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WPROWADZENIE

.Instrukcja Wykonawcza Instytucji Breedniczcej (WUP) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego ra B014-2020” zawiera opisy
procedur zargdzania i kontroli obowizujagce w Wojewddzkim Urgdzie Pracy w Toruniu
w ramach petnienia funkcji Instytucji Bedniczacej dla Priorytetu 8Doskp do zatrudnienia
dla oséb poszukuggych pracy i os6b biernych zawodowo, w tym diugatevibezrobotnych
oraz oddalonych od rynku pracy, takpoprzez lokalne inicjatywy na rzecz zatrudniemez
wspieranie mobilnéci pracownikoww tym:

» Dziatania 8.1 Podniesienie aktywdod zawodowej o0s6b bezrobotnych poprzez

dziatania powiatowych uegddw pracy

» Dziatania 8.2 Wspieranie aktyw§w zawodowej w regionie
oraz dla Priorytetu 8WPrzystosowanie pracownikéw, przedsorstw i przedsibiorcow
do zmianw tym:

» Poddziatania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe.
IW IP WUP opracowano na podstawie Regionalnegoamg Operacyjnegd/ojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, wytyczngchz aktow prawnych regubgych
wdrazanie regionalnych programow operacyjnych na latedZ2020.
W IW IP WUP zidentyfikowano procesy zach@de podczas wypetniania powierzonych
zada i instrukcje posfpowania w ramach realizacji przedmiotowych proceséw
ze wskazaniem uczestnikbw procesu, Kktorzy zostadiznajomieni z aktualnymi
i obowigzujgcymi przepisami, sposobami realizacji procesownieami realizacji proceséw
oraz jednostkami zaangavanymi w realizagj procesu.



AKTY PRAWNE | DOKUMENTY REGULUJ ACE REALIZACJ E RPO WK-P

Proces wdrazania RPO WK-P jest regulowany w unijnych i krajowy@ktach
prawnych, a take w innych dokumentach, w tym m.in. wytycznych ionach.

1. Akty prawne Unii Europejskiej:

— rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 130B3 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawjag wspolne przepisy dotygz Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FundusSpotecznego,
Funduszu Spojrkai, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Kege i Rybackiego oraz
ustanawiajcego przepisy ogoélne dotyee Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegonduszu Spojniei
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiega arehylajce rozporzdzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dniagzQdnia 2013 r., s. 320-469,

z p&n. zm.), zwaneozporzadzeniem ogolnym

— rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13043 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego FunduSgatecznego i uchylage
rozporzdzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 34dmnia 20 grudnia
2013 r., s. 470-486, z pd. zm.), zwaneozporzadzeniem EFS

— rozporadzenie delegowane Komisji nr 480/2014 z dnia 3 @maRO14 r.
uzupetniagce rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13033
ustanawiajce wspolne przepisy dotygze Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoteczneganduszu Spéjriei,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwojuz&@bw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego ouatanawiajce przepisy
ogolne dotycgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegoppajskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Sp@nbEuropejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z dnia 13 maja 2014s. 5-44 z pfn. zm.),
zwanerozporzadzeniem nr 480/2014

— rozporadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 821/2014 z dnk Iipca 2014 r.
ustanawigjce zasady stosowania rozpgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegotowyobgulowa dotyczcych
transferu wktadow z programow i zadzania nimi, przekazywania sprawo#da
z wdraania instrumentoéw finansowych, charakterystyki tecitnej dziata
informacyjnych, komunikacyjnych i dziatana rzecz widoczrigi w odniesieniu do
operacji oraz systemu rejestracji i przechowywataaych (Dz. Urz. UE L 223
z dnia 29 lipca 2014 r., s. 7-18 zzpdzm);

— rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURAT@IM2018/1046
z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowyapcych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii, zmienigge rozporzdzenia (UE) nr 1296/2013, (UE)
nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/20QL%:) nr 1309/2013, (UE)
nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014zodecyz; nr 541/2014/UE,
a talkze uchylagce rozporzdzenie (UE, Euratom) nr 966/2012 (Dz. Urz. UE L 193
z dnia 30 lipca 2018 r., s.1) zwanme porzadzeniem finansowym



2.

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z daPawrzénia 2014

r. ustanawiajce szczegotowe przepisy wykonawcze do rozgrenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesiedd wzoréw shaacych
do przekazywania Komisji oké®nych informacji oraz szczegodtowe przepisy
dotyczace wymiany informacji midzy beneficjentami a instytucjami
zarzdzapcymi, certyfikupcymi, audytowymi i pérednicacymi (Dz. Urz. UE L
286 z dnia 30 wrzmia 2014 r., s. 1 z @gb. zm.), zwaneozporzadzeniem nr
1011/2014

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 215/2014 z dnian@rca 2014 r.
ustanawiagjce zasady wykonania rozpgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 ustanawigiego wspoélne przepisy dotyre Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FundusSpotecznego,
Funduszu Spojrkai, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Kege i Rybackiego oraz
ustanawiajce przepisy ogolne dotygze Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegonduszu Spojniei

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego akresie metod wsparcia
w odniesieniu do zmian klimatu, oktania celow pérednich i kacowych na
potrzeby ram  wykonania oraz  klasyfikacji  kategoriiinterwencji

w odniesieniu do europejskich funduszy strukturalnyi inwestycyjnych
(Dz. Urz. UE L 69 z dnia 8 marca 2014 r., s. 6584&n. zm.), zwane
rozporzadzeniem nr 215/2014

rozporzdzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dniai@d 2015 r.
uzupetniagce rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13033
przepisami  szczeg6towymi  dotygymi  zglaszania  nieprawidtowoi

w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwojuidtednego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spi@inooraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 293 z dnialtsbopada 2015 ., s. 1-5);

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dniaigcd 2015 r.
okreslajace czstotliwos¢ 1 format zgtaszania nieprawidtod@ w odniesieniu do
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskiggo Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spd@oo oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego na podstawie rozpetzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 (Dz. Urz. UE 293 z dnia 10 listopa@a=r., s. 20-22);

rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 28% z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznyelzwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptyakich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og0lne rozpgazenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L Nr 119 z dnia 4 maja 2016 r., s. 1- 88pneRODO.

Krajowe akty prawne:

Ustawy i ich akty wykonawcze

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realipeagjramow w zakresie polityki
spéjnaci finansowanych w perspektywie finansowej 201420R2z. U. z 2018 r.
poz. 1431 z pin. zm), zwanaistawa wdrozeniowa;



ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pmiich (Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z p@n. zm.), zwanaistawa o finansach publicznych

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatiadia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 zzp0 zm.), zwanaustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamfwigblicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1843 z pin. zm.), zwanastawa Pzp;

ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z p&n. zm.);

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowganosob fizycznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1387 z d zm.);

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarstug (Dz. U. z 2018 r. poz.
2174 z paén. zm.), zwanastawa VAT ;

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danyctbasgch (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781), zwanastawa o ochronie danych osobowych

ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o ppstwaniu w sprawach dotygzych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362 zm&m.);

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gmmst/ania administracyjnego
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z fpd zm.), zwan& PA ;

rozporzdzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. prasvie wzorow
ogtosz@é zamieszczanych w Biuletynie ZamowiBublicznych (Dz. U. poz. 1127);

rozporzdzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. prasvie protokotu
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dzpdk. 1128);

rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia720lw sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stazmegio podstaw przeliczania
wartasci zamowié publicznych (Dz. U. poz. 2477);

rozporzdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 22 grada017 r. w sprawie
kwot wartgci zamowié oraz konkurséw, od ktérych jest uzai@ony obowizek
przekazywania ogtosadJrzedowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2479

rozporzdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia I8arca 2015 r.
w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramachiamgnych programow
operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 488);

rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2014 rspvawie algorytmu
ustalania kwotrodkow Funduszu Pracy na finansowanie aadawojewddztwie
(Dz. U. poz. 1294).

Wytyczne ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego:

Wytyczne w zakresie komitetow monitogaych na lata 2014-2020 obaa&ujace
od 1 marca 2018 r.;

Wytyczne w zakresie szczego6towego opisu osi pradoytych krajowych
i regionalnych programow operacyjnych na lata 22020 dnia obowzujace od
30 stycznia 2015 r.;



Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowem ze srodkéw Funduszu
Pracy w ramach programow operacyjnych wspoéffinaregwh z Europejskiego
Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020 ofxayice od 1 stycznia 2019 r.;

Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata -20P0 obowizujace od 11
maja 2018 r.;

Wytyczne w zakresie wykorzystani@odkdéw pomocy technicznej na lata 2014-
2020 obowazujace od 16 stycznia 2018 r.;

Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekarya danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 obgmijace od 19 grudnia 2017 r.;

Wytyczne w zakresie trybdw wyboru projektéw na 18@4-2020 obowgizujgce
od 7 marca 2018 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstavéata 2014-2020 obow#ujace
od 28 padziernika 2015 r.;

Wytyczne w zakresie warunkdéw certyfikacji oraz matowania prognoz
wnioskow o ptatné& do Komisji Europejskiej w ramach programow opejaggh
na lata 2014-2020 obogaujace od 31 marca 2015 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji przegszie¢ z udziatemsrodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowanidgglzmrcow i pracownikéw
do zmian na lata 2014-2020 obawuijace od 20 sierpnia 2019 r.;

Wytyczne w zakresie kwalifikowaldoi wydatkbw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FunduSpotecznego oraz
Funduszu Spojriai na lata 2014-2020 oboxvujace od 9 wrzénia 2019 r.;

Wytyczne w zakresie monitorowania pgsi rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020 obegxvijace od 9 lipca 2018 r.;

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdmperacyjnych polityki
spojnaci na lata 2014-2020 oboyviujace od 3 listopada 2016 r.;

Wytyczne w zakresie sprawozdawsézio na lata 2014-2020 oboyzujace od
31 marca 2017 r;

Wytyczne w zakresie realizacji zasady rééeicszans i niedyskryminacji, w tym
dostpndaici dla osdb z niepetnosprawdoiami oraz zasady rOwka szans kobiet
i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-20B0wigzujace od
11 kwietnia 2018 r.;

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programowecacyjnych na lata 2014-
2020 obowazujace od 3 padziernika 2019 r.;

Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spofeona lata 2014-2020 oboywujace
od 30 padziernika 2018 r.;

Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskisvanieprawidtowych
wydatkéw oraz zgtaszania nieprawidiosgdow ramach programow operacyjnych
polityki spéjncci na lata 2014-2020 obogwujace od 19 grudnia 2018 r.;

Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertdwramach programow
operacyjnych na lata 2014-2020 obgxauijagce od 12 kwietnia 2018 r.;
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Wytyczne w zakresie realizacji przegsrzi¢g¢ z udzialemsrodkdédw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na2(t4-2020 obowgzujace
od 8 sierpnia 2019 r.

Dokumenty programowe

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa KujawBkonorskiego na lata
2014-2020 przyjty decyz wykonawcza Komisji Europejskiej z dnia 16 grudnia
2014 r. nr CCIl 2014PL16M20P002 oraz uchywat 1/1/14 Zargdu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 8 grudnia 2014 r. (zznpGzm.), zwany
RPO WK-P;

Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalneg@ghPamu Operacyjnego
Wojewoddztwa Kujawsko — Pomorskiego na lata 201402@2zygty uchwah
nr 34/1171/15 Zardu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 siexp
2015 r. (z pan. zm.), zwanysZ0O0P;

Opis Funkcji i Procedur instytucji realizgych Regionalny Program
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego pratyj uchwag nr 26/884/15 Zarglu
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lipca201(z p&n. zm.), zwany
OFiP;

Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Kujawsko-Porskiego zatwierdzony
uchwah nr 230 Rady Ministrow z dnia 12 listopada 2014 w. sprawie

zatwierdzenia Kontraktu Terytorialnego dla Wojewidelz Kujawsko-Pomorskiego
(M.P. poz. 1069 z pd. zm.);

Porozumienie nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie reajizRegionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiegdata 2014-2020 z dnia
15 kwietnia 2015 r. (z . zm.);

Porozumienie nr RR-1V-0.041.39.2015 w sprawie pozeaia Instytucji
Pdsredniczce] przetwarzania danych osobowych w azkiu z realizag
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Wska-Pomorskiego na
lata 2014-2020, zawarte w dniu 26 sierpnia 2015 p&n. zm.);

Kierunkowe zasady dotygee wyboru oraz dokonywania oceny projektow
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojetmad Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 zatwierdzone uchvmat 23/757/15 Zargu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 10 czer@@s5 r.;

Strategia komunikacji Regionalnego Programu Opénagp Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 pgtayjuchwad nr 16/2015 Komitetu
Monitorujgcego Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Wsja-
Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia zda#ernika 2015 r. (z pd. zm.);

System Oceny Projektow w ramach Regionalnego PmugraDperacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego pratyj uchwah nr 26/885/15 Zardu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lipca201(z p&n. zm.), zwany
SOP,

Strategia zwalczania nadt finansowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego ra B014-2020 przyja
uchwah nr 44/1557/15 Zasdu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
28 padziernika 2015 r. (z pd. zm.).
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B

Akty normatywne reguluj ace funkcjonowanie IP WUP:

Statut Wojewodzkiego Uezdlu Pracy w Toruniu zatwierdzony Uchwat
Nr LI/797/14 Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko — Pomaegjo z dnia 23 czerwca
2014 r.;

Regulamin Organizacyjny Wojewoédzkiego dr Pracy w Toruniu zatwierdzony
Uchwah Nr 8/250/18 Zargdu Wojewoddztwa Kujawsko — Pomorskiego z dnia
28 lutego 2018 r. (z @t.zm.);

Uchwata Nr 15/435/15 Zagdu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
15 kwietnia 2015 r. w sprawie uposvaenia Dyrektora Wojewodzkiego Udu
Pracy w Toruniu;

Zarzdzenie Nr 21/2006 Dyrektora Wojewddzkiego &ftu Pracy w Toruniu

z dnia 28 wrzénia 2006 r. w sprawie Instrukcji systemu audytu wewnego

i Podecznika procedur audytu wewinznego opracowanego i Sstosowanego
na Stanowisku ds. Audytu Wewrznego w Wojewoddzkim Ukzlzie Pracy
w Toruniu;

Zarzadzenie Nr 20/2009 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
30 wrzdénia 2009 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznsgstemu obiegu
dokumentow;

Zarzzdzenie Nr 1/2005 Dyrektora Wojewddzkiego kltm Pracy w Toruniu z dnia
7 lutego 2005 r. w sprawie obaygku prowadzenia w Wojewodzkim Udzie
Pracy w Toruniu rejestréow kancelaryjnych (zpozm.);

Zarzadzenie Nr 11/2010 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
30 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w Wojdalkdm Urzdzie Pracy
w Toruniu systemu kontroli zagdczej;

Zarzadzenie Nr 15/2010 Dyrektora Wojewddzkiego &tta Pracy w Toruniu z dnia
29 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad pszida kwalifikacii
zawodowych pracownikéw WUP (z pd. zm.);

Zarzagdzenie Nr 17/2012 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
28 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukgndelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawieanigacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Wojewodzkim @dzie Pracy w Toruniu;

Zarzzdzenie Nr 6/2015 Dyrektora Wojewddzkiego thtm Pracy w Toruniu z dnia
30 kwietnia 2015 r. w sprawie ustalenia zasad nakbwasci, planu kont dla
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Toruniu oraz dokumentacji systemu
przetwarzania danych (z fd zm.);

Zarzagdzenie Nr 12/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
3 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Planu Ogiartnformacji Niejawnych
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 25/2018 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
13 wrzénia 2018 r. w sprawie powotania Zespotu ds. ocerpyka w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020;
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Zarzzdzenie Nr 15/2018 Dyrektora Wojewddzkiego &tta Pracy w Toruniu z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie dokumentacji przetwaadanych osobowych
w Wojewodzkim Urzdzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 37/2018 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
21 listopada 2018 r. w sprawie polityki zaazania ryzykiem w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy w Toruniu (z gd. zm.);

Zarzagdzenie Nr 20/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
25 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Kodelgyki Pracownikow
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie nr 23/2018 Dyrektora Wojewoddzkiego ¢dlz Pracy w Toruniu z dnia
31 sierpnia 2018 r. w sprawie wyznaczenia Inspekt@chrony Danych
w Wojewodzkim Urzdzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 30/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
29 wrzdénia 2015 r. w sprawie okfkenia zasad projektowania, opracowywania,
wdrazania i obiegu aktéw normatywnych;

Zarzagdzenie Nr 34/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
12 pa&dziernika 2015 r. w sprawie oktenia systemu zagistw w komorkach
organizacyjnych Wojewoédzkiego Wdu Pracy w Toruniu dla zapewnienia
ciggtosci dziatalngci Urzedu;

Zarzadzenie Nr 36/2015 Dyrektora Wojewddzkiego &tta Pracy w Toruniu z dnia
26 p&dziernika 2015 r. w sprawie powotania Zespotu dgliay i oceny ryzyka
zawodowego i wdrzenia procedury oceny ryzyka zawodowego w Wojewdaudzki
Urzedzie Pracy w Toruniu (z gd. zm.);

Zarzagdzenie Nr 38/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
3 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia procedumtrkd finansowej
w Wojewodzkim Urzdzie Pracy w Toruniu;

Zarzadzenie Nr 41/2015 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
29 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Politylvalczania Nadiy¢
Finansowych w Wojewodzkim Ugdzie Pracy w Toruniu;

Zarzadzenie Nr 13/2018 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
8 marca 2018 r. w sprawie powotania Zespotu \kanga i Monitorowania
Systemu Zargmlzania BezpiecZstwem Informacji w Wojewddzkim Uezzie
Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 19/2019 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
18 wrzdgnia 2019 r. w sprawie powotania Komisji Oceny Pktjev
Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Toruniu w ramach Dziatania 8.2 Wspiaxani
aktywnaci zawodowej w regionie oraz Poddzialania 8.5.2 dvse
outplacementowe Osi Priorytetowe] 8 Aktywni na RynRracy Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko — Pokiege na lata
2014-2020;

Zarzagdzenie Nr 9/2016 Dyrektora Wojewodzkiego ttta Pracy w Toruniu z dnia
14 wrzénia 2016r. w sprawie instrukcji obiegu i kontrobldimentow finansowo-
ksiegowych w Wojewodzkim Urgdzie Pracy w Toruniu;
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Zarzzdzenie Nr 12/2017 Dyrektora Wojewddzkiego &tta Pracy w Toruniu z dnia
22 maja 2017 r. Procedura szacowania wsartpamowienia niezaimie odzrédta
finansowania oraz udzielania zamoiviea dostawy, ustugigolz roboty budowlane
przy udzialesrodkéw unijnych od kwoty 20 tys. zt netto do progynikajacego
z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 aw® zamowié publicznych przez
Wojewddzki Urzd Pracy w Toruniu (z pd. zm.);

Zarzadzenie Nr 36/2018 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
21 listopada 2018 r. w sprawie zasad i trybu wyzaa@ celow w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy i Toruniu, okéknia miernikbw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osgniecia;

Zarzagdzenie Nr 2/2017 Dyrektora Wojewoddzkiego ke Pracy w Toruniu z dnia
6 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Proceduryielahia zamowig
publicznych przez Wojewoddzki Usd Pracy w Toruniu i obiegu dokumentdéw
przetargowych, dokumentowania pgsiwar | gromadzenia dokumentaciji
w Wojewoddzkim Urzdzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 3/2017 Dyrektora Wojewodzkiego ttta Pracy w Toruniu z dnia
6 marca 2017 r. w sprawie powotania statej komipjizetargowe] do
przeprowadzania pagiowar 0 udzielanie zaméwie publicznych o warti
przekraczajcej prog okrélony w art. 4 pkt 8 ustawy 29 stycznia 2004 r. aviRy
zamOwié publicznych (z pgn. zm);

Zarzagdzenie Nr 10/2017 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
13 kwietnia 2017 r. w sprawie powotania Komisji Wyb Kandydatow na
Ekspertéw w ramach Dziatania 8.2 Wspieranie aktyenpawodowej w regionie
oraz Poddziatania 8.5.2 Wsparcie outplacementoweP@srytetowej 8 Aktywni
na Rynku Pracy Regionalnego Programu Operacyjnegewéddztwa Kujawsko-
Pomorskiego 2014-2020;

Zarzdzenie Nr 7/2017 Dyrektora Wojewddzkiego tltm Pracy w Toruniu z dnia
29 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulamiaiboru kandydatow na
ekspertow oceniagych projekty w ramach Dziatania 8.2 Wspieraniey@akiosci
zawodowej w regionie oraz Poddziatania 8.5.2 Wspacoutplacementowe Osi
Priorytetowej 8 Aktywni na Rynku Pracy Regionalndgmgramu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020 (zrp@m.);

Zarzagdzenie Nr 22/2019 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
26 listopada 2019 r. w sprawie powotania zespoliameowego ds. prowadzenia
postpowar administracyjnych dotygzych zwrotu srodkéw dofinansowania
w ramach projektow wspotfinansowanych z&odkow finansowych UE
w Wojewodzkim Urzdzie Pracy w Toruniu.

OBJASNIENIA SKROTOW | TERMINOLOGIA

Termin/ skrot Objasnienie
AM | Administrator Merytoryczny Instytucji
AM IK Administrator Merytoryczny Instytucji Koordynge;j
AM IZ Administrator Merytoryczny Instytucji Zagdzapcej

14



Ogot dziata, poprzez ktére uzyskuje esiniezalena

ocere funkcjonowania instytuciji, legaldoi,
Audyt gospodarngci, celowaci, rzetelndci; audyt jes
zazwyczaj wykonywany przez atmg komobrk,
podporadkowary bezpdrednio kierownikowi instytucj
(audyt wewntrzny) lub przez podmiotzewrgtrzny
(audyt zewntrzny)
- Podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 usta
Beneficjent wdrozeniowej
BGK Bank Gospodarstwa Krajowego
Centralny system teleinformatyczny, o ktérym mow.
CST rozdziale 16 ustawy wdgeniowej
: Potwierdzenie, o ktéorym mowa w art. 2 pkt 3 ustq
Desygnacja

wdrazeniowej

Dokumenty programowe

Dokumenty przyjte przez 1Z RPO WK-P okétjace
warunki i procedury wdrania RPO WK-P 2014-2020
zakresie powierzonym w porozumieniu, w tym SZO
SOP, Podycznik Beneficjenta, IP WUP

W
OP,

Dysponent Funduszu Pracy

Minister wigciwy do spraw pracy zgodnie z art. 103
2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ky
pracy, realizujcy zadania wynikagce z art. 4 tej ustawy

LISt.

-

Efektywnosé zatrudnieniowa

Kryterium okrélajace minimalny odsetek uczestnikg
ktorzy podejm zatrudnienie w wyniku obgia
wsparciem

W,

Efektywnos¢ zawodowa

Kryterium okrelajace minimalny odsetek uczestnikow
ktorych sytuacja na rynku pracy ulegnie poprawie po
zakaczeniu udziatu w projekcie

Ekspert

Osoba, o ktérej mowa w art. 68a ustawy weriowej

ePUAP

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Pubhiei

Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusz strukturalny, o ktérym mowa w rozpmtzeniu

&7 EFS
Ewaluacia Badanie/ocena, o ktorych mowa w Wytycznych| w
J zakresie ewaluacji polityki spojici na lata 2014-2020
Fundusze strukturalne Fundusze o ktérych mowa wrta 2 pkt 5 ustawy
wdrazeniowej
FP Fundusz Pracy
Generator wnioskow o dofinansowanie dla Regional
GWD Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020
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Grupa docelowa

Osoba, instytucja lub grupa spoteczna bémminio
korzystajca z wdraanej pomocy

IC Instytucja Certyfikujca

IK Instytucja Koordynujca

IK UP Instytucja Koordynujca Umow Partnerstwa
Irregularity Management System - system uruchomig

IMS administrowany przez KomisjEuropejsk, za pomog
ktérego informacje o nieprawidtowciach przekazywan
sa przez pastwa cztonkowskie do KE

I0OD Inspektor Ochrony Danych

IP WUP Instytucja Pérednicapa, ktorej ro¢ petni Wojewodzk
Urzad Pracy w Toruniu

IW IP WUP Instrukcja Wykonawcza IP WUP
Instytucja Zargdzapca Regionalnym Programe

IZ RPO WK-P Operacyjnym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
lata 2014-2020

JST Jednostka samaydu terytorialnego

KE Komisja Europejska

KOF-M Karta oceny formalno-merytorycznej

Komisja Oceny Projektow
(KOP)

Komisja, o ktérej mowa w art. 44 ustawy wéeaiowej

Komitet Monitoruj acy
(KM)

Komitet Monitorugcy Regionalny Program Operacyj
WojewoOdztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2

Kontrola systemowa

Kontrola przeprowadzana w IP WUP przez 1Z R
WK-P w celu uzyskania pewsd,

sposOb, a system zagdzania i kontroli RPO WKR
funkcjonuje prawidtowo, skutecznie i zgodnie z peaw

MFiPR

Ministerstwo Funduszy i Poltyki Regionalnej

MRPIPS

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

Nieprawidtowosé indywidualna

Nieprawidtowa¢ o ktérej mowa w art. 2 pkt 3
rozporadzenia ogblnego

Nieprawidtowos¢ indywidualna
niezawiniona przez
beneficjenta

Nieprawidtowa¢, ktdra wynika bezpwednio z dziatani
lub zaniechania instytucji funkcjoryge] w systemig
wdrazania danego programu operacyjnego lub is
dziatania lub zaniechania organupava

Nieprawidtowosé systemowa

Nieprawidtowd¢é, o ktorej mowa w art. 2 pkt 3
rozporzdzenia ogdlnego

OLAF

Europejski Urad ds. Zwalczania Nady¢ Finansowych

Outplacement

Zaplanowane, kompleksowe dziatania, #uoaj na celu

skuteczg organizag; procesu zwolni@ poprzez
zaprojektowanie i udzielenie pomocy zwalnian
pracownikom w odnalezieniu ¢siw nowej sytuacj
zyciowej, w tym przede wszystkim prowade do
utrzymania lub podgia i utrzymania zatrudnienia,
takze wsparcie os6b odchagzch z rolnictwa.

Partner

Podmiot w rozumieniu art. 33 uskL projektu ustaw)
wdrazeniowej

ze wszystkie
powierzone funkcje g realizowane w odpowiedhi

ny

na

ny
020
PO

6

jS2)

%

8
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Portal Funduszy Europejskich:

el www.funduszeeuropejskie.gov.pl
PO RYBY g(r)c;%ram Operacyjny "Rybactwo i Morze" na lata 2014
, Przedswziccie, o ktorym mowa w ar pkt 18 ustawy
Projekt L .
wdrazeniowej
Pisemne wygpienie podmiotu wnioskggego d
dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-PB o
Protest ponowne sprawdzenie zgodwd ztozonego wnioskuz
kryteriami, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustg
wdrozeniowej, a take procedurami regulggymi proces
oceny wnioskéw
PROW Program Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014 - 2020
PT Pomoc techniczna
PUP Powiatowy urzd pracy
Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego
PK RPO WK-P Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020
na dany rok obrachunkowy
Plan Kontroli Projektéw IP WUP w ramach RPO WK-P
FSEUEE na dany rok obrachunkowy
PUODO Prezes Urgdu Ochrony Danych Osobowych
Roczny Plan DzialaPomocy Technicznej dla Dziatania
RPD 12.2
SIWZ Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia
SL2014 Aplikacja gtbwna CST
SRHD Aplikacja raportujca CST
: Strona internetowa WUP o] adresie:
strona internetowa IP WUP wuptorun.praca.gov.pl.
strona internetowa Programu Strona _internetowa 0 adresie: www.rpo.kujawsko-
pomorskie.pl
Transza quta qkrelqna we wniosku o ptat$é przeznaczona na
realizacg projektu
. . Osoba fizyczna lub podmiot bezpednio korzystajcy z
Uczestnik projektu interwencji EFS
UE Unia Europejska
Umowa o dofinansowanie Umowa, o ktorej mowa w art. 2 pkt 26 ustg
projektu wdrozeniowej
UP Umowa Partnerstwa
uw Kujawsko-Pomorski Ured Wojewddzki
Osoba majca dosgp do SL2014 lub SL2014 wraz
Uzytkownik | SRHD, wyznaczona  przez vsitawa_ ins_tytucj; do_
wykonywania w jej imieniu czynrigi zwigzanych 2z
realizacy programu operacyjnego
Osoba majca dosip do SL2014, wyznaczona prz
Usytkownik B beneficjenta do V\_/yko_nyvv_ania w jggo ,imieniu czyfuio
zwigzanych z realizagjprojektu/projektow
WLWK Wspolna Lista Wskanikow Kluczowych
Dokument, w ktorym zawarty jest opis projektu Jub
przedstawione w innej formie informacje na temat
Whniosek o dofinansowanie projektu, na podstawie ktérych dokonujec sbceny
(WND) spetnienia przez ten projekt kryteriow wyboru pkogev.
Za integraln cze$¢ wniosku o dofinansowanie uznaje si

wszystkie jego zakzniki
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Whniosek o ptatngié

Dokument sktadany przez beneficjentow zgodni
harmonogramem  platéci w  SL2014, celen
wnioskowania o s$rodki, rozliczenia  wydatkow

wypetnienia obowizkédw sprawozdawczych w ramach

projektow

Wspdlna Organizacja Rynku Owocéw i Warzyw U

ORI Europejskiej w okresie 2014-2020

Wieloletni Plan Dziala Pomocy Technicznej d
WPD . :

Dziatania 12.1

Wspétfinansowanie krajowe z
budzetu panstwa

Srodki, o ktérych mowa w art. 2 pkt 30 ustal
wdrazeniowej

Wspoifinansowanie UE

Wspdtfinansowanie, o ktorym mowa w art. 2 pkt
ustawy wdraeniowej

WUP

Wojewoddzki Urad Pracy w Toruniu

Wydatek kwalifikowalny

Wydatek lub koszt poniesiony w zwku z realizagj

nii

a

31

projektu w ramach RPO WK-P, ktory spetnia kryteria

refundacji, rozliczenia (w przypadku
zaliczkowego), zgodne z rozpadzeniem ogolnym
rozporadzeniem EFS, z ustaw wdroazeniowg i
przepisami rozpogtizen wydanych do tej ustawy or
zgodne z SZOOP, wytycznymi i umew O
dofinansowanie projektu

Wytyczne

Instrument prawny, o ktérym mowa w art. 2 pkt
ustawy wdraeniowej

Zamowienie

Umowa odptatna, zawarta zgodnie
wynikajagcymi z ustawy Pzp albo umowy
dofinansowanie projektu, poatizy zamawiajcym a
wykonaw@a, ktérej przedmiotemasustugi, dostawy lu
roboty budowlan@rzewidziane w Projekcie

Zarzad WK-P

Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

systemu

32

z warunkami
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1. ORGANIZACJA IP WUP

1.1 Schemat organizacyjny

WUP w Toruniu jest jednosik organizacyjs Samorzdu Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego, powotan Uchwah Nr 435/2000 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 12 czerwca 2000 r.
W strukturze WUP powotane zostaty ngmtjgce komorki organizacyjne zaarngavane

we wdraanie EFS i realizagjzada powierzonych IP WUP w ramach RPO WK-P:
- Wydziat Wdraania RPO, podlegagy Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy z trzema
jednostkami zaangawanymi we wdraanie RPO:

» Zespotem ds. Wdvania i Monitorowania,

e Oddziatem ds. Projektow Konkursowych,

e Zespotem ds. Projektow Pozakonkursowych,
— Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnyclidl@gagcy Gtownemu Ksigowemu;
— Wydziat ds. Kontroli, podlegagy Wicedyrektorowi ds. Poradnictwa Zawodowego
I Pasrednictwa Pracy,
- Wyadziat Rynku Pracy, podlegaly Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.
Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego ©drm Pracy w Toruniu okéa zasady
wewretrznej organizacji, struktgr zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchogizh
w jego sklad. Struktura, podziat zadai kompetencji poszczegoélnych komorek
organizacyjnych WUP, wynikajz hierarchicznej struktury Ugdu. Kontrola wykonywanych
zada, co do zasady odbywagsww ramach pionowej struktury zadzania — Dyrektor,
Wicedyrektor, Kierownik Wydziatu, Pracownik, jedri@kw przypadku wybranych procedur
nie jest wymagana akceptacja Kierownika WydziatazokWicedyrektora. W niektorych
procesach zatwierdzenie odbywasa poziomie Kierownika Wydziatu.
W przypadku nieobecsoi os6b wyznaczonych do wykonania czyftiookrelonych
w IW IP WUP, czynnéci tych dokonug osoby je formalnie zagiujace ydz wiasciwe osoby
wyzsze w hierarchii sttbowe.

