofp. Decyzja administracyjna decyzj¢ o umorzeniu postgpowania nalezy
3 okresla wysoko:r;é kwoty podlegajacej ) Wzér De.cy:ji zastosowaé zal. nr 12.7 do IW IP WUP
zwrotowl, okresla termin 14 dni na dokonanie w sprawie 2wrotu
zwrotu, terminy od ktérych nalicza si¢ odsetki Srodkow przeznaczonych
oraz sposdb zwrotu $rodkow na realizacjg programow
finansowanych z
udzialem srodkow
(zal. nr 12.8 do IW IP
WUP)
! ——— ! I
9 Akceptacja decyzji ad ying. Giéwny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
| Jesli TAK - parafowanie pisma, Zastepca Glownego
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupelnienia. Ksiezowezo Urzgdu o - _
Przekazanie decyzji administracyjnej do Osoba na stanowisku Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
podpisu przez Dyrektora lub Wicedyrektora ds. | ds. windykacji czynnosci powtarzalnej nr 2.
EFS. Nastepnie, po uzyskaniu podpisu decyzje | naleznodei
10 przesyla si¢ do beneficjenta badz petnomocnika
" | (wprzypadku jego ustanowienia) .Kopig Wydziat BF
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postaci papierowe) nalezy dolgczyé¢ jego odpisy
w liczbie po jednym egzemplarzu dia kazdego
zobowiazanego).

wydtuzyé, gdyz
wplaty dokonywane
za posrednictwem
poczty polskiej
wplywajg z
kilkudniowym
ofiznieniem.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru/ Osoba na stanowisku
urzegdowego poswiadezenia odbioru decyzji ds. ksiggowania |
administracyjnej, pracownik na stanowisku ds. | platnosei
ksiggowania platnosei, dokonuje
przeksiggowania naleznosci na ,,naleznosé ‘Wydzial BF
sporny™. e _—
W sytuagji, kiedy beneficjent zZlozy odwolanie | Osoba na stanowisku W terminie 7 dni od Potwierdzenie odbioru /
od decyzji, pracownik na stanowisku ds. ds. windykacji dnia otrzymania Urzgdowe poswiadezenie
windykacji w terminie 7 dni od daty naleznosei odwotania od odbioru odwolania przez IZ
otrzymania odwotania przesyta odwolanie beneficjenta
wraz z kompletem dokumentéw w sprawie do | Wydzial BF
organu odwotawczego (Instytucji
Zarzadzajacej). Wniesienie odwolania w
terminie wstrzymuje wykonanie decyzii. - 1 -
Po atrzymaniu decyzji organu odwolawczego, | Osoba na stanowisku Niezwloczmie
w sytuacji gdy jest to decyzja utrzymujaca w ds. windykacji
mocy w calosci badZ w czgsci zaskarzong naleznosci
decyzg, pracownik na stanowisku ds.
windykacji kontynuuje dalsze ezynnodci Wydzial BF
zgodnie z procedurami. Po otrzymaniu decyzji
organu odwotawczego, przekazujgcej sprawe
do ponownego rozpatrzenia przez organ
pierwszej instancji, pracownik na stanowisku
ds. windykacji zwraca si¢ odpowiednio do
Wydziatu PK lub wydziatu merytorycznego o
podjgeie stosownych czynnosci wynikajgeych
z ewentualnych wskazdwek organu
odwolawczego.
Whniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania
decyzji.
W sytuacji otrzymania postanowienia o
wstrzymaniu wykonania decyzji pracownik na
stanowisku ds. windykacji wstrzymuje dalsze
czynnosci windykacyjne do czasu ostatecznego
| rozstrzvgniccia sprawy przez Sad. - |
Jezeli decyzja administracyjna Osoba na stanowisku Niezwioeznie po Urzgdowe poswiad Wzdr p ienia o Formularz zgloszeniowy zgodny ze wzorem
nie przyniosta zamierzonego skutku w postact | ds. windykacji stwierdzeniu odbioruformularza zarachowaniu wplaty stanowigeym zatgeznik do rozporzadzenia MF
zwrotu catosci $rodkow przez beneficjenta, naleznosci éci decyzji 4 iowego przez (zat. nr 12.15 do IW IP ieniajgcega rozpor ie w sprawie
podejmowane s3 czynnosci zwigzane ze i braku zwrotu Ministra Finanséw. WUP) rejestru podmiotéw wykluczonych z
zgloszeniem podmiotu do rejestru podmiotéow | Wydziat BF Srodkow | mozliwosci otrzymania srodkow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania orzeczonych decyzjg przeznaczonych na realizacje programow
$rodkow przeznaczonych na realizacjc L | ipouprzednim | 1 finansowanych z udziatem srodkéw
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programow finansowych z udziatem srodkow uzyskaniu informacji europejskich.
europejskich (za wyjatkiem podmiotdw wobec z wydziatu
ktorych nie stosuje si¢ sankcji wykluczenia) — kierujacego sprawe W przypadku czgsciowe) sptaty naleznosci
przejsé do procedury 12,7 IW IP WUP . do windykagji 0 objete) decyzjg, wydajemy postanowienie o
braku przeciwskazan zarachowaniu wplaty i podejmujemy czynnosci
do zgloszenia zwigzane ze zgtoszeniem podmiotu do rejestru
podmiotu do rejestru podmiotéw wykluczonych.
podmiotow
1 wykluczonych) | Il o
Przygotowanie upomnienia z zagrozeniem Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Potwierdzenie odbioru/ Wzér Upomnienia | Upomnienie winno zawieraé elementy zawarte
wszezecia egzekucji po uptywie ds. windykagji stwierdzeniu Urzgdowe poswiadczenie (zal. nr 129 do IW IP w Rozporzadzeniu MF w sprawie
7 dni kalendarzowych od dnia dore leznosci ostatecznosci decyzji | odbioru upomnienia przez | WUP) postepowania wierzycieli naleznosci
upomnienia, Upomnienie oznacza kolejnym i braku zwrotu beneficjenta pienigznych
numerem z ewidencii upomnien. Wvdzial BF $rodkéw o B . o - o o
Akceptacja upomnienia. Gléwny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma. Zastepca Gtéwnego
Jesli NIE — zwrocenie do uzupelnienia. Ksiczowezo Urzedu
Przekazanie upomnienia do podpisu przez Osoba na stanowisku Niezwlocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Wicedyrektora ds. EFS lub Dyrektora. ds. windykacji czynnosci powtarzalnej nr 2,
Nastepnie, po uzyskaniu podpisu upomnienie naleznoéci
przesyla si¢ beneficjenta,
1 . | Wydzial BF - 1 ) -
Przekazanie kopii upomnienia wraz z Osoba na stanowisku Niezwocznie po |
potwierdzeniem odbiorw/ urzedowym ds. windykacji otrzymaniu
poswiadczeniem odbioru przez beneficjentana | naleznosci potwierdzenia
Stanowisko ds. ksiggowania platnosci celem odbion /
ujecia kosztéw upomniefl w systemie Wydziat BF urzgdowego
ksiggowym poswiadczenia
odbioru upomnienia
przez beneficienta | | =
Po bezskutecznym uplywie terminu do zaplaty | Osoba na stanowisku Po uplywie Potwierdzenie odbioru/ Tytul wykonawezy zgodny ze wzorem
pracownik na stanowisku ds. windykacji ds. windykacji WYZNaczonego Urzedowe poswiadczenie stanowigeym zataeznik do rozporzadzenia MF
naleznosci wystawia tytul wyl y Wg leznoscei terminu odbioru tytulu przez US w sprawie wzorow tytuldéw wykonawezych
wzoru urzedowego (do tytulu wykonawczego z zastrzezeniem, iz stosowanych w egzekucji administracyjnej
przckazywanego organowi egzekucyjnemu w Wydziat BF termin nalezy nieco

280



20 Akceptacja tytutu wyke 20. Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocanie
| Jedli TAK — parafowanie tytutu, Zastgpea Gliéwnego
Jesli NIE — zwrécenie do uzupetnienia. Ksicpoweyo Urzedu
21 Zatwierdzenie tytut wykonawczego. Dyrektor WUP lub Niezwlocznie
| Jedli TAK — podpisanie tytutu wyk o Wicedyrektor ds. EFS
Jesli NIE — zwrocenie do uzupetni S
Podpisany tytut wykonawczy (wraz z Osoba na stanowisku Niezwtocznie
ewntualnymi odpisami) kieruje do wladciwego | ds. windykacji
22, | migjscowo Naczelnika Urzgdu Skarbowego. naleznosei
W sytuacji przekazywania tytutu w wersji
papierowej, jeden egzemplarz pozostaje w Wydziat BF
_| aktach sprawy. N | | _
Po otrzymaniu potwierdzenia QOsoba na stanowisku Niezwlocznie
odbioru/urzedowego poswiadczenia odbioru ds. ksiggowania
tytutu przez Urzad Skarbowy, pracownik na platnoscei
stanowisku ds. ksiggowania platnosci,
dokonuje przeksiggowania naleznosci objetej Wydziat BF
23, | tytulem wyk ym na ,naleznodé
bezspomg”.
| Monitoruje na biezaeo ewentualna splatg
naleznosci przez beneficjenta.
Po dokonaniu zwrotu przez beneficjenta
informuje stanowisko ds. windykacji o
| _wysokosei kwoty zwrotu.
| Monitorowanie aktualnego stanu egzekucji Osoba na stanowisku Niezwloczne
24, | i podjgtych przez Naczelnika US czynnosci w ds. windykacji
sprawie. naleznosci
Wydziat BF =
W przypadku wplywu $rodkéw na odpowiedni | Osoba na stanowisku Niezwlocznie
rachunek na kazdym etapie postepowania, ds. ksiggowania
25 stanowisko ds. ksiggowania naleznosci platnosci
e | informuje o wysokosci kwoty zwrotu ‘Wydziat BF |
pracownika na stanowisku ds, windykacji
naleznosci, Wydzial PK i wydziat
1 mertorvezny. -
12.5.2 Dochod 1 §ci w drodze postep gd
Przygotowanie wniosku do Dyrektora WUP Osoba na stanowisku Niezwlocznie Pobranie depozytu z bankowej skrytki sejfowej
1. lub Wicedyrektora ds. EFS ds. windykacji majduje swoje potwierdzenie w prowadzonej
z prosbg o wyrazenie zgody na pobranie naleznosci ewidencji depozytéw bankowych.
depozyiu ze skryiki sejfowe] Banku Polska
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Kasa Opieki SA zawierajgcego zabezpieczenie | Wydziat BF
umowy w zwiazku z koniecznoscia
wykorzystania tego zabezpieczenia w
_|_postepowaniu windykacyinym.
W przypadku zabezpieczenia Osoba na stanowisku Niezwlocznie
5 w formie weksla in blanco wypetnia weksel do | ds. windykagji
- ysokosci aktualnego zadluz Wypetni leznodci
weksel przechowuje w szafie metalowej w
Whdziale BF. _| Wydziat BF -
Sporzadzenie zawiadomienia Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie odbioru/
3 o wypetnieniu weksla ds. windykacji Urz¢dowe poswiadczenie
| zjednoczesnym wezwaniem do zaplaty. naleznosci odbioru wezwania do
Wydziat BF zaptaty z weksla przez
beneficienta -
4 Akceptacja pisma. Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
: Jesli TAK - parafowanie pisma, Zastepea Glownego
Jezeli NIE — zwrocenie do uzupelnienia. Ksigzowezo Urzedu |
Przekazanie zawiadomienia o wypeieniu Osoba na stanowisku Niezwdocznie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
weksla z jednoczesnym wezwaniem do zaplaty, | ds. windykacji czynnosei powtarzalnej nr 2.
5. do podpisu przez Dyrektora lub Wicedyrektora | naleznosci
ds. EFS. Nastgpnie po uzyskaniu podpisu
przestanie zawiadomienia do beneficjenta za Wydziat BF
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, —
W przypadku zabezpieczenia Osoba na stanowisku Niezwlocznie Potwierdzenie odbiorw/
w formie gwarancji bankowej pracownik ds. windykacji Urzedowe poswiadczenie
| sporzadza zgdanie zaplaty do wy y leznosci odbioru wezwania do
gwarangji, zawierajace o$wiadczenie, ze zaplaty przez gwaranta
6. beneficjent nie wywiazal si¢ ze zobowiazan Wydzial BF
wynikajgcych z umowy
o dofinansowanie, w zwigzku
Z powy2szym wystawca gwarancji winien
wptaci¢ kwote okreslong
| { wogdaniu zaplaty. = S
Akceptuje pismo. Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
Jesli TAK - parafowanie pisma, Zastgpea Glownego
Jesli NIE — zwrécenie do uzupetnienia. | Ksiggoweso Ursedu
| Przekazanie zadania zaptaty do wystawcey Osoba na stanowisku Niezwlocznie Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
| g gwarancji do podpisu przez Dyrektora lub ds. windykacji czynno$ci powtarzalnej nr 2.
) Wicedyrektora ds, EFS Nastepnie, po naleznosci
‘ uzyskaniu podpisu zadanie zaptaty wysyla si¢
do wystawey givarancji. Wydziat BF
Zatwierdzenie pisma Dyrektor lub Niezwdocznie

Jesli TAK — podpisanie.

Wicedyrektor ds. EFS
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| Jesli NIE — zwrécenie do uzupetni

l
|

| Monitorowanie na biezgco ewentualnej splaty Osoba na stanowisku Niezwlocznie
naleznosci przez beneficjenta, badz ds. ksiggowania
10 odpowiednio wystawcy gwarancji. Po platnosei
" | stwierdzeniu wptywu naleznosei na rachunek
WUP informuje stanowisko ds, windykacji Wydziat BF
naleznosci, Wydziat PK oraz Wydziat
_merytoryczny o wysokosci kwoty zwrotu.
W sytuacji braku wplaty pracownik na | Osoba na stanowisku Niezwlocznie
stanowisku ds. windykacji naleznosci , kieruje | ds. windykacji
do Dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS naleznosci
informacjg o potrzebie skierowania sprawy na
11. | droge postgpowania sagdowego z Wydziat BF
wykorzystaniem Di 1ia. Jed Snie
wystepuje do Wydziatu PK i wydziatu
merytorycznego z prosbg |
o przekazanie kserokopii istotnych
dokumentdw w sprawie, | |
12. | Podjecie decyzji co do skierowania sprawy na | Dyrektor WUP lub Niezwlocznie
drogg postepowania sadoweio, | Wicedyrektor ds. EFS o | |
Skierowanie wniosku do Biura prawnego o | Osoba na stanowisku Niezwlocznie
13. | wy 1e pet ika do pr i ds. windykacji
sprawy i przekazanie kserokopii otrzymanych z | naleznosei
wy dzialu merytorycznego i PK dokumentow | Wydziat BF
| Na prosbe Prawnika urzgdu prowadzacego Osoba na stanowisku Niezwlocznie
14. | sprawe przekazuje oryginaty dokumentow. ds. windykacji
| naleznosci
. Wydziat BF
| 15. | Ztozenie pozwu do sadu 1 poinformowanie | Prawnik urzedu Niezwlocznie
pisemnie BF o zlozonym pozwie. | . =
Na podstawie przekazanej informacji o Osoba na stanowisku Niezwlocznie
16. | ztozonym pozwie dokonuje przeksiggowania ds. ksiggowania
naleznosci na ,,naleznosé sporng”. platnosci
a o Wydzial BF
‘ 7 . Odpis orzeczenia sadu po uzyskaniu klauzuli | Prawnik urzgdu Niezwtocznie
* | wykonalnosci przekazywany jest za pismem
| przewodnim do Wydziatu BF i [ =
Dokonanie przeksiggowania naleznosci Osoba na stanowisku Niezwiocznie
18. | objgtych tytulem wykonawczym na ,naleznosci | ds. ksiegowania
bezspome™. platnosci
[ | Wydzal BF ‘
19. | Monitorowanie na biezgco ewentualnej splaty Osoba na stanowisku Niezwlocznie
naleznosci przez beneficjenta. ds. ksigzowania = —— — = — =
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Po dokonaniu zwrotu przez beneficjenta platnosci
informuje stanowisko ds. windykagji Wydziat BF |
naleznosei 1 odpowiednio:Wydziat PK/
wydzial merytoryczny o wysokosci kwoty
L zwrotu. |
| Przygotowanie wniosku o wszczecie Osoba na stanowisku Niezwlocznie Whiosek o wszczecie
20. | postgpowania egzekucyjnego, na podstawie ds. windykacji postepowania
posiadanego tytulu egzekucyjnego naleznosci epzekucyjnego
| zaopatrzonezo w klauzule wykonalnosci Wy dziat BF
2l Alsqeplacja wniosku ) . Glowny Ksiggowy lub | Niezwlocznie
- Jesli TAK — parafowanie wniosku, Zastepca Glownego
Jesli NIE ~ zwrocenie do uzupelnienia. Ksigzowezo Urzedu R — —
Zatwierdzenie wniosku egzekucyjnego Dyrektor WUP lub Niezwlocznie Potwierdzenie odbioru Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Jesli TAK - podpisanie wniosku, Wicedyrektor ds. EFS whniosku egzekucyjnego czynnosci powtarzalnej or 2.
22, | Jesli NIE — zwrdcenie do uzupelnienia przez Kancelarig
Podpisany wniosek egzekucyjny wraz z komornicza.
oryginatem tytutu wykonawczego przesyla do
komornika — =
Monitorowanie na biezaco ewentualnej splaty Osoba na stanowisku Niezwlocznie
naleznosci przez beneficjenta. ds. ksiggowania
ptatnosci
23, | Po dokonaniu zwrotu przez beneficjenta
informuje stanowisko ds. windykacji Wydziat BF
naleznoscei i odpowiednio: Wydziat PK
fwydzial merytorycany o wysokosei kwoty
Zwrotu. _ | R R
| 24. | Monitorowanie na biezgco aktualnego stanu Osoba na stanowisku Niezwlocanie
‘ egzekucji i podjetych przez komornika ds. windykacji
czynnosci w sprawie. naleznosci
Wydziat BF = = — ) _