Zgodnie z 819 Regulaminu organizacyjnego WUP w mruDyrektor WUP mee
upowani¢ Wicedyrektorow WUP do zalatwiania w jego imieniprav i podpisywania
dokumentow. W zwizku z powyszym w poszczegollnych procesach IW [P WUP
w przypadku udzielenia odpowiedniego upéniania - Dyrektora WUP nm@ zasipic
Wicedyrektor wiaciwego pionu.

WUP realizuje zadania IP w ramach RPO WK-P na podst

— Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie redjz Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko — Pomorskiegtatea2014-2020 z dnia 15 kwietnia
2015 r.( z p@n. zm.)

Zasady wewetrznej organizacji, struktgr i zakres dziatania poszczegoélnych komorek
organizacyjnych WUP okéa Regulamin Organizacyjny WojewoOdzkiego ddiz Pracy

w Toruniu, ktéry zostat przyty Uchwah Nr 8/250/18 Zargdu Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 28 lutego 2018 r. ( zpam.)
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Komorki  pdrednio  zaangawane
wdrazanie Dziata w ramach RPO

— RP ] Wydziat Rynku Pracy
N RWP Wydziat Wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego (RPO)
RWP.I Zespo6t ds. Wdrznia
i Monitorowania
Oddziat ds. Projektow
RWP .lI Konkursowych
RWP.III Zespot ds. Projektow
Pozakonkursowych
RWER Wydziat Wdrazania Programu
Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj (PO WER)
RWER.I Zespo6t ds. Wdeania i
Monitorowania
RWER.II Oddziat ds. Projektow
Konkursowych
RWERL.III Zespot ds. Projektow
Pozakonkursowych
RFG Wydziat ds. Fupduszu
- Gwarantowanych Swia,dcza’l
Pracowniczych (FGSP)
RFGW Oddziat ds. Wyptatpwiadcze i
Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej
RFGZ Oddziat ds. Dochodzenia Zwrotu
Naleznosci

Komorki bezpérednio zaangsmwane we
wdrazanie Dziata w ramach RPO

we

GK GLOWNY KSI EGOWY
Wvdziat Obstuai Budzetu i Fundusz\
‘ GB Oddziat Finanséw i Kggowdasci
GO Zespot ds. Obstugi Finansowej
Funduszy Uniinvc PC Centrum Informacji i Planowania Kariery
- — - Zawodowej (CliPKZ)
GF Oddziat ds. Obstugi Finansowej
Funduszu Gwarantowanych — - -
Swiadczex Pracowniczyc PCB Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej- Oddziat w Bydgoszczy
—— DR Zespot Radcow Prawnych
PCWL Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej- Oddziat we Wioctawku
DK Zespot ds. Kadr
PP Wydziat Posrednictwa Pracy
e DA Wydziat Badan i Analiz
PPP Oddziat ds. P@rednictwa Pracy
DBH Stanowisko ds. Bezpiecestwa i -
H|g|eny Pracy PPE ZeSpOi EURES
PZ Wyadziat ds. Koordynacji Systemow
— Dz Zespot ds. Zaméwi@é Publicznych Zabezpieczenia Spotecznego
Pl Wydziat ds. Infi tyki
DP Petnomocnik ds. Ochrony ydziat ds. Informatyki
—_— Informacji Niejawnych
PO Wydziat Organizacji i Administracji
- DB Inspektor Ochrony Danych (I0D)
POB Zespot ds. Obstugi w Bydgoszczy
DKW Stanowisko ds. Kontroli
L Wewnetrznej PKO Wydziat ds. Kontroli
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Schemat
organizacyjny

Wydziatu
Wdrazania
RPO
Wydziat Wdra zania RPO
Kierownik Wydziatlu Wdraania RPO
Zespot ds. Wdraania Oddziat ds. Projektow Zespot ds. Projektow
i Monitorowania Konkursowych Pozakonkursowych
Kierownik Oddziatu
Stanowiska ds. Wdtania i Stanowisko ds. Stanowiska Stanowisko ds. Stanowiska
Monitorowania Wdrazania i ds. Wdrazania i ds.
Monitorowania Projektow Monitorowania Projektow

Dziatania/Poddziatania

Dziatania/Poddziatania
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Schemat
organizacyjny

Wydziatu Obstugi
Budzetu i Funduszy

Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
Gtowny Ksiegowy

Zespot ds. Obstugi
Finansowej Funduszy
Unijnych

Pracownik Zespotu ds.

Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych

Oddziat ds. Obstugi Finansowej
Funduszu GwarantowanychSwiadczen
Pracowniczych

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi
Finansowej Funduszu Gwarantowanych
Swiadczeé Pracowniczych

Oddziat Finanséw
i
Ksiegowasci

Kierownik Oddziatu Finanséw i
Ksiegowasci
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Schemat
organizacyjny
Wydziatu ds.

Kontroli

Wydziat ds. Kontroli
Kierownik Wydziatu ds. Kontroli

Pracownik Wydziatu ds. Kontroli
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Schemat
organizacyjny
Wydziatu Rynku
Pracy

Wydziat Rynku Pracy
Kierownik Wydziatu Rynku Pracy

Pracownik Wydziatu Rynku Pracy
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1.2. Rola IP WUP

Wojewodzki Urad Pracy w Toruniu petni funkgj Instytucji Pdredniczcej (IP WUP)
w ramach Osi priorytetowe] 8. Aktywni na rynku pyacel tematyczny 8Promowanie
trwatego i wysokiej jaksi zatrudnienia oraz wsparcie mobilfw pracownikoww ramach
nastpujacych priorytetow:

1. 8 i Doskp do zatrudnienia dla oséb poszujaych pracy i 0s6b biernych zawodowo,
w tym dtugotrwale bezrobotnych oraz oddalonych yotku pracy, take poprzez lokalne
inicjatywy na rzecz zatrudnienia oraz wspieran@bitnasci pracownikéww tym:

> Dziatania 8.1 Podniesienie aktyw#wdo zawodowej osdb bezrobotnych poprzez dziatania
powiatowych urgdow pracy

» Dziatania 8.2 Wspieranie aktyw§w zawodowej w regionie
« Poddziatania 8.2.1 Wsparcie na rzecz podniesieomdomu aktywnéci zawodowej
0sOb pozostafych bez zatrudnienia
* Poddziatania 8.2.2 Wsparcie osob pracy¢h znajdujcych sg¢ w niekorzystnej
sytuacji na rynku pracy

2. 8vPrzystosowanie pracownikow, przedsorstw i przedsibiorcow do zmianw tym:
>  Poddziatania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe.

Szczegotowe informacje dot. ww. DzialRoddziata (w tym: cel szczegdtowy, typy
projektow, typ beneficjenta/tryb wyboru projektomgwarte § w Szczegotowym Opisie Osi
Priorytetowych Regionalnego Programu OperacyjnegoojeWodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020.

Efektem realizowanych dziatabedzie podniesienie zdoldo do zatrudnienia wspieranych
0s6b, a jednym z wyznacznikow tegedbie tzw. efektywn& zatrudnieniowaokreslajgca
minimalny odsetek uczestnikow, ktorzy podejaatrudnienie w wyniku obgia wsparciem.
Efektem lgdzie réwnieg odsetek osob, ktorych sytuacja na rynku pracyniéegoprawie po
zakaczeniu udziatu w projekcie tzw. efektywddazawodowa.

IP WUP realizuje réwnie zadania w ramach Osi Priorytetowej 12 Pomoc texmai

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Wska-Pomorskiego jako
beneficjent pomocy technicznej w ramach, ktorejavsig uzyskaj dziatania, ktore pozwel

zapewné wiasciwy poziom zatrudnienia wykwalifikowanych pracokow, a take

odpowiednie dla nich warunki pracy.

Zadania w ramach PT realizowang \8 oparciu o obowzujace w tym zakresie przepisy
prawa krajowego i wspolnotowego oraz wytyczne i wgvene przepisy funkcjongge w IP
WUP.

Na podstawiePorozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie reajiz&egionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko — Poknege na lata 2014-202@ dnia
15 kwietnia 2015 r. (z @.zm). 1Z RPO WK-P powierzyta IP WUP do realizazgidania
w ramach ww. dziakd poddziata oraz PT dotycge

1) dziatania w zakresie naboru projektéw do dofsmwania, w szczegolsai:
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a) udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich oinfacji pozwalajcych
na wiaciwe przygotowanie projektow;

b) opracowanie projektu kryteriow wyboru projektéwoikt podlega akceptacji 1IZ RPO
WK-P, a nasfpnie zatwierdzeniu przez KM;

c) opracowanie regulaminbw konkurséw oraz informacji raborze w trybie
pozakonkursowym;

d) ogtaszanie konkursow zgodnie z harmonogramem  nabor@vnioskow
o dofinansowanie projektow w trybie konkursowymaoagtaszanie naboru projektow
w trybie pozakonkursowym;

2) dziatania w zakresie wyboru projektow, w tym:

a) dokonywanie wyboru projektéw w oparciu o kryteriatwierdzone przez Komitet
Monitorujagcy oraz zapewnieniaze wybor projektow do dofinansowaniaedzie
nastpowat zgodnie z wymogami oldlenymi w art. 125 ust. 3 rozpgdzenia
0ogl6lnego oraz w rozdziale 13 ustawy wdrniowej, w zakresie, ktéry wskazuje
SZOOP, a take zgodnie 2z warunkami oldenymi w dokumentacji
konkursowej/pozakonkursowej oraz zgodnie z SOP iydanymi;

b) wykonywanie obowjzkéw dotycacych procedury odwotawczej zgodnie z SOP;

3) zawieranie z wnioskodawcami, ktérych projektystaty wybrane do dofinansowania,
umow o dofinansowanie projektu, zgodnie ze wzoratwierdzonym przez 1Z RPO WK-
P oraz ich aneksowanie lub roawywanie, w przypadku wysgpienia do tego przestanek
okreslonych w tych umowach;
4) rozliczanie finansowe projektéw, w szczeggétigoprzez:
a) weryfikacg i zatwierdzanie wnioskow o ptatéy harmonogramow ptatdoi, danych
uczestnikdw projektow realizowanych przez benefittyer, bazy personelu projektu
oraz innych dokumentéw i informacji wymaganych oénéficjentow, w celu

rozliczenia projektu w terminach i na zasadach @&&mych w umowie
o dofinansowanie projektu oraz wskazanych przeRRO WK-P w dokumentach
programowych;

b) wystawianie na rzecz beneficjentéw zlegtatncci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1
ustawy o finansach publicznych oraz dokonywania tatydotacji celowej na rzecz
beneficjentow w ogci odpowiadajcej wktadowi krajowemu zérodkow budetu
panstwal;

c) zobowpzanie beneficjenta do prowadzenia wydmionej ewidencji ksigowej
dotyczcej projektéw, dla kosztow kwalifikowalnych na ptalsie faktycznie
poniesionych wydatkow;

d) odzyskiwanie kwot podlegggych zwrotowi, w tym:

— odzyskiwanie kwot dofinansowania na zasadachstmgch w ustawie o finansach
publicznych i w umowie o dofinansowanie projektu,

— nakladanie korekt finansowych na zasadachsbdngch w ustawie wdrgeniowej,
w ustawie o finansach publicznych i w umowie o dafisowanie projektu,

- wydawanie decyzjio zwrociesrodkdw przeznaczonych na realizagriorytetow
oraz decyzji o sptacie odsetek, o ktérych mowa odednio w art. 207 ust. 9
I art. 189 ust. 3b ustawy o finansach publicznyctagtrzeeniem art. 189 ust. 3f

! Nie dotyczy beneficjentowddlacych pastwowymi jednostkami bugtowymi, agencja wykonawgzraz beneficjentéw
bedacych powiatowymi urgdami pracy realizacymi projekty pozakonkursowe finansowaneimalkow Funduszu Pracy.
2 Organem | instancji wkgiwym do wydawania decyzji jest Dyrektor Wojewodad Urzdu Pracy w Toruniu.
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tejze ustawy, a tatle do przekazywania do Instytucji Zatzagcej RPO WK-P
zestawienia dotyerego ww. decyzji wydanych w danym migsi,
— prowadzenie pogpowan egzekucyjnych zwizanych z odzyskiwaniem kwot
podlegagcych zwrotowi;
— informowanie o braku midiwosci odzyskanigrodkow;
5) przeprowadzanie kontroli realizacji projektowiymn:
a) przeprowadzanie kontroli, w szczegd&ioio
— kontroli wydatkéw, obejmucych weryfikaci kazdego skladanego przez
beneficjenta wniosku o ptatg
— kontroli planowych okrdonych w Planie Kontroli,
— kontroli dor&nych,
— wizyt monitoringowych,
— kontroli na zakaczenie realizacji projektu,
— kontroli trwataci projektu,
b) sporzadzanie wktadu do Planu Kontroli i przekazania ga#loeptacji IZ RPO WK-P;
c) przekazywania w terminie okilenym przez 1Z RPO WK-P wkiadu do Rocznego
sprawozdania z kontroli Instytucji Audytowej i dooénego podsumowania
sprawozda z audytu i kontroli;
d) monitorowanie wdrgenia zalece pokontrolnych z kontroli i audytow Programu
w zakresie obejmacym zadania powierzone Porozumieniem;
6) monitorowanie projektdw w okresie ich realizamjaz w okresie trwakei;
7) ochrorg danych osobowych powierzonych przez Instytuéprzadzapca RPO WK-P
zgodnie z § 16 Porozumienia.

IP WUP zobowdzuje s¢ do wypetniania obowizkdw ugtych w Porozumieniu, w tym do:
1) stworzenia struktury organizacyjnej zapewsoaj rozdziat funkcji, przejrzyste okdlenie
obowigzkow i poziomoéw zargdzania oraz prawidtogvwrealizacg powierzonych zada
2) spetnienia wszystkich warunkéw niezimych do otrzymania i utrzymania desygnacji,
z zastrzgeniem 8§ 6 Porozumienia,
3) realizowania powierzonych zatlagodnie z postanowieniami Porozumienia, w tym do:
a) sporazdzania prognoz i harmonograméw wydatkbw w ramaclorj@etow oraz
niezkezdnych materiatéw planistycznych, wskazanych przeRPO WK-P,
b) prowadzenia wyodbnionej ewidencji ksigowej w ramach Priorytetow, zgodnie
z obowjzujgcymi przepisami, umdiwiajacej identyfikacg projektéw oraz
poszczegolnych operacji bankowych,
c) opracowania i wdrenia procedur w zakresie bezpiet#teva dokumentacii
finansowo-ksjgowej,
d) weryfikacji i paswiadczania wydatkow, w tym przygotowywania deklgiragydatkdw
i przekazywania ich do 1Z RPO WK-P oraz przekazy\add RPO WK-P wszystkich
niezlednych informacji o weryfikacjach prowadzonych w zzku z rozliczaniem
wydatkow, w szczegOolroi na potrzeby certyfikacji,
e) niezwtocznego przekazywania informacji o ujawnidmymieprawidtowgciach
w realizacji projektéw lub w ramach Priorytetow bra podgtych srodkach
naprawczych, zgodnie z przfjym systemem raportowania o nieprawididaiach
w ramach Programu oraz prowadzenia rejestrow nigglawosci w ramach
Priorytetow,
f) wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnycnodkéw zwalczania nadyc
finansowych na zasadach okoaych przez 1IZ RPO WK-P w ramach Programu,
g) przekazania dokumentow niedmych do sporgzenia, przez 1Z RPO WK-P,
rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w E3¥ rozporzdzenia ogdlnego

28



oraz deklaracji zaggiczej i rocznego podsumowania, o0 ktorych mowa w5&tust. 5
lit. a i b rozporzdzenia finansowego, z uwzghnieniem § 8 Porozumienia,

h) zgltaszania podmiotow podlegaych wykluczeniu, do rejestru podmiotow
wykluczonych na zasadach o8lanych w art. 207 ust. 4 i 7 ustawy o finansach
publicznych oraz do niezwtocznego informowania 12P0R WK-P o dokonanym
zgtoszeniu;

4) wypetniania obowizkdéw sprawozdawczych okdlenych w § 10 Porozumienia;

5) monitorowania pogpdéw w realizacji Priorytetow, zgodnie z postanoviaem § 10
Porozumienia i Wytycznymi;

6) oshgania celéw pgrednich i kacowych, okrélonych w Programie w formie
wskaznikéw produktu i1 wskanikow finansowych oraz celéw koowych okrélonych
dla wskanikow rezultatu, z zastrzeniem § 10 Porozumienia i zgodnie z Wytycznymi;

7) poddawania si kontrolom i audytom na zasadach wskazanych w afbzumienia
I w Wytycznych;

8) podejmowania wspotpracy z jednostkwaluacyjg 1IZ RPO WK-P, w tym umdiwiania
jej lub innym podmiotom zewitrznym dziatagcym na jej zlecenie, wykonywania z&da
ewaluacyjnych w siedzibie IP WUP;

9) prowadzenia dziatainformacyjnych zgodnie z zapisami 8 13 Porozunaigaie take
poprzez:

a) monitorowanie i kontrolowanie wypetniania oba@ukéw informacyjnych przez
beneficjentéw,

b) powotanie komadrki odpowiedzialnej za dziatania mfacyjne okrélone w Strategii
Komunikacji Programt)

10) realizacji zada okreslonych Porozumieniem, finansowanych z pomocy texdn®] oraz
ich rozliczania zgodnie z § 9 Porozumienia;

11) archiwizacji dokumentacji zwkanej z realizagj Priorytetow zgodnie z § 14
Porozumienia,;

12) stosowania, w ramach powierzonych zZgdsysteméw informatycznych, o ktérych mowa
w § 15 Porozumienia;

13) do opracowania, w terminie wskazanym przez 1Z RPR-RY instrukcji wykonawczej,
opisupcej tryb i zasady realizacji zagi@aowierzonych w drodze PorozumiehiRierwsza
wersja i kada aktualizacja ww. instrukcji podlega zatwierdzepizez 1Z RPO WK-P;

14)opracowania, w terminie i zakresie wskazanym piastytucg Zarzdzagca RPO WK-P

oraz bieace] aktualizacji wktadu do Opisu Funkcji i Procedustytucji realizugcych
Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa KujawBkwnorskiego na lata 2014-2020,
przyjetego uchwa nr 26/884/15 Zawdu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
1 lipca 2015 r. (z p. zm.).

Podziat zadax zwigzanych z wdraaniem RPO WK-P pomigdzy poszczegdlne komorki
organizacyjne WUP

Zadania WUP jako IP WUP w ramach dla PriorytetuD8iskp do zatrudnienia dla os6b
poszukujcych pracy i osOb biernych zawodowo, w tym diugaiewbezrobotnych oraz
oddalonych od rynku pracy, tak poprzez lokalne inicjatywy na rzecz zatrudniemiaz

3 Funkcg takiej komdrki mog petnic wskazane osoby w zespole, ktdry odpowiada réwvméezadania inne hidziatania
informacyjne.

4 Z uwzgkdnieniem zakresu wskazanego w agéahiku nr Il do rozporgdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr
1011/2014.
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wspieranie mobilnéci pracownikow (Dziatanie 8.1 oraz Dzialanie 8.2) oraz 8v
Przystosowanie pracownikow, przedisorstw i przedsibiorcow do zmian(Poddziatanie

8.5.2) w ramachRegionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Wwska -

Pomorskiego na lata 2014-202@ostaty rozdzielone raidzy komorki organizacyjne

bezpdrednio zaangawane we wdrzanie Programu w nagiujacy sposob:

W ramach Wydziatu Wdeania RPO funkcjonygj3 komorki organizacyjne:
— Zespot ds. Wdrzaania i Monitorowania,
— Oddziat ds. Projektéw Konkursowych kierowany bezpdnio przez Kierownika
Oddziatu,
— Zespot ds. Projektéw Pozakonkursowych.

Pracami Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.
Do zada poszczegolnych stanowisk pracy rnglev szczegolngci:

Stanowisko ds. Wdraania i Monitorowania (Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania):

— udziat w pracach nad dokumentami programowymi, wamymi, podecznikami
bedacymi podstaw do absorpcji EFS w ramach RPO WK-P,

— wspolpraca z IZ w zakresie realizacji powierzonygedd,

— opracowywanie projektow kryteriow wyboru projektow,

— monitorowanie realizacji RPO, w tym:

a) wspoétudziat w okréleniu zapotrzebowania nérodki finansowe, opracowanie
sprawozda i informacji z realizacji powierzonych zadadla Instytucji
Zarzadzapcej, na potrzeby instytucji zewimznych oraz wiasne,

b) udziat w opracowaniu planéw finansowych i ich zmian

C) przygotowanie prognoz i informacji nt. stopnia wykgstaniasrodkow,

— powotywanie KOP,

— koordynacja opracowywania i aktualizacji wesanych procedur wdéania RPO
WK-P (w tym przygotowanie procedur w zakresie zadealizowanych przez
Wydzial),

- przygotowanie deklaracji wydatkow IP WUP do IZ RP@K-P w ramach
Dziatania/Poddziatania,

— administracja merytoryczna oraz identyfikacja i zgdranie uprawnieniami
uzytkownikow systemow informatycznych w ramach RPO ARK

- wspolpraca przy realizacji zatlazwigzanych z PT RPO WK-P oraz prowadzeniu
dziatar informacyjnych RPO WK-P,

— wspotpraca z jednosilewaluacyjg 1IZ RPO WK-P,

— ocena wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramaele gKOP,

— wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. wglmaia i monitorowania
zleconych przez Kierownika Wydziatu.

W Zespole oraz Oddziale funkcjogupastpujace stanowiska, ktorea sodpowiedzialne za
wdrazanie poszczegoélnych Dzigid#Poddziata:
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Stanowisko ds. Wdraania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania (Zespoét ds.
Projektow Pozakonkursowych):

planowanie, organizowanie i monitorowanie prac 2&sp ds. Projektow
Pozakonkursowych w Wydziale Wdeamnia RPO,

przygotowanie i prowadzenie naborow wnioskow w remdziatania 8.1 RPO
WK-P,

przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu pmtencjalnych beneficjentéw
I ich rejestracja,

obstuga procesu oceny wnioskbw o dofinansowanie jekiw w trybie
pozakonkursowym,

przygotowywanie umow o dofinansowanie projektu iowadzenie w ramach
Dziatania 8.1 RPO WK-P rejestru umow,

monitorowanie realizacji projektow w tym: biga wspéipraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gitow, przygotowywanie
aneksow do uméw, zawieszanie ptatip wspotudziat w odzyskiwaniirodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentow, ryfikacja wnioskéw
0 ptatnd¢ wraz z cezscig sprawozdaweg monitorowanie zwrotow dokonywanych
w ramach realizowanych projektow, wykrywanie niepciowosci
w realizacji projektéw, dokonanie zamkaia i rozliczenia kacowego projektu,
weryfikacja baz danych o uczestnikach projektow,

przygotowywanie sprawozdawcmd z Dziatania 8.1 RPO WK-P oraz informacji
nt. realizowanych zadadla 1Z, na potrzeby wtasne oraz instytucji zewmnych,
w tym pos¢pdéw finansowych oraz prognoz wydatkow w ramach BRnia,
monitorowanie zwrotow dokonywanych w ramach Dziaghl RPO WK-P,
prowadzenie instrukia dla beneficientow — w zakresie realizowanych #aada
w ramach Dziatania 8.1 RPO WK-P,

wprowadzanie do systeméw informatycznych danych akresie realizowanych
zada,

przygotowanie informacji niezidnych do spordzania deklaracji wydatkéw IP WUP
do 1Z RPO WK-P w ramach Dziatania 8.1 RPO WK-P,

ocena formalno-merytoryczna pozakonkursowych skoa o dofinansowanie
projektu,

ocena wnioskow o dofinansowanie projektu w ramaele KOP,

wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektéw oraz stanowilska
wdrazania 1 monitorowania Dziatania/Poddziatania zleadnyprzez Kierownika
Wydziatu.

Stanowiska ds. Wdraania i Monitorowania Dziatania/ Poddziatania (Oddzat ds.
Projektow Konkursowych):

planowanie, organizowanie i monitorowanie prac Qaldz ds. Projektéw
Konkursowych w Wydziale Wd¢ania RPO,

przygotowanie i prowadzenie konkursow (ogtaszanakkrséw, przygotowywanie
regulaminu konkursu, prowadzenie sekretariatu KOP),

przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu matencjalnych beneficjentow
i ich rejestracja,

obstuga procesu oceny wnioskow o dofinansowanigkiww trybie konkursowym,
wykonywanie obowjzkéw dotycacych procedury odwotawczej,

przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektuavgadzenie rejestru umaow,
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— monitorowanie realizacji projektéw, w tym: higa wspotpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gktow, przygotowywanie
anekséw do uméw, spardzanie dyspozycji dokonania zlecenia ptatid przekazania
dotacji celowej dla beneficjentow do pracownika pt#e ds. Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych, zawieszanie ptatop wspoétudziat w odzyskiwanirodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentowryligacja wnioskow o ptatn
wraz z czscig sprawozdawecg monitorowanie zwrotow dokonywanych w ramach
realizowanych projektow, wykrywanie nieprawidioégd w realizacji projektow,
dokonanie zamkgcia i rozliczenia kacowego projektu, weryfikacja baz danych
0 uczestnikach projektow,

— przygotowywanie sprawozdawcxd z Dziatania/Poddziatania oraz informacji nt.
realizowanych zada dla 1Z, na potrzeby wlasne oraz instytucji zetwmnych,
w tym pos¢épow finansowych oraz prognoz wydatkow,

— sporadzenie harmonograméw ptatwd i wnioskowanie o srodki w ramach
Dziatania/Poddziatania,

— prowadzenie instrukia dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada

- wprowadzanie do systemow informatycznych danyclakvesie realizowanych zatla

— ocena wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramaels KOP,

— monitorowania zwrotow dokonywanych w ramach Dzig#Poddziatania,

— przygotowanie informaciji niezidnych do sporglzania deklaracji wydatkéw I[P WUP
do 1Z RPO WK-P w ramach Dziatania/Poddziatania,

— wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektéw oraz stanowiska
ds. wdraania i monitorowania Dziatania/Poddziatania zleadnyrzez Kierownika
Wydziatu/ Oddziatu.

Stanowiska ds. Projektow (Zespot ds. Projektow Pokankursowych):

— przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu matencjalnych beneficjentow
i ich rejestracja,

— obstluga procesu oceny wnioskbw o dofinansowanie jekiw w trybie
pozakonkursowym,

— przygotowywanie umow o dofinansowanie projektu,

— monitorowanie realizacji projektow w tym: higa wspéipraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gktow, przygotowywanie
aneksow do umow, zawieszanie pidtip wspoétudziat w odzyskiwaniwrodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentowyyfikacja wnioskow o ptatr@
wraz z czscig sprawozdawcg monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach
realizowanych projektow, wykrywanie nieprawidiotgo w realizacji projektéw,
dokonanie zamkagcia i rozliczenia kacowego projektu, weryfikacja baz danych
0 uczestnikach projektow,

— prowadzenie instrukal dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aagdaamach
Dziatania 8.1 RPO WK-P,

— przygotowywanie bigcych informacji nt. nadzorowanych projektow na peby
wiasne oraz instytucji zewtrznych,

- wprowadzanie do systemow informatycznych danyclakvesie realizowanych zatla

— ocena wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramaels KOP,

— ocena formalno-merytoryczna pozakonkursowych wrdasko dofinansowanie
projektu,
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wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektow oraz stanowiska
wdrazania i monitorowania Dzialania/ Poddziatania zlegdn przez Kierownika
Wydziatu.

Stanowiska ds. Projektéw (Oddziat ds. Projektéw Kokursowych):

przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu matencjalnych beneficjentow

i ich rejestracja,

obstuga procesu oceny wnioskow o dofinansowanigkiow trybie konkursowym,
wykonywanie obowjzkéw dotycacych procedury odwotawczej w ramach ogtaszanych
konkursow,

przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie realizacji projektow, w tym: higa wspoOtpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gitow, przygotowywanie
aneksow do umow, spaidzanie dyspozycji dokonania zlecenia ptatno przekazania
dotacji celowej dla beneficjentow do pracownika e ds. Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych, zawieszanie ptatop wspotudziat w odzyskiwanirodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentowyyfigacja wnioskow o ptatr@
wraz z czscig sprawozdawcg monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach
realizowanych projektow, wykrywanie nieprawidiotgo w realizacji projektéw,
dokonanie zamkagcia i rozliczenia kacowego projektu, weryfikacja baz danych
0 uczestnikach projektow,

przygotowywanie biggcych informacji nt. nadzorowanych projektéw na peby
wiasne oraz instytucji zewtrznych,

prowadzenie instrukta dla beneficjentéw — w zakresie realizowanych aada
wprowadzanie do systeméw informatycznych danyclakvesie realizowanych zatla
ocena wnioskow o dofinansowanie projektu w ramaele gKOP,

wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektow oraz stanowiska
ds. wdraania i monitorowania Dziatania/Poddziatania zleadnyrzez Kierownika
Wydziatu/ Oddziatu.

Gtowny Ksiegowy, do ktérego zadanalezy m.in.:

zatwierdzanie dokumentéw dotyczch przekazania i wykorzystanidrodkéw
pomiedzy 1Z RPO WK-P- IP WUP oraz IP WUP - beneficjent,

weryfikacja i kontrasygnata porozumienia 1IZ RPO WK-IP WUP,

kontrasygnata umow o dofinansowanie projektow.

Zespot ds. Obstugl Finansowe] Funduszy Unijnychumiejscowiony w Wydziale Obstugi
Budzetu i Funduszy podlegaly Gtownemu Ksjgowemu) w ramach ktérego wyathniono
stanowisko, do ktérego nakem. in. naspujace zadania zwizane z obstugfinansows RPO
WK-P:

prowadzenie wyo@bnionej ewidencji kgigowej,

przekazywanie papieréw wagtmowych stanowjcych zabezpieczenie realizowanych
przez beneficjentow umow do sejfu,

uczestnictwo w odzyskiwanikrodkow przypisanych do zwrotu od beneficjentow,
przygotowywanie dokumentow kgjowych do zatwierdzenia,

wspoOtpraca z innymi pracownikami Wydzialu ObstugudBetu i Funduszy oraz
pracownikami innych Wydziatow w zakresie wykonywahyada,

dekretowanie i ksigowanie dokumentow kgjowych,

comiesg¢czne sporgdzanie zestawieobrotéw i sald ksigi gtdbwnej,
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uzgadnianie w cyklu miegiznym zgodnéci ksigg rachunkowych zapisow
analitycznych z zapisami syntetycznymi,

sporzdzanie sprawozaabudzetowych i finansowych,

sporzdzanie planow finansowych i zmian do nich, we wppy z Wydziatlem

merytorycznym,

opracowywanie harmonogramow dochodow i wydatkow wseodtpracy z Wydziatem
merytorycznym,

przygotowywanie comiesizne zapotrzebowania nasrodki, we wspéipracy

z Wydzialem merytorycznym,

przygotowywanie przelewow bankowych,

przygotowywanie zledeptatnagci srodkéw europejskich do BGK.

Wydziat ds. Kontroli w ramach ktérego wyoebniono stanowiska pracy finansowane z PT
RPO, zaangawane w realiza¢jRPO WK-P, do zadektérych naley:

opracowywanie Rocznego Planu Kontroli, harmonogrankantroli i sporadzanie

okresowych sprawozdadotyczicych wynikow kontroli realizowanych projektow,

prowadzenie bigcej i doranej kontroli projektow  wspoffinansowanych

z EFS, w tym:

a) kontroli projektu na miejscu (kontroli projektu wedzibie beneficjenta, wizyt
monitoringowych,

b) kontroli po zakaczeniu realizacji projektu (w szczegodaeo kontroli trwatGci
rezultatow),

kompleksowe weryfikowanie prawidtowa realizacji projektu, skuteczsc

podejmowanych dziataw kontelécie zatazonych celéw projektu oraz przestrzegania

zasady efektywnego ponoszenia wydatkéw przygasiiu celow i zatzen projektu,

sporadzanie informacji pokontrolnych, zaleceokontrolnych oraz wykonywanie

innych czynnéci dokumentujcych proces kontrolidciezke audytu.

raportowanie o nieprawidtowoiach,

wspotudziat w odzyskiwaniu nieprawidtowo wydatkowah srodkéw,

wprowadzanie do systemow informatycznych danycltakvesie realizowanych zata

przygotowywanie lub wspoétudziat w opracowaniu pihoe wdraania programow

w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

Pracami Wydziatu ds. Kontroli kieruje Kierownik Wzjidtu.

Wydziat Rynku Pracy w ramach ktérego wyodbniono stanowiska pracy finansowane z PT
RPO WK-P, zaangawane w realiza¢gjRPO WK-P, do zadektérych naley m. in.:

udzielanie informacji i prowadzenie konsultacji dfgotencjalnych beneficjentow
o mazliwosci uzyskania wsparcia w ramach programow wspotoearanych z EFS,
w tym w ramach RPO WK-P,

organizowanie spotkainformacyjno-szkoleniowych, konferencji, seminavjé

udziat w spotkaniach informacyjnych organizowanpchez WUP, jak i we wspotpracy
Z innymi instytucjami w zakresie informacji,

opracowanie i dystrybucja materiatéw informacyjnychpromocyjnych w ramach
programéw wspotfinansowanych z EFS,

prowadzenie strony internetowej w zakresie regjizatziatan informacyjnych

I promocyjnych w ramach programoéw wspoffinansowdny&EFS,

opracowanie i realizacja Rocznych Planow DZ#ialaformacyjnych i Promocyjnych
RPO WK-P,

opracowywanie sprawozflalotyczcych dziata informacyjnych i promocyjnych,
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wspoOtpraca z instytucjami zaamgavanymi we wdraanie funduszy strukturalnych,
w zakresie dziata informacyjnych i promocyjnych w ramach programow
wspotfinansowanych z EFS,

monitoring dziata informacyjnych i promocyjnych - spaydzanie sprawozaai ankiet
monitorugcych dziatania informacyjne i promocyjne,

upowszechnianie logo programow wspotHfinansowanycliEFS, UE, informowanie
projektodawcow o zasadach jego umieszczania,

opiniowanie materiatbw promocyjnych projektodawcgwd kgtem prawidtowego
umieszczania odpowiednich oznak@w@romupcych programy wspétfinansowane
z EFS,

przygotowanie informacji, dotygeych realizacji projektow dofinansowanych z EFS na
potrzeby WUP i innych instytucji w ramach upowszdahia ,dobrych praktyk”
programow wspoétfinansowanych z EFS,

udostpnianie  dokumentéw  programowych i  wdemiowych  programow
wspoffinansowanych z EFS potencjalnym projektodaw,co

przygotowanie danych niegthnych do przygotowania Wieloletniego Planu Dziarar
RPO WK-P oraz Rocznych Planéw DziataPT RPO WK-P w uzgodnieniu
z komorkami zaangawanymi we wdraanie RPO WK-P,

prowadzenie monitoringu rzeczowego i finansowegealizacji Planow Dziata PT
RPO w zakresie realizowanym przez IP WUP,

sporadzanie sprawozda z realizacji Planéw Dziala PT RPO w zakresie
realizowanym przez IP WUP,

przygotowanie danych do wnioskow o ptathav ramach PT RPO WK-P z zakresu
realizowanego przez IP WUP,

prowadzenie uzgodne konsultacji z pracownikami innych komorek orgaagyjnych
w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczaRia RPO WK-P w IP WUP,
wspoétudziat w prognozowaniu wydatkéw IP WUP w ramaitziatas realizowanych
z PT RPO WK-P,

kontakty z 1IZ RPO WK-P w zakresie PT RPO WK-P.

Pracami Wydziatu Rynku Pracy kieruje Kierownik Wiada.

Wymienione komorki w realizacji dziata zwigzanych z wdraaniem RPO WK-P g
wspierane przez nggtujgce komorki organizacyjne WUP:

Wydziat ds. Informatyki, do zadaé ktérego naley:

obstuga techniczna RPO WK-P w zakresie @prZkomputerowego oraz wdzen
peryferyjnych,

administrowanie systemami informatycznymi RPO WK-P,

koordynowanie wdrzenia i modyfikacji systemow informatycznych RPO VK-
planowanie i rozwoj struktury informatycznej RPO WK

zabezpieczenie ochrony danych osobowych RPO WKsstemie informatycznym.

Wydziat Organizacji | Administracji , do zadé ktoérego nalgy prowadzenie catoksztattu
spraw zwjzanych z obstugadministracyjp pracownikow IP WUP/WUP, radzy innymi:

obieg dokumentow dot. RPO WK-P w tym przyjmowanigysytka korespondencji,
prowadzenie Archiwum Zakladowego,
koordynacja wyjazdow shlbowych pracownikéw.
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Zespot ds. Zamowi@é Publicznych, do zada ktérego nales:

przygotowanie i przeprowadzenie pgmiwania o udzielenie zamdwienia zgodnie
z ustawg Pzp,

nadzorowanie wydatkéw w ramach RPO WK-P do proguikajagcego z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp,

wspotuczestnictwo w spagdzeniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
wraz z zadcznikami,

sporadzenie ogtoszenia o zamdwieniu,

sporadzenie ogtoszenia o udzielenie zamowienia publigane

udziat w pracach Komisji przetargowej,

sporadzenie umowy z wybranym Wykonagvc

Zespot Radcow Prawnychdo zada ktérego naley:

opiniowanie i zatwierdzanie pod wzdem formalno-prawnym projektow zadzen
Dyrektora WUP, uchwat Zagdu Wojewddztwa zwizanych z realizagiRPO WK-P,
regulamindw, itp.

rozstrzyganie wszelkich atpliwosci proceduralnych i prawnych wynikgajych
w trakcie wdraania RPO WK-P,

wspotuczestnictwo w procedurze windykacepdkdw finansowych od beneficjentéw.

Zespot ds. Kadr do zada ktorego naley prowadzenie catoksztattu spraw zmanych
z obstug kadrowg pracownikéw IP WUP/WUP, radzy innymi:

prowadzenie spraw zwdanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw IP
WUP/WUP,

prowadzenie spraw zw#zanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasLcypra
pracownikow IP WUP /WUP,

przygotowanie Rocznego Planu Szkpleorganizacja szkolenia dla pracownikow
zajmupcych s¢ wdrazaniem RPO WK-P.

Petnomocnik ds. Ochrony Informac)i Niejawnych do zada ktorego naley:

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochrongnmciji niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynhomy fizycznej,

prowadzenie ewidencji stanowisk oraz os6b dopusgetodo pracy na stanowiskach,
z ktorymi wigze sk dostp do informacji niejawnych,

wspoipraca z wkxiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi luichrony
panstwa w zakresie zapewnienia ochrony informacjiavejych.

Inspektor Ochrony Danych, do zadé ktérego nalgy:

informowanie administratora, podmiotu przetwagzago oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaj dane osobowe, o oboyzkach spoczywagych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw UE lub fistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisfiv o ochronie danych oraz
polityki administratora lub podmiotu przetwarzeggo w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obogzkow, dziatania zwikszapce swiadoma¢, szkolenia
personelu uczestnigzego w operacjach przetwarzania oraz paame z tym audyty;
udzielanie naadanie zaleagco do analizy ryzyka i oceny skutkow dla ochroayych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;
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wspotpraca z PUODO;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO kwestiach zwjzanych

Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjaorktorych mowa w RODO, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacpvseelkich innych sprawach;

— nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokunggintaopisupcej sposob
przetwarzania danych orazodki techniczne i organizacyjne zapewni& ochrog
przetwarzanych danych osobowych odpowiedd zagréen oraz kategorii danych
objetych ochron, a w szczegolnii zabezpieczenie danych przed ich u¢lmsieniem
osobom nieupowanionym, zabraniem przez osplmieuprawnion, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmgarutrag, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz
przestrzegania zasad w niej ctomych;

— prowadzenie rejestrow zgodnie z RODO;

— wdrazanie RODO.

Wydziat Badan | Analiz do zada ktérego nalgy:

— przedstawianie propozycji rozdziatu kwasbdkow FP na finansowanie programéw na
rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu oraznarfsowanie innych
fakultatywnych zada samorzdow powiatowych wojewddztwa kujawsko —
pomorskiego, wedtug kryteridw oldlenych przez Sejmik Wojewddztwa,

- wspotudziat w realizacji zadlazwigzanych z ewaluagjdziatan w ramach programow
wspotfinansowanych z EFS.

Stanowisko ds. Kontroli Wewretrzne] do zada ktérego naley:

— prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z identyfikagj i analiz ryzyk
wynikajacych z dziatalnéci IP WUP, przy wspotudziale kierownikéw komoérek
organizacyjnych, a w szczegékod ocena efektywriei zarzdzania ryzykiem oraz
ocena systemu kontroli wewtnznej,

— przeghd ustanowionych mechanizméw kontroli wexsmnej oraz przedstawianie opinii
na temat ich skuteczéa,

— prowadzenie kontroli wewttrznych na polecenie Dyrektora IP WUP,

— analiza regulacji wewgtrznych IP WUP,

- prowadzenie dokumentacji zyganej z funkcjonowaniem systemu kontroli zalezej,

w tym sktadanie sprawozfla tego okresu.

Pracownicy IP WUP zaangawani w zadania wynikage z petnienia funkcji IP WUP
zwigzane z weryfikagj wydatkdw w ramach RPO WK-P, obejmcj weryfikacg wnioskow
o ptatnag¢ oraz kontrole projektéw na miejscu, sktadejwiadczenieze nie zachodziadna
z okoliczndgci powodugcych wyhczenia ich z udziatlu w procesie wdaaia projektow na
podstawie ustawy Kodeks pegbwania administracyjnego oraze nie pozostgj oni
w stosunku prawnym lub faktycznym mymym budzé uzasadnione gtpliwosci co do ich
bezstronnéci w tym procesie. Réwniepracownicy biogcy udziat w wyborze projektow do
dofinansowania skfadajoswiadczenieze nie zachodzradna z okoliczngi powodugcych
wytaczenie ich z udzialu w wyborze projektéw, na podstaKPA, wzgkdem podmiotéw
ubiegajcych s¢ o dofinansowanie lub podmiotéw, ktére zjty lub przygotowywaty
wniosek legdacy przedmiotem opinii.
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1.3 Polityka kadrowa

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektorzy
WUP/ Dyrektor WUP/ Gtéwny Ksiegowy/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy
Unijnych/ Zesp6t ds. Zaméwieé Publicznych

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Kadr

2 Z

—

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Uruchomienie procedury dotygzej podnoszenia kwalifikacji poprze
Zespotu ds. Kadr | przekazanie informacji o konieczw przygotowania Rocznego
— wykonupcy Planu Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikéw, ktéry obejmuje
zadania z zakresu rozne formy ksztalcenia.
realizacji szkolé
2. Kierownik Ustalenie zapotrzebowania na podnoszenie kwaljfikgurzekazanie)
Wydziatu do Zespotu ds. Kadr wypetionedeocznego Planu Podnoszeni
Wdrazania Kwalifikacji Pracownikow.
RPO, Wydziatu
Rynku Pracy,
Wydziatu ds.
Kontroli, Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
3. Pracownik Stworzenie zbiorczego zestawienia z otrzymanyclozagbowa a
Zespotu ds. Kadr | nastpnie przekazanie Dyrektorom Pionowym.
— wykonupcy
zadania z zakresy
realizacji szkolé
4, Dyrektor WUP Weryfikacja przedteonych zapotrzebowwi przekazanie zbiorczed
zestawienia do Zespotu ds. Kadr.
Wicedyrektorzy
WUP
5. Pracownik Po uzyskaniu informacji o kwocigodkéw finansowych przyznanych
Zespotu ds. Kadr | na szkolenia na dany rok kalendarzowy - opracowRoieznego Plan
— wykonupcy Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikow.
zadania z zakresy
realizacji szkolé
6. Kierownik Weryfikacja Rocznego Planu Podnoszenia KwalifikRecacownikdw.
Zespotu ds. Kadr
Jali TAK — zatwierdzenie i przekazanie Dyrektorowi WUdo
weryfikaciji.
Jesli NIE — pkt 5.
7. Dyrektor WUP Weryfikacja Rocznego Planu Podnoszéwialifikacji Pracownikéw.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
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Jesli NIE — pkt 5.

8. Pracownicy WUP| Wyszukiwanie ofert form podnoszenia kwalifikacji amych z
zatwierdzonym Planem a negghie wypetnienieKarty zgtoszenia i
Bezparedni przekazanie do Zespotu ds. Kadr celem dalszej zagii po
przetazeni zatwierdzeniu planu w ggu roku kalendarzowego.
W uzasadnionych przypadkach, zawarcie umowy z pvaikiem na
Pracownik podnoszenie kwalifikaciji.
Zespotu ds. Kadr
— wykonupcy
zadania z zakresu
realizacji szkolé
9. Pracownik Koordynacja dziata ( w tym wydatkowaniasrodkow finansowych
Zespotu ds. Kadr | zwigzanych z realizagj Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikdcii
— wykonupcy Pracownikéw w cigu roku kalendarzowego.
zadania z zakresy
realizacji szkolé
10. | Pracownicy WUP| Dostarczenie do Zespolu ds. Kadr dyplomu, -certyfikdub
zawiadczenia nie pfiej niz ha 3 dni robocze po ukozeniu
doksztalcania.
11. | Kierownik Zgtaszanie zmian do Rocznego Planu Podnoszenia ifikaaji
Wydziatu Pracownikéw w cigu roku kalendarzowego.
Wdrazania
RPO, Wydziatu
Rynku Pracy,
Wydziatu ds.
Kontroli, Zespotu
ds. Obslugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
12. | Pracownik Sporadzenie rocznego sprawozdania z podnoszenia kwajfik
Zespotu ds. Kadr
— wykonupcy
zadania z zakresu
realizacji szkolé
13. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zespotu ds. Kadr
— wykonupcy

zadania z zakresu

realizacji szkolé

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie do 15 listopada br.uwuchomienie procedury dotygzj podnoszenia kwalifikacj
W terminie do 15 grudnia br. — ustalenie zapotreeboa na podnoszenie kwalifikacji | i
przekazanie wypetnionego Rocznego Planu Podnosz&mialifikaciji
Kierownika/éw do Zespotu ds. Kadr.

W terminie do 31 grudnia br.stworzenie zbiorczego zestawienia z otrzymanyclozapbowa
i przekazanie Dyrektorom Pionowym.

W terminie do 15 stycznia -weryfikacja przezthaych zapotrzebowii przekazanie zbiorczeg
zestawienia do Zespotu ds. Kadr.

N

Pracownikéw prze

JO
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W terminie do 20 stycznia br. — spgtizenie rocznego sprawozdania z podnoszenia kwaadifik
Do konca lutego br. — przekazanie zatwierdzonego Roczrilgou Podnoszenia Kwalifikaciji
Pracownikow.
Niezwtocznie- weryfikacja/zatwierdzenie Rocznegarfl Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikw.
Na biezaco prowadzona jest archiwizacja dokumentow.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Zasady ogélne podnoszenia kwalifikaciji

2.PROGRAMOWANIE
2.1 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia z IZ RPO WK-P

Szczegotowy zakres zatla odpowiedzialnéci IP WUP oraz sposob ich monitorowania
I kontrolowania przez 1Z RPO WK-P oktaja zapisyPorozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015
w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operaego Wojewodztwa Kujawsko —
Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 15 kwietnid520(z pdn. zm.)

Zakres zadai odpowiedzialnéci IP WUP mae podlega zmianom, wynikacym ze zmiany
przepisow krajowych i unijnych, na wniosek 1IZ RPQKW oraz IP WUP. Wszystkie zmiany
dokonywane gw formie pisemne.

Jednostki zaanga@owane:
IZ RPO WK-P/ Zesp6t ds. Wdrazania
i Monitorowania/ Radca Prawny/ Gtéwny Ksiegowy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ Wydziat Organizacji i Administraciji
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonujca

. . Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Weryfikacja tréci Porozumienia w sprawie realizacji RPO WK-P |na
Wdrazania i lata 2014-2020(dalej: Porozumieni¥ aneksu doPorozumienia
Monitorowania przekazanego przez 1IZ RPO WK-P.

Jali TAK — przekazanid’?orozumienigdneksu dd?orozumienia
Kierownikowi Wydziatu Wdraania RPO

Jeli NIE — sporadzenie zestawienia uwag i przekazanie go wraz z
Porozumienienaheksem dd?orozumieniaKierownikowi Wydziatu
Wdrazania RPO

2. Kierownik Wydziatu | WeryfikacjaPorozumieniagneksu dd?orozumieniavraz z uwagami
Wdrazania RPO (jesli wystepuija).

Jeili TAK — akceptacja i przekazank®orozumienisineksu do
Porozumieniavraz uwagami (j€i wystepuja) Radcy Prawnemu.
Jesli NIE — pkt 1.

3. Radca Prawny Weryfikacfaorozumieniahneksuwlo Porozumiera wraz z uwagami
(jesli wystepuija).

Jeali TAK — akceptacja na kopii IP WUP.

Jeli NIE — sporadzenie zestawienia uwag i przekazanie
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.
4. Glowny Ksigowy WeryfikacjaPorozumieniaaneksuo Porozumiera wraz z uwagamii
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(jesli wystepuja).

Jeili TAK — akceptacja na kopii IP WUP.
Jali NIE — sporadzenie zestawienia uwag i
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.

przekazanie

5. Stanowisko ds. W przypadku:
Wdrazania i - braku uwag d@&orozumieniaaAneksudo Porozumiera,
Monitorowania sporadzenie pisma przekazgego podpisanBorozumienieaneks
do Porozumienia,
- zastrzeen do treéci Porozumieniadnekswlo Porozumiera,
sporadzeniepisma z uwagami.

6. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma
Wdrazania RPO przekazujcego lub pisma z uwagami.

Jeli TAK - akceptacja
Jesli NIE — pkt 5.

7. | Wicedyrektor ds. WeryfikacjaPorozumieniaAneksudo Porozumiera i pisma

Rynku Pracy przekazujcego lub pisma z uwagami.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.

8. Dyrektor WUP WeryfikacjaPorozumieniaAneksudo Porozumiera i pisma

przekazujcego lub pisma z uwagami.
Je&li TAK — podpisanie wszystkich egz., zaparafowanie
Porozumienid aneksu d&orozumieniazatwierdzenie pisma
przekazujcego lub pisma z uwagami.
Jesli NIE — pkt 5.

9. Stanowisko ds. Przekazanie pisma wraZorozumieniermaneksem do
Wdrazania i Porozumienidub pisma z uwagami do 1Z RPO WK-P.
Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Weryfikacja kolejnej wersjPorozumieniaianeksu dd?orozumienia
Wdrazania i (zmienionej zgodnie z przekazanym zestawieniem uwatpiGci,
Monitorowania czesci lub nie zmienionego w stosunku do poprzedniejsjievraz z

uzasadnieniem odmowy wprowadzenia zmian zapropomgeta
przez IP WUP) przekazanej przez 1Z RPO WK-P.
Postpowanie zgodnie z pkt 1-9.

11. | Stanowisko ds. W  przypadku  wysipienia  okolicznéci  wymagajcych
Wdrazania i wprowadzenia zmian d®orozumieniawnioskowanych przez 1P
Monitorowania WUP, sporzdzenie pisma wraz z uzasadnieniem do IZ RPO WK-P

(z uwzgkdnieniem stanowiska Radcy Prawnego i Gléwnego
Ksiggowego).
12. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Warazania RPO Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
13. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.

Rynku Pracy

Jeali TAK — akceptacija.

5 llekro¢ w IW IP WUPjest mowa o akceptacji dokumentu rigl@rzez to rozumiejego zaparafowanie przez wskagan
osolg, natomiast zatwierdzenie oznacza podpisanie doktunigego opiecgtowanie pieczcig imienr.
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Jesli NIE — pkt 11.
14. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

15. | Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonego pisma do 1Z RPO WK-Pence
Wdrazania i weryfikacji i sporadzenia aneksu d@orozumienia
Monitorowania

14

W przypadku wplywu z 1Z RPO WK-P aneksu ppstwanie

od pkt 1.
16. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu. Przekazaniwizatizonego
Wdrazania i PorozumieniaAneksu dd?orozumieniado Wydziatu Organizaciji i
Monitorowania Administracji.

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady weryfikacja i akceptadporozumieniad aneksu doPorozumieniaprzebiega w
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

2.2 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia dotyczacego przetwarzania
danych osobowych

Podstaw do przetwarzania danych osobowych w ramach powssizh zada przez IP WUP
stanowi Porozumienie nr RR-1V-0.041.39.2015 w sprawie pm@ei@a Instytucji
Pasredniczce] przetwarzania danych osobowych w gzku z realizagj Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomegskina lata 2014-202%,awarte
26 sierpnia 2015 r. pogdzy IZ RPO WK-P a IP WUP (z ga. zm.).

Zakres zada i odpowiedzialnéci IP WUP w zakresie przetwarzania danych osobowych
moze podlegd zmianom, wynikajcym ze zmiany przepisow krajowych i unijnych, na
wniosek 1Z RPO WK-P oraz IP WUP. Wszystkie zmiankahywane g w formie pisemnej.

Jednostki zaang@owane:
IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Radca Prawny/ Gtéwny Ks¢gowy/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Wydziat Organizacji i Ad ministracji/lOD
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonujca

. . Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Weryfikacja  (przy uwzgldnieniu stanowiska |OD) tfei
Wdrazania i Porozumienia w sprawie powierzania danych osobowydalej:
Monitorowania Porozumieniganeksu daPorozumieniaprzekazanego przez IZ RPO

WK-P.

J&ili TAK — przekazanidPorozumieniadneksu dd?orozumienia
Kierownikowi Wydziatu Wdraania RPO

Jeli NIE — sporadzenie zestawienia uwag i przekazanie go wraz z
Porozumienienaneksem doPorozumieniaKierownikowi Wydziatu
Wdrazania RPO

2. Kierownik Wydziatu | WeryfikacjaPorozumieniaAneksu dd?orozumieniavraz z uwagami
Wdrazania RPO (jesli wystepuija).

Jali TAK — akceptacja i przekazaniorozumieniaaneksu do
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Porozumieniavraz uwagami (j@i wystgpuja) Radcy Prawnemu.
Jeli NIE — pkt 1.

3. Radca Prawny WeryfikacjRorozumieniaaneksudo Porozumiera wraz z uwagam
(jesli wystepuja).
Jeili TAK — akceptacja na egzemplarzu IP WUP.
Jeli NIE — sporadzenie zestawienia uwag i przekazanie
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.

4. Gitowny Ksigowy WeryfikacjaPorozumieniaaneksudo Porozumiera wraz z uwagamn
(jesli wystepuija).
Jali TAK — akceptacja na egzemplarzu IP WUP
Je&li NIE - sporadzenie zestawienia uwag | przekazanie
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.

5. Stanowisko ds. W przypadku:

Wdrazania i - braku uwag d&orozumieniadnekswlo Porozumiera, sporzdzenie
Monitorowania pisma przekazggego podpisanBorozumienieaneks do
Porozumienia,
- zastrzeen do tréci Porozumienia/ aneksu do Porozumiers,
sporzdzeniepisma z uwagami.

6. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma
Wdrazania RPO przekazujcego lub pisma z uwagami.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.
7. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma
Rynku Pracy przekazujcego lub pisma z uwagami.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.

8. Dyrektor WUP Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma
przekazujcego lub pisma z uwagami.
Je&sli TAK — podpisanie wszystkich egz., zaparafowaP@ozumienia
aneksu dd?orozumieniaoraz zatwierdzenie pisma przekaznggo lub
podpisanie pisma z uwagami.
Jesli NIE — pkt 5.

9. Stanowisko ds. Przekazanie pisma wrazPorozumieniemhaneksem dd&orozumienia
Wdrazania i lub pisma z uwagami do I1Z RPO WK-P.

Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Weryfikacja kolejnej wersjiPorozumienia/aneksu doPorozumienia
Wdrazania i (zmienionej zgodnie z przekazanym zestawieniem uwagatcci,
Monitorowania czesci lub nie zmienionego w stosunku do poprzedniejsyvenraz

z uzasadnieniem odmowy wprowadzenia zmian zapropamgch
przez IP WUP) przekazanej przez 1Z RPO WK-P.
Postpowanie zgodnie z pkt. 1-9.

11. | Stanowisko ds. W przypadku wysipienia okolicznéci wymagagcych wprowadzenig
Wdrazania i zmian Porozumieniawnioskowanych przez IP WUP, spadzenie
Monitorowania pisma wraz z uzasadnieniem do 1Z RPO WK-P (z ugdtgkeniem

stanowiska Radcy Prawnego,Gtéwnegoe§sivego i IOD).

12. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do 1IZ RPO WK-P
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Wdrazania RPO Jesli TAK — akceptacja_

Jeili NIE — pkt 11.

13. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
14. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

15. | Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonego pisma do 1Z RPO WK-Peng¢
Wdrazania i weryfikacji i sporadzenia aneksu d@orozumienia

Monitorowania

W przypadku wplywu z 1Z RPO WK-P aneksu ppstwanie

od pkt 1.
16. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu. Przekazanie imtlzonego
Wdrazania i Porozumieniaaneksu dd?orozumienialo Wydziatu Organizacji i
Monitorowania Administracji.

Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady weryfikacja i akcepta€jarozumienidaneksu dd?orozumienigprzebiega w termini¢
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

2.3 Zmiany RPO WK-P

Za koordynagj przeghdu i renegocjacji wszystkich programéw operacyjnydpowiada
MFIPR. Za merytoryczne przygotowanie przggl i renegocjacji RPO WK-P z KE
odpowiedzialna jest 1Z RPO WK-P, ktéra w tym zakeesvspoétpracuje z IK UP.
W przypadku, gdy zmiany RPO WK-P dotyczada powierzonych IP WUP, IZ RPO WK-P
przekazuje do zaopiniowania IP WUP projekt aktazdjzRPO WK-P.

Jednostki zaanga@owane:
IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonupca

. . Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Analiza i weryfikacja projektu zmian RPO WK-P.
Wdrazania i
Monitorowania W przypadku:

- braku zastrzeen do projektu zmian w RPO WK-P, spadzenie
informacji w tym zakresie

- zastrzeen do projektu zmian RPO WK;Bporzadzenieuwag.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacjainformacji o braku zastrzen/uwag do projektu zmian
Wdrazania RPO RPO WK-P.

Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

3. | Wicedyrektor ds. Weryfikacjauwag do projektu zmian RPO WK-P.
Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
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Wdrazania i
Monitorowania

4. Dyrektor WUP Weryfikacjaiwag do projektu zmian RPO WK-P .
Jali TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Stanowisko ds. Przekazanie uwag do projektu zmian RPO WK-P dBFD WK-P.
Wdrazania i
Monitorowania
6. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady opiniowanie zmian RPO WK-P przez IPPMlizebiega w terminie wskazany
przez 1IZ RPO WK-P.

2.4 Aktualizacja SZOOP

IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp.

Osoba wykonupca

. . Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. W przypadku konieczriai aktualizacji SZOOP:
Wdrazania i a) z inicjatywy IP WUP (m. in. w zwizku z propozycjam

Monitorowania

przediazonymi przez MFiPR, KE, 1Z RPO WK-P) — spadzenie
propozycji zmian SZOOP wraz z uzasadnieniem,
b) zinicjatywy IZ RPO WK-P - analiza i weryfikacjagjektu zmian
SZOOP przekazanego przez 1Z RPO WK-P i w przypadku:
— braku zastrzeen do projektu zmian w SZOOP, spedzenie
informacji w tym zakresie,
— zastrzeen do projektu zmian SZOOP, spadzenie uwag.

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja propozycji zmian SZOQRformacji o braku zastrzen
Wdrazania RPO do projektu zmian SZOOP/uwag do projektu zmian SPOO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja propozycji zmian SZOQ@formacji o braku zastrzen
Rynku Pracy do projektu zmian SZOOP/ uwag do projektu zmian SO
Jali TAK — akceptacija.
Jeli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacja propozycji zmian SZO@#ormacji o braku zastrzen
do projektu zmian SZOOP/uwag do projektu zmian SPOO
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Stanowisko ds. Przekazanie propozycji zmian SZOOP/ uwag do projeinian
Wdrazania i SZOOP do IZ RPO WK-P.
Monitorowania
6. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
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Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady opiniowanie zmian SZOOP przez IP Wi2Bhpega w terminie wskazanym przez
RPO WK-P.

2.5 Sporzadzanie i aktualizacja wkiadu do OFiP

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/ Zespét

Jednostki zaangaowane

ds. Kadr/ Zespét Radcoéw Prawnych/ Wydziat ds. Kontoli/Wydziat Organizacii i
Administracji/ Zesp6t ds. Zamowiai Publicznych/ I0D/Petnomocnik ds. Ochrony Informac;j

Niejawnych/ Wydziat ds. Informatyki/ Wydziat Badan i Analiz/ Stanowisko ds. Kontroli

Wewnetrznej/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

a

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie

ziatanie

1. | Stanowisko ds. Opracowanie wkladu do OFigporadzanego przez 1Z RPO WK-P
Wdrazania i na podstawie art. 124 ust. 7 rozpmzenia ogélnego.
Monitorowania

Wkiad opracowany przez IP WUP dotyczy powierzonyelkla w
ramach realizacji RPO WK-P.

Aktualizacja OFiP odbywa sina wniosek 1Z RPO WK-P lub 1
WUP, w trybie opisanym w niniejszej instrukciji.

2. | Stanowisko ds. Przekazanie drag elektroniczg wktadu do OFiP do komorek
Wdrazania i organizacyjnych IP WUP celem weryfikacji zapiséw.
Monitorowania

3. | Stanowisko ds. Dokonanie weryfikacji uwag komérek organizacyjnyehWUP pod
Wdrazania i wzgledem prawidtowéci i aktualndci zapiséw zawartych w OFiP,
Monitorowania nastpnie opracowanie ostatecznej wersji wktadu do OFiP.

4. | Kierownik Wydziatlu | Dokonanie weryfikacji ostatecznej wersji wkladu@BbiP.
Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 3.
5. | Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji ostatecznej wersji wktadu@BiP.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 3.
6. | Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej wersji vakiado OFiP.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.

7. | Stanowisko ds. Przekazanie wersji elektronicznej wktadu do OFiP grzypadku
Wdrazania i aktualizacji w trybie rejestruj zmiany) do IZ RPOKAP celem
Monitorowania zatwierdzenia.

8. | Stanowisko ds. W przypadku zgtoszenia uwag przez 1Z RPO WK-P déadk OFiP
Wdrazania i opracowanego przez IP WUP pgmiwanie zgodnie z pkt 3-6.
Monitorowania

9. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P informacji o peciu uchwaty

Wdrazania i
Monitorowania

przyjmujacej OFiP przekazanie drgglektroniczn do powihzanych
komérek organizacyjnych IP WUP informacji o zatwieeniu OFiP,
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wraz z dokumentem do stosowania.

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady opracowanie wktadu do OFiP przez IFP\[gkzebiega w terminie wskazanym przez
IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Rozporzdzenie nr 1011/2014

» Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata-2020

> Wytyczne w zakresie warunkow certyfikaciji oraz gwaywania prognoz wnioskow o platido
do Komisji Europejskiej w ramach programow operaggh na lata 2014-2020

2.6 Opracowanie i aktualizacja IW IP WUP

IP WUP dokonuje identyfikacji proceséw zachgogzh w IP WUP i opracowuje
szczeg6towe instrukcje opigge tryb i zasady realizacji powierzonych zadw oparciu
o aktualne i obowdzujace przepisy krajowe i unijne oraz wskazowki przekez przez 1Z
RPO WK-P.

Jednostki zaanga@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat Obstugi Budietu i Funduszy/
Zespot ds. Kadr/ Zespot Radcéw Prawnych/ Wydziat dKontroli/ Stanowisko ds. Kontroli
Wewnetrznej / Wydziat Organizacji i Administracji/ Zespot ds. Zamowiea Publicznych/
IOD/Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/ Wydziat ds. Informatyki/Wydziat
Badan i Analiz/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonujaca

dziatanie DZEIENE
1. | Stanowisko ds. Dokonanie identyfikacji proceséw zachedgch w IP WUP i
Wdrazania i podziatu zad&d pomidzy komorki organizacyjne 1P WUP
Monitorowania bezpdrednio Ilub pérednio zaangmwane we wdrznie

RPO WK-P.

Opracowanie W [P WUPw czsci dotyczacej procesow
wdrazanych przez Wydziat Wdrania RPO oraz koordynacja
opracowania IW IP WUP przez inne komorki IP WUP
zaangaowane w realizagg RPO WK-P (udokumentowanie
przygotowania/ zmiany zapisow IW IP WUP oraz ichngardzenie
przez kierownikbw komérek organizacyjnych innyctt W/ydziat
Wdrazania RPO nagpuje poprzez zienie podpisu przez tyc
kierownikow na karcie obiegowej zamieszczonej wnggdz dwoéch
tozsamych egzemplarzy IW IP WUP).

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja IW IP WUP.

Wdrazania RPO

-

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja IW IP WUP.
Rynku Pracy

Jali TAK — akceptacija.
Jeli NIE — pkt 1.
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kty

4. Dyrektor WUP Weryfikacja IW IP WUP.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

5. | Stanowisko ds. Przekazanie IW IP WUP do 1Z RPO WK-P dgoglektroniczi

Wdrazania i celem weryfikacji i zatwierdzenia.

Monitorowania
Ostateczna wersja (uwzghiajgca uwagi 1Z RPO WK-P) IW IR
WUP przekazywana jest do 1Z RPO WK-P w formie elektcangj i
papierowej.

6. | Stanowisko ds. W przypadku zgtoszenia przez IZ RPO WK-P uwag daariego
Wdrazania i dokumentu — pospowanie od pkt 1 — w celu dokonania kore
Monitorowania zapisow IW IP WUP.

7. | Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu W IP WUP przez Zadz Wojewddztwal
Wdrazania i Kujawsko-Pomorskiego, przekazanie (mailowo) zatddaenego
Monitorowania dokumentu kierownikom komdrek beZpednio i pdrednio

zaangaowanym we wdrzanie RPO WK-P.

8. Kierownik  komorki| Przekazanie (mailowo) zatwierdzonej IW IP WUP pgdim
bezpgrednio/pdredn | pracownikom (jéli dotyczy), celem stosowania.
i0 zaangaowanej we
wdrazanie RPO WK-
=]

9. | Stanowisko ds. W celu zapewnienia higcej aktualizacji IW IP WUP, Stanowisko
Wdrazania i ds. Wdraania i Monitorowania, co najmniej raz na kwartalsyha
Monitorowania do komoérek organizacyjnych zaaugaanych we wdrzanie RPO

WK-P (e-mailowo) zapytanie dotygze konieczngci aktualizacji

IW IP WUP. W przypadku otrzymania informaciji:

— 0 koniecznéci aktualizacji IW IP WUP — aktualizacja IW IP
WUP (w tym dokonanie e%ciowych zmian dokumentu, np.
poszczegodlnych rozdziatéw lub zetnikéw) zgodnie z pkt 1 — 7
oraz poinformowanie 1Z RPO WK-P o planowanej akbnaaji
IW IP WUP,

— 0 braku konieczrizi aktualizacji IW IP WUP — poinformowanig
o tym fakcie 1Z RPO WK-P.

Ponadto aktualizacja IW IP WUP ngstije w sposob ggly, w

miare zgtaszanych i/lub zidentyfikowanych potrzeb przez:

- IP WUP,

- 1Z RPO WK-P,

- kontrole wewstrzne i zewsgtrzne lub

- w oparciu o zidentyfikowane nowe ryzyka przezngtaisko ds.

Kontroli Wewretrznej dla zapewnienia realizacji powierzony

zada zgodnie z obowzujagcym prawem oraz celami olélenymi w

RPO WK-P.

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania

ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA IW IP WUP

Co do zasady procesy w IP WUP realizowagnegodnie z zapisami IW IP WUP zatwierdzo
przez IZ RPO WK-P, jednak w uzasadnionych przypadkach (np. zmiany aktéwipyah, zasad
wytycznych regulujcych wdraanie funduszy strukturalnych lub wykrycia niepralaigiosci
systemowej) mdiwe jest odsipienie od zapiséw IW IP WUP.

11. | Pracownik komorki | Przygotowanie informacji (np. verrmie notatki stabowej) o

nej
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organizacyjnej IP
WUP zaangazowany
we wdraanie RPO
WK-P

konieczndci lub ryzyku odstpienia od stosowania IW IP WUP or
proponowanym sposobie pggbwania.

12.

Kierownik
wiasciwego Wydziatu
zaangaowanego we
wdrazanie RPO WK-
P

Weryfikacja i akceptacja ww. informaciji.

Jeili TAK — zatwierdzenie informaciji.
Je&sli NIE — rezygnacja z odgpienia lub korekta informaciji.

13.

Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowany
we wdraanie RPO
WK-P

Przekazanie informacji o konieczwd lub ryzyku odsipienia od
stosowania IW IP WUP oraz proponowanym sposobigpowania
do Zespotu Wdrzania i Monitorowania.

14. | Stanowisko ds| Na podstawie otrzymanych informacji, spgizenie pisma (¢
Wdrazania i| konieczndci odsgpienia od stosowania IW IP WUP.
Monitorowania

15. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 13.

16.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — rezygnacja z odgpienia lub korekta pisma.

17. | Dyrektor WUP Weryfikacja i akceptacja ww. informaciji.
Jali TAK —zatwierdzenie.
Jeli NIE — rezygnacja z odgpienia lub korekta pisma.
18. | Stanowisko ds. Przekazanie pisma do 1Z RPO WK-P, celem zatwielidz

Wdrazania i
Monitorowania

odstpstwa oraz wprowadzenie oelgstwa do rejestru odgistw od
stosowania IW IP WUP (zat. 2.6-1).

19.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Niezwtocznie po wptywie z 1Z RPO WK-P decyzji w aprie
odstpstwa od stosowania procedur IW IP WUP, przekaz
decyzji do komérki organizacyjnej zgtasgzgj potrzeb odstpstwa
oraz uzupetnienie rejestru ogisstw.

anie

20.

Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowany
we wdraanie RPO
WK-P

W przypadku:

- wyrazenia przez IZ RPO WK-P zgody na agsttwo — odsipienie
od stosowania zapiséw IW IP WUP,

- w przypadku nie wyrgenia przez 1Z RPO WK-P zgody T
odstpienie od stosowania zapisow IW IP WUP — ppetvanie
zgodnie z IW IP WUP.

la

21.

Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowany
we wdraanie RPO
WK-P

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Przeghd IW IP WUP pod ktem koniecznéci jej aktualizacji jest dokonywany przez IP WUP
najmniej raz na kwartat. deli w wyniku przegidu zostanie stwierdzona konieczé@ktualizacji

IW rozpocgcie procesu aktualizacji

IP WUP,

(610

zgodnie z ninigjsprocedug nastpuje
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niezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> 2.6-1 Wz06r rejestru odgpstw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instytaofrednicz;cej
WUP w ramach RPO WK-P 2014-2020

Uwaga!
Wzory zahcznikdw okrglone w IW IP WUP stanowi wzory minimalne, ktére mag by¢
modyfikowane stosownie do potrzeb, na etapie gpl@enia dokumentacji.

2.7 Opiniowanie Planu ewaluacji

IP WUP jako czionek Grupy Stengej Ewaluaci RPO WK-P aktywnie wspiera proces
ewaluacji poprzez:
» konsultacg Planu Ewaluacji dla RPO WK-P 2014-2020 i jego akiacji
sporadzonych przez JednostEwaluacyjma,
* monitorowanie procesu planu ewaluacji,
e proponowania tematéw batlawaluacyjnych,
» tworzenia koncepcji badawczych lub ich elementéw,
» konsultowania produktow bafi@waluacyjnych, w tym raportow metodologicznych,
raportéw kacowych lub raportow cgtkowych,
e pomocy w budowaniu potencjatu ewaluacyjnego.

2.8 Udziat w pracach Komitetu Monitorujacego

IP WUP jako cztonek Komitetu Monitorgego bierze udziat w szczegosaow:

» systematycznych przeglach wdraania RPO WK-P i pogpéw poczynionych na
drodze osjgania jego celow, w szczegékod w odniesieniu do celéw prednich
i koncowych wskazanych w ramach wykonania;

» analizie wszelkich kwestii, ktére wptywgapa wykonanie RPO WK-P;

* konsultowaniu i akceptowaniu zmian RPO WK-P propeaoych przez 1Z RPO
WK-P;

e przedstawianie uwag i wnioskow dotycych wdraania i ewaluacji RPO WK-P;

* rozpatruje pospy w realizacjiStrategii komunikacji programoraz zatwierdzaniem
ewentualnych zmian tej strategii.

e w pracach zwizanych z rozpatrywaniem i zatwierdzaniem:
v' kryteriow wyboru projektéw w ramach programu orelz zmiany;
v’ rocznych i kécowych sprawozdaz wdraania RPO;
v' planu ewaluacji RPO WK-P i zmiany niniejszego pltanu
v’ strategii komunikacji RPO WK-P i zmiany tej strateg

2.9 Zarzadzanie ryzykiem w IP WUP

Podstawowym naerziem shiacym analizie i eliminacji ryzyka w ramach IP WUPstje
Polityka zarzdzania ryzkiem w Wojewodzkim Ugdzie Pracy w Toruniu wprowadzona
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Zarzadzeniem Nr 37/2018 Dyrektora Wojewddzkiego &tz Pracy w Toruniu z dnia 21
listopada 2018 r. (z gd. zm.).

Dodatkowo w przedmiotowe] kwestii stosowane jestvmi@z Zarzdzenie Nr 36/2018
Dyrektora WUP w Toruniu z dnia 21 listopada 201& rsprawie zasad i trybu wyznaczania
celow w Wojewodzkim Wrdzie Pracy w Toruniu, oks&nia miernikow ich realizacji oraz
zasad monitorowania ich eginigcia.

IP WUP prowadzi systematyczr{co najmniej raz w roku) identyfikagcji analiz ryzyka
w odniesieniu do celéw i zafigednostki, a take staty monitoring zidentyfikowanych ryzyk
zgodnie z Zargdzeniem Nr 36/2018 oraz Zarzadzeniem Nr 37/2018.

Za prawidtowy przebieg procesu zgazania ryzkiem odpowiedzialdé® ponosz dyrektor,
wicedyrektorzy, kierownicy komorek organizacyjnycloraz osoby pracgge na
samodzielnych stanowiskach.

Celem zargdzania ryzykiem w odniesieniu do postawionych cel@ada IP WUP jest:

» maksymalne ograniczenie zidentyfikowanego ryzykgatgvnie wptywajcego na
realizacg celdw i zada Urzedu,

» maksymalne wykorzystanie rAawosci i szans stacych przed Urgdem oraz
ograniczenie ryzyka utraty szans,

» usprawnienie efektywrigi zarzdzania Urgzdem poprzez utworzenie witawego tadu
organizacyjnego,

» efektywne wykorzystanie zasobow finansowych, ludzkmaterialnych oraz zapobieganie
stratom finansowym,

» poprawa jakéci swiadczenia ustug.

Kazdy pracownik realizacy zadania w obszarze RPO WK-P, uczestniczy w pgiece

zarzdzania ryzkiem w szczegOléw poprzez:

» zgtaszanie bezgoednim przetaonym, informacji o pojawiagych s¢ ryzykach lub
innych istotnych problemach;

* uczestniczenie w bigcej aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk;

* wskazanie bezpgoedniemu przelmonemu ryzyk, ktére nie 3as skuteczne
I wydajnie zarzdzane;

+ informowanie bezpaedniego przetoonego o nieskuteczia stosowanych mechanizmow
kontrolnych.

Zidentyfikowane ryzyka & analizowane pod gkem stwierdzenia nieprawidtodc

systemowej oraz pocgtem materializacji ryzyk w wyniku kontroli i audytoprowadzonych

przez kontra} wewretrzng oraz podmioty zewgirzne. W przypadku zidentyfikowania

nowego ryzyka, stwierdzenia istotnych / pamgch ustalé (w szczegolnéci o charakterze

nieprawidtowdci) lub materializacji ryzyka potwierdzonej np. ppgz ww. kontrole,

wiasciciele ryzyka dokonujaktualizacji ryzyka i adekwatdo przyjetej polityki zaradzania

ryzykiem a nasjpnie podejmuyj stosowne dziatania naprawcze.

Jednostki zaanga@owane:
komorki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Stanowisko
ds. Kontroli Wewnetrznej/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Stanowisko ds. Kontroli Wewretrznej
Osoba wykonupca
dziatanie

Lp. Dziatanie
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Kierownik komorki
Zaangaowanej
bezpdrednio, ladz
posrednio we
wdrazanie RPO WK-
P

Ustalenie na podstawie celow WUP propozycji zafda
priorytetowych na kolejny rok wraz z okteniem potencjalneg
ryzyka dla kadego ww. zadania priorytetowego, w realizacji
ktérych uczestniczy komorka zgodnie z formularzdampwania
zada priorytetowych WUP (zat. 2.9-1).

Kierownik komorki
zaangaowanej
bezpdrednio, ladz
posrednio we
wdrazanie RPO WK-
=]

Sporadzenie na podstawie ustalonych zZaddormularza
planowania zadapriorytetowych WUP (zat. 2.9-1)V celu
przeprowadzenia analizy ryzyka, nale dla kadego
proponowanego zadania priorytetowego élkégootencjalne
ryzyka utrudniaice jego realiza¢j a naspnie, dla kadego

z okr&lonych ryzyk ocerd m.in. prawdopodobiestwa jego
wystgpienia, skutki wysipienia ryzyka (wplyw na realizag]
zadania), z uwzgtnieniem stwierdzonych istotnych ustale
(w szczegolngci o charakterze nieprawidtoda) przez podmioty
zewretrzne  oraz kontrel  wewretrzng w  trakcie
przeprowadzanych w ramach RPO kontroli i audytow.

Kierownik komorki
zaangaowanej
bezpdrednio, ladz
posrednio we
wdrazanie RPO WK-
P

Weryfikacja formularza planowania zadariorytetowych WUP,
(zat. 2.9-1).

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.

Pracownik/Kierowni
k komorki
zaangaowanej
bezpdrednio, ladz
posrednio we
wdrazanie RPO WK-
P

Przekazanie przedmiotowego dokumentu pracownikava
Stanowisku ds. Kontroli Wewitrznej oraz do wihsiwej komorki
odpowiedzialnej za przygotowanie planu dziatania RVt dany
rok.

Kierownik komorki
zaangaowanej
bezpgrednio, ladz
posrednio we
wdrazanie RPO WK-
=]

Biezaca identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu ckdow i
zada priorytetowych, w realizacji ktorych uczestniczgrikorka
zgodnie ze sposobem dokonywania analizy ryzyka zdlda
priorytetowych WUP w Toruniu zawartym w dokumemitac
.Zasady i tryb wyznaczania celow w Wojewddzkim ¢dzie
Pracy w Toruniu, okréania miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osgigniecia” oraz ,Polityka zarzdzania
ryzkiem” .

Biezacy monitoring zidentyfikowanych ryzyk.

Pracownik komorki
Zaangaowane
bezpdrednio, ladz
posrednio we
wdrazanie RPO WK-
P

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Terminy wykonania czynngci:

Do 31 grudnia — przedstawienie propozycji/aktuaiizzada priorytetowych przez kierownikéw
wiasciwych komorek zaangawanych we wdrzanie RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 2.9-1 Wzér formularza planowania zadariorytetowych WUP
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2.10 Zapytania interpretacyjne

Wydziat Wdrazania RPO/ Radca Prawny/ Dyrektor WUP/ WnioskodawcaBeneficjent/ 1Z

Jednostki zaang@owane:

RPO WK-P

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/Zespét ds. Projktow Pozakonkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Przeanalizowanie kwestii problemowych.
Projektow
W przypadku wgtpliwosci dotyczcej rozstrzygnjcia danej kwestii w
zakresie prawnym, skierowanie zapytania do RadawRego.
W przypadku wtpliwosci dotyczcej rozstrzygnjcia danej kwestii w
zakresie merytorycznym, skierowanie zapytaniaZdBPO WK-P.
2. Stanowisko ds. Sporzdzenie pisemnej odpowiedzi d&/nioskodawcy/ Beneficjent
Projektow Z uwzgkdnieniem opinii Radcy Prawnego i/lub 1Z RPO WK-BSIj
dotyczy).
W przypadku Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych eryfikacja i
akceptacja pisma przez Kierownika Oddziatu ds. dktow
Konkursowych.
W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowyaleryfikacja
i akceptacja pisma przez Kierownika Wydziatlu Wargia RPO.
3. Kierownik Weryfikacja pisma.
Sr%?ég;vds. Jeli TAK — akceptacja.
Konkursowych/ Jasli NIE — pkt 2.
Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
4. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 2.
5. Stanowisko ds. Przekazanie odpowiedzi do Wnioskodawcy/ Benefigient
Projektow
6. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow

Terminy wykonania czynngci:

W terminie 15 dni roboczych od otrzymania zapytaodpowiedzi lub niezwtocznie.

3.DESYGNACJA

3.1 Audyt desygnacyjny
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Zgodnie z art. 124 ust. 2 rozpgdzenia ogolnego, podstgvdesygnacji jest sprawozdanie
i opinia niezalenego podmiotu audytowego, ktéry ocenia, czy wyzomez instytucje
spetniaj kryteria dotyczce:

podziatu funkcji i zarzdzania programem operacyjnym,

wyboru projektow,

zarzmdzania finansowego i kontroli programu operacyjnego tym weryfikacji
zarzdczych,

istnienia adekwatndgiezki audytu,

istnienia proporcjonalnych i skutecznygodkow zapobiegania nagyciom,
funkcjonowania niezfinego systemu monitorowania, w tym ggginia wskanikéw
oceny posfpu wdraania programu operacyjnego i celowsgeanich.

VVV VYV

Zgodnie z art. 16 ust. la ustawy wekoiowej, prowadzenie kontroli stcych
potwierdzeniu spetnienia kryteriow desygnacji onazeprowadzenie dataych kontroli

w przypadku uzasadnionego podejrzenia, IP WUP przestalo spetiaktorykolwiek

z kryteriow desygnacji e wykonywa Wojewoda Kujawsko-Pomorski, w zakresie i na
warunkach okrdonych w porozumieniu zawartym z ministrem $diavym do spraw rozwoju
regionalnego.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ komérki organizacyjne zaangaowane w realizacg RPO WK-P/
Instytucja Audytowa/ IZ RPO WK-P
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ komérki organizacyjne zaangaowane w realizacg
RPO WK-P
Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie
ziatanie

1. Stanowisko ds. Opracowanie dokumentéw pozwaleych na spetnienie kryterio
Wdrazania i desygnaciji, w tym spogdzenie wktadu do OFiP oraz IW IP WUP
Monitorowania zgodnie z proceddr2.5i 2.6.

2. Stanowisko ds. Sporadzenie Deklaracji gotowdci do poddania g ocenie
Wdrazania i (zat. 3.1 -1).

Monitorowania

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawng&i sporadzonejDeklaracii.

Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 2.
4. Wicedyrektor ds. Weryfikacja poprawnsci sporadzonejDeklaraciji.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawsoi sporadzonejDeklaracji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2.

6. Stanowisko ds. Przekazaniea parednictwem 1Z RPO WK-Peklaracji gotowdci
Wdrazania i do poddania g ocenie w terminie wyznaczonym przez 1Z RRO
Monitorowania WK-P, ktéra potwierdza podpisem sktadanym pbDeklaracy

zakaczenie prac nad ustanowieniem systemuaziania i kontroli
w IP WUP.

7. Zespot ds. Wspélpraca z Instytugj Audytowg przeprowadzapa audyt
Wdrazania i desygnacyjny w siedzibie IP WUP.

Monitorowania/
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komorki
organizacyjne
zaangaowane W

realizacg RPO
WK-P
8. Stanowisko ds. Analiza wstpnego sprawozdania z audytu desygnacyjnego.
Wdrazania i
Monitorowania W przypadku ustate i wydanych zaleade wynikajacych
Z przeprowadzonego audytu — niezwioczne sgizenie informacji
do komoérek organizacyjnych IP WUP zaamgsanych w
realizacg RPO WK-P o konieczrigi opracowania i wprowadzen|a
dziatah naprawczych.
9. Kierownik Wydziatu | Akceptacja informacji do komorek organizacyjnych WUP
Wdrazania RPO zaangaowanych w realiza¢j RPO WK-P, o konieczrici
opracowania i wprowadzenia dziataaprawczych (jdi dotyczy).
10. Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonej informacji do ww. komorek
Wdrazania i organizacyjnych (j@i dotyczy).
Monitorowania
11. | Stanowisko ds. Wplyw i analiza propozycji dziata naprawczych z komorek
Wdrazania i organizacyjnych IP WUP i opracowanie odpowiedziVIRIP na
Monitorowania zalecenia audytu desygnacyjnego, zawiekjj informacg jakie
dziatania naprawcze zostapodgte oraz w jakim terminie (f
dotyczy).
12. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu
Wdrazania RPO desygnacyjnego.
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
Po wdraeniu zalecg IP WUP bezzwiocznie powiadamia audytora,
ktory przeprowadza audyt sprawdgaj stan wdraenia zaleci.
13. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu
Rynku Pracy desygnacyjnego.
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
14. Dyrektor WUP Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zaeia audyty
desygnacyjnego.
Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.
15. Stanowisko ds. Przekazanie odpowiedzi w zakresie zakegadytu desygnacyjnego
Wdrazania i do 1Z RPO WK-P.
Monitorowania
16. | Kierownik Wydziatu | Wplyw i dekretacja pisemnej informacji o udzielehiodmowie
Wdrazania RPO desygnaciji.
W przypadku udzielenia desygnacji p&osg do pkt 23.
W przypadku odmowy udzielenia desygnacji IP WUPyghzguje
prawo do wniesienie pisemnych zastefe na zasadach
okreslonych w art. 16 ust. 7 ustawy waemiowe;.
17. | Stanowisko ds. Sporadzenie pisemnych zastizs.

Wdrazania i
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Monitorowania
18. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zastrzeen.
Wdrazania RPO

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 17.

19. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zastrzeen.
Rynku Pracy

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 17.
20. | Dyrektor WUP Weryfikacja zastrzen.

Jeili TAK - zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 17.

21. | Stanowisko ds. Przekazanie zastrzeh do IZ RPO WK-P
Wdrazania i
Monitorowania
22. | Kierownik Wydziatu | Otrzymanie decyzji dotygzej desygnacji od IZ RPO WK-P.
Wdrazania RPO
23. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:
Precyzyjne okrédenie czasu trwania procedury jest niesfiwe ze wzgédu na jej ztaonasc.

W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptag parednictwem 1Z RPO WK-P, IP
WUP maze zadeklarowagotowad¢ do poddania giocenie w terminie piejszym nk 3 miesice
od zatwierdzenia programu przez KE.

Powyzsze uwarunkowane jest uprzednim przekazaniem pz&PO WK-P do IA oraz ministra

wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego w terminie @siacy od zatwierdzenia programu

przez KE, stosownej informacji w przedmiotowym zsie wraz z uzasadnieniem, ze wskazarjiem

przewidywanego terminu zgtoszenia gotdeialo poddania siocenie przez IP WUP.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» art. 123 — 124 rozpogzlzenia ogdlnego

» art. 15-16 ustawy wde@niowej

» Wytyczne w zakresie procesu desygnacji ha lata 2020

» 3.1-1 Wz6r deklaracji gotowoi do poddania g ocenie.