12.6 Zespél ds. nakladania korekt i dokonywania pomniejszen w ramach RPO WP 2014-2020

Powolanie Zespolu ds. naktadania korekt i
dokonywarnia pomniejszen w ramach RPO WP
2014-2020

Dyrektor WUP

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

Skiad i sposob powolania oraz zadania
Zespotu okresla Regulamin prac Zespolu ds.
nakladania korekt i dokonywania pomniejszer:
w ramach RPO WP 2014-2020 przygotowany
przez Wydzial PP

Regulamin zatwierdzony jest Zarzadzeniem
Dyrektora WUP

| Zarzdzenie prey zotowywane jest przez
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T }Tracownika Wydzialu PP~ =
C. sci w ramach Zespotu ds. nakiadania korekt i dokonywania pomniejszent w ramach RPQ WP 2014-2020
T | T Informacja o podejrzeniu wystapienia
Przekazanie Przewodniczacemu i Zastepey : - . . _ meprawndloyvoﬁf:l przekazywana jest wraz z .
2. | Przewodniczacego Zespohu informacyi o E%?/‘;"é}‘})})(vydz'a}“ o Informacja o podejrzeniu ) dokumentacjg niezbedng do rozpatrzenia danej
podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci po ; :i’  idlowodci sprawy
przeprowadzonej kontroli administracyjnej cprawidiowoset
¥ - Sekretarz Zespohuna | -
polecenie
Przewodniczacggo/Zast Wraz z zawiadomieniem wysylana jest
3. | Zawiadomienie o terminie posiedzenia Zespotu | $P%Y Przewodniczacego | \go, i - dokumentacja niezbedna do rozpatrzenia danej
Zespotu ds. nakladania sprawy
korekt i dokonywania
pomniejszen w ramach
RPO WP 2014-2020
Kierownik Wydziatu o B
PS/PI/PE
Osoba na stanowisku Mozliwos¢ uzyskania opinii prawnika urzedu.
" - ds. naboru i obstugi
Przedstawienie przypadku, w ktérym projektéw RPQO WP N . : Stosowne zapytanie do wskazanego (w
# | stwierdzono podejrzenic wystapienia 2014-2020 Zepoly dzeniu - uzgodnieniu z Dyrektorem WUP) prawnika
nieprawidiowosci Wydziat PS/PI/PE urzgdu, przygotowuje, na wniosek
Przewodniczacego, Sekretarz Zespotu,
Pracownik
Wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli
zaméwieit publicznych
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
5. | Rozstrzygnigcie zespotu w sprawie wystgpienia | Zespot Na posiedzenin Zaakcepdtnqwana preez _ o ktérej mowa w artykule 2 pkt 36
nieprawidlowosci Zespotu }’newu nczgeego bZ'espqu Rozpor ia Parl Europejskiego i
- nformacfa o sposobie Rady (LIE) nr 1303/2013 2 17 grudnia 2013r.,
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T i rozstrzygniecia sprawy Zespdt wskazuje wysokosé korekty finansowej |
lub pomniejszenia na wydatki w ramach
projektu.
W przypadku nie rozstrzygniecia danej sprawy
na posiedzeniu Zespotu, Przewodniczacy
wyznacza kolejny termin posiedzenia Zespolu
| TNa podstawie Informacji o sposobie
rozsirzygnigcia sprawy opiekun projektu,
ktorego dotyczy wykryta nieprawidlowosé
(Osoba na stanowisku ds. naboru i obstugi
projektéw RPO WP 2014-2020, Wydziat
. . PS/PI/PE) przygotowuje informacj¢ o wyniku
Przekazanie Dyrektorowi WUP, . weryfikacji wniosku o platnosé (przejsé do
6 | Wicedyrektorowi ds. EFS oraz do wiadomosci Niezwt . Informacja o sposobie B | rozdzialu 9.1.1 pkt.4).
Kierownikow wydziatéw EFS Informacji o Sekretarz Zespotu rozstrzygnigcia sprawy
sposobie rozstrzygnigeia sprawy Ponadto po wykryciu nieprawidlowosci,
apiekun projektu sporzadza Notatke dotyezgeg
kwalifikacyi nieprawidiowosci (zal. nr 12.5d do
1W IP WUP), ktorg nastepnie przekazuje do
Wydzialu PK na stanowisko ds.
nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot.
[ Zaakceptowany przez , .
Po zakoficzonym Sekretarza w trybie Protokot oraz dokumenty zwiazane ) zpracg
7. Sporzadzenie Protokotu z prac Zespolu Sekretarz Zespolu posiedzeniu obiegowym przez czlonkéw | - Zespolu przechowywane sg we wiasciwe]
Zespoltu Zespotu bioracych udziat w tecace sprawy
posiedzentu Zespolu |
12.7 Procedura przekazania do Ministra wlasciwego do spraw finanséw informacji o podmiotach podlegajacych zgloszeniu
do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania dofinansowania ze §rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.1 pkt
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.)
\ L Cryanoié 1 i Hem l Mechasizm koatroluy Zabyezsik Uwagl

Procedura przekazania do Ministra wlasciwego do spraw finanséw informacji o podmiotach podlegajacych zgtoszeniu do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania dofinansowania ze srodkéw, o
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Ktérych mowa w art. 5 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz. 869 z poZn. zm.)

| Sporzadzenie, weryfikacja, akceptagja i
przekazanie do Ministra wiasciwego ds.

1. finanséw informacji nt. podmiotéw naleznosci
| podlegajacych zgloszeniu do rejestru
Wydzial BF

| podmiotéw wykluczonych

Niezwlocznie po
Osoba na stanowisku wystapieniu
ds. windykagji przestanki

okreslonej wart.207
ust.4 pkt 1,314
ustawy o finansach
publicznych

Potwierdzenie wystania
pisma przez ePUAP do
ministra finanséw

‘.

Proces o_dbywa sie_zéodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2,

Zgloszenie sporzadzane jest zgodnie ze
wzorem stanowiacym zatacanik do

Rozporzad: F W sprawie
rejestru podmiotéw wykluczonych z
mozliwosci otrzymania srodkow
przeznaczonych na realizacj¢ programéw
finansowanych z udziatem $rodkow
europejskich z dnia 18 stycznia 2018 1. (tj.
Dz. U. z2019r., poz. 1279).

12.8 Instrukeja post¢powania w przy padku stwierdzenia podejrzenia wystapienia bl¢du systemowego

L 1 | Cryanoi L e ‘ouania | Mechastzm kontroiuy Zatyemik Uragl
Stwierdzenie podejrzenia wystapienia bledu Wydzial Niezwloczni Sporzadzenie stosownej Przygotowanie wyczerpujacej informacji
systemowego na dowolnym etapie wdrazania PK/PS/PL/PE wyczerpujgcej informacji odnosnie podejrzenia wystapienia biedu
programu celem przekazania do 1Z systemowego i przekazanie jej do 1Z celem
1. weryfikagji.
W przypadku potwierdzenia przez IZ
wystapienia bigdu systemowego udziat we
wdrozeniu dzialan naprawczych czy
B - | korypujgeych.
‘Wdrozenie dzialan naprawczych/korygujacych | Wydziat Niezwlocznie nie Raport / sprawozdanie /
2 PK/PS/PL/PE pOzniej niz w informacja potwierdzajaca
. wyznaczonym pizez | wykonanie wlasciwych
1Z terminie dziatan naprawczych /
korygujacyeh L
12,9 Instrukcja post¢powania w zakresie wydawania decyzji o umorzeniu w calosci albo w cze¢éci oraz o odroczeniu
albo rozlozeniu na raty splaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu §rodkéw przeznaczonych na realizacj¢ Programu,
projektéw lub zadan
=] i | Osoba wykeaujaca l Termin Mechanizm l
Ll-'pl - - ' e _ . I _ caynnokt L wykowanla |  konirolmy fracnlk el
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12.9.1 Instrukeja udzielenia ulgi na wniosek Beneficjenta
1 Wplyw wniosku Beneficjenta o zastosowanie ulgi. Wydzial
: PS/PI/PE ‘
Wydzial Niezwiocznie Potwierdzenie Pracownik merytoryczny informuje benefigjenta, iz
PS/PI/PE odbioru/ wniosek jest przedwczesny i bezprzedmiotowy.
Pryypadek 1: Urzgdowe Pismo winno zawiera¢ rowniez informacje o
| Wniosek beneficjenta o zastosowanie ulgi wplywa przed poswiadezenie mozliwoscei zlozenia wniosku po uprzednim,
zakonczeniem postgpowania w zakresie obowiazku zwrotu odbioru pisma skutecznym doreczeniu decyzji w sprawie zwrotu
naleznodci przez beneficjenta srodkow, w kidrej zostana skonkretyzowane
wszystkie elementy majace wplyw na okreslenie
wysokoséci kwoty do zwrotu.
Przypadek 2: Wydziat Niezwlocznie Pracownik merytoryczny przekazuje wniosek do
Wiosek beneficjenta o zastosowanie ulgi wptywa po wydaniu | PS/PI/PE Wydziatu BF wraz z kompletem dokumentéw,
decyzii administracyinei w sprawie zwrotu §rodkow. _
i Ocena formalna wniosku beneficjenta o zastosowanie Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Ocena wniosku pod katem wskazania przez
ulgi. windykacji naleznosci wiioskujacego podstawy prawnej do udzielenia
2, ulgi oraz przediozonych dokumentow na
Wydziat BF uzasadnienie zastosowania ulgi. W przypadku
stwierdzenia brakow w powyzszym zakresie
I 1 | wezwanie do uzupetnienia.
| Analiza wniosku beneficjenta w zakresie zaistnienia Osoba na stanowisku ds. Kazdy przypadek traktowany jest indywidualnie z
3 przestanek zastosowania ulgi na wniosek podatnika windykacji naleznosci vwzglednieniem aktualnej sytuacji finansowej oraz
* | (dhuznika) : mozliwosei platniczych wnioskujgcego.
1.wazny interes podatnika (dtuzmika), Wydziat BF
L 2. interes publiczny. - || -
Przygotowanie zawiadomienia o zgromadzonym Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po | Potwierdzenie Wzbr
materiale dowodowym z informacja , ze zostal indykacji naleinosei dok fu analizy odbiony/ Zawiadomienia (dot. |
4 | Wyzmaczony termin 7 dni kalendarzowych na wniosku beneficienta | Urzedowe ulg)
zapoznanie sig z aktami sprawy oraz skiadanie uwag i Wydziat BF poswiadczenie (zal. nr 12.10 do IW
wnioskéw w sprawie. odbioru IP WUP)
zawiadomienia
| przez beneficienta i —
Akceptacja zawiadomienia. Glowny Ksiegowy lub Niezwlocznie |
Jesli TAK - parafowanie pisma, Zastgpea Gtownego ‘
Jesli NIE — zwrdcenie do uzupelnienia. — Ksiggowego Urzedu -
Przekazanie zawiadomienia do podpisu przez dyrektora | Osoba na stanowiskuds. | Niezwlocznie Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
6. | lub Wicedyrektora ds. EFS. Nastepnie, po uzyskaniu windykacji naleznosci czynno$ci powtarzalnej nr 2.
podpisu zawiadomienia przesyta si¢ do beneficjenta.
Wodzial BF
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| W sytuacji kiedy beneficjent zglosi si¢ na zapoznaniez | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie
aktami, pracownik na stanowisku ds. windykacji windykacji naleznosei
naleznosci sporzadza protokot z dokonanego weladu, w
ktérym umieszcza ewentualne uwagi lub wnioski Wydziat BF
| beneficienta co do zpromadzonej dokumentacii. i o -
Jezeli beneficjent zapoznat si¢ z aktami sprawy, badz | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie po Wzér Decyzji (dot. Jesli w toku prowadzonego postgpowania
nie skorzystal z uprawnienia, a uplynal termin na windykacji naleznosci uplywie odroczenia terminu | administracyjnego okaze sie, ze postgpowanie stato
zapoznanie si¢ z aktami sprawy, pracownik ds. WYZNaczonego splaty) st¢ bezprzedmiotowe (np. nastgpila splata przed
windykacji nalezno$ci przygotowuje projekt decyzji Wydziat BF terminu (zal. nr12.11 doIW | wydaniem decyzji) wéwczas pracownik ds.
administracyjnej na podstawie uofp i op. IP WUP) windykacji naleznosci przygotowuje decyzig o
Decyzja administracyjna okresla rodzaj przyznanej umorzeniu postgpowania nalezy zastosowaé zat. nr
(odméwionej) ulgi. W przypadku prolongaty, Wzbr Decyzji (dot. 12.7 do IW IP WUP
8 dodatkowo w decyzji okresla sig termin splaty rozktadania
" nalezmosci, a w przypadku rozlozenia na raty wysokosé naleznosci na raty)
rat i terminy ich sptat. (zal. nr 12,12 do IW
IP WUP)
Wzér Decyzji (dot. |
umorzenia
naleznoscei)
(zal. nr 12.13 do IW
N | IPWUP) o
W przypadku wydania decyzji o roztozeniu naleznosei Osoba na stanowisku ds. Wysakosc oplaty prolongacy]nej zgodna z
na raty oraz prolongacie spiaty, nalicza sie aplate windykacji naleznosei Rozporzg Ministra ow z 22 sierpnia
prolongacyjnq, ktore_] wysokos¢ okresla si¢ w decyzji 2005r. w sprawie naliczania odsetek za zwioke oraz
dministracyjnej o udzieleniu ulgi. Wydzial BF oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji,
| | . o kiore muszy b zawarte w rachunkach.
10 Akceptacja decyzji admini yinej. Glowny Ksiggowy lub Niezwlocznie
Jesli TAK — parafowanie pisma, Zastepea Glownego
Jesli NIE — zwracenie do uzupetnienia. ) Ksiguowego Urzgdu |
Przekazanie decyzji administracyjnej do podpisu przez | Osoba na stanowiskuds. | Niezwlocznie | Potwierdzenie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS. Nastepnie, po windykacji naleznosci odbionw/ czynnosci powtarzalnej nr 2.
1 uzyskaniu podpisu decyzjg przesyta sie do beneficjenta Urzedowe
badz pelnomocnika (w przypadku jego ustanowienia). Wydziat BF poswiadczenie
Kopig decyzji przekazuje si¢ do wiadomosci Wydziatu | odbioru decyzji
merytorycznego oraz na stanowisko ds. ksiggowania
platnoci. | | _
W sytuacji, kiedy beneficjent Zlozy odwolanie od | Osoba na stanowisku ds. | W terminie 7 dni od | Potwierdzenie
decygzji, pracownik na stanowisku ds. windykacji w windykagcji naleznosci dnia otrzymania odbiony
12 | terminie 7 dni od daty otrzymania odwotania przesyla odwotania od Urzedowe
odwotanie wraz z kompletem dokumentéw w sprawie Wydzial BF beneficjenta | poswiadczenie
do odwolama, do organu odwoltawczego (Instytucji odbioru odwotania
| Zarzadzajice]) przez I1Z
289
Po otrzymaniu decyzji organu odwolawezego, w QOsoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie
sytuacji gdy jest to decyzja utrzymujgea w mocy w windykacji naleznosei
catosci badz w czgsci zaskarzong decyzje, pracownik na
stanowisku ds. windykacji kontynuuje dalsze czynnosci | Wydziat BF
13 | zgodnie z procedurami. Po otrzymaniu decyzji organu
odwolawczego, przekazujaeej sprawg do ponownego
TozZpatrzenia przez organ pierwszej instancji, pracownik
na stanowisku ds. windykacji podejmuje stosowne
czynnosci wynikajgce z ewentualnych wskazéwek
oruanu odwolawczeso.
Monitoruje na biezgco splate naleznosci przez Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie
14 | beneficjenta. ksiggowania platnosci
Po dokonaniu wptaty przez beneficjenta informuje
stanowisko ds. windvkacji o wysokosei kwoty zwrotu. ‘Wydzial BF
Nieprzestr ie przez beneficj harmonogramu Osoba na stanowisku ds. Dalsze czynnosci podejmowane sa zgodme z
15 | splaty okreslonego w decyzji o udzieleniu ulgi, skutkuje | windykacji naleznosci proced 12 S L‘ hodzeni Sci w drodze
utratg mocy podjetej decyzji i wymagalnoscia postep dmini; ynego punkt 15-24.
naleznosci wraz z odsetkami. Wvdziat BF
12.9.2 Instrukcja udziclenia ulgi z urzgdu