3.2 Utrzymanie kryteriow desygnacji

MFiPR lub Wojewoda Kujawsko-Pomorski w zakresie a mvarunkach okg&onych
W porozumieniu zawartym z ministrem wavym do spraw rozwoju regionalnego w celu
potwierdzania spetniania kryteriow desygnacji progfadza planowe i dofae kontrole w IP
WUP. Celem ww. kontroli jest potwierdzenie utrzyrnsanprzez IP WUP kryteridw
desygnacji, o ktérych mowa w aakniku XIll do rozporadzenia ogdlnego, a zakres kontroli
planowej jest okrdany w Rocznym Planie Kontroli spadzanym przez MFIPR. Z kolei
kontrola dorana mae by przeprowadzona w przypadku uzasadnionego podérzen
zaprzestania spetniania ktoregokolwiek z kryteri@d@sygnaciji przez IP WUP. Przed
podgciem decyzji o przeprowadzeniu kontroli damej, minister wtaciwy do spraw rozwoju
regionalnego mee zwréct sie do IP WUP z prébg 0 przedstawienie wyjaien. Decyzja

0 przeprowadzeniu kontroli donaej jest podejmowana w przypadku nieuzyskania $myga
lub gdy przekazane wynienia okaa sie niewystarczajce, po uzyskaniu rekomendacji
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Komitetu do spraw desygnacji. Kontrola damta mae by takze przeprowadzona w celu
potwierdzenia realizacji planu dziétaaprawczych, o ktdrym mowa w art. 16 ust. 4 pkt 1
ustawy wdraeniowe;.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ komorki organizacyjne zaangaowane w realizacg RPO WK-P/
MFiPR/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. OEEE yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. | Kierownik Wydziatlu | Poddanie si kontroli przeprowadzanej przez MFiPR w siedzildte |
Wdrazania RPO/ WUP.

Kierownik komorki
organizacyjnej
zaangaowanej w
realizacg RPO WK-P/

2. | Kierownik Wydziatlu | Wplyw i dekretacja informacji pokontrolnej.
Wdrazania RPO
W przypadku braku uwag oraz zalégekontrolnych — pkt 19.

W przypadku, gdy informacja pokontrolna zawiera gwa
przekazanie do analizy pracownikowi na Stanowisgu\Wdraania
i Monitorowania.

3. | Stanowisko ds. Analiza informacji pokontrolnej i niezwtoczne prazanie jej dg
Wdrazania i komérek organizacyjnych IP WUP zaangaanych w realizagj
Monitorowania RPO WK-P z préba o odniesienie gido zgtoszonych uwag.

4. | Stanowisko ds. Wplyw i analiza zastrzen komorek organizacyjnych IP WU
Wdrazania i zaangaowanych w realizagg RPO WK-P i sporgzenie
Monitorowania umotywowanych pisemnych zastze# do informacji pokontrolne;.

5. | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja zastrzeen do informacji pokontrolnej.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 4.

6. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zastrzeen do informacji pokontrolnej.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 4.

7. | Dyrektor WUP Weryfikacja zastrzen do informacji pokontrolne;j.

J&ili TAK —zatwierdzenie.

Jeili NIE —pkt 4.
8. | Stanowisko ds. Przekazanie zastrzen do informacji pokontrolneflo MFIPR ladz
Wdrazania i za pdrednictwem 1Z RPO WK-P w terminie 14 dni od dnia
Monitorowania otrzymania informacji pokontrolnej.

Termin ten mee zostéa przedidony przez MFIPR na czas
oznaczony na wniosek IP WUP, zémy przed uptywem terminy
zgtoszenia zastrzen.

W przypadku przekazania zastree do informacji pokontrolne
bezpdrednio do MFIPR sporzdzenie pisma przekazagego
zastrzeenia réwnie do 1Z RPO WK-P.

9. | Kierownik Wydziatu Wplyw i dekretacja ostateczm@ormacji pokontrolne;j.
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Wdrazania RPO

W przypadku braku uwag oraz zalégeokontrolnych —pkt 19.

Kopia informacji pokontrolnej z kontroli przekazyma jest
do 1Z RPO WK-P (j&li 1Z RPO WK-P nie otrzymata informac
pokontrolnej od MFiPR).

W przypadku, gdy informacja pokontrolna zawiera ezahia
pokontrolne lub rekomendacje — przekazanie ww. rinéxji do
analizy pracownikowi na stanowisku ds. Widmaia i Monitorowania

10.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Analiza informacji pokontrolnej i niezwtoczne praganie jej dg
komorek organizacyjnych IP WUP zaangaanych w realizagj
RPO WK-P wraz informagjo koniecznéci wprowadzenia dziata
naprawczych.

11.

Kierownik Wydziatu

Wdrazania RPO

Akceptacja informacji do komorek organizacyjnych NYUP
zaangaowanych w realizagg RPO WK-P o konieczrigi
opracowania i wprowadzenia dziataaprawczych.

12.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie zatwierdzonej informacji do komérekaorgacyjnych
IP WUP zaangawanych w realizagiRPO WK-P.

13.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Wplyw i analiza propozycji dziata naprawczych z komore
organizacyjnych IP WUP, zaangavanych w realiza¢jRPO WK-P
I opracowanie odpowiedzi IP WUP na zalecenia au
desygnacyjnego wraz ze wskazaniem terminu wprowaa ziziata

naprawczych (j@i dotyczy).

dytu

14.

Kierownik Wydziatu

Wdrazania RPO

Weryfikacja odpowiedzi na ostate@zimformacj pokontrolr.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE —pkt 13.

15.

Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

Weryfikacja odpowiedzi na ostate@zmformacg pokontrolr.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 13.

16. | Dyrektor WUP Weryfikacja odpowiedzi na ostatecamformacg pokontrolr.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.
17. | Stanowisko ds. Przekazanie zbiorczej odpowiedzi (zawigcej dziatania naprawcz

Wdrazania i
Monitorowania

oraz termin ich wdrgenia) na ostateczninformacg pokontrolr
wraz z dokumentami potwierdaaymi ich wdraenie (j&li dotyczy)
do MFIPR hdz za pdrednictwem 1Z RPO WK-P w termini
wyznaczonym w informacji pokontrolnej.

W przypadku przekazania odpowiedzi na ostateciarformacg
pokontrolry  bezpdrednio do MFIPR spogdizenie pism3
przekazujcego odpowiezlréwniez do IZ RPO WK-P.

18.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Monitorowanie, w formie tabelarycznej w postaci ta@senia,
wykonania realizacji zaleagpokontrolnych / rekomendacji zgodnie
procedug 6.6 Analiza i monitoring wynikdw pokontrolnych z kotitr
i audytow programifjezeli zalecenia/rekomendacje zostaty wydan

19.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu. Przekazante/eadzonej
informacji pokontrolnej do Wydziatu Organizacji dfinistraciji.

|

(@)

Termin wykonania czynnasci:
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Precyzyjne okrédenie czasu trwania procedury jest nietiwe ze wzgédu na jej ztiaonasé.

MFiPR o celu, zakresie i terminie kontroli planowgprmuje IP WUP z wyprzedzeniem co najmniej

14 dni. W przypadku kontroli dotaej termin ten wynosi 3 dni.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» art. 123 — 124 rozpotmizenia ogdlnego

» art. 15-16 ustawy wde@niowej

» Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2320

4. CERTYFIKACJA

4.1 Sporzadzanie deklaracji wydatkow

Deklaracje wydatkow g sporazdzane i przesylane do IZ RPO WK-P woznie przy
wykorzystaniu SL2014, w ktérym gromadzonens.in. dane finansowe na temat wdraych
Dziatan/Poddziata. Gdy z powoddw technicznych nie jestiiiwe sporzdzenie i przestanie
deklaracji wydatkéw za pgoednictwem SL2014, IP WUP stosuje procedpostpowania
w przypadku zgtoszenia awarii SL2014 przezytdownikéw | okr&long w IW IP WUP
(instrukcja 11.11). W przypadku potwierdzenia awdR WUP zobowizana jest do
poinformowania 1Z RPO WK-P jeli w jej ocenie, stwierdzone problemy mogiet
potencjalny wptyw na proces certyfikacji, w tym ede wszystkim peeli powinien ulec
zmianie termin przestania deklaracji wydatkow. DRe#tje wydatkow spogdzone
I przestane do 1Z RPO WK-P (zgodnie ze sposobengslmkrym przez 1Z RPO WK-P)
powinny zosta wprowadzone do SL2014 niezwiocznie po ustaniu iwar

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Lp | Osoba wykonujca

. . Dziatanie
. dziatanie
1. | Stanowisko ds. Weryfikacja poprawnsei i kompletndci wprowadzonych do SL2014
Wdrazania i danych w okresie, za ktory spgdzana jesDeklaracja wydatkowP
Monitorowania WUP.
Dziatania/
Poddziatania Sporadzenie zestawie i informacji niezlgdnych do sporgzania

Deklaracji wydatkowP WUP, w tym zestawienie:

- Rejestr wnioskow o ptatsé/ korekt wnioskow o ptatsé,

- Kwoty odzyskane / pozostate do odzyskania /wyeofad
Beneficjentow,

- Wnioski o platné& oraz kwoty odzyskane/wycofane, ktérych |nie
nalely wykazywaw Deklaracji wydatkéw IP WUP,
- Sprawy zarejestrowane w ROP, ktore powinny poseyeRoczne
zestawienie wydatkow.

2. | Kierownik

Oddziatu ds. Weryfikacja i akceptacja zestawiei informacji niezlgdnych do
Projektow sporzdzaniaDeklaracji wydatkéwP WUP.

Konkursowych/

Kierownik Jesli TAK — akceptacja.

Wydziatu Jesli NIE — pkt 1.

Wdrazania
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RPO

3. | Stanowisko ds.
Wdrazania i Przekazanie do Stanowiska ds. Wiaraia i Monitorowania zestawie
Monitorowania informacji niezlgdnych do spormzania Deklaracji wydatkow IP
Dziatania/ WUP.
Poddziatania
4. | Stanowisko ds. Zweryfikowanie poprawriei wprowadzonych danych do SL2014 (zat.
Wdrazania i 4.1 — 1), m.in. wnioskow o ptatégkorekt wnioskow o ptatri@, kwot
Monitorowania zarejestrowanych w module rejestr afieh na projekcie (kwoty
odzyskane, kwoty wycofane) wykazanych w okresie, ktary
sporadzana jest Deklaracja wydatkowIP WUP na podstawie
zestawié i informacji przekazanych przez Stanowisko ds. &iainia i
Monitorowania Dziatania/Poddziatania.
W przypadku wykrycia kidow, skontaktowanie size Stanowiskiem
ds. Wdraania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania w celu
dokonania stosownej korekty danych.
5. | Kierownik Weryfikacja listy sprawdzagej Deklaracg wydatkdbwP WUP.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.
RPO Jeli NIE — pkt 4.
6. | Wicedyrektor Weryfikacja listy sprawdzagej Deklaracg wydatkbwP WUP.
ds. Rynku Pracy
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4.
7. | Stanowisko ds. Sporadzenie:
Wdrazania i » Deklaracji wydatkéwP WUP uwzgtdniajgcej:
Monitorowania — zestawienie zatwierdzonych wnioskow beneficjentéw
ptatnasé¢/ korekt do wnioskow o platié;
- dane z rejestru obgien na projekcie;
— korekty systemowe (§# dotyczy),
» zestawienia wnioskow o platey ktore zostaly wylczone z
procesu certyfikacji i/ lub przywrocone do ceitgji (zat. 4.1 -
2) (jesli dotyczy).
Sporadzenie na podstawie danych wprowadzonych do SL2014.
Deklaracja wydatkbwlP WUP przekazywana jest nawetzgg w
mieshcu ktérego dotyczy nie certyfikowaradnych wydatkow.
8. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja:
Wydziatu » Deklaracji wydatkéwP WUP,
Wdrazania » zestawienia wnioskow o platfig ktore zostaty wylczone z
RPO procesu certyfikacji i/lub przywrdécone do certyitkia
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 7.
9. | Wicedyrektor Weryfikacja i akceptacja:
ds. Rynku Pracy » Deklaracji wydatkéwP WUP,
» zestawienia wnioskdw o pfatéilg ktére zostaly wylczone z
procesu certyfikacji i/ lub przywrocone do certyii.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
10{ Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie:
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» Deklaracji wydatkéwP WUP,
» zestawienia wnioskéw o platfig ktére zostaly wyczone z
procesu certyfikacji i/lub przywrdcone do certyfiia

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.

11

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie zatwierdzonBjeklaracji wydatkéwlP WUP do 1Z RPO
WK-P poprzez SL2014 lub w przypadku awarii w inngosob
okreslony przez IZ RPO WK-P. Zakres danycletygh w deklaracjach
wydatkow nieskladanych za frednictwem systemu powinien &)
tozsamy z zakresem danych zawartych w modutach oljgigin
proces certyfikacji w ramach SL2014.

Jednoczénie, przekazanie do 1Z RPO WK-P deognailowg skanu
(zawierajcego podpisy zgodnie Zeiezka akceptacji dokumentu) org
wersji edytowalnej zestawienia wnioskéw o plathoktore zostaty
wytaczone z procesu certyfikacji i/ lub przywroconeocgotyfikacii.

1

1Z

12

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Po zgtoszeniu przez 1IZ RPO W K-Rtddw w Deklaracji wydatkowP
WUP i wycofaniu jej w systemie SL2014, dokonani@raovy

Dalsze posipowanie zgodnie z pkt. 7

Mozliwe jest korygowanideklaracji wydatkowP WUP przez 1Z/IC.
Przez korygowanie nalg rozumi€ dodawanie #dz usuwanie
wnioskow o ptatné, kwot odzyskanych oraz kwot wycofany
obejmupce watpliwe wydatki/ kwoty bez konieczioi wycofywania
deklaracji do IP WUP. W systemie zachowana zostagrsja

deklaracji przestana przez IP WUP oraz wersja sgi@mana przez

IZ/IC. 1Z/IC uzasadnia przyczyn dokonania korektyDeklaraciji
wydatkowlP WUP w systemie.

Korekta deklaracji dokonywana jest zamanictwem SL2014.

Wytaczenie wnioskow o ptatnéé z deklaracji wydatkow

13

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W  przypadku otrzymania informacji (np. od podmiot
upowanionych do przeprowadzenia kontroli) o zadeklaroyeén
wydatkach, w ktorych stwierdzono podejrzenie wp&nia
nieprawidtowdci (na podstawie wyniku kontroli, protokotu lub adud
z przeprowadzonej kontroli), spadzenie zestawienia wnioskow

ptatng¢ wytaczonych z procesu certyfikacji (zat. 4.1 - 2) wraz
pismem z préba do I1Z RPO WK-P o wyczenie ww. wydatkéw z

Deklaracji wydatkéwIP WUP celem zapohtenia certyfikowanig
wydatkow poniesionych z naruszeniem prawa.

Wytaczone zostan w calcici okreslone wnioski beneficjentow

ptatnaé, ktdre zostaty uite w Deklaracji wydatkowP WUP o statusie

przekazana dulz zatwierdzona, a nie ¢tp we Wniosku o ptatn@ do
KE sporadzanym przez IC. Nie ma mlovosci wylgczania
poszczegdélnych wydatkdw/pozycji wydatkowych zawelnty we
wnioskach.

HW

(0]

O

14| Kierownik Weryfikacja i akceptacja zestawienia wnioskow o0 tréc
Wydziatu wytaczonych z procesu certyfikacji wraz z pismem.
Wdrazania
RPO Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.
15| Wicedyrektor ds. Weryfikacja i akceptacja zestavdenwnioskbw o platn@
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Rynku Pracy wydczonych z procesu certyfikacji wraz z pismem.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 13.

16, Dyrektor WUP Weryfikacja i akceptacja zestawienianiagkbw o platnéc
wytaczonych z procesu certyfikacji wraz z pismem.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.

17| Stanowisko ds. Przekazanie zestawienia wraz z pismem qeadnie wydatkdéw co do
Wdrazania i ktérych stwierdzono podejrzenie wygtenia nieprawidtowsci z
Monitorowania Deklaracji wydatkowIP WUP celem zapohienia certyfikowanig

wydatkow poniesionych z naruszeniem prawa do 1Z RAGP.

Poinformowanie drag mailowg rowniez IC
(certyfikacjarpo@kujawsko-pomorskie.pl).

18] Stanowisko ds. W przypadku, gdy na podstawie czydcio wyjasniajacych

Wdrazania i podejrzenie nieprawidtovéai nie zostanie potwierdzone, spgizenie
Monitorowania informacji o odrzuceniu podejrzenia wygienia nieprawidtowgci
/naduycia finansowego.
19| Kierownik Akceptacja informacji o odrzuceniu podejrzenia \yp#tnia
Wydziatu nieprawidtowdci/naduzycia finansowego.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 18.

20| Wicedyrektor ds. | Akceptacja informacji o odrzuceniu podejrzenia wpgnia
Rynku Pracy nieprawidtowdci/naduycia finansowego.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 18.

21 Dyrektor WUP Akceptacja informacji o0 odrzuceniu ppdenia wysipienia
nieprawidtowdci/ naduycia finansowego.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 18.

22| Stanowisko ds. Przekazanie dragmailowg do 1Z RPO WK-P i IC informacji d@

Wdrazania i odrzuceniu podejrzenia wygienia nieprawidtowgci/ naduycia
Monitorowania finansowego.

23] Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnaci

Przekazanie deklaracji wydatkow do 1IZ RPO WK-P:

> za okresy miegtzne od 01.07 danego roku do 31.05 rokugpexstgo - 10 dni kalendarzowych
po zakdiczeniu okresu, ktdrego dotyczy dana deklaracjaefdladacja obejmuje co do zasady
okres miesiczny);

» za okres od 01.06 do 30.06 danego roku - 5 dnnkialeowych po zakm@zeniu tego okresu.

Zgtoszenie wydczenia wydatkow z deklaracji wydatkéw do 1Z RPO WK- niezwlocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 4.1 — 1 Wzor listy sprawdzgjej deklaracg wydatkow

» 4.1 — 2 Wzér zestawienia wnioskéw o ptatneylgczonych z procesu certyfikacji wydatkow do
KE/przywroconych do certyfikacji

» Ustawa wdréeniowa

» Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przelkarg danych w postaci elektronicznej
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na lata 2014-2020

» Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz gwiywania prognoz wnioskéw o platido
do Komisji Europejskiej w ramach programéw operaggh na lata 2014-2020

» Instrukcja uytkownika SL2014-Deklaracje wydatkow

4.2 Sporzadzanie danych finansowych dla IZ RPO WK-P

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba wykonupca . ,

Lp. dz;lfganie R Dziatanie

1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu prgby o dane finansowe dotygze:
Wdrazania i a) catkowitych oraz publicznych kwalifikowalnych daiéw
Monitorowania operaciji oraz liczboperacji wybranych do udzielenia wsparcia,

lubfi;
b) catkowitych wydatkow kwalifikowalnych zadeklaremych
przez beneficjentéw RPO WK-P.
c) prognozy wydatkéw do certyfikacji podlegeych ugciu we
wnioskach o ptatni@ do KE,

wypetnienie formularza otrzymanego od 1Z RPO WK-P.

2. Kierownik Wydziatu| Weryfikacja formularza.

Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Dyrektor WUP Weryfikacja formularza.
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Stanowisko ds. Przekazanie formularza do 1IZ RPO WK-P.
Wdrazania i
Monitorowania
5. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnaci

Przekazanie danych finansowych przebiega w termisle@zanym przez 1IZ RPO WK-P.

Co do zasady dane przekazywagegodnie z nagpujagcym harmonogramem:

» przekazanie przez 1Z RPO WK-P do IC danych finanswo ktérych mowa w pkt.1a) i 1b):
do 15.01; 15. 07 i 15.10 danego roku;

» przekazanie przez IZ RPO WK-P do IC prognozy wyéatko ktérych mowa w pkt.1c) d
10.06 i 10.12 danego roku;

» przekazanie przez IC do IK PC prognoz wydatkowtarych mowa w pkt. 1c) dwa razy w
roku: do 15.06 i 15.12 lub innym terminie wyznacponprzez IK PC;

» przekazanie przez IC do KE danych finansowychiéoykh mowa w pkt. 1a) i 1b) procedury
trzy razy w roku: do 31.01, do 31.07 i 31.10. Dangreekazywanym do dnia 31.01 i 31.07
towarzyszy prognoza wydatkéw, o ktérych mowa w k.

(@)
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4.3 Sporzadzanie materiatldw do Rocznego zestawienia wydatkow

Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdrazania RPO

Osoba wykonupca

Wdrazania i
Monitorowania

wyjasnien do wstpnej wersji Rocznego zestawienia wydatkow
IC.
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Lp. dzi . Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. W terminie do 16 palziernika roku nagpujacego po zak@czonym
Wdrazania i roku obrachunkowym, przygotowanie zbiorczej infogjnao
Monitorowania podejrzeniach nieprawidtowoi w wydatkach zacertyfikowanych w
zakaiczonym roku obrachunkowym, za ktéry spmizane jest
Roczne zestawienie wydatkow, a nigygh w Rejestrze obgter na
projekciew SL2014 (jéli wystepuja) i przekazanie do IZ RPO WK
P/ IC w formie elektronicznej (e-mail).
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zbiorczej informaciji o podejrzeniackepiawidtowdci.
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja zbiorczej informaciji o podejrzeniactepiawidtowdci.
Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informacjipmdejrzeniach nieprawidtowoi.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
5. Stanowisko ds. Przekazanie do I1Z RPO WK-P/ IC w formie elektronieg(e-mail)
Wdrazania i ww. informaciji.
Monitorowania
6. Stanowisko ds. Po otrzymaniu od 1Z RPO WK-P drggelektroniczg (e-mail),
Wdrazania i wstepnej wersji Rocznego zestawienia wydatkéw dla 1@ra&ba o
Monitorowania/ wyjasnienie r@nic wykazanych w dodatku 8 - adic pomedzy
Stanowisko ds. wydatkami  zadeklarowanymi we wnioskach o plato
Wdrazania i przekazanymi do KE do dnia 31 lipca poprzedniegéuroa
Monitorowania wydatkami zadeklarowanymi w dodatku nr 1, weryfjadanych i
Dziatania/ przygotowanie stosownych informacji w przedmiotowygakresie, w
Poddziatania — jdi terminie do 20 padziernika roku, w ktorym kiczy se dany rok
dotyczy obrachunkowy.
7. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wyjgnien.
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
8. Wicedyrektor ds. Weryfikacja wyjanien.
Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
9. Dyrektor WUP Weryfikacja wyjfanien.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.
10. | Stanowisko ds. Przekazanie do 1Z RPO WK-P w formie elektroniczifejmail)

dla



11. | Stanowisko ds. W przypadku otrzymania uwag od IZ RPO WK-P lub 16 d
Wdrazania i przekazanych wygamien do wstpnej wersji Rocznego zestawienja
Monitorowania wydatkow, prowadzenie higcej wspotpracy w  formig

elektronicznej w przedmiotowej sprawie — powroto 6.

12. | Stanowisko ds. W terminie od 20 stycznia roku ngstijacego po zakaeczonym roku
Wdrazania i obrachunkowym do dnia wskazanego przez IZ RPO WHER/
Monitorowania przygotowanie zbiorczej informacji o] podejrzeniach

nieprawidtowd@ci w wydatkach zacertyfikowanych w zalezonym
roku obrachunkowym, za ktéry spadzane jest Roczne zestawienie
wydatkow, a nieujtych wRejestrze obgten na projekciev SL2014
(jesli wystepuja).

13. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniactepiawidtowdci.
Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
14. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniacteprawidtowdci.
Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 12.
15. | Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informacjpodejrzeniach nieprawidtowa.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12.

16. | Stanowisko ds. Przekazanie do 1Z RPO WK-P/ IC w formie elektroniegz(e-mail)
Wdrazania i ww. informaciji.

Monitorowania

17. | Stanowisko ds. W przypadku zapytaod IZ RPO WK-P lub IC do przekazanych
Wdrazania i informacji do ostatecznej wersji Rocznego zestaigiemydatkow,
Monitorowania prowadzenie bigce] wspotpracy w formie elektronicznej w

przedmiotowej sprawie.

Ponadto, w terminie wskazanym przez I1Z RPO WK-P18dutego
roku nasfpujacego po zakéczonym roku obrachunkowym,
informowanie IC (e-mail) o kalym przypadku, ktéry podlegatqy
rejestracji w SL2014 w module ROP, celem uzgodai¢ni
przedmiotowej kwestii przez 1Z RPO WK-P/ IC z MF.

18. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie zbiorczej informacji o podejrzeniach epmawidiowdci w  wydatkach

zacertyfikowanych w zakmzonym roku obrachunkowym, za ktory spmizane jest Roczne

zestawienie wydatkow, a nietych w Rejestrze obegtern na projekciew SL2014, w terminie do

16 padziernika roku nagpujacego po zakéczonym roku obrachunkowym oraz w terminie

od 20 stycznia roku nagiujacego po zakéczonym roku obrachunkowym do dnia wskazangego

przez 1Z RPO WK-P/ IC. Przekazanie w§njgéen do wstpnej wersji Rocznego zestawienia

wydatkow dla IC do 1Z RPO WK-P w formie elektronieg (e-mail) w terminie do 20 pdziernika
roku, w ktorym kaczy st dany rok obrachunkowy.

W przypadku skladania uwag przez 1Z RPO WK-P lubpi@wadzenie bigcej wspdipracy w
formie elektronicznej w przedmiotowej sprawie.

W terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P do 15 lutegku nasfpujacego po zak@czonym
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roku obrachunkowym, informowanie IC (e-mail) az8gm przypadku, ktéry podlegatby rejestracji

w SL2014 w module ROP.

5.ZARZ ADZANIE FINANSOWE

5.1 Planowanie finansowe

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdrazania RPO/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy Wnych/ Gtowny

Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

AN

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | Stanowisko ds.| Okreslenie wysoke¢ zapotrzebowania ngodki na kady kolejny rok
Wdrazania i budzetowy biogc pod uwag w szczegolngci:

Monitorowania | 1) wieloletnie limity zobowjzaa budzetu srodkéw europejskich
budzetu pastwa;
2) poziom ptatnéci dokonanych dotychczas na rzecz beneficjentow
3) poziom wydatkow poniesionych przez beneficjentéw
4) kwote zobowhzan na kolejny rok bugetowy, ktére wynikaj z juz
podpisanych umow i pogliych decyzji o dofinansowanie;
5) planowan kwote zobowhzar na kolejny rok bugetowy, ktora
bedzie wynikad z umoéw/ decyzji o dofinansowanie, jakie zosts
podpisane/ podie;
6) planowany poziom ptatéoi na rzecz beneficjentow w kolejny
roku budetowym zgodnie z formularzem otrzymanym od 1Z RP&-V)
P.
Analogiczne czynnizi wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy w
zakresie planowania finansowego w ramach PT.

2. | Kierownik Weryfikacja zapotrzebowania §eodki na kady kolejny rok
Wydziatu budzetowy.

Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Stanowisko ds.| Przekazanie zapotrzebowania r&aodki na kady kolejny rok
Wdrazania i budzetowy do Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszjnich.
Monitorowania

4. | Pracownik Weryfikacja zapotrzebowania ndrodki na kady kolejny rok
Zespotu ds. budzetowy.

Obstugi

Finansowe] W przypadku braku uwag — pkt 5.

Funduszy W przypadku zidentyfikowania &dow - zgtoszenie uwag — pkt 1.
Unijnych

5. | Pracownik Przygotowanie zbiorczej wysokd zapotrzebowania narodki na
Zespotu ds. kazdy kolejny rok budetowy.

Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
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6. | Gtowny Weryfikacja zbiorczej wysokei zapotrzebowania ngrodki na kady
Ksiegowy kolejny rok budetowy.
Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 5.
7. | Dyrektor WUP | Weryfikacja zbiorczej wysod@ zapotrzebowania n&odki na kady
kolejny rok budetowy.
Jali TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 5.

8. | Pracownik Przekazanie zbiorczej wysalozapotrzebowania n&odki na kady
Zespotu ds. kolejny rok budetowy w ramach RPO WK-P od IZ RPO WK-P
Obstugi formie pisemnej i elektronicznej w pliku excel).

Finansowe]
Funduszy
Unijnych

9. | Pracownik Wptyw informacji z 1Z RPO WK-P @rodkach na realizagRPO WK-
Zespotu ds. P dla IP WUP przyjtych w projekcie ustawy budtowe;.

Obstugi
Finansowe]
Funduszy
Unijnych

10.| Pracownik Przekazanie informaciji z 1Z RPO WK-Psmdkach na realizagjRPO
Zespotu ds. WK-P dla IP WUP przyjtych w projekcie ustawy budtowej do
Obstugi Stanowiska ds. Wdrania i Monitorowania.

Finansowej
Funduszy
Unijnych

11.| Stanowisko Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Wdraania i
Monitorowania
, Pracownik
Zespotu ds.

Obstugi
Finansowe]
Funduszy
Unijnych

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie wysoké zapotrzebowania ng&odki na kady kolejny rok budetowy przebiega W
terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych

5.2 Zglaszanie zapotrzebowania na srodki

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy ljnych/ Gtéwny

Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Na podstawie informacjér@dkach na realizagjRPO WK-P dla IP
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Wdrazania i
Monitorowania

WUP przygtych w projekcie ustawy budtowej sporzdzenie
harmonogramu zapotrzebowania ngeodki finansowe z budbtu
panstwa oraz bugktusrodkow europejskich (zat. 5.2-1).

Analogiczne czynnixi wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy W
zakresie zapotrzebowania §radki w ramach PT.

2. | Kierownik Weryfikacja harmonogramu zapotrzebowania.
Wydziatu
Widrazania RPO | Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.
3. | Stanowisko ds. | Przekazanie harmonogramu zapotrzebowania do Zesisot®bstugi
Wdrazania i Finansowe] Funduszy Unijnych.
Monitorowania
4. | Pracownik Weryfikacja harmonogramu zapotrzebowania.
Zespotu ds.
Obstugi W przypadku braku uwag — pkt 5.
Finansowej W przypadku zidentyfikowania édiéw zgtoszenie uwag — pkt 1.
Funduszy
Unijnych

5. | Pracownik Przygotowanie zbiorczego harmonogramu zapotrzebiawaasrodki
Zespotu ds. finansowe z bugktu pastwa oraz bugktusrodkow europejskich.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

6. | Gtowny Weryfikacja zbiorczego harmonogramu zapotrzebowania
Ksiegowy Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 5.

7. | Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczego harmonogrampatezebowania.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jasli NIE — pkt 5.

8. | Pracownik Przekazanie do 1Z RPO WK-P harmonogramu zapotrzeb@avna
Zespotu ds. srodki finansowe 2z bugtu pastwa oraz bugktu srodkow
Obstugi europejskich.

Finansowej
Funduszy
Unijnych
9. | Stanowisko Po zgtoszeniu przez IZ RPO WK-P uwag, dokonaniggep. Dalsze
ds. Wdraania i postpowanie od pkt 1.
Monitorowania,
Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
10.| Stanowisko Wptyw informacji z 1Z RPO WK-P o udzieleniu dotagelowej z

ds. Wdraania i
Monitorowania,
Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej

budretu pastwa na realizagj RPO WK-P i/lub upowanienia do
wydawania zgody na dokonywanie platcip na podstawig
wystawionych zleag ptatngci na realizagg RPO WK-P w ramack
budzetu srodkéw europejskich.