W przypadku wyczerpania mozliwosci dochodzenia
srodkow od beneficjenta, organ moze z urzgdu umorzy¢
w calosci lub w czgsei niepodatkows naleznose
budzetows o charakterze publicznoprawnym jezeli:
1.zachodzi uzasadnione przypuszczenie, zew
postepowamu egzekucy]nym nie uzyska sig kwoty
przewy. 1 wydatkl kucyjne,

2.kwota zaleglosci nie przekracza pigciokrotne) wartosci
kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,
3.kwota zaleglodci nie zostata zaspokojona w
zakonczonym postepowaniu likwidacyjnym lub
upadiosciowym,

4 padatnik (dhuznik) zmarl nie pozostawlajqc z,adnego
majatku lub p it ruchomosci niepodleg
egzekucji na podstavwe odrebnych przepiséw albo
pozostawil przedmioty codziennego uzytku domowego,
ktorych tgczna wartosd nie przekracza kwoty 5.000,00
zt i jednc ie brak jest spadkobiercow innych niz
Skarb Panstwa lub jednostka sa.mum;du terytonalnego
oraz nie ma mozliwosci or odpowied

osoby trzecic)

Osoba na stanowisku ds.
windykacji naleznosci

Wydziat BF

I Kaidy przypadek analizowany jest indywidualnie

pod katem wyczerpania mozliwosci odzyskania
$rodkéw i poddany uprzedniej ocenie prawnej w
zakresie mozliwosci odzyskania naleznosci.
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| Jezeli zachodza przestanki okreslone w punkcie 1

pracownik ds. windykacji naleznosci przygotowuje
projekt decyzji administracyjnej o umorzeniu w calosci
badz w czgsei naleznosei na podstawie uofp i op.

Osoba na stanowisku ds.
windykacji naleznosci

Wydziat BF

Wzér Decyzji (dot.
umorzenia
naleznosci z urzedu)
(zal. nr 12.14 do IW
IP WUP)

3 Akceptacja decyzji administracyjnej. Glowny Ksiegowy lub Niezwlocznie
| Jesli TAK — parafowanie pisma, Zastgpca Glownego
Jedli NIE — zwrocenie do uzupetni o Ksigzowego Urzedu =
Przekazanie decyzji administracyjnej do podpisu przez | Osoba na stanowisku ds. | Niezwlocznie Potwierdzenie
Dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS. Nastgpnie, po windykacji nalezmosci odbioru decyzji/
uzyskaniu podpisu decyzjg o umorzeniu przesyla sie do Urzedowe
4 beneficjenta (w przypadku przestanki 1 1 2 z punktu 1) Wydziat BF poswiadczenie
| wpozostalych przypadkach (przestanka 3 i 4 z punktu odbioru
1) decyzje pozostawia si¢ w aktach sprawy.
Kopie decyzji przekazuje do wiadomosei Wydziatu
merytorycznego oraz na stanowisko ds. ksiggowania
| platnosci.
5 Dokonanie stosownych ksiggowan w systemie. Stanowisko ds.
: ksiggowania platnosci
Wydziat BF

XIII. Przeplywy finansowe
Sl'Odki UE pr 1i

ne na r

j¢ osi priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020 przyznawane sa [P WUP na podstawie upowaznienia do wydawania zgody na

dokonywanie platnosci w oparciu o wystawione zlecenia platnosei, udzielonego przez ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, natomiast beneficjentom przekazywane
sq przez platnika, ktérego role pelni Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK).
Srodki pochodzace z budzetu panstwa, przeznaczone na wspolfinansowanie projektow w ramach osi priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020 przekazywane sg [P WUP
przez IZ na wyodrgbniony rachunek bankowy (z wylaczeniem srodkoéw przeznaczonych na projekty realizowane przez Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego). IP WUP
wydatkuje na rzecz beneficjentow srodki dotacji celowej z budzetu panstwa z wyodrebnionych rachunkéw bankowych.
Zasady dotyczace wyodrgbnionego rachunku bankowego w IP WUP s3 okreslone w ,,Zasadach (politykach) rachunkowosci Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie”,
ktére stanowig zatacznik do Zarzadzenia nr 39/14 Dyrektora Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie z dnia 01.07.2014 .

13.1.1 Informowanie IZ na temat planowanych wydatkéw w kolejnym/ch roku/latach budzetowych or:

Qdsetki naliczone od srodkéw otrzymanych od IZ, zgromadzonych na rachunkuw/ach IP WUP przekazywane sg do IZ wraz ze stosowng doku )a potwierdzajgcy
wysokos¢ odsetek.
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13.1 Instrukeja zapewniania $redkéw na realizacj¢ projektéw
[L.p. l Caymnoié SR AySeAcH Termin Mechantzm kontrofny ] Zaiacnik ] Uwagi

az przewidywanego wykonania wydatkéw w biezgcym roku

Opracowanie, akceptacja i przekazanie
informacji dotyczacej wysokodci planowanyeh
wydatkéw w kolejnym/ch roku/latach
budzetowych/przewidywanego wykonania

L wydatkoéw w biezgeym roku,

Przyjgcie i analiza informacji dotyczacej

wysokosci planowanych wydatkéw

w kolejnym/ch rokw/latach

budzetowych/przewidywanego wykonania
2 wydatkow w biezgeym roku.

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja

i przekazanie zbiorczej informacji dotyczace)
wysokosei planowanych wydatkéw

w kolejnym/ch roku/latach
budzetowych/przewidywanego wykonania
wydatkdw w biezacym roku.

i Wyzr_laczony

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

Kierownik ww.
komoérek
merytorycznych

W terminie
wskazanym przez IZ

Potwierdzenie przekazania
droga elektroniczng
informacji do PP

| Wyznaczony |

pracownik na
stanowisku ds.
finanséw i prognoz
Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziat PP

pracownik na
stanowisku
ds. finanséw i prognoz

Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziat PP |
Glowny

Ksiggowy/Z-ca

Glownego Ksiggowego
Urzedu

Wydziat BF
Dyrektor WUP/ ‘

Potwierdzenie przyjecia

| droga elektroniczng

informacji z PS, P1, PE

Potwierdzenie przekazania
pisma do 1Z (DRP)

Opracowanie informacji odbywa sie na
podstawie pisma z [Z.

Materialy planistyczne opracowywane sa
zgodnie z formularzami planistycznymi
wskazanymi przez Wydzial PP, nie musza
one odzwierciedlaé ukiadu wymaganego
przez ministerstwo wasciwe ds. rozwoju
repionalnego.

Wydzial PP moze zwrocic sig do ww.
komorek merytorycznych z prosbg

o skorygowanie weryfikowanych materialow
lub przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym zakresie. W
przypadku uznania otrzymanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji za

korespe

newy )8

prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikéw Wydziatu PP, az do
ostateczneio wyjasnienia sprawy.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnoscl powtarzalnej nr 2,

z zastrzezeniem, ze dokument wymaga
rowniez akceptacji Glownego
Ksiggowego/Z-cy Glownego ksiggowego

Przedmiotowa informacja przekazana przez
IP WUP dotyczy rowniez srodkow na
realizacj¢ projektéw realizowanych

w ramach X osi priorytetowej i podlega
weryfikacji przez 1Z (Oddzial RP.VII).

Materiaty planistyczne opracowywane s3
zgodnie z formularzami planistycznymi
wskazanymi przez ministerstwo wlasciwe ds.
rozwoju regionalnego.

Dodatkowe wyjasnienia do IZ moga by¢
przekazane na roboczo droga elektroniczni
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Opracowanie, akceptacja i przekazanie
informacji do wniosku o przyznanie $rodkow z
budzetu srodkéw europejskich i o udzielenie
dotacji celowej z budzetu panstwa

Przyjecie i analiza informacji do wniosku

o przyznanie Srodkow z budzetu $rodkéw

europejskich i o udzielenie dotacji celowej
z budzetu panstwa

Wicedyrektor ds. EFS

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds, naboru
i obshugi projekiow
RPO

Wydziat PS/PI/PE
Kierownik ww.
komérek
meryiorviznych

Nie dluzej niz do 10
listopada roku
poprzedzajacego rok
budzetowy

= 1 I S
13.1.2 Sporzadzenie dla 1Z informacji do wniosku o przyznanie srodkéw z budietu srodkéw europejskich

droga elektroniczng
informacji do PP

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finanséw i prognoz
Wydzial PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydazal PP

Sporzadzeme, weryfikacja, akceptacja

i przekazanie zbiorczej informacji do wniosku
o przyznanie $rodkow z budzetu srodkow
europejskich i o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa

Wyznaczony
pracownik na
stanowisku ds.
finans6w i prognoz
Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kicrownika
Wydzial PP

Glowny Ksiggowy/ Z-
ca Giownego
Ksiggowego Urzedu
Wydzial BF

_| Dyrektor WUP/

Opracowanie, akceptacja i przekazanie
aktualizacji harmonogramu zapotrzebowania
na srodki budzetu panstwa

'13.1.3 Sporzad:

Wicedyrektor ds. EFS

ie dla 1Z

Nie dhuzej niz do 12
listopada roku
poprzedzajacego rok
budzetowy

aktuali:

ji harmonog)

drogg elektroniczng
informacji z PS/PI/PE

pisma do IZ (DRP)

Potwierdzenie przekazania

Potwierdzenie przyjecia

Potwierdzenie przekazania

| lub pisemnie.

W przypadku wykrycia bledow

w dokumentach, IZ (DRP) zwraca si¢

o dol ie korekty. Pr ie korekty
gpuje niezwlocznie po jej spor i

Iub w terminie ustalonym przez [Z (DRP).

i 0 udzielenie dotacji celowej z budzetu paistwa

Opracowanie informacji odbywa si¢ na
podstawie pisma z IZ przy czym nie musi
ona odzwierciedla¢ uktadu wynikajgcego z
Kontraktu Terytorialnego

Wydziat PP moze zwrdcié si¢ do ww.
komérek merytorycznych z prosba

o skorygowanie weryfikowanych materiatéw
lub przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnief w tym zakresie.

W przypadku uznania otrzymanych
wyjasnieft lub dodatkowych informacji za
niewystarczajgce, korespondencja
prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikéw Wydzialu PP, az do
ostatecznezo ‘wyjasnienia sprawy. =
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr2, z
zastrzezenien, ze dokument wymaga
réwniez akceptacji Glownego ksiggowego/Z-
cy Glownego Ksiggowego.

Informacja opracowywana jest w formie
Zalgcznika 3b oraz 3¢ do Kontraktu
Terytorialnego wraz z uzasadnieniem
wnioskowanych kwot 11 II transzy dotacji
celowej na potrzeby ewentualnego
sporzadzenia Zalgcznika 3a-2.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia
korekty harmonograméw zapotrzebowania
na rodki, pr ie korekty epuj

| niezwlocznie po jej sporzidzeniu lub w

Osoba na stanowisku
ds. naboru i obstugi
projektow RPO
Wydzial PS/PLPE
Kierownik Wydziat
PS/PL/PE

Nie dluzej niz do
10 dnia kazdego
miesigca

{z wylaczeniem
sprawozdania za
miesige grudzien)

I8

Przyjec;e i analiza aktalizacji harmonogramu
zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa

Osoba na stanowisku
ds. finanséw i prognoz
Wydzial PP
Kierownik/Z-ca
kierownika

Wydziat PP

Nie dluzej niz do 12

q

droga elektroniczna
informacji do PP

droga elektroniczng
informacji z PS/PI/ PE

b

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja

i przekazanie zbiorczej aktualizacji
harmonogramu zapotrzebowania na srodki
budzetu panstwa

Osoba na stanowisku

ds. finanséw i prognoz
Wydziat PP
Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydziat PP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

dnia kazdego
miesigea

(z wylgczeniem
sprawozdania za
miesige grudzien)

pisma do IZ (DRP)

Potwierdzenie przekazania BE

Potwierdzenie przyjgcia

Potwierdzenie przekazania

ramu zapotrzebowania na $rodki budzetu paistwa

terminie ustalonym przez IZ (DRP).
Przedmiotowe dokumenty sporzadzane s3
ponadto w przypadku zmiany klasyfikacji
budzetowej srodkow, zmiany limitu
wydatkéw np. poprzez uruchamianie
srodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa
oraz rezerwy celowej budzetu srodkow
europejskich, zgodnie z zapisami Kontraktu
Terytorialnego.

Zgodnie z zapisami aneksu nr 1 do Kontraktu
Terytorialnego dla Wojew6dztwa
Podkarpackiego oraz IW [Z RPO WP
aktualizacja harmonogramu odbywa sie
poczawszy od trzeciej transzy danego roku
budzetowero.

Wydzial PP moze zwrocié sie do ww.
komérek merytorycznych z prosba
o skorygowame weryfikowanych materiatow
Tub przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym zakresie.
W przypadku uznania otrzymanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji
za niewystarczajace, korespondencja
prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikow Wydziatu PP, az do
ostateczneszo wyjasnienia sprawy.
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.
Dokument sporzadzany jest w formie
Zsatgcznika 3b do Kontraktu Terytorialnego
IP WUP wskazujge zapotrzebowanie na
kolejny miesige, okresla wysokesc érodkow
dotacji celowej jaka zostanie przeznaczona
na realizacjg projektow wiasnych.
W przypadku wykrycia bledéw
w dokumentach otrzymanych, 1Z (DRP)
zwraca si¢ o dokonanie korekty,
a przek ie korekty epuje niezwi
po jej sporzadzeniu lub w terminie ustalonym

przez IZ (DRP),

13.1.4 Sporzgdzenie dla 1Z ofwiadczenia a)tyaqcegn stanu §rodkéw dotacji celowej na rachunkach IP

S
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| Opracowanie, akceptacja i przekazanie Osoba na stanowisku Nie dtuzej nizdo 10 | Potwierdzenie przekazania

informacji dotyczacej stanu srodkow dotacji ds. ksiggowania dnia kazdego drogg elektroniczng

celowej na rachunkach IP 1 platnosci miesiaca informacji do PP
Wydziat BF (z wylgczeniem
Glowny sprawozdania za
Ksiggowy/Zastepca miesige grudzien)
Glownego Ksiggowego

- = — Urzedu
Przyjecie 1 analiza informacj: dotyczacej stanu Potwierdzenie przyjecia -

$rodkdw dotacji celowej na rachunkach 1P

| Osoba na stanowisku
ds. finanséw i prognoz

WwuUP Wydziat PP informagji z BF

Kierownik/Z-ca

Kierownika

| Wydziat PP - | — —

Sporzadzenie, akceptacja oraz przekazanie Osoba na stanowisku Potwierdzenie przekazania | - Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
o$wiadezenia do 1Z ds. finanséw i prognoz pisma do 1Z czynnosci powtarzalnej nr 2,

Wydziat PP Dokument wymaga akceptacji Gtownego

Kierownik/Z-ca Ksiegowego/Z-cy Glownego Ksiggowego.

Kierownika Nie diuzej niz do 12 Dokument sporzadzany jest w formie

Wydziat PP dnia kazdego Zatgeznika 3h-3 do Kontraktu

miesigca Terytorialnego.

Gléwny Ksiegowy/Z- | (z wylaczeniem Dokument opracowywany jest w oparciu o

ca Gléwnego sprawozdania za wyciagi bankowe lub zestawia z ewidencji

Ksiggowego Urzedu miesige grudzien) ksiggowej.

W przypadku wykrycia bledow
Wydziat BF w dokumencie otrzymanym, IZ (DRP)
zwraca si¢ o dokonanie korekty,
Dyrektor WUP/ a przekazanie korekty nastgpuje niezwiocznie
Wicedyrektor ds. EFS po jej sporzadzeniu lub w terminie ustalonym
- | przez IZ (DRP).

drogg elektroniczng

13.2, Instrukcja ¢ dot\ czjca sporzqdzania sprawozdania z "!11’1"_‘15“‘““' otr;xmanell dotacji celowej z budzetu paﬁstwa

Lp Cryanoié Lm“ "’h"i ;‘"“ T!"""! Mechanizm kontroluy Zahyeznik Uwagi
13.2.1 Procedura sporzadzenia sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu paistwa
Przygotowanie i przekazanie do wydziatu PP Osoba na stanowisku Co do zasady do 10 | Data wplywu pisma do - Sprawozdanie 2 wykorzystania dotacji celowej
wydrukow z ewidencji ksiggowej. ds. ksiegowania i dnia kazdego wydziatu PP sporzgdzane jest w trybie miesigcznym, wg
platnosci miesiaca stanu na ostatni dzief miestaca
Wydzial BF nastgpujacego po poprzedzajgcego zlozenie sprawozdania, z
miesigeu, za ktory wylaczeniem sprawozdania za grudzien.
295
Przygotowanie sprawozdania z wykorzystania | Osoba na stanowisku skladane jest Potwierdzenie wystania - Na podstawie wydrukéw
otrzymanej dotacji celowej. ds. finanséw i prognoz | sprawozdanie z z ewidencji ksiggowej WUP oraz
Wydzial PP wykorzystania przekazanych przez jednostki samorzadu
dotacji celowej. wojewddztwa realizujaee projekty wiasne
danych w formie zbiorczych zestawien
prawidiowo wprowadzonych operacji
ksiggowych dot. otrzymania/zwrotu $rodkéw
| dotacji celowej przygotowane jest
sprawozdanie z wykorzystania z dotacji
| Jowej, dokument spor jest w formie
| Zalycznika 3h-1 do Kontraktu Terytorialnego.
Akceptacja sprawozdania z wykorzystania Kierownika/ Zastepey [ Parafa Kicrownika/ Zastqpcy - Opracowane sprawozdanie z wykorzystania
otrzymanej dotacji celowej Kierownika Kierownika Wydziatu PP otrzymanej dotacji celowej jest akceptowane
Jjest przez Kierownika/Z-c¢ Kierownika
Wydzial PP Parafa Glownego Wydzialu PP wraz z pismem przewodnim a
| Ksiegowego/ Zastepcy nastgpnie przekazywane jest do weryfikacji i
Glowny Ksiegowy/ Gléwnego Ksiggowego akceptacii (parafa) Glownego Ksiggowego/Z-
Zastgpca Glownego cy Gtéownego Ksiggowego.
Ksiggowego Urzedu
N|e dluzej niz do 12 Jesli TAK - parafuje,

I — | dnia kazdego R —p Jesli NIE — powrdt do punktu 2.
Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP Jub Dyrektor WUP/ miesigea ( z Data sporzadzenia pisma - Przekazanie do Sekretariatu WUP
Wicedyrektora ds. EFS sprawozdania z Wicedyrektor ds. EFS | wylaczeniem sprawozdania z wykorzystania otrzymanej
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej sprawozdania za dotacji celowej oraz pisma przewodniego

miesige grudzien) celem zatwierdzenie przez Dyrektora WUP

lub Wicedyrektora ds. EFS

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

[ Przekazanic do IZ RPO sprawozdania z Osoba na stanowisku [ Potwierdzenie przekazania | - W przypadku koniecznosci sporzagdzenia
wykorzystania otrzymanej dotacji celowsj ds. finanséw i prognoz pisma do I1Z korekty sprawozdania z wykorzystania dotacji
Wydziat PP celowej procedura powtarza sig patrz pkt 1.

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

Korekta przesylana jest niezwtocznie lub w
terminie wskazanym przez I1Z.

Lo |

Caynnoéé

| Osoba wyksnajaca l Termin
__wykooapis 1

l Mechanlzm kontrotry l

Zalycenik

Uwagl

Procedura Rozliczenia Srodkéw przekazanych w ramach dotac]l celowej z budzetu panstwa
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Przygotowanie i przekazanie do wydziatu PP

wydrukow z ewidencji ksiggowej

Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania i
platnosei

Wydziat BF

Nie dtuzej niz do 12
stycznia roku
nastgpujacego po
roku budzetowym
dotacji celowe]

Data wptywu pisma do
wydziatu PP

Rozliczenie $rodkéw przekazanych w ramach
dotacji celowej sporzadzane wg stanu na
ostatni dzien grudnia.

| Przygotowanie rozliczenia $rodkow
przekazanych w ramach dotagji celowej z
budzetu parnstwa

Akceptacja ia $rodkéw przeh y
w ramach dotacji celowej z budzetu panstwa

Osoba na stanowisku
ds. finanséw i prognoz
Wydzial PP

Kierownik/ Zastgpea
Kierownika

Wydziat PP

Glowny Ksiggowy/ Z-
ca Glownego
Ksiegowego Urzedu |

Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP lub
Wicedyrektora ds. EFS rozliczenia srodkow
przekazanych w ramach dotacji celowej z
budzetu panstwa

Dyrektor WUP/

Wicedyrektor ds. EFS [

“Proekazanie do IZ RPO WP rozliczenia
| srodkow przekazanych w ramach dotacji
celowe) z budzetu panstwa

Osoba na stanowisku
ds. finanséw i prognoz
Wydziat PP

Nie diuzej niz do 20
stycznia roku
nastepujgcego po
roku budzetowym
dotacji celowej.

Potwierdzenie wystania

Na podstawie wydrukow

z ewidenciji ksiggowej WUP oraz
przekazanych przez jednostki samorzadu
‘wojewodztwa realizujace projekty wiasne
danych w formie zbiorczych zestawieit
prawidlowo wprowadzonych operacji
ksiggowych dot. otrzymania/zwrotu $rodkéw
dotacji celowej przygotowane jest rozliczenie
$rodkow przekazanych w ramach dotacji
celowej z budzetu panstwa . Dokument
sporzgdzany jest w formie Zalgcznika 3f-2 do
Kontraktu Terytorialnego.

przekazanych w ramach dotacji celowej jest
akceptowane jest przez Kierownika/Z-ce
Kierownika Wydziatu PP wraz z pismem
przewodnim a nastgpnie przekazywane jest do
weryfikacji i akceptacji (parafa) Gtéwnego
Ksiggowego/Z-cy Giownego Ksiggowego.

Przekazanie do Sekretariatu WUP rozliczenia
$rodkéw przekazanych w ramach dotacji

przewodniego celem zatwierdzenie przez
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. EFS

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

| Parafa Kierownika/ Zastgpey I- Opracowane rozliczenie $rodkéw
Kierownika Wydziatlu PP
Parafa Gléwnego
Ksiegowego/ Zastepcy
Glownego Ksiggowego
Jesli TAK - parafuje,
| = Jesli NIE — powrdt do punktu 2.
Data sporzadzenia pisma -
celowej z budzetu pafistwa oraz pisma
| czynnosci powtarzalnej nr 2.
Potwierdzenie przekazania | -
pisma do 1Z

W przypadku koniecznosei sporzgdzenia
korekty rozliczenia srodkow przekazanych w
ramnach dotacji celowej z budzetu paistwa
procedura powtarza si¢ patrz pkt 1. Korekta
przesylana jest niezwdocznie lub w terminie
wskazanym przez [Z
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13.4 Harmonogram wydatkéw

‘ Lp. l Cryanoié Osaba ""“! e Pecnin ] Mechanizm koatrolsy J Zalsczaik Uwagl
| Harmonogram wydatkéw
| | Sporzadzenie i Przekazanie harmonogramu Osoba na stanowisku Co do zasady 2 dnia Data wptywu danych | - | Dane przekazywane sg w wersji elektronic_znej'
| wydatkéw wynikajaeych z podpisanych uméw | ds. naboru i obshugi kazdego miesiaca ze | pozyskanych z Wydziatow do wydzialu PP po wezesniejszym
w ramach budzetu pafistwa i budzetu srodkéw | projektéw stanem na ostatni PS/PUPE, potwierdzenic | zaakceptowaniu przez Kierownika/Zastepce
europejskich dzieft miesigca wyslania wiadomosci w Kierownika Wydziatw/
Wydziat PS/PI/PE poprzedzajacego wersji elektronicznej
zlozenie
harmonogramu

B ._Spormdzenie, akceptacja 1 zatwierdzenie

harmonogramu wydatkéw wynikajgeych z
podpisanych uméw w ramach budzetu
panstwa i budzetu srodkow europejskich

Osoba na stanowisku
ds. finanséw i prognoz
Wydziat PP

Kierownik/Zastepca
Kierownika Wydziatu
PP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Przekazanie do IZ RPO WP harmonogramu

w ramach budzetu panstwa i budzetu srodkow
europejskich

wydatkéw wynikajgeych z podpisanych umbw

Osoba na stanowisku
ds. finanséw i prognoz
Wydziat PP

Parafa osoby
sporzadzajacej materiat
Parafa Kierownika/
Zastepcy Kierownika
Wydziatu PP
Zatwierdzenie przez
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

czynnosci powtarzalnej nr 2.

pisma do 1Z

Potwierdzenie przekazania

Zbiorczy Harmonogram w ramach osi VII-IX
RPO WP 2014-2020 sporzadzony jest w
formie Zatacznika 3i do Kontraktu
Terytorialnego. Dla wypelnienia obowigzkow
wynikajgeych z ustawy o finansach
publicznych w miesigeu styczniu sporzadzane
sg dwie wersje harmonogramu wydatkow.
Pierwsza ujmuje zaktualizowane dane
dotyczace roku ubieglego na dzien 31 grudnia,
druga wersja dotyczy roku biezacego i zawiera
prognoze finansowy dotyczaca wydatkow w
biezgcym roku.

W harmonogramie wydatkow nie sa
ujmowane projekty, dla ktérych IP/IZ RPO
WP nie przekazuje srodkow pieniginych, czyli
np. projekty PUP finansowane z Funduszu
Pracy czy projekty Panistwowych Jednostek
Budzetowych.

Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem

W przypadku koniecznosci sporzadzenia
korekty harmonogramu wydatkéw
wynikajgeych z podpisanych uméw w ramach
budzetu panstwa i budzetu srodkéw
europejskich procedura powtarza sig patrz pkt
1. Korekta przesytana jest niezwiocanie lub w
terminie wskazanym przez 1Z.
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13.5. Procedury dotyczgce Srodkéw dotacji celowej

ktore nie wyg

asaji z uplywem roku budietowego*

Czynmoét

[ Oscba wykonujsca czynnodé

Termin
wykonanis

J Mo&lﬂm komireiny

Zatgcanik

Uwagl

Ujgcie rodkéw dotacji celowej wwyk;:zie niew;gasa_jqcy_ch wy_datkﬁw budzetu paiistwa