Y
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Funduszy
Unijnych

11.| Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informacji na temat harmonogramu zaglotwania ndrodki finansowe przebiega w
terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Harmonogram zapotrzebowania &@dki finansowe z bugbtu pastwa oraz bugktu srodkow
europejskich przekazywany jest przez 1Z RPO WK-P NMI&IPR do 30 listopada rok
poprzedzajcego rok budetowy.

e

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych
» Kontrakt terytorialny dla wojewddztwa kujawsko-paskiego
» 5.2 - 1Wz46r harmonogramu zapotrzebowaniasnadki finansowe

5.3 Uruchomianie srodkow na dofinansowanie projektow
pozakonkursowych PUP

Uruchomienie srodkdw na dofinansowanie projektéw pozakonkursowymwiatowych
urzedéw pracy, niezalmie od okresu ich realizacji, obywa storocznie. Na podstawie
projektu planu finansowego FP na kolejny rok tetdwy, uwzgédniajpcego kwoty FP
wynikajace z kontraktu terytorialnego na kolejny rok betwy minister wiéciwy do
spraw pracy przekazuje Marszatkowi Wojewodztwa Mugleo-Pomorskiego informagjo
wysokasci srodkéw przeznaczonych na realizaprojektow wspétfinansowanych z EFS w
kolejnym roku budetowym. IP WUP przygotowuje propozygcpodziatu srodkow na
powiaty i przedktadaaj Marszatkowi Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego (zdowi
wojewddztwa). Po przyfiu ustawy budetowej na dany rok budtowy, minister wiéciwy
do spraw pracy przekazuje Marszatkowi Wojewodztwgakisko-Pomorskiego informacj
o limicie srodkow FP na realizagjprojektow wspoétfinansowanych zgodkow EFS dla
wojewodztwa na dany rok baetowy. Szczegdtowe przypadki zmiany limiérodkéw FP
na dany rok reguluje rozp@dzenie Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2014vrsprawie
algorytmu ustalania kwatrodkéw Funduszu Pracy na finansowanie zadavojewddztwie
W kazdym miesycu dysponent Funduszu Pracy przekazuje do powsabalki FP
w wysokaci 1/12 limitu okrglonego dla tego powiatu na rok etiowy. Jednoczaie, na
pisemny wniosek PUP dysponent Funduszu Pracyenpozekazé srodki FP w kwocie
wyzszej ni okreslona w zdaniu powse;.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Badan i Analiz/ Wydziat Rynku Pracy/ Radca Prawny/ Dyrekor WUP/ Zarz ad
Wojewodztwa
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Osoba

wykonujaca Dziatanie

Lp.
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dziatanie

1. Pracownik | Po otrzymaniu informacji o wysoko $rodkéw przeznaczonych w
Wydziatu wojewddztwie na realizagj projektéw wspéifinansowanych z EFS ha
Bada kolejny rok budetowy w ramach RPO WK-P w zakresie projektow
i Analiz pozakonkursowych powiatowych gdow pracy przygotowanie propozygji

podziatusrodkow na powiaty.

2. | Kierownik | weryfikacja dokumentacii.

Wydziatu

Bada . )

i Analiz Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Pracownik | przekazanie propozycji podziattodkéw na powiaty do Wydziatu Rynku
Bada
i Analiz

4. | Pracownik | przygotowanie projektu uchwaly Zadu Wojewodztwa Kujawsko +
Wydziatu Pomorskiego w sprawie zasad wykorzystam@lkéw Funduszu Pracy na
Rynku Pracy | finansowanie zadarealizowanych przez samatzwojewodztwa w danym

roku.

5. | Kierownik | weryfikacja projektu uchwaty.

Wydziatu

Rynku Pracy _ )
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.

6. Radca Weryfikacja projektu uchwaty
Prawny

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.

7. | Dyrektor Weryfikacja projektu uchwaty.

WP yfikacja proj y
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4.

8. Pracownik Przekazanie do Uegdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko| —
Wydziatu Pomorskiego projektu uchwaly Zadu Wojewddztwa Kujawsko +
Rynku Pracy| Pomorskiego w sprawie zasad wykorzystam@lkéw Funduszu Pracy na

finansowanie zadarealizowanych przez samatzwojewddztwa w danym
roku celem przedigenia na posiedzenie Zadu.

9. Pracownik | Po podgciu uchwaly Zarzdu Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego
Wydziatu przygotowanie pisma do MRPiPS w sprawie dokonampegiziatu kwot.
Rynku Pracy

10. | Kierownik | weryfikacja pisma.

Wydziatu
Rynku Pracy _ )
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 9.
11. | Dyrektor Weryfikacja pisma.
WUP
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 9.
12. | Wydziat W przypadku, gdy wysokoé srodkOw przyznana na podstawie projektu

Rynku Pracy

ustawy budetowej jest nisza lub wysza od kwoty ostatecznej przekazanej
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Postp

na podstawie ustawy bgzetowej, nasipuje ponowne przygotowan
propozycji podziatu limitu.

owanie zgodnie z pkt 1 i kolejnymi punktami njaiej instrukciji.

13.

Wydziat

Wydziat

Bada
i Analiz/

Rynku Pracy

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci

Czynnaci w ramach procedury przebiegajiezwtocznie od momentu otrzymania przez IP W
informacji o wysokéci srodkdw przeznaczonych w wojewodztwie na realizapjojektow
wspoHfinansowanych z EFS.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowhreesrodkédw Funduszu Pracy w
ramach programéw operacyjnych wspoffinansowanyEnropejskiego Funduszu Spoteczne
na lata 2014-2020

» Kontrakt terytorialny dla wojewodztwa kujawsko-paskiego

» Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach ryracy

5.4 Rozliczanie dotacji celowej

Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych/ @wny Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z

Jednostki zaanga@owane:

RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie
ziatanie
KUMULATYWNE ROZLICZENIE DOTACJI CELOWEJ
1. Pracownik Zespotu | Sporadzenie kumulatywnego rozliczenia dotacji celowéjurlzetu
ds. Obstugi panstwa (zat. 5.4 — 1) rozliczggego caly rok buzbtowy i
Finansowej Zzawierajcego zestawienie przygotowane w oparciu 0 wgiciz
Funduszy Unijnych | rachunkéw bankowych do obstugi RPO WK-P i raporty
wydatkow.
2. Glowny Ksggowy Weryfikacja dokumentacji.
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentaciji.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
4. Pracownik Zespotu | Przekazanie do IZ RPO WK-P kumulatywnego rozliczeshotacji
ds. Obslugi celowej z budetu pastwa.
Finansowej
Funduszy Unijnych
5. Pracownik Zespotu | Po zgloszeniu przez 1Z RPO WK-P uwag, dokonaniergpap.
ds. Obslugi Dalsze posipowanie od pkt 1.
Finansowej
Funduszy Unijnych
6. Pracownik Zespotu | Archiwizacja dokumentacji procesu.

ds. Obslugi

upP

lgo
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Finansowej
Funduszy Unijnych

ZWROT DOTACJI CELOWEJ

Srodki z dotacji celowej odzyskane w tym samym roludzetowym, w ktorym zostah
przekazane przez IP WUP beneficjentom, mbge wydatkowane na realizacRPO WK-P w
tym samym roku.

Srodki dotacji celowej z bugktu paistwa odzyskane w kolejnych latach rasfacych po roku
budzetowym, w ktorym zostaty przekazane przez IP WUReliejentom, odsetki oraz inn
wplywy na rachunek IP WUP (stanawé dochdd budktu pastwa), IP WUP po wyjmieniu
i rozliczeniu zwracarodki niezwtocznie na wkeiwy rachunek bankowy wskazany przez IZ R
WK-P/MFiPR.

IP WUP mae dokona zwrotu czsci srodkow dotacji celowej z bugtu pastwa na wiéciwe
rachunki bankowe 1Z RPO WK-P, w przypadku gdgdki te nie zostanwykorzystane przez If

WUP. Zwrocone srodki uwzgkdniane § w najblizszym sprawozdaniu z wykorzystani

otrzymanej dotacji celowej z baetu pastwa (procedura 5.5) oraz wniosku o rozliczenieadiot
celowej.

IP WUP dokonuje zwrotu niewykorzystanegéa dotacji celowej z butktu pastwa w terminie|
do dnia 20 stycznia napnego roku (decyduje data wptywu na $giavy rachunek bankowy 12
RPO WK-P) na zasadach okienych w art. 168 ust. 1 ustawy o finansach publch.

SRODKI NIEWYGASAJ ACE

1. Pracownik Zespotu | Sporadzenie informacji do 1Z RPO WK-P w sprawie wysé&io
ds. Obstugi srodkdw z udzielonej dotacji celowej, ktore powinrgosta
Finansowej zgtoszone przez MFIPR doegja w wykazie wydatkéw buettu
Funduszy Unijnych | panstwa, ktére nie wygasag uptywem roku buzktowego, zgodnig
z trybem okrélonym w art. 181 ustawy o finansach publiczny
zawieragcego:

otrzymanych przez IP WUP,

- odrebnie ésrodki z udzielonej dotacji nieotrzymane przez IP &V
do dnia przekazania zgtoszenia do IZ RPO WK-P.

Informacja przekazywana jest po konsultacji z IZRR/K-P.

2. Gtéwny Ksggowy Weryfikacja dokumentacji.

Jeili TAK — akceptacja.

- odrbnie wykazywane s srodki z transz dotacji celowe

Jesli NIE — pkt 1.
3. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Pracownik Zespotu | Przekazanie do IZ RPO WK-P informacji w sprawsiedkow
ds. Obstugi niewygasajcych z uptywem roku bugtowego.

Finansowej
Funduszy Unijnych

5. Pracownik Zespotu | Wptyw informacji z 1Z RPO WK-P o przekazaniu przb#iPR
ds. Obstugi srodkdw niewygasagych.

Finansowej
Funduszy Unijnych

6. Pracownik Zespotu | Wspotdziatanie z 1Z RPO WK-P w spadzeniu wniosku
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ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

dotyczicego rozliczenigrodkoéw niewygasagych.

7. Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie kumulatywnego rozliczenia dotacji cefjambudetu pastwa za dany rok przebiega
w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.
(Kumulatywne rozliczenie dotacji celowej z iatlu paistwa za dany rok przekazywany jest przez
IZ RPO WK-P do MFiPR — do 7 lutego roku ngstego, przekazanie przez IZ RPO WK-P |do
MFiPR informacji w sprawie wysokoi srodkéw z udzielonej dotacji celowej, ktore nie wggp

z uptywem roku buzetowego nagpuje do 5 dnia listopada danego roku midwego).

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 5.4 - 1Wz6r rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej
» Ustawa o finansach publicznych

5.5 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej

Wydziat Wdra zania RPO/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy ljnych/ Gtéwny
Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Sporadzenie harmonogramu zapotrzebowaniasradki budetu
Wdrazania i paistwa na podstawie informacji z podpisanych uméw o
Monitorowania dofinansowanie projektu.
Dziatania/
Poddziatania Analogiczne czynnixi wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy W
zakresie sprawozdania z wykorzystasriadkéw w ramach PT.
2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i akceptacja harmonogramu zapotrzebdavaasrodki
ds. Projektow budzetu pastwa na podstawie informacji z podpisanych umoéw o
Konkursowych dofinansowanie projektu.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Stam.)w'.SkQ ds. Przekazanie do Stanowiska ds. Warda i Monitorowanig
Wdrazania i o .
Monitorowania harmono_gra_mu zapp_trzebowama s dKi by(tetu pa_stwa na
Dziatania/ poo_lstaW|e informacji z podpisanych umoéw o dofinareaie
: , ktu.
Poddziatania proje
4, Stanowisko Sporadzenie zaktualizowanego harmonogramu zapotrzebawani
ds. Wdraania i nasrodki budretu paistwa na podstawie informacji otrzymanych jod
Monitorowania Oddziatu ds. Projektow Konkursowych (zat. 5.2 — 1).
5. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zaktualizowanego harmonogramu.
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 4.
6. Stanowisko ds. Przekazanie zaktualizowanego harmonogramu zapotnzatia do
Wdrazania i Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.
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Monitorowania

7. Pracownik Zespotu | Sporadzenie sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej
ds. Obslugi budzetu pastwa wedlug stanu na ostatni dziemiesihca
Finansowej poprzedzajcego zilgenie sprawozdania (zat. 5.5 — 1) wraz
Funduszy Unijnych | zaktualizowanym harmonogramem zapotrzebowania sradki

budzetu pastwa (zat. 5.2 — 1) oraz$wiadczenia o stanie
rachunkow bankowych zal. (zat. 5.5 — 2).
8. Gtéwny Ksggowy Weryfikacja dokumentacji.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
9. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji.
Jali TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 7.

10. | Pracownik Zespotu | Przekazanie do 1Z RPO WK-P sprawozdania z wykosazyaf
ds. Obstugi dotacji celowej z bugktu pastwa wraz z zaktualizowanym
Finansowej harmonogramem zapotrzebowaniasnadki budzetu pastwa oraz
Funduszy Unijnych | oswiadczeniem o stanie rachunkéw bankowych — zgodree

stanem na ostatni dZig@rzed sporadzeniem éwiadczenia.

11. | Stanowisko Po zgtoszeniu przez IZ RPO WK-P uwag, dokonaniergop.
ds. Wdraania Dalsze posipowanie od pkt 4.

i Monitorowania,
Pracownik Zespotu
ds. Obslugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

12. | Pracownik Zespotu | Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Obslugi
Finansowej
Funduszy Unijnych;

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informacji ha temat sprawozdania z vaglatania dotacji celowej z bagtu pastwa
wraz z zaktualizowanym harmonogramem zapotrzebawaiai srodki budzetu pastwa oraz
oswiadczeniem o stanie rachunkéw bankowych do IZ RR®-P - do 10 dnia nagbnego
mieshca.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Kontrakt terytorialny dla wojewodztwa kujawsko-paskiego
» 5.5 — 1Wz0or sprawozdania z wykorzystania otrzymanej diotewej z bugetu paistwa
» 5.5 - 2Wzér gwiadczenia dotyexego stanudrodkéw dotacji celowej na rachunkach
bankowych pozostajych w dyspozycji IP WUP
» 5.2 — 1IWz6r harmonogramu zapotrzebowaniasnadki finansowe

5.6 Harmonogram wydatkow

Jednostki zaang@owane:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych/ Wyziat Wdrazania RPO/ Gtéwny
Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
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Osoba wykonujca

Lp. B — Dziatanie

1. | Stanowisko ds. Przygotowanie informacji na temat harmonogramu wkdala
Wdrazania i wynikajacych z zawartych umoéw/wydanych decyzji | o
Monitorowania dofinansowaniu projektu w oparciu 0 dane wprowaeézao
Dziatania/Poddziatania SL2014 (zat. 5.6-1).

Analogiczne czynnizi wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy
w zakresie harmonogramu wydatkéw w ramach PT.

2. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i akceptacja informacji na temat harog@amu
ds. Projektow wydatkéw wynikagcych z zawartych umoéw/wydanych decyzjj o
Konkursowych dofinansowaniu projektu.

Je&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. \?\}SP;\;V:]SI;? ds. _Przekaza_l_nie do Stanowiska ds. Wdraa i,Monito_rov_vania
Monitorowania informaciji na t,emat harmonogram_u Wyd_atkow wyrp@ph z
Dziatania/Poddziatania zawartych umow/wydanych decyzji o dofinansowanijgktu

4. | Stanowisko ds. Przygotowanie zbiorczej informacji na temat harnmgramu
Wdrazania i wydatkéw wynikagcych z zawartych umow/wydanych decygji
Monitorowania (zat. 5.6-1).

5. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zbiorczej informacii.

Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.

6. | Stanowisko ds. Przekazanie informacji do Zespolu ds. Obstugi Féoare]
Wdrazania i Funduszy Unijnych.

Monitorowania

7. | Pracownik Zespotu Weryfikacja danych zawartych w informacji z danymi
ds. Obstugi zawartymi w programie finansowo-kgowym.

Finansowej Funduszy

Unijnych W przypadku niezgodioi danych wyjdnienie przyczyn
rozbieznosci ze Stanowiskiem ds. Wdsmnia i Monitorowania
Dziatania/ Poddziatania, Stanowiskiem ds. Vdraa i
Monitorowania.

8. | Pracownik Zespotu Przygotowanie zbiorczej informacji na temat harnmgramu
ds. Obstugi wydatkow wynikajcych z zawartych uméw/wydanych decygji
Finansowej Funduszy| w ramach RPO WK-P.

Unijnych

9. | Gtéwny Kskgowy Weryfikacja zbiorczej informacji na temat hamogramu
wydatkow wynikajcych z zawartych uméw/wydanych decygji
w ramach RPO WK-P.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.

10.| Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informaciji.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

11.| Pracownik Zespotu Przekazanie zbiorczej informacji na temat harmoawgr

ds. Obstugi
Finansowej Funduszy

wydatkow wynikajcych z zawartych uméw/wydanych decygji
w ramach RPO WK-P do 1Z RPO WK-P.
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Unijnych

12.

Pracownik Zespotu

ds. Obstugi

Finansowej Funduszy

Unijnych;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania,
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie
umow/wydanych decyzji w ramach RPO WK-P do 1Z RP®&-®* do 3 dnia nagpnego miesica.

informacji

na temat harmonogramu wynatkwynikapcych z zawartych

Dokumenty stosowane w procesie/ zgzniki:

» Ustawa o finansach publicznych
» 5.6 — 1IWz6r harmonogramu wydatkow wynikajch z podpisanych uméwydanych decyzji o
dofinansowanie projektu

5.7 Obowiazki zwigzane z wystawianiem zlecen platnosci

Jednostki zaang@owane:

Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych/ Gwny Ksiegowy/ Dyrektor WUP/

MFiPR/
Zarzad Wojewodztwa

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Pracownik Przygotowanie:
Zespotu ds. - zbiorczej informacji o zleceniach ptatwd przekazanych do BGK
Obstugi kazdym miesicu,
Finansowe] - informacji o ptatnéciach dokonanych przez BGK w #dym
Funduszy mieshcu,
Unijnych - informacji o zwrociesrodkéw dokonanym przez beneficjenta
rachunek Banku.
2. | Gtéwny Weryfikacja informaciji.
Ksiegowy
Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Dyrektor WUP | Weryfikacja informaciji.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
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4. | Pracownik Przekazanie:
Zespotu ds. 1. Dysponentowi:

Obstugi - zbiorczej informaciji o zleceniach ptatod przekazanych do BGK
Finansowe] w kazdym miesacu (w formie pisemnej lub elektronicznej),
Funduszy 2.  Zarzmdowi wojewddztwa:

Unijnych - zbiorczej informaciji o zleceniach ptatod przekazanych do BGK

w kazdym miesicu (w formie pisemnej lub elektronicznej),

- informacji o ptatnéciach dokonanych przez BGK w danym
miesicu (w formie pisemnej lub elektronicznej),

- informacji o zwrocigrodkéw dokonanym przez beneficjenta na
rachunek Banku.

5. | Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informaciji o zleceniach ptatigrzekazanych do BGK — do 5 dniazdago miesjca
Przekazanie informacji Zagdowi Wojewddztwa:

— ws. zlece ptatnaci przekazywanych przez BGK i dokonanych przez BGHo 5 dnia kzdego
mieshca

- 0 zwrociesrodkéw — do 3 dni roboczych od otrzymania informadpGK.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych

» Rozporzdzanie Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 201%/rsprawie ptatnéci w ramach
programow finansowanych z udziatéradkow europejskich oraz przekazywania informacji
dotyczcych tych ptatnéci (Dz. U. z poz. z 2018 r. poz. 1011)

5.8 Prognoza ptatnosci

Wydziat Wdrazania RPO/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

Lp.

Osoba
wykonuj aca
dziatanie

Dziatanie

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Podd
Ziatania

Przygotowanie informacji na temat prognozy plathavynikajacej z
zawartych/planowanych do zawarcia umoéw/wydanych yzjeco
dofinansowaniu projektu.

Przekazanie informacji Stanowisku ds. Wadngia i Monitorowania.

Kierownik
Oddziatu

Projektow
Konkursowych

ds.

Weryfikacja i akceptacja informacji na temat propyoptatngci
wynikajacej z zawartych/planowanych do zawarcia umoéw/wydhr
decyzji o dofinansowaniu projektu.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

y

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie do Stanowiska ds. Widirsia i Monitorowania informacj
na temat prognozy ptatéa wynikajacej z zawartych/planowanych (

i
i[o]

zawarcia umow/wydanych decyzji o dofinansowaniygki.
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Dziatania/
Poddziatania

4. | Stanowisko ds.| Przygotowanie zbiorczej informacji na temat prognogtatncci
Wdrazania i wynikajacej z zawartych/planowanych do zawarcia uméw/wydany
Monitorowania | decyzji o dofinansowaniu projektu.

5. | Kierownik Weryfikacja zbiorczej informacii.

Wydziatu
Wdrazania Jali TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 4.
6. | Dyrektor WUP | Weryfikacja zbiorczej informacji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4.

7. | Stanowisko ds.| Przekazanie zbiorczej informacji na temat prognopiatnaci
Wdrazania i wynikajacej z zawartych/planowanych do zawarcia uméw/wydany
Monitorowania | decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach RPO WK 1Z RPO

WK-P.
8. | Stanowisko ds.| Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Podd
zialania,
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie zbiorczej informacji na temat prognp®tnaci przebiega w terminie wskazany,

przez 1IZ RPO WK-P.

Zataczniki /dokumenty stosowane w procesie:

» Ustawa o finansach publicznych

5.9 Ksiegowos¢

|. Ksiegowasé¢ w ramach SL2014
Prowadzenie ksgowasci zapewniajcej zachowanie odpowiednidggiezki audytu celem
spetnienia wymogow, o ktérych mowa w rozpmizeniu ogélnym zapewnione jest poprzez
wykorzystanie centralnego systemu teleinformatygen&ystem ten wykorzystywany jest na
potrzeby zargzdzania finansowego, monitorowania, kontroli, audytewaluacji, poprzez
obstug projektu od momentu podpisania umowy o dofinansogvgrojektu albo podgia
decyzji o dofinansowaniu projektu, ewidencjonowadanych dotycacych realizacji RPO
WK-P i obstug certyfikacji wydatkow.

m

W ramach CST zapisywane i przechowywane w form@rgluteryzowanejagsnastpujace

dane:

7
”

7

dane finansowe dotygee kadego projektu,

dane dotycgce wnioskow o ptatrig sktadanych przez beneficjenta,

dane dotyczce wydatkow ujtych we wniosku o pfatio skladanym przez
beneficjenta,

dane dotycgce kwot odzyskanych/wycofanych,

dane dotycgce Deklaracji wydatkowP WUP.
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W celu zapewnienia integralfm danych zawartych w CST stosowana jest jednolita
identyfikacja dokumentéw, ktéra zawiera:

» identyfikator programéw operacyjnych, osi priorgiet/ch, dziata, poddziata;

» identyfikator numeru naboru wnioskéw o dofinansoigan

» identyfikator dokumentow zwrkanych z projektem wspotfinansowanym z funduszy
strukturalnych;

» identyfikatory dla deklaracji wydatkbw oraz numesprawy/decyzji o zwrocie
w ramach Rejestru obgien na projekcie, w tym identyfikator dla deklaracji
wydatkéw, identyfikator dla numeru sprawy/decyzjwrocie;

» kody Programow Operacyjnych (PROG);

» kody instytucji uczestniezych we wdraaniu funduszy europejskich 2014-2020
w Polsce.

Z kolei w celu identyfikacji beneficjenta wykorzystany jest NIP.

Funkcjonowanie CST zapewnia minister §giavy ds. rozwoju, ktory jest réwnie
administratorem  danych  osobowych gromadzonych w tra@eym  systemie
teleinformatycznym w rozumieniu przepisow ustawgahronie danych osobowych. Z kolei
IP WUP odpowiedzialna jest za jaléadanych wprowadzonych do CST.

Zgodnie z art. 11 rozpagdzenia nr 821/2014, CST jest chroniony za pagramtpowiednich
srodkéw bezpieczestwa, zapewnigpych poufnéé¢ dokumentéw, ochran systemow
informacyjnych i ochrog danych osobowych.

Il. Ksi egowasé poza SL2014

Niezaleznie od ww. funkcjonalngci CST w IP WUP prowadzona jest ewidenéjadkéw
programu w ramach systemu ¢gowego Wojewodzkiego Uedu Pracy w Toruniu. Zasady
rachunkoweéci stosowne w ramach procedur zmanych z wdrazaniem RPO WK-P
s3 zgodne z zawgzeniem Nr 6/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &tta Pracy w Toruniu
z dnia 30 kwietnia 2015 rw sprawie ustalenia zasad rachunkaweip planu kont dla
Wojewodzkiego Uerlu Pracy w Toruniu oraz dokumentacji systemu praegania danych (z
p&n. zm.).

Ksiegi rachunkowe prowadzi ¢iw siedzibie Wojewddzkiego Ugdu Pracy w Toruniu,
w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksgi rachunkowe prowadzone przez Wojewodzki
Urzad Pracy w Toruniu w programie komputerowym KSAT QO@pracowanym przez
Centralny Qrodek Informatyki Goérnictwa S.A w Katowicach spelgiwymagania ustawy
o rachunkowsci.

Zapisy w ks¢gach rachunkowych przyzyciu komputera g dokonywane tylko i wyjcznie
zgodnie z zasadpodwdjnego zapisu przy réwnoczesnej rejestracjdzienniku zdarze
kolejno numerowane poprzez automatyczne nadawanmeerdw pozycji dla zapisow
ksiggowych, pod kt& zostat wprowadzony do dziennika, oznaczone dangsoby
odpowiedzialnej za té€ zapisu, zapisywane w kolejgwm chronologicznej i w ujciu
systematycznym jako wyogliniony system kgg pomocniczych i komputerowych zbioréw
danych uzgadnianych z saldami i zapisami na konkagjyi gtownej, zapisy w kgpach
rachunkowych maogby¢ tworzone automatycznie przy czym wykaz automatsisgkijacych
stanowi stownik, ktéry tworzony jest w programie KB52000i.
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Tres¢ zapisu ksigowego dokonywanego w systemie KSAT 2000i zawiexe dokonania
operacji gospodarczej, oktenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowoduegswego
stanowjcego podstawzapisu oraz jego dat jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji,
tekst, skrét lub kod operacji (opis skrétéw typoweoacji i symboli rodzajow dowodéw
ksiegowych znajduje siw odrbnych stownikach tworzonych w programie KSAT 2000i)
kwote i dat zapisu, oznaczenie kont, ktérych on dotyczy.

Zasady ochrony danych, dowodow gggiwych i innych dokumentéw przed dgstm oséb
nieupowanionych okréla zahcznik nr 2 do zarmgzenia Nr 6/2015 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Toruniu z dnia 30 kwietnia 2015w.sprawie ustalenia
zasad rachunkowoi, planu kont dla Wojewodzkiego Wdu Pracy w Toruniu oraz
dokumentacji systemu przetwarzania danych (.pam.). Ochrorr danych zapewnigj

ponadto hasta logowania do systemu. Kopie bezpistza wykonywane gcodziennie (w
dni robocze).

6.KONTROLE | AUDYTY

6.1 Sporzadzanie i aktualizacja wkiadu IP WUP do PK RPO WK-P i PKP IP
WUP

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Paadnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy / Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Opracowanie:
Wydziatu ds. »wktadu IP WUP do PK RPO WK-P lub jego aktualizgept. 6.1-2),
Kontroli dotyczcego kontroli projektéw przeprowadzanych przez IRRVI/

lub
» PKP IP WUP lub jego aktualizacji (zat. 6.1-1);
zawierajcych informacje zgodne z zakresem zawartym w Wytych
w zakresie kontroli realizacji programow operacgjmyna lata 2014
2020, w tym w zajczniku do ww. dokumentu, w okilenym przez 1Z
RPO WK-P terminie.

Metodyka doboru préby projektow do kontroli na ragj, uwzgidnia
obowigzkowo czynniki ryzyka (zat. 6 do PK RPO WK-P).

SzczegOtowy opis zaten i czynnaci, zwigzanych z analig ryzyka
zostat zawarty w PK RPO WK-P na dany rok obrachwykov
Metodyce doboru préby projektéw do kontroli w niajsealizaciji lub
siedzibie beneficjenta.

Przygotowanie pisma przekazcoggo wkiad IP WUP do PK RPO WK
i/lub PKP IP WUP hdz ich aktualizacje do 1Z RPO WR, mdz pisma
informujgcego o braku kwartalnej aktualizacji przedmiotoyej
dokumentacji, w formie papierowej oraz elektrongjzfe-mail).
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Kierownik Weryfikacja wktadu IP WUP do PK RPO WR i/ lub PKP IP WUR
Wydziatu ds. badz ich aktualizacji, dotycgych kontroli projektéw przeprowadzanych
Kontroli przez IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie.

Jeili TAK — akceptacja.
Je&li NIE - powr6t do pkt 1 procedury.

3. | Wicedyrektor ds.
Poradnictwa

Weryfikacja wkiadu IP WUP do PK RPO WK i/lub PKP IP WUP
badz ich aktualizacji, dotyczych kontroli projektow przeprowadzanych

Zawodowego i przez IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie.
Pdsrednictwa
Pracy Jesli TAK — akceptacja.

Je&li NIE — jesli NIE - powrdt do poz. 1 procedury.

4. Dyrektor WUP Weryfikacja wkiadu IP WUP do PK RPO WK-P i/lub PHP WUP
badz ich aktualizacji, dotycych kontroli projektow przeprowadzanych

przez IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie.

Jeili TAK — zatwierdzenie
Je&li NIE — powrd6t do pkt 1 procedury.

5. Pracownik Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw do IZ RPO-WVi¢ formie

Wydziatu ds. papierowe] oraz elektronicznej (e-mail), celem progvadzenia
Kontroli weryfikacji i akceptacji dokumentaciji.

6. Pracownik W przypadku zgtoszenia uwag przez 1Z RPO A\WKw zakresie
Wydziatu ds. zgodndci formy i zawartdci okreslonych informacji wskazanych w
Kontroli obowigzujacych Wytycznych w zakresie kontroli realizacji pramow

operacyjnych na lata 2014-2020, riglauwzgkdni¢ korekty w tréci
wkiadu IP WUP do PK RPO WAR i/lub PKP IP WUP 4z ich
aktualizacji i przej¢ do poz. 1 procedury.