| . . R Data wplywu danych
Sporzadzenie informacji na temat wysokosci no:l?:;l:aosbt;nuo‘imt?edkfé gsle fz,';z;‘]e :izkgo pozyskanych z Wydziatow
1. | wydatkow niewygasajacych wramach osi VII- B! projextow P PS/PI/PE, potwierdzenie o
IX RPO WP 2014-2020 RPO | danegortoku | o in wiadomosei w
Wydziat PS/PVPE budzetowego . . 8
| L) — - | wersji elektroniczne] -
Proces odbywa sig zgodnie ze schematem
. Sci powtarzalnej nr 2.
. Wyznaczony pracownik na Czynnoscl po .
gsobaéna stanowisku ds. stanowisku ds. finans6éw i IZ (DRP) moze wystapi¢ do IP WUP o
nansow 1 prognoz prognoz przekazanie w wyznaczonym terminie
Przyjecie, opracowanie, weryfikacja i Wydziat PP Nie duzej nizdo | Wydzial PP informacji na potrzeby sporzadzenia
2 przekazanie zbiorczej informacji na temat . . N . 31 pazdziernika i zatgeznika 3j-2 do Kontraktu
| wysokosci wydatkow niewygasajacych w Iv(vle:;‘?]l:l/’Z-ca Kierownika danego roku Kierownik/Z-ca kierownika | Terytorialnego.
ramach osi VII-IX RPO WP 2014-2020 bt budzetowego Wydzial PP W przypadku koniecznosei sporzadzenia
i korekty informacji na temat wysokosci
Dyrektor WUP/ Wicedyrekt . 3 .
ds}.'rEFSO g 1SECUEESRN Dyrektor WUP/ wydatkéw niewygasajacych w ramach osi
Wicedyrektor ds. EFS VILIX RPO WP 2014-2020, etap
procedury powtarza sig.
*Procedura ma zastosowanie w przypadku podjecia przez Strong rzadows decyzji o wydaniu rozporzadzenia Rady Ministrow, na podstawie art.181 ust.2
13.6. Procedura dotyczica zwrotu zaliczki przez Beneficjenta
[ L.p. l Czynmoéi l Osoba wykoaujaca czymnoéé | TI' apia Mechantzm kontrolny Zalycznik —l Uwagi
Ujgcie zwrot;| zaliczki w ewidencji ksiggowej i przekazanie srodkéw do MR/BGK
Sporzadzenie informacji dot. wplywu srodkéw . Forma zestawienia kwot zwr6conych przez
1 pienigznych na rachunek zwrotow danego Egoba - s.ta’.IOMSku,d?c" Niezwi . Potwierdzeni fani Beneficjenta opracowywana jest przez
* | dzialania i przestanie informacji do “sllgdg;v;ag? i platnosei \ezwioczme otwierdzenie wysiama Qsobe na ;tanowisku ds. ksiegowania
odpowiedniego wydziatn merytorycznego yezE i platnosci
o L L Osoba na stanowisku ds. Parafa osoby sporzadzajgeej
Przyjecie zestawienia |.E1zupekmeme . naboru i obstugi projektow materiat
2 wymaga}nych informacji (_w porozumieniu z RPO Niezwiocznie Podpis Kierownika/ Zastepcy -
" | Beneficjentem) oraz zatwierdzenie, celem Wydzial PS/PI/PE Kierownika Wydziatu
przediozenia do wydziatu BF Kierownik/Z-ca Kierownika PS/PIPE
| Wydziat PS/PI/PE | o | -
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W przypadku zwrotu Srodkow pienigznych
z roku biezgeego, jesh zwrdcone sg srodki
europejskie, to przekazywane sg one do
Banku Gospodarstwa Krajowego, jesli
zwrbcona jest dotacja, to przekazywana jest
Zestawienie sporzadzone w 2 na rachunek danego dziatania.
Przyjecie ia i najego pod Osfoba na mmowisku ds. . ) €gz., na jedn_ym z r_xich w przypadku Zwrotu srodkow pienieznych
3. ujecie zwrotu w ewidencji ksiggows;. ksiggowania i ptatnosci Niezwiocznie potwierdzenie o§b10ru przez | - zlat ub_wg_lych, jesli zwrocone sg Srodki
Wydzial BF osobe na stanowisku ds. europejskie, to przekazywane sg one do
yaza ksiggowania i platnoSci. Banku Gospodarstwa Krajowego, jesli
zwrdcona jest dotacja Osoba na stanowisku
ds. ksiggowania i platnosci podejmuje
dziatania majace na celu przekazanie
srodk6w pienigznych do Ministerstwa
Rozwoju.
XIV. Realokacje $rodkéw w ramach RPO WP 2014-2020
' j ] Osoba wykonujaca Termin ] ’
i L.p. Crynnodé modé yl in Mechanizm koatrolly Zalyczaik Uwagh
Procedura dokonywania realokacji §rodkéw w ramach RPO WP
B L [ | Wniosek o dokonanie realokacji érodkéw w
ramach RPO WP 2014-2020, powinien
zawierag:
Po zaistnieniu 1. uzasadnienie
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja okolicznodei . . . ) ] A . A
;.| pisernego wniosku o dokonanic realokacji Wyznaczony pracownik uzasadnigjacych P;’;;":rdzsme przekazania . 2. P:::gg%i:‘::‘\;l?kme ".':11_: ::isz‘zcca h
© | $rodkéw w ramach RPO WP zatwierdzonego PS/PI/PE dokonanie p grzeniesienia, 9
przez Dyrektora lub Wicedyrektora ds. EFS fealok'aql 3. analize wu realokaci érodkéw na
srodkow ’ Ply . sl
zmiang wartosci wskaznikow
Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematern
czynnosci powtarzalnej nr 2.
Osoba na Po zaistnieniu Analiza polega na sprawd_zmiu
Przyjecie i analiza wniosku o dokonanie stanowisku ds. finansow § okolicznofei ',1' i Inosci qokonmla realol L
2. re':IyoJlsacji ol prognoz uzasadniajacych . srodkéw w oparciu o zapisy Porozumienia
) dokonanie W przypadku stwierdzenia, ze realokacja jest
| - _Wydziat PP | realokacji 1 B | niedopuszezalna, informacja w tym zakresie
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I - srodkéw T 'przel?azywana jest wnioskodawey.
l ?sob:é na stanowisku ds. - L Akeeptacja tresci pisma przewodniego do IZ
inanséw i prognoz ata sporzzdzenia pisma, " .
Wydziat PP Parafa Kierownika/Zastgpcy Jesl? TAK - parz':ﬁxje pismo, . .
Sporzgdzanie, weryfikacja, akceptacia i Kierownika Wydziatu PP- Jesli NIE - przejsé do punktu 3 instrukgji.
3. | przekazanie zbiorczego wniosku o dokonanie Kierownik /Zastepca akeceptacja tresci pisma B Po akceptacji pisma zostaje ono przekazane
realokacji srodkéw w ramach RPO WP 2014- Kierownika przewodniego do Sekretariatu WUP celem podpisania go
2020 do1Z wydziat PP Potwierdzenie przekazania przez Dyrektora WUP.
pisma do I[Z . .
Dy | e
Wicedyrektor ds. EFS |
S Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynmosci powtarzalnej or 1.
W przypadku gdy MR lub MF zgtasi
zastrzezeni d jest ko dencja
Nie diuzej niz 3 pisemna i/lub elektroniczna, majaca na celu
dni robocze od ustalenie wspdlnego stanowiska —
Otrzymanie od IZ informacji w zakresie Kancelaria WUP podjecia przez Data wplywu pisma do IP i konsultacja w zakresie danych pozyskanych
4 podjetej uchwaly ZWP w sprawie realokacji stanowisko ds. finans6w i ZWP uchwaty o nadanie numeru w rejestrze B zIp
' srodkow wramach RPO WP 2014-2020/ prognoz realokacji korespondencji Jesli MR lub MF uzna proponowana
odpowiedzi na wnioskowang realokacje. Wydziat PP srodkéw w ramach | Przychodzacej realokacje $rodkow za niedopuszczalng,
RPO WP 2014- informacja w tym zakresie przekazywana jest
2020 wnioskodawcy z 1Z.
Po otrzymaniu odpowiedzi w pismie od IZ
nastepuje przekazanie informacji o
zatwierdzeniu /odrzuceniu wniosku o
1 realokacje wnioskodawcy
XYV. Deklaracja zarzadcza i zestawienie wydatkow
15.1 Instrukeja przekazywania dokumentéw niezbgdnych do sporzgdzenia przez 1Z rocznego zestawienia wydatkéw,
¢ ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogéinego (UE) nr 1303/2013, rocznego podsumowania koficowych sprawozdah
z audytéw i przeprowadzonych kontroli oraz deklaracji zarzadczej, o ktérych mowa w art. 125 rozporzgdzenia ogélnego (UE)
nr 1303/2013
[ Lp I Caymacié L b o I “'""'l o I: Mechanizm kontrolay  Zalgcznik Uragl
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Spor weryfikacja, akcep Osoba na stanowisku do 8 wrzesnia po Potwierdzenie odbioru pisma | Informacja hap otrzepy .| Komérki merytoryczne IP WUP
: R . A . N | . " P | sporzqdzenia zestawienia - .
i przekazanie niezbgdnych informacji ds. naboru i obstugi zakoniczeniu roku wraz z datkéw w zakresie osi uwzgledmaja na potrzeby sporzadzenia
do opracowania rocznego zestawienia projektéw RPO obrachunkowego- kierowanego do Wydzialu PP . informacji wszystkie audyty przeprowadzone
" g priorytetowych VII-IX zq ok S o
wydatkéw/ rocznego podsumowania Wydzial PS/PUPE projekt dokumentéw lub okres od...do ... 20.r przez IA lub na jej odpowiedzialnosé, wyniki
koncowych sprawozdan z audytow ydzia / v (zal. nr 15 I d;- IWIP wiasnych kontroli oraz wyniki kontroli
i przeprowadzonych kontroli oraz deklaracji Osoba na stanowisku do 8 grudnia po Potwierdzenie przekazania WU.P) ’ przeprowadzonych przez inne uprawnione
zarzadcezej ds. zakoficzeniu roku dropa elektroniczn. . . podmioty w zakresie osi VII-IX — ujete w
s . . 23 el ezng i Roczne podsumowanie A
nieprawidtowosci obrachunkowego ~ | przedmiotowej informacji do koricowych sprawozdar z | OPracowanym Rocznym podsumowaniu
i odzyskiwania kwot ostateczna wersja Wydziatu PP audytéw i audytéw i kontroli,
k
Wydziat PK dokumentéw proeprowadzonych
kontroli w ramach
Osoba na stanowisku 0si...za okres od ...do... |
1. ds. (zat. nr 15.2 do IW IP
Kontroli Wewnetrznej WUP)
Wieloosobowe Oswiadczenie (dotyczqee
stanowisko ds infonn;nji na potrzeby
n - . sporzqdzenia zestawienia
| Kontroli Wewnstrznej wydatkow w zakresie osi
| Kierownik/ Zastepca priorytetowych VII-IX)
Kierownika (zal. or 153 do IWIP
dziat WUP)
Wydzial Oswiadczenie (dotyczqee
PS/PL/PE Tocznego podsumowania
koncowych sprawozdan z
audytow i kontroli)
(zal. or 154 do IWIP
S _ | WUPI —
Przyjecie 1 werytikacja niezbgdnych informacji | Osoba na stanowisku do 15 wrzeénia po Potwierdzenie odbioru pisma | - Wydzial PP moze zwrécié sig¢ do ww.
do opracowania rocznego zestawienia ds. finansow i prognoz | zakeficzeniu roku wraz z zatacznikami komorek merytorycznych z prosba
wydatkéw/ rocznego podsumowania Wydzial PP obrachunkowego- kierowanego do Wydziatu PP 0 skorygowanie weryfikowanych
2, koncowych sprawozdat z audytow ydza projekt dokumentéw lub dokumentSw lub przekazanie dodatkowych
i przeprowadzonych kontroli oraz deklaracji / u informacji/wyjasnien w tym zakresie.
zarzadezej do 15 grudnia po Potwierdzenie otrzymania
zakonczeniu roku drogg elektroniczng
obrachunkowego — przedmiotowej informacji
| ostateczna wersja S — = . s :
Sporzad weryfikacja, akceptacja, Osobana stanowisku | dokumentéw Potwierdzenie wystania z snf ormagja na potreny | b oces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
; N . . . N s sporzqdzenia zestawienia o : gy
3 i przekazanie do IZ pisma oraz wiadomosci e- ds. finans6w i prognoz Kancelarii WUP / wydatkdw w zakresie osi | SA/ANOSel powtarzalnej nr 2,z zastrzezeniem,
. mail wraz z deklaracja zarzadczg oraz zbioreza Wydzial PP potwierdzenie odbioru na priorytetowych VII-1X za ze Informacja na potrzeby sporzadzenia
informacjg do opracowania rocznego ydza kopii pism(za zwrotnym okres od...do ... 20.r zestawienia wydatkéw w zakresie osi
zestawienia wydatkéw i rocznego Kierownik/Z-ca potwierdzeniem odbioru) (zal. nr 1'5"1 dolWIP priorytetowych VII-IX wymaga réwniez
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podsumowania koficowych sprawozdan z
audytéw i przeprowadzonych kontroli

kierownika

Wydziat PP

Glowny Ksiggowy/Z-
ca Glownego
Ksiegowego Urzedu
Wydziat BF

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

XVI1. Monitorowanie i sprawozdawczo$é

| Potwierdzenie wyslania

| WUP)

Roczne podsumowanie
koricowych sprawozdan z
audytow i
przeprowadzonych
kontroli w ramach
o0si...za okres od ... do...
(zat.r 152 do IWIP
WUP)

Deklaracja zarzqdcza IP
wuP

(zat. nr 15.5 do IW IP
WUP)

akeeptacji Glownego ksiggowego/Z-cy
gléwnego ksiegowego

Opracowanie dokumentu dla IZ odbywa sig
na podstawie danych z SL 2014 oraz
informacji przekazanych przez stanowisko
ds. obstugi projektow w Wydziale PS/PI/PE,
stanowisko ds. nieprawidiowosci i
odzyskiwania kwot w wydziale PK

16.1 Procedura sporzadzania Informacji kwartalnej i sprawozdah z realizacji OP VHI-IX RPO WP 2014-2020

i

Czynnoit

Osoba wykonajjca
czynnoié

Termin
_wykonania

Mechanizm koltrolly

Zatgcznik

R

Procedura sporzadzania Informacji kwartalnej w ramach OP VII-IX RPO WP 2014-2020

s

Przekazanie wzoru Informacji kwartalnej oraz | Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Potwierdzenie przekazania | - W przypadku, gdy 1Z przekazuje nowy wzér
| informacji o terminie sporzadzenia Informacji ds. monitorowania zakoficzeniu dok i/lub wskazuje termin na i
. kwartalnej do wydzialéw merytorycznych i PK kwartatu, za ktory Informacji kwartalnej do IZ inny niz w
Wydziat PP-PM sporzadzana jest | niniejszych Instrukcjach
Informacija | — =
Przygotowanie, na podstawie danych Osoba na stanowisku Zgodnie z terminemn - | Czg4¢ o przeprowadzonych kontrolach
zawartych w SL2014, Informacji kwartalnej ds. kontroli wskazanym przez wypelniana jest opcjonalnie (jesli dotyczy)
5 zgodnie z obowigzujacym wzorem formularza Wydzial PP-PM
- sprawozdawczego w zakresie informacji o Wydziat PK
przeprowadzonych kontrolach w ramach OP
VII-IX RPO WP 2014-2020 wg stanu na
ostatni dzief okresu sprawozdawezego. _
Przygotowanie, na podstawie danych Osoby na stanowisku Zgodnie z terminem -
zawartych w SL2014, Informacji kwartalnej ds. monitorowania wskazanym przez
3 zgodnie z obowigzujacym wzorem formularza Wydzial PP-PM
' sprawozdawczego w zakresie stanu wdrazania | Wydzal PK/PS/PI/PE
OP VII-IX RPO WP 2014-2020 wg stanu na
ostatni dzien okresu sprawozdawczego.
|
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| Przekazanie zaakceptowanej przez Osoby na stanowisku Zgodnie z terminem | Potwierdzenie przekazania | -
4 Kierownika/Zastepce Kierownika ds. kontroli i wskazanym przez
* | Wydzatu/Zespotu Informacji kwartainej do monitorowania Wydziat PP-PM
Wydziatu PP-PM.
Wydziat PK/PS/PI/PE I
Opracowanie, na podstawie otrzymanych Osoba na stanowisku Dla informacji Opracowana Informacja I
formularzy, Informacji kwartalnej z realizacji ds. monitorowania kwartalnej za L, i Il | kwartalna
OP VII-IX RPO WP 2014-2020. -kwartat, do 8 dnia
Wydziat PP-PM miesigca
nastepujgcego po
zakonczonym
kwartale, ktérego
5. informacja dotyczy -
Dta informacji
kwartalnej za I1 i IV
kwartat —do 10 dnia
miesigca,
nastgpujacego po
zakonczonym
kwartale, ktérego
| ] = = n i = informacja dotyczy |
Przekazanie zaakceptowanej przez Osoba na stanowisku Dla informacji Potwierdzenie przekazania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
| Kierownika/Zastepcg Kierownika Wydziatu ds. monitorowania kwartalnej za 11 I1I - czynnosci powtarzalnej nr 2.
Informaciji kwartalnej do 1Z RPO kwartal, do 8 dnia
Wydziat PP-PM miesigea
nastgpujacego po
zakoiiczonym
kwartale, ktérego
6. informacja dotyczy -
Dla informagji
kwartalngj za ITi IV
kwartat —do 10 dnia
miesigca,
nastepujacego po
zakonczonym
kwartale, ktérego
| informacia dotvezy.
| W przypadku stwierdzenia przez 1Z RPO Osoba na stanowisku W terminie Potwierdzenie przekazania W przypadku koniecznosci przekazania
bieddw na etapie weryfikacji Informacji ds. monitorowania wskazanym przez IZ dodatkowych wyjasnien i informacji w
7. | kwartalnej dokonywana jest jej korekta — RPO - zakresie wskazanym przez 1Z RPO dane

powtarzane 53 punkty 1-6.

Wydzial PP-PM

zbierane sg z poszczegolnych wydziatow
merytorycznych (PK, PS, PL, PE) nastepnie
| przekezvwane si do 1Z RPO.
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[ 1 _ 1 | N [ '
Uwaga: W przypadku jesli IK UP poprosi IZ RPO o udzielenie dodatks 't do ) pr di mﬁ)rmaqr kwartalnej, w zakresie dotyczqcym osi priorytetowych wdrazanych przez WUP w Rzeszowie, IZRPO |

}bll Wyje

zwraca sig do WUP w Rzeszowie o duprec)aowame wskazanych tresci a WUP w R: ipeinia pr g informacje.
Korespond, z IZ RPO odbywa sig zgodnie ze sch czymnosci powtarzalnej nr 2.
16.2 Procedura sporzadzania rocznego sprawozdania z wdrazania OP VII-IX RPO WP 2014-2020 -
Przekazanie wzoru sprawozdania oraz Osoba na stanowisku Niezwlocznie po Potwierdzenie przekazania
informacji o terminie sporzzdzenia ds. monitorowania zakoficzeniu roku, za
sprawozdania do wydzialow merytorycznych i ktory sporzadzane -
PK . Jjest sprawozdanie
Wydzial PP-PM roczne
Przygotowanie, na podstawie danych Osoby na stanowisku Zgodnie z terminem
zawartych w SL2014, sprawozdania zgodnie z | ds. monitorowania wskazanym przez
obowigzujacym wzorem formularza Wydziat PP-PM . -
sprawozdawczego w ramach OP VII-IX RPO Wydziat PS/PI/PE/PK
WP 2014-2020 oraz PK wg stanu na ostatni
dzien okresu sprawozdawczego. i - _
Przekazanie zaakceptowanego przez Osoby na stanowisku Zgodnie 2 terminem | Potwierdzenie przekazania
Kierownika/Zastepce Kierownika Wydziatu ds. monitorowania wskazanym przez projektu sprawozdania -
projektu sprawozdania do Wydziatu PP-PM. Wydziat PP-PM
B Wi dzial PS/PI/PE/PK J o
Opracowanie, na podstawie otrzymanych Osoba na stanowisku Dla sprawozdania Sprawozdanie z realizacji
formularzy sprawozdania z realizacji OP VII- | ds. monitorowania skladanego wlatach | OP VII-IX RPO WP 2014-
IX RPO WP 2014-2020. innych niz 2017 i 2020
Wydziat PP-PM 2019 - w terminie
do 20 lutego. =
Dla sprawozdania
skladanego w latach
2017i2019-w
terminie do 10
marca. 4
Pr i K 20 PIzez Osoba na stanowisku Dla sprawozdania Potwierdzenie przekazania Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
Klerowmka/Zastgpce Kierownika Wydziatu | ds. monitorowania sktadanego w latach czynnosci powtarzalnej nr 2.
projektu sprawozdania do IZ RPO innych niz 2017 i
Wydziat PP-PM 2019 -1 dzien
roboczy nie pozniej | -
niz do 20 lutego. Dla
sprawozdania
skiadanego w latach
2017i2019-1 B
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| dzien roboczy nie

pbéniej nizdo 10
marca,

| W przypadku stwierdzenia przez IZ RPO Osoba na stanowisku W terminie | Potwierdzenie przekazania W przypadku koniecznosci przekazania
‘ bleddw na etapie weryfikacji projektu ds. monitorowania wskazanym przez 1Z dodatkowych wyjasnier i informacji w
sprawozdania z realizacji OP VII-IX RPO WP RPO zakresie wskazanym przez IZ RPO dane
2014-2020 dokonywana jest jego korekta — Wydziat PP-PM | - zbierane 53 z poszczegdinych wydziatow
powtarzane s3 punkty 1-4, | merytorycznych (PS, PI, PE), nastepnie
| przekazywane sa do IZ RPO.
| - il
| Uwaga: W przypadku jesli IK UP poprosi o udzielenie dodatkowych wyjasnien do przedlozonego r 80 Spr lania w zakresie dotyczgcym osi priorytetowych wdrazanych przez WUP w Rzeszowie, IZ RPO
zwraca su; do WUP w Rzeszowre o doprecyzowanie wskazanych tresci, a WUP w R i spr danie. W przypadku jesli KE przekaze informacje o braku dopuszczalnosci rocmego

Sp7 z wdi , W
b L 7

' Vo Vi
Korespondencja = IZ RPO odbywa sig zg

kresie dotyczq osi priorytetowych wdrazanych przez WUP w Rzeszowte IZ RPO zwraca sig do WUP w Rzeszowie o doprecyzowanie wskazanych (resci a WUP w Rzeszowie

inie ze sck sci powtarzalnej nr 2.

Sprawozdanie koficowe z wdrazania przygotowywane jest zgodnie ze wzorem sprawozdan rocznych i koncowych z wdrazania w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu gospodarczego i
zatrudnienia”  okreslonym w zalgezniku nr 5 do rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) 2015207 z dnia 20 styczia 2015 1., z zastrzezeniem,
iz zgodnie z Wytycmymi w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020, IK UP ustali termin na pr zenie do wiad ci K UP sprawozdania koncowego
z wdrazania, po okresleniu przez KE terminu na jego przedtozenie do KE. Powyzsze bgdzie realizowane w oparciu o procedure 16.2 IW [P WUP
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XVIL. Informacja i promocja

Za opracowanie oraz wdrozenie Strategii komunikacji Regionainego Programu Operacyjnego Wojewddzrwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 odpowiedzialny jest Zarzad
Wojewodztwa Podkarpackiego. Podczas prac nad ww. dokumentem na podstawie pisma przestanego z 1Z, Wojewddzki Urzad Pracy jako IP przekazuje w okreslonym
terminie informacj¢ nt. swojej dzialalnosci dotyczgcej informowania potencjalnych beneficjentéw 1 beneficjentow RPO WP, zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie
realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (§ 6 pkt 28). IP jest odpowiedzialna za prowadzenie dziatan
informacyjnych na rzecz potencjalnych beneficjentéw i beneficjentéw.

IP $cisle wspolpracuje z IZ RPO WP przy prowadzeniu wszelkich dziatari promocyjnych i edukacyjnych, skierowanych dla grup docelowych wymienionych w Strategii.
Wydziat ds. Promocji i Komunikacji Spolecznej, w ramach ktérego funkcjonuje Punkt Kontaktowy RPO WP jest odpowiedzialny w ramach IP za informowanie
beneficjentéw oraz potengjalnych beneficjentdw programu. Ponadto pracownicy Wydzialu ds. Promocji i Komunikacji Spolecznej (we wspdlpracy z Wydziatem Obstugi
Programéw Operacyjnych EFS) biorg udzial w prowadzeniu strony internetowej poswigconej RPO WP 2014-2020, tj. przygotowuja i zamieszczajg informacje zwigzane z
wdrazaniem osi priorytetowych VII-IX RPO WP 2014-2020.

Na podstawie pisma z IZ Wojew6dzki Urzad Pracy w Rzeszowie, pelnigcy funkcje IP przekazuje w okreslonym terminie wszelkiego rodzaju informacje dotyczace propozycji
tematow szkolen, warsztatow, spotkan dla beneficjentéw lub potencjalnych beneficjentéw zgodnie ze zglaszanym zapotrzebowaniem oraz termindéw ich organizacji.

Na podstawie pisma przestanego z 1Z Wojewodzki Urzad Pracy jako IP przekazuje w okreslonym terminie wszelkiego rodzaju informacje bedne do sporzad

sprawozdania rocznego/sprawozdan okresowych z przeprowadzonych dzialar zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawic realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (§ 6 pkt 28), ktora stanowi wklad do sprawozdan czastkowych lub rocznych sporzadzanych przez IZ.

XVIII. Systemy Informatyczne

18.1 Lokalny System Informatyczny

18.1.1 Procedura nadania lub zmiany uprawnien utytkownikom IP WUP w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI
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[. Lp. Cayawoié I Osoba wykoanjaca T!"'""'! Mechanizm koatrolsy Zatyeraik Uwagl
Wypetnienie i podpisanie karty uprawnien Kierownik komérki | Wypelniona i podpisana i Karta uprawnien w Lokalnym
‘ 1. organizacyjnej Niezwlocznie karta uprawnien Systemie Informatycznym LSI
wupP
[ (zal. nr 18.1 do TW IP WUP)
5 Przekazanie karty uprawnien do Administratora | Kierownik komorki Niezwlocznie Wypetniona i podpisana i -
) LSI organizacyjnej karta uprawnien
Weryfikacja karty uprawnien Administrator LSI | Wypelniona i podpisana 1 -
3. (stanowisko ds. . . karta uprawnie
systeméw Niezwlocznie
informatycznych) SI
Zalozenie konta i nadanie up iefn w LSI Administrator LST Niezwlocznie E-mail otrzymany przez - Archiwizacja karty uprawnien
4 (jesli karta uprawnien dotyczy nadania (stanowisko ds. uzytkownika IP z linkiem
. uprawniern) systemdw aktywujacym konto
Zmiana uprawnien (el karta uprawnien informatycznych) SI
L | dotvezy zmian) uprawnien)
| Aktywowanie konta Pracownik komérki Niezwdocznie, Aktyvwne konto - Brak aktywacji konta w LSI w ciagu 24
organizacyjnej jednak nie pozniej uzytkownika w LSI godzin od otrzymania wiadomosci,
5. (uzytkownik, ktoremu | niz 24 godziny od skutkuje automatyczng blokada konta 1
nadano uprawnienia) otrzymania koniecznoécig powtdrzenia procedury
| | wiadomosci e-mail nadania uprawnien.
18.1.2 Procedura blokady konta uzytkownikom IP w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI WUP -
I Wype_lnienie i podpisani: ka._rty upm;ieﬁ z Kierownik komérki 1 Wype}niona_ i podpisana i Karta upraw;ﬁeﬁ w Lokalnym T-
1. zaznaczonym checkboxem: zablokowanie organizacyjnej Niezwlocznie karta uprawnien Systemie Informatycznym LSI
konta wuP
(zat. or 18.1 do IW IP WUP)
5 Przekazanie karty uprawnien do Administratora KierownA ik komoérki _— . Wypetniona ipodpisana i - -
- | LsI organizacyjnej Niezwhocznie karta uprawnief
| Weryfikacja karty uprawnien Administrator LSI Wypetniona i podpisana i -
3 (stanowisko ds. . X karta uprawnien
systemow Niezwlocznie
— informatyczmych) 81 = —
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Zablokowanie konta uzytkownika w LSI Administrator LSI Niezwtoczme Zablokowane konto - | Archiwizacja karty uprawnief
4. (stanowisko ds. uzytkownika w LSL
systeméw ‘
o informatycznych) SI .
18.2 Centralny system teleinformatyczny
18.2.1 Procedura nadania lub zmiany uprawnien Uivtkownika 1> w Centralnym systemie teleinformatycznym
[L.p. T  Osoba wykonnjaca T!".'""! Mechaulzm kontrolay Zalycznik I Uwagl
I Sporzadzenie wniosku o nadanie/. ¢ Administrator Maksymalnie 2 dni Przygotowany wniosek o Whiosek o nadanie/zmiang | Wniosek zostanie przygotowany na
uprawnien po przeprowadzonej wezesniej merytoryczny w P robocze od nadanie uprawnien do CST | uprawnien do centralnego | podstawie zapotrzebowania wewngtrznego z
1. | weryfikacji poprawnosci zapotrzebowania (stanowisko ds. zgloszenia systemu komérek organizacyjnych: e-mail, pismo
WeWnetrznego systemow zapotrzebowania na teleinformatycznego
informatycznych) SI dostep do CST (zat. nr 18.2 do IWIP
WUP)
2. Akceptacja wniosku o nadanie/zmiang Dyrektor WUP lub ) . Zaakceptowany/podpisany | -
uprawnien. Wicedyrektor ds, EFS | Niezwlocznie whiosek
Przygotowanie wniosku w formie formularza Administrator | Wzor formularza o
3 xls merytoryczny w 1 | : R nadanie/zmiang uprawnien
. (stanowisko ds. Niezwlocznie Formularz .xls do CST
| systeméow (zal. nr 18.3 do IW IP
| N | informatycznych) S1 a WUP)
Przekazanie formularza w formacie .xls do AM | Administrator Niezwlocznie Potwierdzenie wystaniae- | - Archiwizacja formularza.
1Z. merytoryczny w I maila
| (stanowisko ds. komunikacja pomigdzy IK i IZ jest
4, systemow realizowana za pomoca skrzynki e-mail o
| | informatycznych) SI ktdrej mowa w Wytycznych w zakresie
warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
R | 2020 w rozdziale 7 podrozdziale 1 pkt 1 lit. ¢
5 w pr;ypadku nggatywngj weryfikacji po Administrator Niezwlocznie -
) stronie AM [Z 1 odestania formularza merytoryczny w 1
| dokonanie jego poprawy i przeiscie do punktu | (stanowisko ds. |- o |
2 Zgodnie z terminologia zamieszczong w Wytycznych w zakresie warunkow gromad-zenia i proekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 Uzytkownik 1 - osoba majqca
dostgp do SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD, wyznaczona przez wlasciwg instytuce,( . IP WUP) do wykonywania w jej imieniu czynnoscl zwiqzanych z realizaciqg RPO WP 2014-2020.
3 Zgodnie z terminclogia zamieszozona w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 Administrator Merytoryczny 1
(AM]I) - wyznaczony pracownik instytucji realizujacy zadania okreslone w rozdziale 7 ww. Wytycznych.
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[ | 2 procedury. systemow
| =  informaiycznych) S1 S
Przestanie informacji o nadaniw/zmianie korr}unlkacja pomiedzy IK i 12 Jest
. . Srednictwerm skrzynki reallzpwana za pomocg skrzynki e—mgﬂ o
6. up(:;wnngn A PO s'i(e ika 1dl kztyn AMIK Niezwl . il - ktérej mowa w Wytycznych w zakresie
mai I(_)WEJ do Uzy}'t owni a ktorego iezwiocznie e-mail | warunkéw gromadzenia i przckazywania
Zrealizowano zgloszenie danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
L ] 2020 w rozdziale 7 podrozdziale 1 pkt 1 lit. ¢
18.2.2 Procedura wycofania/ ego wycof: uprawnieit Uzytkownika I w Centralnym systemie teleinformatycznym
Sporzadzenie wniosku 0 wycofanie/czasowe Administrator Maksymalnie 2 dni ‘Whniosek o wycofanie Whiosek o Whniosek zostanie przygotowany na
wycofanie uprawniet Uzytkownika [ w merytoryczny w 1 robocze od uprawnier wycafanie/czasowe podstawie zapotrzebowania wewngtranego z
Centralnym systemie teleinformatycznym. (stanowisko ds. zgloszenia wycofanie uprawnien do komérek organizacyjnych: e-mail, pismo
1. systeméw wycofania CST
| informatycznych) S1 lezasowego (zal. nr 18.4 do IW IP
wycofania WUP)
uprawnien
Uzvtkownika I .
2. | Podpisanie wniosku. Dyrektor WUP lub Niezwlocznie Podp wniosek -
Wicedyrektor ds. EFS B |
Przygotowanie formularza .x1s na pod Administrator Niezwlocznie Potwierdzenie wystaniae- | - Archiwizacja podpisanego wniosku oraz
3 podpisanego wniosku i przestanie wersji merytoryczny w [ maila pliku xls
. elektronicznej formularza poczta elektroniczng | (stanowisko ds.
do AM IK oraz do wiadomosci IZ systemdéw
| informat' cznych) SI N
Przestanie informacji do Uzytkownika I o g .
‘ 4 yeofaniu/czasowym wycofaniu uprawnien dla | AM IK icamocEne e-mail B
ktorego zrealizowano zgloszenie.
. . . Data wskazana na
5. Przyw_réceme uprawnien zgodn!e zdatg p_m?anq automatycznie  przez | Whiosku o czasowe B
na wniosku o czasowe wycofanie uprawniei SL2014 wycofanie
| uprawnief

Wykonanie kopii aktualnych uprawnien
Uzytkownikow I i zapisanie ich na ptycie CD.

i
18.2.3 Procedura archiwizacji kopii bezpieczeitstwa wersji elektronicznej uprawnien

Administrator Wykonanie kopii

merytoryczny w I aktualnych

(stanowisko ds. uprawnien

systemow Uzytkownikéw 1 i

informatycznych) ST zapisanie ich na
plycie CD.

Plyta CD z aktualnymi I
uprawnieniami |
uzytkownikow
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18.2.4 Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika I z przyczyn bezpieczenstwa

wiadomosci AM IZ

‘ Przekazanie informacji do AM IK i do

| Zablokowanie konta i przekazanie informacji
do AM I o blokadzie uprawnien wskazanego
| Uiytkownika

Administrator
merytoryczny w 1
{stanowisko ds.
systemoéw
informatycznych) SI

AMIK

| Niezwlocznie po
uzyskaniu informacji
0 maruszeniu
bezpieczenstwa

| centralnego systemu

| teleinformatycznego

Niezwlocznie

e-mail, pismo, notatka
stuzbowa z rozmowy
telefonicznej

Informacja o:

- koncie uzytkownika, ktore nalezy
natychmiastowo zablokowaé ze wzgledow
bezpieczenistwa,

- przyczynie koniecznosci natychmiastowego
zablokowania przckazana na podstawie e-
mail, pisma, notatki stuzbowej z rozmowy
telefonicznej

18.2.5 Procedura post¢powania w przy)

padku awarii SL2014 zgloszonej przez Uzytkownikéw B*

Przyjecie informacji nt. awarii SL2014.