Mozliwe uzgadnianie zmian ww. dokumentu/ dokumentéwZ ZRPO
WK-P telefonicznie lub za pomgckorespondencji elektroniczn
(e-mail).

LR

7. Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Opracowanie i przekazanie wktadu IP WUP do PK RPK-R\Voraz PKP IP WUP do IZ RPO WK
P, w terminie do 20 kwietnia roku poprzedz&go rok obrachunkowy, na ktory jest spozany
PK RPO WKP.
Natomiast opracowanie i przekazanie kwartalnej aktacji wktadu IP WUP do PK RPO WR
i/lub PKP IP WUP do IZ RPO WAR, nastpuje w terminach do:

- 20 lipca;

- 20 padziernika;

- 20 stycznia;

- 20 kwietnia;
roku obrachunkowego, na ktéry zostaly spdemone ww. dokumenty, gdz w mazliwie jak
najkrotszym terminie, niezinym do wprowadzenia stosownych zmian, w przypasisigpienia
przestanek magych wptyw na zapisy zawarte we wkiadzie IP WUPR#ORPO WKP i/lub PKP
IP WUP, w tym zmian w opisie metodyk kontroli priiéw.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@e@cyjnych na lata 2014-2020
> 6.1-1 Wzér Planu Kontroli Projektow IP WUP RPO WHKyddany rok obrachunkowy
> 6.1-2 Wz6r wkiadu IP WUP do PK RPO WK-P na darkyalorachunkowy
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6.2 Kontrole krzyzowe

1Z RPO WK-P/ IK UP/ beneficjent/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO/Wydziat ds. Kontroli

Lp. Qsoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Kontrole krzyowe programu oraz kontrole kraywe

Projektéw/Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania

horyzontalne z projektami PROW i PO RYBY i WOROW

prowadzone $ przez 1Z RPO WK-P, natomiast kontrg
horyzontalne pozostatych programéw operacyjnychontiole
krzyzowe medzyokresowe prowadzones przez IK UP, a IR
WUP uczestniczy w tym procesie zgodnie z zaleceniZnRPO
WK-P.

Zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie kontr@alizaciji
programow operacyjnych na lata 2014-2020, za praesmid
kontroli  krzyzowej Programu oraz kontroli krzgwych

le

horyzontalnych z projektami PROW i PO RYBY i WOROW

odpowiada 1Z RPO WK-P, #awyniki kontroli podlegaj
rejestracji w SL2014.
W zakresie prowadzenia kontroli keoywej horyzontalnej (be

kontroli krzyzowych z projektami PROW, PO RYBY i WOROV;)
oraz kontroli krzgowych medzyokresowych odpowiada minister

wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego, powieezajealizacg
tego zadania wskazanej w trybie regulaminowym soiee]
komoérce organizacyjnej MFIPR, ktora dokonuje repegt
przedmiotowych kontroli w SL2014.

Ponadto minister wkgiwy do spraw rozwoju regionalneg
odpowiada réwniz za prowadzenie kontroli krzgwej

koordynowanej, powierzag realizagt tego zadania pracownikom

IK UP wraz z pracownikami departamentu odpowiedEgb za
realizacg kontroli krzyzowych horyzontalnych
miedzyokresowych we wspéipracy z 1Z RPO WK-Ps zayniki
kontroli podlegag rejestracji w SL2014, w modul&ontrole
krzyyowe za pdrednictwem ktérego dane odimie wynikow
kontroli  krzyzowych  koordynowanych, uda@gniane §
poszczegdlnym IZ oraz IC.

Obowigzkiem |IP WUP jest uczestnictwo/ wspélpraca

przeprowadzaniu przez 1Z RPO WK-P oraz IK UP wraz

pracownikami in. komdrek organizacyjnych MFiPR wkentroli
krzyzowych.

W przypadku podejrzenia wyglienia podwéjnego finansowan
wydatkow przygotowanie na piee 1Z RPO WK-P/ IK UP

N

(0]

uwierzytelnionych  kopii  dokumentéw  finansowych  pd

kontrolowanego beneficjenta lub stosownych émjen.

Przygotowanie pisma do beneficjenta o konieéenprzekazania

wybranych, uwierzytelnionych kopii dokumentéw fisamvych.

W przypadku, gdy ww. dokumenty dephe g§ w wersji
elektronicznej w SL2014 a ich wiarygodido nie budzi
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watpliwosci przygotowanie w tym zakresie pisma do 1Z RPO
WK-P. W niniejszym przypadku gdy podejrzenie vgpétnia
podwoéjnego  finansowania  wydatkébw  dot.  projektpw
pozakonkursowych i projektow konkursowych wspdine
stanowisko przygotowuje stanowisko ds. Wdrda |
monitorowania na podstawie informacji od stanowisls.
projektow — przeégie do punktu 6 instrukcji.

J&li IP WUP w toku kontroli przeprowadzonych przez RPO
WK-P lub IK UP wraz z pracownikami in. komorek
organizacyjnych MFIPR otrzymato informacjo omyikach
pisarskich w danych zamieszczonych w SL2014 ayatkokona
odpowiednich korekt tych zapiséw.

Kierownik
Oddziatu/Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma przez Kierownika Oddziatu, w gragku gdy.
dokument spoegizat pracownik na Stanowisku ds. Projektow
Oddziale ds. Projektéw Konkursowych.

Weryfikacja pisma przez Kierownika Wydzialu Wdaaia RPO,
w przypadku gdy dokument spadzat pracownik na Stanowisku
ds. Projektow w Zespole ds. Projektéw Pozakonkuysbw
Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma przekazgego.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma przekazcggo.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

Stanowisko ds.
Projektow

Wystanie pisma do beneficjenta.

Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko
ds. wdraania i
monitorowania

Przyjecie, weryfikacja i przekazanie dokumentéw od benjefita
do 1Z RPO WK-P lub do IK UP i pracownikow in. konedr
organizacyjnych MFiPR* i do wiadomioi IZ RPO WK-P.

J&li przekazane dokumenty nie budwatpliwosci sporadzenie
pisma do 1Z RPO WK-P lub IK UP i pracownikow in.rkérek
organizacyjnych MFiPR* i do wiadono 1Z RPO WK-P. W
niniejszym przypadku gdy podejrzenie wysenia podwdjnega
finansowania wydatkéwdot. projektow pozakonkursowych
projektow konkursowych wspoélne stanowisko przygatja
stanowisko ds. Wdeania i monitorowania na podstawie
informacji od stanowisk ds. projektow
W przypadku gdy beneficjent uchyla ¢siod przekazania
wymaganych kopii dokumentéow lub przekazane dokugnent
budz watpliwos¢ co do ich autentyczioi przygotowanie pisma
do Wydziatu ds. Kontroli, w celu przeprowadzeniankoli na
miejscu i ustalenia stanu faktycznego — ppstvanie zgodnie z
pkt 11.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 6.

Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

Weryfikacja pisma
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Jali TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 6.

1%

O

9. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.

10. Stanowisko ds. Wystanie pisma wraz z dokumentami do 1Z RPO WK-P Ig
Projektow/Stanowisko| UP i pracownikéw in. komoérek organizacyjnych MFiPRdo
ds. wdrgania i wiadomaci IZ RPO WK-P.
monitorowania

11. Stanowisko ds. Przygotowanie pisma do Wydziatlu ds. Kontroli o lemandgci
Projektow przeprowadzenia kontroli na miejscu.

12. Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO
Jali TAK — zatwierdzenie i przekazanie do Wydzialu. ds
Kontroli.
Jesli NIE — pkt 11.

13. Wydziat ds. Kontroli | Postpowanie zgodnie z podrozdzialem 174zeprowadzeni¢

kontroli doranej.

14. Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia sfinansowania kilkukroimetego
Projektow samego wydatku w wyniku kontroli krzgwej podgcie dziata

majacych na celu odzyskanie kwot oraz dzialaniagzame z

raportowaniem o nieprawidtowoiach zgodnie z instrukcjami
zawartymi w rozdziald8 Nieprawidtowsci i zwroty.

Ponadto natey poinformowa& 1Z RPO WK-P 0 sposobi

odzyskania kwot podwajnie sfinansowanych.

W przypadku podejrzenia naidié finansowych posgpowanie

zgodnie z proceddr 12.4 Posgpowanie w sytuacji wyrycia
podejrzenia nadtycia finansowego.

15. Stanowisko ds. W przypadku prowadzenia przez IK UP wraz z prac&amii in.
Projektow komorek organizacyjnych MFIPR  kontroli  kraywych

koordynowanych we wspotpracy z 1Z RPO WK-P, proveade
wspotpracy z instytucjami na ich ghe w przedmiotowym
zakresie.

W razie wtpliwosci, zapytaé, uwag, prowadzenie dziata
wyjasniajgcych w formie telefonicznej, papierowej lub za pam
korespondenciji elektronicznej (e-mail).

16. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Czynndaci w ramach procedury przebiegay terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P lub IK {
i pracownikéw in. komorek organizacyjnych MFiPR.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@e@cyjnych na lata 2014-2020.

Uwaga!

*Jesli IK UP wraz z pracownikami in. komorek organizaoych MFIPR wysipi bezpdrednio do
IP WUP, gdy w innym przypadku wszelka korespondencja winn& lpyzekazywana d

IZ RPO WK-P.

IP WUP mae uczestnicz§, na zasadach wskazanych w niniejszej procedurg®zeprowadzanil

O
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kontroli horyzontalnych i midzyokresowych przez IK UP wraz z pracownikami imidrek
organizacyjnych MFiPR, a ta& wspdlpracoma w procesie kontroli krzyowej koordynowane
prowadzonej przez IK UP i pracownikow in. komorelanizacyjnych MFiPR we wspétpracy z
RPO WK-P.

W razie watpliwosci, zapyta, uwag, prowadzenie dzid@avyjasniajacych w formie telefonicznej

Y4

papierowej lub za pomadkorespondenciji elektronicznej (e-mail).

6.3 Audyt systemu

Jednostki zaanga@owane:
komorki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Zespét ds. oceny rgyka w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020/ Stanowisko ds. Kontroli Wewstrznej/ Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy/ Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba wykonujgca

Lp. dzi . Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P pisma przewodniegoznza
Wdrazania i zalhczonym pismem IA i wgpnma wersp Sprawozdania z audyfu
Monitorowania systemu zargzania i kontroli RPO WK-P z prosbg o

odniesienie si do ustalé dotycacych IP WUP, z podanier

jakie dziatania zostaty lub zostapodgte, w celu ich realizaciji

w okrelonym przez 1Z RPO WK-P terminie, w form

papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-mail):

- wspotpraca z komoérkami, ktoérych dotycastalenia zawart
w dokumencie, poprzez koordynacprocesu udzielani
odpowiedzi i wyjanien do ustalé IA opisanych we
wstgpnej wersjiSprawozdania z audytu systemu zdrania
i kontroli RPO WK-Pz podaniem, jakie dziatania zostaty |
zostam podgte, w celu ich realizacji, w okémnym
terminie;

- sporadzenie pisma do IZ RPO WK-P, przekamggo w
zalkczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji
Z opisem dziakajakie zostaty lub zostarpodite, w celu ich
realizacji, w formie papierowej dragpocztove i/lub w
formie elektronicznej (e-mail).

n

e

U

152

A,

2. Kierownik Wydziatu Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekaguggo w
Wdrazania RPO zalczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji 24
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej i/lub w formie elesénicznej (e-
mail).

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE- powrdét do pkt 1.

3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekaguggo w
Rynku Pracy zalczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji 24
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej lub w formie eledicznej (e-
mail).

Jesli TAK — akceptacja.
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Jesli NIE- powrdét do pkt 1.

4. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekaguggo w
zalczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendaci|, z
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej i/lub w formie elesénicznej (e-
mail).

J&ili TAK - zatwierdzenie
Jesli NIE- powrdét do pkt 1.

5. Stanowisko ds. Przekazanie do IZ RPO WK-P pisma z odpowigdRi WUP w
Wdrazania i sprawie wykonania/ wdéenia rekomendacji IA zawartych w
Monitorowania tresci wsepnegoSprawozdania z audytu systemu zdrania i

kontroli RPO WK-P w okr&lonym terminie, w formig
papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-mail).

Przestanie w formie elektronicznej (e-mail) kopiispa do
wiadomdaci innych komorek, ktorych dotygaistalenia zawart

U

w pismie.
6. Stanowisko ds. W przypadku otrzymania uwag lub zapytad 1Z RPO WK-P
Wdrazania i do przekazanego dokumentu powrét do pkt 1 lub gooslj
Monitorowania biezacej wspotpracy w formie elektronicznej (e-mail) ull

telefonicznej z 1IZ RPO WK-P, w celu wyjsienia watpliwosci
w przedmiotowym zakresie.

7. Stanowisko ds. Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P przekazego w
Wdrazania i zalczeniu ostatecznwersg Sprawozdania z audytu systemu
Monitorowania zarzgdzania i kontroli RPO WK-PA w formie papierowej i/lub

w formie elektronicznej (e-mail), dokonanie analiaynikdw
audytu systemu, w formie tabelarycznej w postasitaeienia
oraz  prowadzenie  monitoringu  wykonania  zaféde
rekomendacji, zgodnie z proceduB.6 Analiza i monitoring
wynikéw pokontrolnych z kontroli i audytow progrargezeli
zostaly wydane zalecenia).

8. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

W terminie wyznaczonym przez 1Z RPO WK-P.

6.4 Audyt operacji

Jednostki zaangaowane
komoérki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ 1Z RPO WK-P/ Zesp6t ds. oceny ryzyka w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020/ Stanowisko ds. Ktoli Wewn etrznej/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. CEDIE yvyko_nup!ca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu protokotu z kontroli/ wyniku z konlirbadz danej
projektow wersji sprawozdania z audytu operacji od IA, jalwméz innych
Instytucji/ stwb kontrolnych lub audytowych (dalej: instytugji
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przeprowadzapych audyt/ kontrel), w formie papierowe;j i/lul]
w formie elektronicznej (e-mail, e-PUAP);

nastpuje przekazanie ww. dokumentow do IZ RPO WK-P
formie elektronicznej (e-mail) - skan g@i 1Z RPO WK-P nig
otrzymata  przedmiotowego  dokumentu  od  instyt
przeprowadzacej audyt/ kontral). Stanowisko ds. Wdzania i
Monitorowania mae przekazéa zbiorczo ww. dokumenty do |
RPO WK-P .

iCji

N

Stanowisko ds.
projektow

W przypadku, gdy protokét z kontroli/ wynik z koalrbadz dana

wersja sprawozdania z audytu operacji przekazanpgez

instytucg  przeprowadzara audyt/  kontra}, zawiera
rekomendacje, zalecenia, co do ktérych IP WUBzle wnosit
zastrzeenia sporgdzenie pisma z odpowiedzi stanowiskiem IH

WUP (jezeli IP WUP nie kdzie wnosit zastrzen, przefcie do

pkt 9):

-przy sporzdzaniu odpowiedzi midiwa jest wspolpraca
innymi  komorkami, ktérych dotygz ustalenia zawarte
dokumencie.

-w przypadku Kkonieczrdgi uzyskania od beneficjen
dodatkowych  wyjénien/ dokumentow mgdiwa  jest
korespondencja w formie elektronicznej lub papiepwe
beneficjentem (akceptacja pisma przebiega odpoide
zgodnie z procesem zatwierdzania pisma wychoego pkt 3-
6),

-w przypadku stwierdzenia nieprawidto$edp przez instytug
przeprowadzapra audyt/ kontra¢ operacji, co do ktérych If
WUP wnosi zastrzeenia, dalsze pagpowanie zgodnie
rozdziatem 18 Nieprawidtowdci i zwroty, zas8 w przypadku
podejrzenia nadiy¢ finansowych posgpowanie zgodnie
procedug 12.4 Postpowanie w sytuacji wyrycia podejrzen
naduycia finansowego

™~

<

a

\¥J

I}

™~

ia

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

W przypadku gdy dokument spgdzat pracownik na Stanowisk
ds. Projektbw w Oddziale ds. Projektéw Konkursow
weryfikacja przedmiotowej korespondenc;ji.

J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.

ch

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedmiotowej korespondenciji.

Je&li TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja przedmiotowej korespondenciji.

Jali TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przedmiotowej korespondenciji.

J&ili TAK - zatwierdzenie
Je&li NIE - pkt 2.

Stanowisko ds.
projektéw

Przekazanie pisma ze stanowiskiem IP WUP édieqprotokotu z
kontroli/wyniku z kontroli dz danej wersji sprawozdania
audytu operacji do instytucji przeprowadgagj audyt/ kontra.

z

Dokonanie rejestracji audytéw operacji poszczegeryrojektow
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przeprowadzonych przez instytecjprzeprowadzagca audyt/
kontrok w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w Instiiu
uzytkownika.

Stanowisko ds.

projektéw

W  przypadku uzyskania informacji od instytu
przeprowadzapcej audyt/ kontral operacji na zastrzenia IP
WUP, ktéra skutkuje konieczéoia zwrotu s$rodkow,
postpowanie w oparciu o rozdziaB Nieprawidtowgci i zwroty,
z& w przypadku podejrzenia nadi finansowych pogpowanie
w oparciu procedygr 12.4 Poskpowanie w sytuacji wyryci
podejrzenia nadtycia finansowego

Stanowisko ds.

projektéw

W przypadku stwierdzenia przez instytugprzeprowadzagg
audyt/ kontro¢ nieprawidtowdci w protokole z kontroli/wyniku 2z
kontroli bgdz danej wersji sprawozdania z audytu operaciji, c(

ktérej IP WUP nie wnosi zastrzen, postpowanie w oparciu ¢

rozdziat 18 Nieprawidtowsci i zwroty, natomiast w przypadk
podejrzenia nady¢ finansowych pogpowanie w oparcid
procedu¢ 12.4 Poskpowanie w sytuacji wyrycia podejrzer
naduycia finansowego

Dokonanie rejestracji audytow operacji poszczegdingrojektow
przeprowadzonych przez instytecjprzeprowadzaga audyt/
kontrok w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w Instiu
uzytkownika.

do

LI

ia

10.

Stanowisko ds.

projektow

Przekazywanie skanu pisma z odpowiedztanowiskiem IR
WUP w sprawie nieprawidtowai stwierdzonych przez instytuc
przeprowadzapce audyt/ kontral w protokole z kontroli/ wyniky
Z kontroli ldz danej wersji sprawozdania z audytu operaciji
wiadomaci IZ RPO WK-P oraz IC - na ichadanie, w formie
elektronicznej (e-mail).

e

do

11.

Stanowisko ds.

Projektow/

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania

Prowadzenie analizy wynikow audytu operacji (w eske dane
operacji - Stanowisko ds. Projektéw, zbiorczych tawsn

operacji - Stanowisko ds. Wdmmia i Monitorowania), w formie¢

tabelarycznej w postaci zestawienia oraz prowa@z
monitoringu wykonania zalegé rekomendacji, w oparciu
procedu¢ 6.6 Analiza i monitoring wynikéw pokontrolnych
kontroli i audytow programyjezeli zostaty wydane zalecenia).

14

eni

12.

Stanowisko ds.

Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie w wyznaczonym przez instyteigrzeprowadzaga audyt/ kontrag.

6.5 Roczne sprawozdanie

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/IZ RPO WK-P

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp.

Osoba wykonupca

dziatanie Dziatanie
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Stanowisko ds. Po otrzymaniu od 1Z RPO WK-P pisma przewodniegmz

Wdrazania i zalhczonym pismem |A ze wgbng wersp Rocznegg

Monitorowania sprawozdania z kontrolt prasba o odniesienie gido ustalé

dotyczcych IP WUP opisanych w przedmiotowym dokumengie,

z podaniem, jakie dziatania zostaty lub zostaodgte, w celu

ich realizacji, w okrélonym terminie, w formie papierowej i /lup

w formie elektronicznej (e-mail):

- podjecie wspotpracy z komorkami, ktérych dotyazstalenia
zawarte we wspnej wersji Rocznego sprawozdania |z
kontroli, mapcej na celu opisanie, jakie dziatania zostaty [lub
zostam podgte, w celu ich realizacji, w okémnym
terminie;

- sporadzenie pisma do 1Z RPO WK-P przekagggo
stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji IA, z epis
dziatar jakie zostaly lub zostan podgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej dragpocztove i/lub w
formie elektronicznej (e-mail).

Kierownik Wydziatu Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 1.
Wicedyrektor ds. Rynku | Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.
Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
Stanowisko ds. Przekazanie pisma z odpowieglziP WUP w sprawie
Wdrazania i rekomendacji IA zawartych we wsginej wersji Rocznegd
Monitorowania sprawozdania z kontroliA, z opisem dziala jakie zostaty lub
zostan podgte, w celu ich realizacji, do wiados® IZ RPO
WK-P w formie papierowej i/lub w formie elektroniogj (e-
mail), w wyznaczonym terminie.
Przestanie do wiadomoi kopii pisma do innych komoérek,
ktorych dotyca ustalenia zawarte w{nie.
Stanowisko ds. W przypadku pyta 1Z RPO WK-P/ 1A lub préby o odniesienig
Wdrazania i sie lub ponowne wyjgnienie tréci zawartych we wspnej
Monitorowania wersji Rocznego sprawozdania z kontrolA, wraz ze
stanowiskiem IP WUP w sprawie rekomendacji, z apise
dziatah jakie zostaly lub zostarpodite, w celu ich realizacji +
powtorzenie czynnii opisanych od pkt 1 do pkt 5 niniejszej
instrukcji.
Mozliwa wspotpraca z 1Z RPO WK-P w formie elektroniezm
(e-mail), zgodnie z ustaleniami petyjmi przez 1Z RPO WK-H
w przedmiotowej sprawie.
Stanowisko ds. Po otrzymaniu pisma z 1Z RPO WK-P przekarego w
Wdrazania i zalczeniu ostatecznwersg Rocznego sprawozdania z kontrpli
Monitorowania IA wraz z opinig o0 systemach zasdzania i kontroli

ustanowionych dla RPO WK-P w formie papierowej b/lw
formie elektronicznej (e-mail), dokonanie analizynikéw, w
formie tabelarycznej w postaci zestawienia orazmadzenie
monitoringu wykonania zaleaé rekomendacji, zgodnie

N
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Monitorowania

protokotow kontroli/wynikéw kontroli bdz danej wers;ji

procedug 6.6 Analiza i monitoring wynikéw pokontrolnych z
kontroli i audytéw programijezeli zostaty wydane zalecenia).
8. Stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania [
Monitorowania
Terminy wykonania czynnasci:
W terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.
6.6 Analiza i monitoring wynikow pokontrolnych z kontroli i audytow
programu
Jednostki zaanga@owane:
komorki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Zespét ds. oceny rgyka w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020 /Stanowisko ds. Kontroli Wewetrznej/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdraania i Monitorowania
Lp. OSOb; yvyko_nujz;ca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Wdeaniai | Dokonanie analizy odpowiedzi na rekomendacje, ealied
Monitorowania/ Pracownik | uje¢te w:
Wydziatu ds. Kontroli —Sprawozdaniu z audytu systemu zeeania i kontroli

RPO WK-P IA oraz innych instytucji kontrolnych |i

audytowych,

—protokotach kontroli/ wynikach kontroligolz danej wersji
sprawozdania z audytu operacji IA oraz innych insty
kontrolnych i audytowych,

—informaciji pokontrolnej MFiIiPR/UW z kontroli stgcej
potwierdzeniu spetnienia kryteridow desygnacii;

w formie tabelarycznej osobno dlazkej kontroli i audytow.
Monitorowanie tréci ujetych w zestawieniu/ zestawieniagh,
zawierajcych rekomendacje, zalecenia, uwagi 1A, Jak
rowniez innych instytucji kontrolnych i audytowych,
formutowane w procesie:

- kontroli - audytu systemu zadzania kontroli,

— audytu operacji projektéw realizowanych w ramach
RPO WK-P,

- kontroli stuzacej potwierdzeniu spetnienia kryteridw
desygnacji w przypadku wykrycia uchyhielub
nieprawidtowdgci.

2. Kierownik Wydziatu ds. Weryfikacja  zestawienia w  postaci tabelaryczhej
Kontroli sporzdzonego przez Pracownika Wydziatu ds. Kontroli
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Pracownik Wydziatu ds. Przekazanie zestawienia do Wydziatu Wdrda RPO.
Kontroli
4. Stanowisko ds. Wdeaniai | Gromadzenie w postaci elektronicznej, w formie pdf

sprawozda z audytu operacji IA oraz innych instytu

Cji
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kontrolnych i audytowych.

Stanowisko ds. Wdeania i
Monitorowania

Sporadzenie  zbiorczego zestawienia  zawigcapo
rekomendacje, zalecenia z audytu systemu adaenia i
kontroli, z audytow operacji, z kontroli systemowej,
kontroli stwacej potwierdzeniu spetnienia kryteriGw
desygnaciji,
Z opisem dziakajakie zostaly lub zostarpodgte, w celu ich
realizacji.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja zestawienia w zakresie dziatealizowanych w
Wydziale Wdraania RPO zawiergfego rekomendacij¢
zalecenia z kontroli z opisem dzialgakie zostaly lub
zostan podgte, w celu ich realizacji.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 5.

Stanowisko ds. Wdeania i
Monitorowania/ Pracownik
Wydziatu ds. Kontroli

Monitorowanie zestawienia zawiegapgo rekomendacje,
zalecenia z kontroli z opisem dzialgakie zostaly Iub
zostam podgte, w celu ich realizacji, w przypadku
konieczndci aktualizacji zestawienia powrot do pkt 1.

Stanowisko ds. Wdeania i
Monitorowania/ Pracownik
Wydziatu ds. Kontroli

Monitorowanie czynn&ci zwigzanych z  przesytaniem
Protokotéw kontroli, Wynikéw kontroli §dz danej wers;ji
sprawozdania z audytu operacji przeprowadzonychzpirx,
jak rowniez innych instytucji/ stab kontrolnych i
audytowych od dnia wptywu przedmiotowych dokumentéw
do IP WUP.

Na podstawie podfych ustalé z 1Z RPO WK-P, w
okresach potrocznych tj.:
- w terminie do dnia 30 lipca danego roku (za | péie)
oraz
- w terminie do dnia 30 stycznia roku rgmstego (za Il
potrocze),
branie udzialu w przeprowadzaniu przez 1Z RPO WK-P
monitoringu majcego na celu, pozyskanie zbiorcrej
informacji, dotycacej wykonania przez IP WUP
rekomendacji, zaleée 1A, MFIPR/ UW oraz innych
instytucji kontrolugcych i audytowych formutowanych
procesie kontroli - audytu systemu, audytu operac§z
kontroli stwacej potwierdzeniu spetnienia  kryteriGw
desygnacji w ramach RPO WK-P w danym pétroczu, mv ty
prowadzenie konsultacji i przekazywanie informagji
przedmiotowym zakresie do IZ RPO WK-P.

Stanowisko ds. Wdeania i
Monitorowania/ Pracownik
Wydziatu ds. Kontroli

Sporadzanie tabel zestawie bedagcych  wynikiem
prowadzenia analizy i monitoringu wykonania/ wiknia
rekomendacji zawartych w @ Rocznego sprawozdania) z
kontroli 1A z opisem dziaka jakie zostaly lub zostan
podjcte, w celu ich realizaciji.
W przypadku pyta 1Z RPO WK-P lub IC w
przedmiotowym zakresie, padje biezacej wspotpracy z 12
RPO WK-P lub IC, w formie elektronicznej (e-mai),
telefonicznej, w celu wysgaienia watpliwosci, dotycacych
spornych kwestii.

Branie udzialu w przeprowadzaniu przez 1Z RPO WK-P
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informacji informaciji, dotycgcej wykonania przez IP W
rekomendacji, zaleée IA, na zasadach i w termin
opisanych w pkt 8.

monitoringu majcego na celu, pozyskanie zbiorcrej

U:)
agh

10.

Stanowisko ds. Wdeania i
Monitorowania/ Pracownik
Wydziatu ds. Kontroli

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Te

rminy wykonania czynngci:

W terminach umdiwiajacych wdraenie zalecé lub zgodnie z terminami wskazanymi w opisi

CZynnaci.

®

6.7 Sporzadzanie materialow do Rocznego podsumowania sprawozdan z
audytu i kontroli

Jednostki zaanga@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor

WUP/ 1Z RPO WK_P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

i Monitorowania

Lp. OSOb(? yvyko_nup!ca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Wdeania| Po otrzymaniu pisma z 1Z RPO WK-P w sprawi

przekazania materiatow (wktadoéw) do opracowanigghta
Rocznego podsumowaniaawych sprawozdaz audytu i
przeprowadzonych kontroli we wskazanym terminie,
formie papierowej i elektronicznej (e-mail) przysenie do
opracowania stosownych informacji.

dokumentéw zawieragych informacje niezigne do

kontroli, adekwatnie do kompetencji, m. in.:

ust. 5 lit. a) rozporgizenia ogdlnego;
obrachunkowym  zaka@zonym 30 czerwca

ust. 5 lit. b) rozporgdzenia ogdlnego;

- Zestawienie audytéw/kontroli systemu zgitzania i
kontroli prowadzonych w odniesieniu do progra
operacyjnego  oraz  audytow/kontroli  wydatkg
zadeklarowanych w danym roku obrachunkowym pf
Instytucje zewntrzne kontrolujce i audytowe;

(rok): kontrole zarzadcze na miejscuwzgodnie z art. 12%

e

Na podstawie informacji wygenerowanych z SL2014zqra
przy udziale pracownikbw Oddzialu ds. Projektf
Konkursowych, Zespotu ds. Projektow Pozakonkursdwyc
Wydzialu ds. Kontroli (wymiana informacji w formie
elektronicznej e-mail) przygotowanie materiatqw/

opracowania wkladu do Rocznego podsumowania
koncowych sprawozda z audytu i przeprowadzonygh

- Zestawienie  kontroli  przeprowadzonych  w rgku
obrachunkowym zakazonym 30 czerwca ... (rok):
administracyjne kontrole zarzadczezgodnie z art. 12%

- Zestawienie  kontroli  przeprowadzonych  w rgku

nu
PW
ez
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ktére powinno zawieka informacg o skontrolowanych
wydatkach z Rocznego zestawienia wydatkow (
dodatkowo o innych kontrolach przeprowadzonychakdie
roku obrachunkowego (np. kontrole trwadp ktore dotycz
wydatkébw wczéniej zadeklarowanych), w termin
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

Sporadzenie pisma przekazigego ww.
dokumenty na  potrzeby  opracowania
podsumowania kicowych sprawozda z
przeprowadzonych kontroli.

materiaty,
Roczn
audytu i

raz

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zgainikami.