Administrator
merytoryczny w I
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych) S1

Niezwlocznie

Informacja o zgloszonej
awarii

Weryfikacja zgloszenia

Administrator
merytoryczny w 1
(stanowisko ds.
systeméw
informatycznych) SI

Niezwlocznie

Zarejestrowane zgloszenie

- informacja przygotowana na podstawie e-
mail, pisma, notatki stuzbowej z rozmowy
telefonicznej

- w przypadku potwierdzenia awarii systemu: |

v zarejestrowanie zgloszenia
w SD2014,

v’ przekazanie informacji do
Uzytkownikéw B, zgodnie ze
sposobem komunikacji okreslonym
w umowie o dofinansowanie, nt.;

o awarii SL2014

2 o  sposobu postgpowania w zakresie
czynnosci zwigzanych z realizacja
projektu, wskazujacego na
alternatywny sposdb rozliczenia za
posrednictwem papierowych
wnioskéw o platnosé w oparciu o
WZOTy ZAMieSZeZoNe w
zalgeznikach nr 1§ 2 Wytyeznych
w zakresie warunkow pir i

4 Zgodnie z terminologig zamieszczona w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elekironicznef na lata 2014-2020 uzytkownik B — osoba majgca
dostep do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow.
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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 systemu, zgodnie ze
| sposobem komunikacji ckreslonym w
o | === = o | umowie o dofinansowanie.
Po usunigciu awarii — przekazanie informacji Administrator Niezw i Przek informacja nt.
3 nt. usunigcia awarii do Uzytkownikéw B. merytoryczny w [ usuni¢eia awarli zgodnie ze
. (stanowisko ds. sposobem komunikacji
systeméw okreslonym w umowie o
| informatyczns ch) SI dofinansowanie.
18.2.6 Procedura postepowania w przypadku zgloszenia awarii SL2014 przez Uzytkownikéw 1
Przyjecie informacji nt. awarii SL2014. | Administrator Niezwlocznie Informacja o zgloszone;j - informacja o awarii: e-mail, pismo, notatka
1 merytoryczny w I awarli stuzbowa z rozmowy telefonicznej
. (stanowisko ds.
systemoéw
| | informatyeznychi SI _—
Weryfikacja zgloszenia Administrator Niezwlocznie - w przypadku potwierdzenia awarii systemu
merytoryczny w I Zgloszenie awarii lub e- zarejestrowanie zgloszenia w SD2014 oraz
Y (stanowisko ds. mail z informacjg o braku przekazanie informacji o awarii systemu do
- systemow potwierdzenia awarii Uzytkownikow 1
informatycznych) SI - w przypadku braku potwierdzenia awarii
I przekazanie informacji o poprawnym
- dziataniu SL2014 do osoby zulaszajacei.
Po ieciu awarii — pr ie informacji 0 | Administrator Niezwlocznie | e-mail - przekazanie
3 usunigeiu awarii do Uzytkownikow 1. merytoryczny w I informacii nt. usunigcia
) (stanowisko ds. awarii
systeméw
informatycznych) SI L
18.2.7 Procedura wylg ia dok tow z audytu jakosci danych w SL2014
Sporzadzenie wniosku o wylaczenie Administrator Niezwlocznie Informacja o koniecznosci
1 okreslonych dokumentéw z audytu jakosci merytoryczny w 1 wylaczenia okreslonych
’ danych wraz z uzasadnieniem — na podstawie (stanowisko ds. dokumentéw z audytow - wniosek przygotowany na podstawie e-
informacji od Uzytkownikow 1. systeméw jakosci mail, pisma, notatki stuzbowej
informatycznich) SI
2. | Akceptacja/podpisanie formularza. Dyrektor WUP lub Niezwlocznie Podpisany
Wicedyrektor ds. EFS | wniosek/formularz
3 Przestanie wnosku do AM 1Z. Administrator Niezwtocznie Potwierdzenie wystania
) | merytoryczny w 1 wniosku/formularza
(stanowisko ds.
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systeméw
informatycznych) SI

| W przypadku negatywnej weryfikacji po Administrator Niezwhocznie -
4 stronie AM IZ i odestania formularza merytoryczny w [
‘ dokonanie jego poprawy i przejscie do punktu | (stanowisko ds.
2 procedury. systeméw
informatycznych) ST |
X . . L Informacja otrzymana od A
5. Prziesl::;le do AM 1 informacji o realizacji AMIZ Niezwlocznic AM IZ o realizacji
Wylge — | wylaczen |
18.2.8 Procedura przeprowadzania audytéw jakosci danych w SL2014
Przeprowadzenie audytu jakosci danych przy | Administrator | Co najmniej raz w Wygenerowane raporty : -
uzyciu listy kontrolnej oraz raportéw SRHD? merytoryczny w 1 miesigeu — Zgodnie z
1. (stanowisko ds. harmonogramem
systemow opracowanym i
informatycznychy) SI przekazanym przez
1z
Przekazanie informacji Uzytkownikom I w Administrator Niezwlocznie -
” zakresie wykrytych bledow. merytoryczny w 1 e-mail
- (stanowisko ds.
systemow
informatycznych) 81
Poprawa danych przez Uzytkownikow I lub — Uzytkownik 1 Niezwlocznte Poprawione dane przez -
3 przygotowanie uzasadnienia do wylaczenia z (pracownik wydziatu Uzytkownikéw I
audytu jakosci danych i przekazanie go do AM | PS,PLPE,PP,PK) |
L
'Sporzadzenie informacji na temat wynikow Administrator c0 najmniej raz w Przekazany do AM 1Z -
audytu (w szczegolnosci, danych merytoryczny w [ miesigeu — zgodnie z | raportz wynikéw
niepoprawionych) oraz przekazanie jgj do AM | (stanowisko ds. przeprowadzonego au
4. Iz et harmonogramem
] systeméw N .
: pracowanym i
nfi h) SI
‘ informatycznych) przekazanym przez
1Z
18.2.9 Procedura zglaszania modyfikacji danych w SL2014
| Sporzadzenie wniosku o modyfikacje danych. Adrministrator Niezwlocznie i Whiosek o modyfikacje | - wniosek przygotowany na podstawic e-
1. merytoryczny w 1 danych mail, pisma, notatki sluzbowej
(stanowisko ds. |
systemow

3 Wzorem perspektywy 2007-2013, minimalny zakres listy kontrolnej, propozycje raportéw wykorzystywanych w ramach procedury oraz informacji nt. wynikéw audytu zostanie przygotowany

i przekazany przez IK.
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informatycznych) SI _ | .
| 2, Akceptacja/podpisanie formularza. Dyrektor WUP lub Niezwlocznie Podpisany formularz -
- Wicedyrektor ds. EFS
Przestanie wniosku do realizacji za Administrator Niezwlocznie Potwierdzenie wystania -
3 posrednictwem SD2014. merytoryczny w 1 wriosku
’ (stanowisko ds.
systeméw
| informatycznych) 81 | N
W przypadku negatywnej weryfikacji po Administrator Niezwlocznie -
4 stronie AM 1Z i odestania formularza za merytoryczny w | |
. posrednictwem SD2014 dokonanie jego (stanowisko ds.
poprawy 1 przejécie do punktu 2 procedury. systeméw
\__ ——— informatveznych) SI S
| W przypadku dokonania modyfikacji
| 5. | przekazanie informacji do AM I w danym AMIZ Niezwlacznie -
programie operacyjnym o wprowadzonych
modyfikaciach | B n
W przypadku dokonanych zmian | - .
6. powiadomienie UzytkownikéwI o AM I isewdoeas :
| wprowadzonych mody fikacjach ]\
18.2.10 Procedura zglaszania do AM 1Z/AM IK potrzeby wykonania raportu w SRHD
Pobranie z Bazy Wiedzy szablonu raportu . . Niezwlocznie Wypelniony szablon -
stuzacego do okreslenia: Uzytkownik 1 I raportu
1 zakresu danych raportu, X .
1. 1. wymagan dodatkowych, (np. (pracownik wydzialu
okreslenie filtrow, parametrow, P8, PLPE,PP.PK)
sortowania, praw dostepu itp.).
Wypelnienie szablonu raportu, przez
| Uzytkownika 11 przekazanie do AM 1.
| Rejestracja w SD2014 zgtoszenia Administrator Niezwtocznie Zgloszenie w SD2014 -
2 zawierajgcego wypelniony szablon raportu. merytoryczny w [
. (stanowisko ds. |
‘ systeméw
| informatycznivchi SI |
| Przekazanie zgloszenia do AM IZ. Administrator Niezwlocznie
3 merytoryczny w I
. (stanowisko ds.
systeméw
| informatycznvch) 81
a Po realizacji zgloszenia i ponownym Administrator Niezwlocznie Zweryfikowane zgloszenie
) | przekazaniu zgloszenia na poziom AMI merytoryczany w 1
weryfikacia poprawnosci realizacji zgloszenia. | (stanowisko ds, _

W przypadku pozytywnej weryfikacji
N SRNY i QY
T 2

W przvpadku negatywnej wery ﬁk;rji
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systemow realizagji zgloszenia ponowne przekazanie
informatycznych) SI zgloszenia do realizacji na poziom AM 1Z ze
= SEsseas— e 1 = | wskazaniem niezgodnoscei.
18.2.11 Procedura usuwania danych z SL2014
W przypadku koniecznodci usunigcia danych z i . Niezwlocznie Przygotowana notatka Podpisanie notatki i prze} ie do
SL2014 sporzadza notatke dotyczacg usuwania Uzytkownik I dotyczaca usuwania danych zatwierdzenia do swojego bezposredniego
danych i i przetozonego.
W notatce podaje: (pracownik wydziatu
| e Identyfikator usuwanej pozycji PS, PLPE,PP.PK)
I. o Menu/formatke w ktorej znajduje sie
usuwana pozycja
e  Powdd usuwania pozycji
s Potwi ie, ze pozycja wskazana
do usunigcia w SL2014 zostala
| zarejestrowala przez pracownika
_ wup
Weryfikuje zapisy notatki i przekazuje do Administrator Niezwlocznie
2 zatwierdzenia do Dyrektora WUP lub merytoryezny w 1
: Wicedyrektora ds. EFS. (stanowisko ds.
systemow
1 _ informatycznych) SI
Zatwierdzenie notatki dotyczacej usuwania | Dyrektor WUP lub Niezwh Zatwierd: notatka W przypadku nie zatwierdzenia natatki,
3. danych. Wicedyrektor ds. EFS dalsze punkty niniejszej procedury nie
| majq zastosowania.
| Usunigcie pozycji z SL2014. Administrator Niezwlocznie Adnotacja na zatwierdzonej Administrator Merytoryczny (posiadajgey
4 merytoryczny w I notatce o usunigciu pozycii uprawnienia do usuwania danych) usuwa
: (stanowisko ds. zSL2014 dane i archiwizuje notatke.
systeméw
informatycznych) SI |

18.2.12 Procedura zglaszania bledéw lub dodania/modyfikacji/danych slownikach w SL2014
Sporzgdzenie wniosku o dodanie/modyfikacje | Administrator Niezwloczme Przygotowany wniosek o - wniosek przygotowany na podstawie e-
danych lub poprawe bledu w zakresie danych merytoryczny w I dodanie/modyfikacjg lub mail, pisma, notatka stuzbowa
L | stownikow. (stanowisko ds. poprawe bledow
systemow
informatycznych) SI
2. Akceptacja/podpisanie formularza, Dyrektor WUP lub Niezwocznie Zatwierdzony formularz
Wicedyrektor ds. EFS
|73, | Przestanie wniosku do realizacji za Administrator Niezwlocznie Zgtoszenie w SD2014
| | posrednictwem SD2014. merytoryczny w I
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(stanowisko ds.
systemow
| | | informatycznych)SE | | o -
W przypadku negatywnej weryfikacji po | Administrator Niezwiocznie | Informacja od AMIZ o
stronie AMIZ i odestania formularza za merytoryczny w I negatywnej weryfikacji lub
posrednictwem SD2014 dokonanie jego (stanowisko ds. wprowadzeniu zmian
| poprawy 1 przejicie do punktu 2 procedury. systemow
| | informatycznych) SI

XIX. Ewaluacja Programu

Przedstawione ponizej procesy dotyczgce ewaluacji Programu wynikajg z nastgpujacych dokumentéw:
1. Wytycznych w zakresie ewaluacji polityki spéjnosci na lara 2014-2020 z dnia 22 wrzesnia 2015r.,
2. Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, z dnia 18 czerwca 2015 r., zawartego

pomigdzy Zarzadem Wojewodztwa Podkarpackiego a Wojewodzkim Urzgdem Pracy w Rzeszowie (z pozn. zm.),

3. Plamu ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, zatwierdzonego uchwalg nr 21 / 1V / 2016 KM RPO WP z
dnia 12 Jutego 2016 r. (z pdzn. zm.) oraz jego aktualizacji.

Grupa Sterujgca Ewaluacjs RPO WP 2014-2020

Zgodnie z zapisami ww. Porozumienia IP bgdzie uczestniczy¢ w pracach GSE. Zasady uczestnictwa, jak rowniez zadania oraz organizacja trybu iprac dzialania Grupy

zostang okreslone Regulaminem GSE

19.1 Plan ewaluac_]i RPO WP 2014-2020

[7L.p. I Crxynnoéé

Ternia

- Osubs wykonujgea l
cxynnoié wylonania

Mechanizm kentroluy l

Zalgeznik

Uwagi

Przygotowanie Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020

Wspolpraca z Jednostka Ewaluacyjnag RPO WP
\ 2014-2020 w zakresie przygotowania projektu
. Planu Ewaluacji RPO WP 2014-2020 w
zakresie badan dot. osi priorytetowych EFS

1. Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja pisma
| dot. zmian w PE, potrzeb badawczych oraz

I

W ramach zadania zaklada si¢ konsultacje z

Wydziatami WUP zowanymi we
Osoba na stanowisku W terminach wdrazanie poszezegolnych osi
ds. ewaluacji wyznaczonych przez . . . priorytetowych EFS.
Wydzial PP 1Z RPO Potwierdzenie odbioru

| Kopia korespondencji przechowywana jest w
= = == =" . | aktach sprawy,
Przeglad i aktualizacja Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020

Osoba na stanowisku | Zgodnie z W ramach zadania zakiada si¢ konsultacje z
ds. ewaluacji wyznaczonym przez | Potwierdzenie odbioru Wydziatami WUP zaangazowanymi we
Whydziat PP | 1Z terminem wdrazanie poszczey:dlnych osi
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przekazanie do IZ corocznej aktualizacji | priorytetowych EFS.
PE
W przypadku zgtoszenia potrzeby
przeprowadzenia ewaluacji ad-hoc
przedkiadany jest dodatkowo opis zatozen
Badani Tadmniai S

uwzgle acy

potrzeby jego realizacji oraz oczekiwane
wyniki.

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

Kopia korespondencji przechowywana jest w
) ————— ikl | aktach sprawy.

19.2 Realizacja ewaluacji

Zgodnic z zapisami Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, zawartego pomigdzy
Zarzadem Wojewoddztwa Podkarpackiego a Wojewddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie, [P WUP wspolpracuje z 1Z w zakresie badan ewaluacyjnych, réwniez tych
zZlecanych przez inne instytucje zarzadzajgce programami operacyjnymi, KJE oraz KE. Forma wspélpracy, jak rowniez zakres niezbgdnych danych okreslane sg kazdorazowo
na potrzeby poszczegdinych badan ewaluacyjnych.

o] comk  [Omha| " Rem | sy | e | m

Przygotowanie ewaluacii

Konsultacje przedstawionych przez JE Osoba na ?:zw}ocﬂfdpﬁa | XV, rf".'a,ch zggvanun‘:x zakladg s.'e konsPt;cje z
\ | dokumentéw formulujgeych zatozenia badania (w stanowisku ds. dok) tow do Potwierdzenie otrzymania : v drazanic hsch 0:1“'"."“ h
| szezegdlnosci Szozegdtowego Opisu Przedmiotu | ewaluacji Konsultacii | dokumentéw do konsultacji EFS ep Y prioty 4
Zaméwienia) Wydzial PP 9 3 :
o owtan y | e
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja uwag do stanowisku ds. W terminie wyznaczonym | . . . )
2. . . . . | Potwierdzenie odbioru -
przedstawionych dokumentéw i przekazanie 17 ewaluacji przez1Z Ko . .
3 opia korespondencji przechowywana jest w
Wydziat PP
aktach sprawy.
Realizacja badania ewaluacyjnego
I l_ Konsultacje przedstawionych przez JE QOsoba na Niezwlocznie po | Potwierdzenie otrzymania - | W ramach zadania zaktada si¢ konsultacje z
| * | dokumentow (w szezeudlnosei wstepnepo raportu | stanowisku ds. otreymaniu od JE dokument6w do konsultacii | Wydzialami IP WUP zaangaiowanymi we
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| metodologicznego, wstgpnego raportu “ewaluacji dokumentéw do wdrazanie poszezego6lnych osi priorytetowych
koncoweio)/ udziat w pr jach Wydziat PP konsultacji EFS.
L., N weryfikacja i i uwag do Osoba na | | Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematern
Sporzacas: T . stanowisku ds. W terminie wyznaczonym i . . R czynnosci powtarzalnej nr 2.
2. | przedstawionych dokumentdw i przekazanie IZ ewaluagji przez IZ RPO Potwierdzenie odbioru Kopia korespondencii przechowywana jest w
RPO WP 2
Wydzial PP aktach sprawy.

19.3 Wykorzystanie wynikéw ewaluacji

IP WUP uczestniczy w procesie wykorzystania wynikéw badan ewaluacyjnych, réwniez tych zidentyfikowanych w ramach ewaluacji przeprowadzonych przez instytucje
zarzgdzajace innych programéw operacyjnych, KJE oraz KE.

W wyniku monitorowania wdrazania rekomendacii zatozenia przyjgtej uchwaty Tabeli wdrazania reke
. Tresé rekomendacji”}, co nastepuje decyzja ZWP.

d

ji mogg ulec zmianie (z wyla iem pola ,, Tres¢ wniosku” i

= —_—— — e —t s R e Y ey F R TR T R Ry, I T T
] comwe  [Ohmimial e | edmboow | Zdek | vms
Przyjmowanie i wdrazanie rek dacji
s womtac Tt vmis S| iy | it ormmans R e L
. | rekomendacji badania ewaluacyjnego dot. osi p dokumentu/ pisma zapraszajacego . X A
. . . ewaluacji przez IZ RPO . wdrazanie poszezego6inych osi priorytetowych
priorytetowych EFS —udziat w spotkaniu Wydzial PP na spotkanie EFS
Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja pisma do Osoba na Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
1Z RPO WP ze stanowiskiem IP WUP odnosnie stanowisku ds. W terminie wyznaczon: czynnosci powtarzalnej nr 2.
2. | przedstawionej Tabeli wdrazania rekomendacji ewaluacji ) - Rng Y™ | Potwierdzenie odbioru - Kopia korespondencji przechowywana jest w
badania ewaluacyjnego (ewentualne uwagi do Wydziat PP prz aktach sprawy.
zapis6éw Tabeli) v
W momencie otrzymania z 1Z RPO przyjetej
uchwata ZWP Tabeli wdrazania rekomendacji Niezwlocznie po
badania ewaluacyjnego dot. dzialan wdrazanych | Osoba na otrzymaniu po tes
3 przez WUP, przestanie dokumentu do stanowisku ds. uc:zla] ZWPPn%Ja%eii Potwierdzenie przekazania/ L Kopia korespondencji przechowywana jest w
" | odpowiedniego Wydziatu WUP zaangazowanego | ewaluacji wiraz aia elorenaasii potwierdzenie wystania maila aktach sprawy.
we wdrazanie danej osi priorytetowej EFS, celem | Wydzial PP badani al "neac)
J wdrozenia zawartych w nigj rekomendacji. J 1a ewaluacyJnego

owanie wdrazania rel
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Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja
informacji nt, wdrozenia rekomendac;ji z badan,
dot. osi priorytetowych EFS, w przypadku
ktdrych IP WUP zostat wskazany jako adresat 1
przekazanie do [Z

XX. Archiwizacja

| Niezwlocznie po
zakoiiczeniu wdrazania
rekomendagji, zgodnie z
terminem wynikajgcym z

W ramach udania zaklada sig kunsultacje z
Wydzial ymi we
wdrazanie poszczegélnych osi priorytetowych

Osoba na slﬁnowmku przyjtej uchmlq ZWP Potwierdzenie odbioru / EFS.
ds. ewaluacji Tabeli wdrazama twierdzen; tania maili
Wydzial PP rekomendacji badania potwierdzenie wystania mat Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem
ewaluacyjnego/ Zgodnie z czynnodci powtarzalnej nr 2.
przyjetym przez IZ
terminemn weryfikacji stanu Kopia korespondencji przechowywana jest w
wdrazania rekomendacji aktach sprawy.
| ico i raz w roku)

20.1 Procedura przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego

Osoba wylionnjzca Termin s
Lep. Czynnoié Mechanizm kontr czaik Uw:
, cayomosé wylousnla Rt = _ oA :
Pracownik Dwa lata, liczac od - Teczki aktowe zawierajace dokumentacje
. . Lo wskazany przez pierwszego stycznia roku spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje
1. ;Nazwpimler::::z[::?\;a:g ;‘;g]i?ﬁwq w Kierownika komérki | nastgpujacego po roku si¢ w komoree organizacyjnej do koica roku
zaklyal:llom ‘f organizacyjnej zakonczenia spraw, kalendarzowego, w ktérym sprawe
8 | ktorych akta znajdujg sie | zakoficzono, a takze przez dwa kolejne lata
L__ | wteczee | Spis spraw do teczkifrejestr L kalendarzowe,
Przeglad i uporzs dkowarie dokumemacjl Pracownik | NieMocmie, po | - w plzypﬂdku pom‘lmecna kfgfegos z etapdw
2. o1 e do przel do w_skazan)'/ przez uplywie okr&su' por doku okreslonego
zakladowego, w sposob okreglony w Klercyvmkz_l kqmérk: przechowywania aki, o A ob_oququcej w WUP Instrukcji
obowiazujacej w IP WUP Instrukcji archiwalnej organizacyjnej ktérym mowa w pkt 1 archlw?lnej, powtorzenie od nowa procedury,
! 1 | _ o ktérej mowa w pkt 2.
Spor: ie spisow zd - odbjorczych w Pracownik Niezwlocznie, po - Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢
3. sposob okreslony w obowigzujacej w [P WUP wskazany przez uplywie okresu Snis zd odbi akt osobno dla dokumentacji kategorii ,A” (w 4
Instrukgji archiwalnej. Kierownika komérki = przechowywania akt, o plsk awcz.g p 1or;izy egzemplarzach) i dla dokumentacji kategorii
L a organizacyinej | ktdryim mowa w pkt 1 | ‘Z’E adafn‘wy% oodmi-‘s:anwm:lzez .B” { w 3 egzemplarzach).
Pracownik Wedtug ustalonego praco wnikagprpzekl:.zu jq);epgo - Pracownik komérki organizacyjnej przekazuje
Przekazanie do archiwum zaktadowego, na w_ska.z.any przez terminarza, po uply Wi?? akta i kierownika komérki s . terminie I.ng(.:dnionym N arf:hiwistka.
4 podstawie spisow zdawczo-o dbiorczycl;, Kierownika komérki = okresu przechowywania organizacyjnej przekazujacej Archiwum przyjmuje dokumentaje kompletng
) dokumentacji uporzadkowanej w komérkach organizacyjnej akt, o ktérym mowa w akta i :v stanie upomjdkt:iw:nym Archiwista moze
o . P pkt 1 odméwié przyjecia dokumentacji na zasadach
organizacyjnych kompletnymi rocznikami obowigzuigesj w IP  WUP Instrukeji
1 | . archiwalnej I
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Archiwista [ Niezwlocznie Spis zdawczo odbiorczy akt - Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
przekazanych do archiwum dla dokumentacji kategorii ,,A” i dla
. . zaktadowego podpisany przez dokumentacji kategorii ,,B” otrzymuje
5 Podpllsa_me spiséw zdawczo-odbiorczych przez archiwiste 80 pocpisany p pracownik ;rzekafujqcy,?kla, dwa ’
Archiwiste egzemplarze pozostajg u archiwisty, a czwarty
plarz spisu dla dok i kategorii
,,A" przeznaczony jest dla Archiwum
Panistwowego.
20.2 Procedura udost¢pniania i wypozyczania dokumentacji
1a Caryancié °'°"“'Y"°'é‘”“ 'T“.""“ Mechanizm konmrolny | Zalgcoaik Uwagl
1. | Wypelnienie karty udostepnienia akt w celu Pracownik komérki - Zgodnie ze wzorem Karty udostgpnienia akt,
udostgpnienia dokumentacji w lokalu archiwum | organizacyjnej
zakladowego lub wypozyczenia dokumentacji wnioskujacej o
poza lokal archiwum zaktadowego udostepnienie lub
wypozyczenie
dokumentacji
Kierownik /Zastepca =
ﬁ:—:;gck;i::jmérh Podpis Kierownika /Zastepey
2 Weryfikacja 1 akceptacja karty udostepnienia akt | wnioskujacej o .
udostgpnienie lub
wypozyczenie
R |_dokumentacii |
Zezwolenie na udostepnienie/wypozyczenie kKilerown_lk /Zﬂstepcfi INiezwocanie :
3 dokumentacji ermymka_ ko_mérkl N
) . n . [ zacyjnej ktore
Jesli TAK, podpisanie karty udostepnienia akt r%:lm yjhl.ej )
Jesli NIE, powrot do pkt. 1 poclega archiwum
. | zakladowe
4. ‘Wydanie dokumentacji na podstawie karty Archiwista Niezwlocznie -
| udostepnienia akt 111 [ o -
| Pracownik komoérki Niezwlocznie |-
organizacyjnej
5. | Potwierdzenie odbioru dokumentacji na karcie wnioskujgcej o
udostepnienia akt udostepnienie lub
wypoiyczenie
6 | Zwrot udostqpmone_]/wypozyczonej Pracownik komérkx | Kontrola przez archiwiste stanu | -
dokumentacii | organizacyjnej - s i kompletnosci zwréconych akt
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wnioskujacej 0

udostepnienie lub

wraz z wlasciwa adnotacjg na
Karcie udost¢pnienia akt oraz

wypozyczenie podpis archiwisty
L _ dokumentaci _ — 3
Prayjecie udostgpnionej/wypozyczonej Archiwista Niezwlocznie | - Archiwista na karcie udostepnienia akt nanosi
7o | dokur ji, sprawdzenie kompletnosei i stanu adnotacj¢ o zwrocie akt, dacie zwrotu
zwracanych akt
Pracownik komérki Niezwlocznie -
organizacyjnej
| 8. | Podpisanie zwrotu dokur ji na karcie wnioskujgcej o |
udostepnienia akt udostepnienie lub
wypozyczenie |
dokumentacji
Archiwista Niezwlocznie Protokot sporzadzany jest w 3 egzemplarzach,
z ktérych jeden umieszoza sig w miejscu
| Przygotowanie protokotu stwierdzenia brakw | brakujacej lub uszkodzonej dokumentaci,

9. lub uszkodzen zwracanej dok 1 lub drugi przechowuje si¢ w archiwum a trzeci
stwierdzenia zagubienia udostgpnionej przekazuje sig kierownikowi komérki
dokumentacji. organizacyjnej, ktéra dokumenty wypozyczyla

celem wyjasnienia okolicznodei.

20.3 Informowanie beneficjentéw o okresie przechowywania dokumentéw, o ktérym mowa w art. 140 Rozporzadzenia

ogélnego

IP WUP pisemnie informuje beneficjentow o okresie przechowywania dokumentéw, o ktérym mowa w art. 140 Rozporzadzenia ogolnego.

XXI. Schematy czynno$ci powtarzalnych

Stosowane w WUP. pelniacej rol¢ IP WUP schematy czynno$ci powtarzalnvch:

Schemat nr 1. Procedura przyjmowania i pr: ywania dok tow.
T Termin o
Lp Crynnodé Osoba wykonujgca czymmoéé Mechanizm kontrolny Uwagi
Przyjecie i zarejestrowanie korespondencii w rejestrze przesylek | Kancelaria WUP/ Pracownik | Niezwiocznie i . . . .
wplywa_ jqcych.Korespondgncja doty'cu;ca spraw prowadzonych w | prowadzacy sprawe zz:t ?zj(;:’tar:::;z ip;zrzyl Ikﬂllile\)’vgv*ym\’i:];‘!g’:;l od
b gwo:zgl:.)le_k‘:gglzmy przyjmowana jest do skladu sposobu ich dorgczenia zostalo uregulowane w
BICZNCED. odrgbnych przepisach wewnetrznych.
i Rozdzial zarejestrowanych przesylek do wlasciwych komérek | Kancelaria WUP Niezwtocznie
organizacyjnych lub oséb. Dokumenty, ktére nie podlegaja
dekretacjiprzekazywane sa do wiasciwych wydziatow — przejsé
2, | dopkt.6.
Pozostata karespondencja przekazywana jest do Sekretariatu
| WUP celem dekretacji przez Dyrektora WUP lub Wicedyrektora
| ds. EFS. - | |
3 Rozdzielenie i przekazanie wedhug whasciwosci, Dyrektorowi Sekretariat WUP Niezwlocznie
* | WUP lub Wicedyrektorowi ds. EFS do dekretacii. N
4 Dekretacja korespondencji do zatatwienia przez wlasciwe Dyrektor WUP lub Wicedyrektor ds. | Niezwlocznie
- wydzialy merytoryczne. EFS - N
| Rozdzielenie korespondencji zgodnie z dekretacja Dyrektora Kancelaria WUP Niezwlocznie
5. WUP lub Wicedyrektora ds. EFS - dotyczy wylgcznie spraw
prowadzonych w sposb tradveyiny (papierowy ).
| Odbiér korespondencji z kancelarii - dotyczy wylacznie spraw Kierownik/Z-ca Kierownika Niezwiocznie
6. prowadzonych w sposob tradycyjny (papierowy). ‘Wydzialu lub inna upowazniona |
| osoba
ii 7 | Dekretacja /rozdzielenie korespondencji do wlasciwego Kierownik wlasciwego Wydziatu Niezwlocznie
| | pracownika. — — -
Przyjmowanie dok w Oddziale Za ym WUP
Przyjevie i zargjestrowanie korespondencji w rejestrze przesylek Oddziat Zamiejscowy. Niezwdocznie
8 wplywajgeych — przejsé do pkt. 2-4. Przesytki, ktorych .
* | zalatwienie nie lezy w zakresie OZ dostarczane sq do Kancelarii Qsoba na stanowisku ds.
| [wup administracvjnych | |
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| Rozdzielenie dostarczonych z OZ przesylek do wlasciwych Kancelaria WUP Niezwlocznie
9, komorek organizacyjnych lub oséb — przejié do pkt. 6.
=l
Schemat nr 2. Procedura podpisywania i wysylania dokumentéw.
& Termin
Lp I Cryanobé l Osoba wykonujgea czynnofié ST Mechanizm kontrohy Uwagl
Sporzadzenie projektu pisma/dokumentu i przek ie do Pracownik wskazany przez Niezwlocznie Projekt pisma/dokumentu | -
1 akceptacji kierownika komorki organizacyjnej. kierownika danej kom6rki zaparafowany na kopii
: organizacyjnej pisma /zaakceptowany w
EZD przez pracownika
Weryfikacja i akceptacja pisma/dokumentu Kierownik/ Zastgpca Kierownika Niezwlocznie Pismo/dokument -
Jesli TAK, parafuje si¢ na projekcie dokumentu/akceptuje w EZD komérki organizacyjnej ;?g::f::’a;z;i::ﬁ; -
2. | Jesli NIE, przejsé do pkt 1 EZD przez pracownika,
Kierownika/Zastgpce
Kierownika komorki
! — I L | organizacyine] e . —
Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma/dokumentu Dyrektor WUP lub Wicedyrektor ds. | Niezwlocznie Pismo/dokument W zakresie okreslonym w IW IP WUP
. L . - . EF; i ny w isma/dokumenty moze zatwierdzaé w EZD,
Jesli Tf.ﬂ(, podpisuje lub/i parafuje pisma/dokumenty/zatwierdza s Eiml)l:oddz.l;;siny przez go dpisywat rg\a:nyi ezov:ice dyr:md;?tls. EFS./
wEZD; Dyrektora
Podpisuje podpisem kwalifikowanym dokumenty WUP/Wicedyrektora ds. W zwigzku z koniecznoscig zapewnienia
przeznaczone do wyslania w formie elektronicznej. EFS. rozdzielnodei funkeji:
Jesli NIE, przejsé do pkt 1 Wicedyrektora ds. EFS zatwierdza/
3| podpisuje Wnioski o platnosé.
Dyrektor WUP zatwierdza/ podpisuje
- informacj¢ pokontrolng,
- zalecenia pokontrolne,
- decyzje w sprawie zwrotu dotacji oraz
zwrotu srodkow przeznaczonych na realizacje
Yo fi 4 l z Jziak n
— | $rodkow europejskich.
Przygotowanie pism/dokumentéw do wyslania. Pracownik wskazany przez Zapisy w rejestrze Zgodnie z art, 39' KPA, na podstawie
Rejestracja i pr ie dok W pr onych do kierownika danej komérki korespondencji wyrazonej przez wnioskodawce zgody na
4. | wystania do kancelarii/wystanie dok W/przel i bi organizacyjnej wychodzacej/w dorg ie pism w postgpowaniu za p 3
dokumentu. przypadku wysylki listemn | $rodkow komunikacji elektroniczne) i
B |_ poleconym rowniez wskazanepo przez wnioskodaweg adresu
323
ewidencja w pocztowej elektronicznego, doreczenie pism
ksigzce nad. 31 Whioskodawcy nastgpuje za pomocg $rodkow
komunikacji elektronicznej.
Potwierdzenie
wyslania/przekazania W przypadku braku zgody lub rezygnacji
pisma na kopii ioskodawcy na dore ia pism za pomoca
dokumentu/ odpowiednie | $rodkéw komunikacii elektronicznej,
zapisy w systemie EZD. korespondencja z wnioskodaweg prowadzona
Jjest w formie, o ktérej mowa w art. 39 KPA,
przy czym , dodatkowo dopuszczalne jest
wysylanie do wnioskodawcy skandw pism
podpisanych przez osobe upowazniong (pocztg
e-mail lub innym kanalem komunikacji
elektronicznej).

- Pisma przeznaczone do wysylki w postaci
do} elektroni mogg byé
wysyl ycznie, po ich pody
podpisem elektronicznym lub w inny sposéb
okreslony w odr¢bnych przepisach

| f — | = wewngtrznych.
Wystanie korespondencji zgodnie z dyspozycja. Kancelaria WUP Niezwlocznie Zapisy w rejestrze
korespondencji
wychodzacej-'w
5 przypadku wysyiki listem
) poleconym rowniez

ewidencja w pocztowej

| ksiazce nadawczej.
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