Jesli TAK — akceptacja.
Jeli NIE - powrét do pkt 1.

Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zaainikami.

Jesli TAK — akceptacja.
Je&ili NIE - powr6t do pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zagainikami.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE- powrdét do pkt 1.

Stanowisko ds. Wdeania
i Monitorowania

Przekazanie zaakceptowanego pisma przewodniego v
materiatami/ dokumentami opracowanymi na potrz
Rocznego podsumowania@wych sprawozdaz audytu i

faz
Eby

przeprowadzonych kontroli do 1Z RPO WK-P, w fornie

papierowej iw wersji elektronicznej (e-mail), wrr@nie
wskazanym w pkt 1.

Stanowisko ds. Wdeania
i Monitorowania

W przypadku zgtoszenia uwag przez 1Z RPO WK-P
formie elektronicznej lub w formie papierowej, dolamie
korekt przedtaonej dokumentacji, w wyznaczonym termi
a nasgpnie powtorzenie czynioi od pkt 2.

Jesli proces odbywa si w postaci korespondend
elektronicznej, po wprowadzeniu zmian do W
dokumentacji, przekazanie  materiatbw w  forr]

elektronicznej (e-mail) do 1Z RPO WK-P w wyznaczon
terminie.

e

ji
W.
hie
y

Stanowisko ds. Wdeania i
Monitorowania/Pracowniky
Wydziatu ds. Kontroli

W przypadku konieczréoi wprowadzenia kolejnych zmign

do przekazanych materiatow/ dokumentacji na po¥r3
Rocznego podsumowaniadawych sprawozdaz audytu i
przeprowadzonych kontroli,

wspotpraca z IZ RPO WK-P w przedmiotowym zakresee
wskazanych:

terminach,

- w formie papierowej i/lub elektronicznej

a nasgpnie powtorzenie czynioi od pkt 2.

W przypadku gdy uwagi 1Z odnagzsic do dziata

eb

w

realizowanych tylko przez Wydziat ds. Kontroli isje
mozliwoéé przekazania odpowiedzi

przez Pracownika
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Wyadziatu ds. Kontroli po uprzednim jej zatwierdzemmrzez
Kierownika ds. Kontroli oraz nagiuje powtorzenie
czynngci w punktach 3i 4.

8. Stanowisko ds. Wdeania| Archiwizacja dokumentacji procesu.

i Monitorowania

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie wskazanym przez 1IZ RPO WK-P.

6.8 Kontrole zarzadcze

Kontrole zaradcze zapewniajrealizacg celéw i zadad w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy m.in. przez komorki zaarmpavane we wdrzanie RPO WK-P 2014-2020.
W IP WUP funkcjonuje system kontroli zadczej w ramach dzialggego WUP w Toruniu
ogoblnego systemu wprowadzonego Zdeeniem Nr 11/2010 Dyrektora Wojewodzkiego ¢dha
Pracy w Toruniu z dnia 30 kwietnia 2010 roku w syeawprowadzenia w Wojewddzkim Uidzie
Pracy w Toruniu systemu kontroli zadrzej.

Za biegzace monitorowanie zmian w systemie kontroli zaizej oraz aktualizagjniniejszego
dokumentu odpowiada Stanowisko ds. Kontroli Wetnamej w uzgodnieniu z Dyrektorem
Wojewodzkiego Uredu Pracy w Toruniu.

Corocznie Dyrektor Wojewddzkiego Wdu Pracy przekazuje do Wdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiegéwaiadczenie o stanie kontroli zadrzej.

W ramach dziakd sprawdzajcych kadra kierownicza dokonuje kbiaee] weryfikacji czynnéci
dokonywanych w komérkach zaamgsvanych we wdrzanie RPO WK-P zgodnie zapisami
niniejszych Instrukcji Wykonawczych Instytucji $fedniczcej (WUP) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na 2014-2020. Jednoczee w ramach
petnionych obowjzkédw zgodnie z zapisandakresu czynrigi, uprawnie: i odpowiedzialngci
kadra kierownicza koordynuje i nadzoruje prawidiawalizac¢ zada w Wydziale Wdraania RPO
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego WUP oraz nadeorujkontroluje prawidiowe
dokumentowanie, przechowywanie i archiwizowanie akityczacych wdraania RPO przez
pracownikdéw na poszczegélnych stanowiskach w raridgtiziatu.

Ponadto, kady z pracownikbw zgodnie z zapisamiZakresu czynngi, uprawniei
i odpowiedzialngci na danym stanowiskioma prawo do uzyskiwania pomocy i informacji, co do
sposobu zatatwiania spraw od przetoego.

Terminy:

W zwigzku ze specyfig przedstawionego w powirgzej instrukcji procesu, nie jest nhigve
precyzyjne okrélenie czasokresu wszystkich czydoow niej przedstawionych, a w zyzku z
tym tacznego czasu przedmiotowej procedury.

7.MONITORING | SPRAWOZDAWCZO SC

7.1 Sporzadzanie informacji kwartalnej

Jednostki zaang@owane:
komorki organizacyjne zaangaowane we wdraanie RPO WK-P/ Wydziat Wdrazania
RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-
P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
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Wydziat Wdrazania RPO

Lp. OSOb; yvyko_nujz;ca Dziatanie

ziatanie

1. Stanowisko ds. Przygotowanie zestawiéinformaciji niezlgdnych do sporgzenia
Wdrazania i Informacji kwartalnej (w zakresie okdlenym przez IZ RPO WKj
Monitorowania P) i przekazanie ich Stanowisku ds. Widngia i Monitorowania.
Dziatania
/ Poddziatania; Dane przygotowane przez Pracownika Oddziatu dsjekuaw
Pracownik Wydziatu| Konkursowych zatwierdzaney orzez Kierownika Oddziatu ds.
ds. Kontroli Projektéw Konkursowych.

Dane przygotowane przez Pracownika Wydziatu ds. ttodni
zatwierdzane przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli

2. Stanowisko ds. Opracowanie (przy uwzglinieniu danych otrzymanych ad
Wdrazania i Stanowiska ds. Wdrania i Monitorowania Dziatania/
Monitorowania Poddziatania i Pracownika Wydzialu ds. Kontroli)

zestawid@/informacji niezlgdnych do sporglzenia Informaciji
kwartalnej (w zakresie okilonym przez 1Z RPO WK-P).
Zbiorcze zestawienia/informacje niezlme do sporgzenia
Informacji kwartalnej przygotowywanez sna podstawie danych
m.in. zawartych w SL2014.

Dane wskazane w materiatachaktualne na ostatni dziekresu
sprawozdawczego.

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zestawi@informacji niezlgdnych do spormzenia
Wdrazania RPO Informacji kwartalnej.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
4. Wicedyrektor WUP | Weryfikacja zestawi@informacji niezlgdnych do sporglzenia
ds. Rynku Pracy Informacji kwartalnej.
Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawiénformaciji niezlgdnych do sporgzenia
Informacji kwartalnej.
Ja&sli TAK- zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. Przekazanie zestawiénformacji niezlgdnych do spormzenia
Wdrazania i Informacji kwartalnej do 1Z RPO WK-P w wersji papiavej i
Monitorowania elektronicznej (e-mail).

7. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag do. w

Wdrazania i
Monitorowania

zestawi@/ informacji — przygotowanie ich korekty. Peodie
dalszych czynnii zgodnie z pkt 2-6.

W uzasadnionych przypadkach korekta jest przygoiama we
wspotpracy z Stanowiskiem ds. Wdaamia i Monitorowania
Dziatania/Poddziatania/ Pracownikiem Wydzialu dsonkoli.
Podgcie dalszych czynrigi zgodnie z pkt 1-6.

Dla zapewnienia sprawnej realizacji RPO WK-P, IZORWK-P

moze wystpi¢ o dodatkowe informacje, ktére nie zostatly zawTrte
[

w zestawieniach niegdnych do sporgzenia Informacj
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kwartalnej. IP WUP przekazuje informacje w zakrasierminie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

8. Stanowisko ds. W przypadku konieczrgi skorygowania przekazanygh
Wdrazania i zestawi@/informacji z inicjatywy IP WUP, poinformowanie |0
Monitorowania zaistniate] sytuacji 1Z RPO WK-P (telefonicznie luboczy

elektroniczn).

9. Stanowisko ds. W przypadku wyrzenia przez 1Z RPO WK-P zgody na ztmie
Wdrazania i korekty - przygotowanie korekty zgodnie z pkt 2-6.
Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania;
Pracownika
Wydziatu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie zestawigiezlzdnych do spordzenia Informacji kwartalnej do IZ RPO WK-P:
- za li lll kwartat do 10 dni kalendarzowych pohypie okresu sprawozdawczego,

- za lli IV kwartat do 10 dni kalendarzowych pohygie okresu sprawozdawczego

lub w diuzszym terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie sprawozdawcina lata 2014-2020

7.2 Sporzadzanie sprawozdania rocznego i koncowego

Jednostki zaanga@owane:

komorki organizacyjne zaangaowane we wdraanie RPO WK-P/ Wydziat Wdrazania RPO/

Wyadziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

U

Lp. OSOb(? yvykqnuhca Dziatanie
zialanie
1. Stanowisko ds. Przygotowanie zestawigénformacji niezlgdnych do spormzenia
Wdrazania i sprawozdania rocznego lub danwego (w zakresie okil®nym
Monitorowania przez 1Z RPO WK-P) i przekazanie ich StanowiskuWidrazania i
Dziatania Monitorowania.
/ Poddziatania;
Pracownik Wydziatu| Dane przygotowane przez Pracownika Oddziatu dsjekdw
ds. Kontroli Konkursowych zatwierdzaneg sprzez Kierownika Oddziatu ds
Projektéw Konkursowych.
Dane przygotowane przez Pracownika Wydziatu ds. tkdini
zatwierdzane przez Kierownika Wydzialu ds. Kontroli
2. Stanowisko ds. Opracowanie (przy uwzefinieniu danych otrzymanych (@

Wdrazania i
Monitorowania

Stanowiska ds. Wd#ania i Monitorowania Dziatania/ Poddziatar
i Pracownika Wydziatu ds. Kontroli) zestawle informacji
niezkednych do sporgzenia sprawozdania rocznego |

a
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koncowego (w zakresie olkslenym przez 1Z RPO WK-P).

Zbiorcze zestawienia/informacje nierlme do sporglzenia
sprawozdania rocznego lub damwego przygotowywaneasna
podstawie danych m.in. zawartych w SL2014.

Dane wskazane w materiatach aktualne na ostatni dzieokresu
sprawozdawczego.

j

4

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zestawi@informacji niezlgdnych do sporgzenia

Wdrazania RPO sprawozdania rocznego lubfanwego.
Jali TAK — akceptacja.
Jeili NIE - pkt 2.
4, Wicedyrektor WUP | Weryfikacja zestawi® informacji niezlgdnych do sporgzenia
ds. Rynku Pracy sprawozdania rocznego lubfdanwego.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawi@nformacji niezlgdnych do spormgzenia
sprawozdania rocznego lubdawego.
Je&sli TAK- zatwierdzenie.
Jeili NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. Przekazanie zestawiénformacji niezlgdnych do spormzenia
Wdrazania i sprawozdania rocznego lubdapwego do 1Z RPO WK-P w werg
Monitorowania papierowej i elektronicznej (e-mail).

RPO

7. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag de.
Wdrazania i zestawid/informacji — przygotowanie ich korekty. Pedje
Monitorowania dalszych czynngi zgodnie z pkt 2-6.

W uzasadnionych przypadkach korekta jest przygotewma we
wspotpracy z Stanowiskiem ds. Wdaaia i Monitorowanig
Dziatania/ Poddziatania/ Pracownikiem Wydziatu d&ontroli.
Podgcie dalszych czynrigi zgodnie z pkt. 1-6.

Dla zapewnienia sprawnej realizacji Programu IZ RFR-P mae
wystapi¢ o dodatkowe informacje, ktore nie zostaly zawante
zestawieniach niezidnych do spordzenia sprawozdania roczne
lub koncowego. IP WUP przekazuje informacje w zakresie i
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

8. Stanowisko ds. W przypadku konieczrigi przygotowania korekty
Wdrazania i zestawid/informacji niezlgdnych do sporglzenia sprawozdani
Monitorowania rocznego lub kacowego z inicjatywy IP WUP, poinformowanie

RPO WK-P o zaistniatej sytuacji (telefonicznie Iuboczt
elektroniczn).

9. Stanowisko ds. W przypadku wyraenia przez 1Z RPO WK-P zgody na zémie
Wdrazania i korekty - przygotowanie korekty zgodnie z pkt 2-6.
Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;

97



Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania;
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Dostarczenie zestawigna potrzeby opracowania sprawozdania rocznegdkadabowego do 1Z

RPO WK-P w terminie:
» w przypadku sprawozdania rocznego:

— do 50 dni po uptywie okresu sprawozdawczego (zeagniem sprawozdasktadanych

w 2017 i 2019 roku);
— do 80 dni po uptywie okresu sprawozdawczego (diawepzda sktadanych w 2017
2019 roku),
» w przypadku sprawozdania kwowego, w terminie, ktory zostanie ustalony prz2zRPO
WK-P.
lub w dhuzszym terminie wskazanym przez 1IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie sprawozdawcena lata 2014-2020

7.3 Opracowywanie Planu wdrazania RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO
Lp. OSOb; yvyko_nujz;ca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Opracowanie Planu wdrania RPO WK-P (na okres trzech lat) we
Wdrazania i wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Wgaia i Monitorowanig
Monitorowania Dziatania/ Poddziatania
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja Planu wdraania RPO WK-P (na okres trzech lat).
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
3. Wicedyrektor WUP | Weryfikacja Planu wdraania RPO WK-P (na okres trzech lat).
ds. Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacja Planu wdtania RPO WK-P (na okres trzech lat).
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.
5. Stanowisko ds. Przekazanie Planu wdiania RPO WK-P (na okres trzech lat).
Wdrazania i
Monitorowania
6. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag do planu
Wdrazania i — przygotowanie korekty.
Monitorowania Podgcie dalszych czynrioi zgodnie z pkt 1-5.
7. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Termin wykonania czynnasci:
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| Czynndici w ramach procedury przebiegay terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P. |

8.DZIALANIA INFORMACYJNE

8.1 Opiniowanie aktualizacji Strategii komunikacji RPO WK-P

Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Rynku Pracy

L Osoba wykonupca
b dziatanie

Dziatanie

1. Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy

Aktualizacja Strategii komunikacji RPO WK-P bd® by
dokonywana z inicjatywy 1Z RPO WK-P lub IP WUP rda roku
(z wyjatkiem danych kontaktowych, ktére mpby¢ aktualizowane
na biezgco).
» W przypadku, gdy wysgpiag przestanki do aktualizacji Strategjii
Komunikacji RPO WK-P sposrzenie jej projektu w trybie
rejestracji zmian.
» W przypadku, gdy projekt aktualizacji jest opracawarzez 1Z
RPO WK-P analiza projektu, a ngstie sporzdzenie:
- pisma o braku uwag do projektu aktualizacji lub
- pisma z uwagami.

2. Kierownik
Wydziatu Rynku
Pracy

Weryfikacja:

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmiarbtrategii
komunikacji RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

- pisma przekazagego oping IP WUP ws. projektu aktualizac)
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja:

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmiarstrategii
komunikacji RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

- pisma przekazggego oping IP WUP ws. projektu aktualizacj
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

4. Dyrektor WUP

Weryfikacja:

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmiaStrategii
komunikacji RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

- pisma przekazagego oping IP WUP ws. projektu aktualizac)
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

5. Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy

Przekazanie do 1Z RPO WK-P:
- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmiarstrategii
komunikacji RPO WK-P opracowanego przez IP WUP
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lub
- pisma przekazggego oping IP WUP ws. projektu aktualizag
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

j

6 IZ RPO WK-P IZ RPO WK-P opiniuje i uwzgdinia zmiany zaproponowane prz
IP WUP jgli uzna je za zasadne.
W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pkt 1.
7. Pracownik Whptyw informaciji z IZ RPO WK-P o przygjej Strategii komunikacj
Wydziatu Rynku RPO WK-P oraz o publikacji dokumentu.
Pracy
8. Pracownik Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Wydziatu Rynku
Pracy

Termin wykonania czynnasci:

Opracowanie projektu aktualizacji w trybie rejesframian Strategii komunikacji RPO WR-

przez IP WUP odbywa giniezwtocznie od momentu wygienia przestanki do zmiany ww.

dokumentu.

Opiniowanie Strategii komunikacji RPO WK-P przezWRJP przebiega w terminie wskazanym

przez 1Z RPO WK-P, z zastrzeniem,ze nie przekazanie przez IP WUP opinii we wskazanym
terminie jest traktowane jako akceptacja projelktwalizacji Strategii komunikacji RPO WK-P.

8.2 Opracowanie danych do Rocznego planu dzialan informacyjnych
i promocyjnych

Jednostki zaang@owane:

Komoérki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowane we wdraanie
RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z

RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Rynku Pracy

Rynku Pracy

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Sporadzenie informacji jako wktadu do Rocznego planu ati#i
Wydziatu informacyjnych i promocyjnych dla 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy
2. Kierownik Weryfikacja informacji do Rocznego planu dziataformacyjnych i
Wydziatu promocyjnych.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

3. Wicedyrektor | Weryfikacja informacji do Rocznego planu dziatnformacyjnych i
ds. Rynku promocyjnych.
Pracy
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
4. Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji do Rocznegdanu dziatd informacyjnych i
promocyjnych.
Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Pracownik Przekazanie informacji do Rocznegmuplaziata informacyjnych i
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1)

Wydziatu promocyjnych do 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy
6. IZ RPO WK-P | 1Z RPO WK-P uwzglinia zmiany zaproponowane przez IP WUHI
uzna je za zasadne lub nanosi uwagi.
Przekazanie niniejszej informacji do IP WUP.
7. Pracownik W przypadku zgloszenia przez 1Z RPO WK-P uwag da imformacji —
Wydziatu pkt 2.
Rynku Pracy
8. Pracownik W przypadku stwierdzenia przez IP WUP koniedgznoaktualizacji
Wydziatu informacji do Rocznego planu dziatenformacyjnych i promocyjnych -
Rynku Pracy | pkt 2.
9. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:

Opracowanie i przekazanie zbiorczej informacji docghego planu dziadainformacyjnych
i promocyjnych przebiega w terminie wskazanym piZeRPO WK-P.

IP WUP mae wnioskowd o aktualizagg Rocznego planu dziata informacyjnych i
promocyjnych do 31 sierpnia roku, ktérego dotyczw.vwplan, a liczba aktualizacji nie rm®

przekroczy trzech.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Strategia komunikacji RPO WK-P

» Wytyczne w zakresie informacji i promocji progran@peracyjnych polityki spéjioi na lata
2014-2020

» 8.2-1Wzér Rocznego planu dziatinformacyjnych i promocyjnych

8.3 Sprawozdawczos¢ w ramach dziatan informacyjnych

Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/Dyrektor WUP/ 1IZ RPO WK-P

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Rynku Pracy

Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie

) dziatanie

1. | Pracownik Sporadzenie wkladu do sprawozdania dotymzgo dziala
Wydziatu informacyjnych i promocyjnych RPO WK-P w zakresieziadn
Rynku Pracy informacyjnych realizowanych przez IP WUP.

2. | Kierownik Weryfikacja wktadu do sprawozdania dotycego dziata informacyjnych
Wydziatu i promocyjnych RPO WK-P.

Rynku Pracy

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

3. | Wicedyrektor | Weryfikacja wkladu do sprawozdania dotycego dziata informacyjnych
ds. Rynku Pracy i promocyjnych RPO WK-P.
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4. | Dyrektor WUP | Weryfikacja wkladu do sprawozdad@dyczcego dziata informacyjnych

i promocyjnych RPO WK-P.

J&ili TAK - zatwierdzenie.
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Jesli NIE - pkt 1.
Przekazanie wkiadu do sprawozdania dafgego dziata informacyjnych
i promocyjnych RPO WK-P do 1Z RPO WK-P.

5. | Pracownik
Wydziatu
Rynku Pracy
W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pkt 1.

Bédy beda korygowane przez pracownika 1Z RPO WK
w ramach konsultacji roboczych z pracownikiem IP WU
Archiwizacja dokumentacji procesu.

1
o

6. | IZRPO WK-P

7. | Pracownik
Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Opracowanie i przekazanie danych przebiega w téemiskazanym przez IZ RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdperacyjnych polityki spéjoi na lata
2014-2020

8.4 Realizacja dziatan informacyjnych

IP WUP w ramach dziata informacyjnych odpowiedzialna jest za powiadaneafak
najszerszej grupy odbiorcow, gtdwnie miesat@v wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, o
zasadach i midiwosciach uzyskania dofinansowaniazn@go rodzaju przedsivzig¢ w
ramach RPO WK-P. Wszelkie dziatania podejmowanezpiP WUP w zakresie informacji
wymagaj akceptacji ze strony 1Z RPO WK-P.

Jednostki zaang@owane:
Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku
Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Pracownik W oparciu o zatwierdzony Roczny plan dziatéinformacyjnych i
Wydziatu Rynku | promocyjnych | przygotowanie dziatania informacyjoe
Pracy
2. | Kierownik Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyjnego.
Wydziatu Rynku
Pracy Jesli TAK - akceptacja.
J&ili NIE - przefcie do punktu 1 instrukciji.
3. | Wicedyrektor Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyjnego.
ds. Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
J&ili NIE - przefcie do punktu 1 instrukciji.
4. | Dyrektor WUP | Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyjnego.
Jeili TAK - akceptacja.
J&ili NIE - przejcie do punktu 1 instrukciji.
5. | Pracownik Realizacja dziatania informacyjnego.
Wydziatu Rynku | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Pracy
Termin wykonania czynnasci:
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Termin realizacji dziak&wynika z bigacych potrzeb i planowanych do realizacji dziewa ramach
RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia Komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdperacyjnych polityki spéjdoi na lata
2014-2020
» Wytyczne w zakresie realizacji zasady réenszans i niedyskryminacji, w tym dgsicsci dla
0s0b z niepetnosprawsiami oraz zasady rowidoi szans kobiet i ggczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020

8.5 Identyfikowanie i upowszechnianie dobrych praktyk EFS

Jednostki zaang@owane:
Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku
Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania — Wydziat Rynku Pracy

Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie
) dziatanie

1. | Pracownik Identyfikacja projektow realizowanych przez IP WWP ramach RPQC
Wydziatu WK-P w celu upowszechnienia, jako dobre praktykBEF
Rynku Pracy

2. | Kierownik Zatwierdzenie projektow, jako dobra praktyka EFSugdowszechnienia.
Wydziatu

Rynku Pracy W przypadku nie wygpienia dobrych praktyk EFS przeje do pkt 5.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

3. | Wicedyrektor | W przypadku wysipienia, weryfikacja zidentyfikowanych dobrych
ds. Rynku Pracy praktyk EFS.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

4. | Dyrektor WUP | W przypadku wysipienia, weryfikacja zidentyfikowanych dobrych
praktyk EFS.

Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.

5. | Pracownik W przypadku wysjpienia, ladz nie wystpienia dobrych praktyk EFS$,
Wydziatu przesytanie do IZ RPO WK-P informacji o zidentyfikanych, ldz nie
Rynku Pracy zidentyfikowaniu dobrych praktyk w formie elektromne;j.

IP WUP zawiadamia beneficjenta realaiggo projekt o wytypowaniu go
jako przyktadu dobrej praktyki EFS.
Upowszechnianie dobrych praktyk

6. | Pracownik Za zgod i w porozumieniu z IZ RPO WK-P przygotowanie i anjzacja
Wydziatu dziatah upowszechniania dobrych praktyk EFS (m.in. upoelsa@nie na
Rynku Pracy stronie internetowej IP WUP i/lub stronie Progranpuplikacja i inne
materiaty informacyjne, spotkania informacyjne, faencje), w zakresi
wlasnym lub przez wykonawcow zegtrenych (zgodnie z instrukgj
dotyczica zamOwig publicznych).

7. | Kierownik Weryfikacja przygotowania i organizacji dziata z zakresu
Wydziatu upowszechniania dobrych praktyk EFS.

D
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Rynku Pracy
Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE - pkt 1.

8. | Wicedyrektor | Weryfikacja przygotowania i organizacji dziata z zakresu
ds. Rynku Pracy upowszechniania dobrych praktyk EFS.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

9. | Dyrektor WUP | Weryfikacja przygotowania i organizacji upowszeemia dobrych
praktyk EFS.

J&ili TAK - zatwierdzenie.
Jeili NIE - pkt 1.

10. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:

Identyfikowanie dobrych praktyk EFS — raz na kwiarta
Przekazanie informacji do 1Z RPO WK-P — raz na kalar
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Strategia Komunikacji RPO WK-P

» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programgperacyjnych polityki spéjroi na lata
2014-2020

» Wytyczne w zakresie realizacji zasady raenezans i niedyskryminacji, w tym dgstasci dla
0sbb z niepetnosprawsiami oraz zasady réwroi szans kobiet i piczyzn w ramach fundusz
unijnych na lata 2014-2020

8.6 Publikacja informacji na stronach internetowych

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat wdrazania RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P/ Beneficjent
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy
Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie
) dziatanie
Publikacja informacji na stronach internetowych spazadzanych przez Wydziat Rynku Pracy
1. | Pracownik Opracowanie informacji przeznaczonej do publikacji.
Wydziatu
Rynku Pracy - na stronie internetowej IP WUP i/lub
- na stronie internetowej Programu,
- na portalu.
2. | Kierownik Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikaciji.
Wydziatu
Rynku Pracy Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
3. Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikaciji.
Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy Jsli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
4. | Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikacji.

104

y



J&ili TAK - zatwierdzenie.

Jesli NIE - pkt 1.
5. | Pracownik Publikacja informacji na stronie internetowej IP WUub przekazanie
Wydziatu informacji przeznaczonej do publikacji do 1Z RPO WPK(administratora

Rynku Pracy strony internetowej Programu).

IZ RPO WK-P:

- publikuje informag} na stronie internetowej Programu

lub

- modyfikuje (o czym powiadamia IP WUP) i publikujgormacg,

lub

- odmawia publikacji informacji na stronie interoeej Programu.
6. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wydziatu
Rynku Pracy
Publikacja informacji na stronach internetowych otrzymanych od komorek zaangzowanych
we wdrazanie RPO WK-P

7. | Pracownik Po przygciu informacji nadany zostaje tytutu zamieszczan&rmaciji
Wydziatu Otrzymana tr& zamieszczana jest na:
Rynku Pracy - stronie internetowej IP WUP i

- stronie internetowej Programu.

- portalu (jéli komoérka przekazuca informacs wskazuje konieczrio
umieszczenia danej informacji na wskazanej stronie)

8. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Termin realizacji dzialawynika z biegcych potrzeb i planowanych do realizacji dzieda ramach
RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdperacyjnych polityki spéjioi na lata
2014-2020

9.POMOC TECHNICZNA

Beneficjenci PT

Beneficjentami pomocy technicznej w ramach RPO W&-Z RPO WK-P oraz IP WUP.
W przypadku IP WUP w proces realizacji RPO WK-P rggaowani § pracownicy
nastpujacych komaorek organizacyjnych:

Wydziatu Rynku Pracy,

Wydziatu Wdraania Regionalnego Programu Operacyjnego

Wydziatu ds. Kontroli,

Wydziatu Obstugi Budetu i Funduszy (Gtowny Ksgowy), w tym Zespoét ds.
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych,

Zespotu Radcow Prawnych,

Zespotu ds. Kadr,

Wydziatu Organizacji i Administracji,

Zespotu ds. ZamowiePublicznych,

. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Inkfpe Ochrony Danych
0.Wydziat ds. Informatyki

PwpE
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oraz Dyrektor WUP, w-ce Dyrektor ds. Rynku Pracyv4ice Dyrektor ds. Poradnictwa
Zawodowego i Paednictwa Pracy.

Zadania w ramach PT

Zadania w ramach PT realizowang 8 oparciu 0 obowizujace w tym zakresie przepisy
prawa krajowego i wspoélnotowego oraz wytyczne i wgvwzne przepisy funkcjonage w 1P
WUP.
Srodki na realizagj pomocy technicznej pochagfiz Europejskiego Funduszu Spotecznego
z Osi Priorytetowej 12 RPO WK-P, ktdra zostata peldna na nagpujace dziatania:
» Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zgizania i wdraania RPO;
»Dziatanie 12.2 Skuteczna informacja i promocja, ym twzmocnienie potencjatu
beneficjentéw Programu.
Realizacja zadaz pomocy technicznej skupiagsna zapewnieniu efektywnego wsparcia
w zakresie wdrzania RPO WK-P poprzez:
»zapewnienie  odpowiedniego  potencjalu  instytucjoegin  (wynagrodzenia
pracownikéw, wyposgenie stanowisk pracy, szkolenia, koszty instytucji)
» zapewnienie wigciwego procesu wybordéw projektdw, kontroli, mondaania,
» prowadzenie dziatainformacyjnych i promocyjnych.

IZ RPO WK-P, aby pozyska srodki na kolejne lata bugtowe skiada w trybie
pozakonkursowymvnioski aplikacyjne w formie Wieloletniego Planu Dmfan Pomocy
Technicznej (WPD) dla Dziatania 12.1 oraz RocznychPlanow Dziatah Pomocy
Techniczne] (RPD) dla Dziatania 12.2 sporadzane zgodnie aNytycznymi w zakresie
wykorzystaniasrodkow pomocy technicznej na lata 2014-20Rtbre § oceniane wedtug
kryteriow zatwierdzonych przez Komitet Monitagay RPO WK-P.

IP WUP Toruh przygotowuje zestawienie danych niedbych do sporgdzenia RPD / WPD,
ktore przekazuje do 1IZ RPO WK-P.

Roczny Plan Dziata po ocenie formalnej i merytorycznej realizowangtjev oparciu
ouchwat Zarzmdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawie pnayEa
dofinansowania na realizgdRPD / WPD.

RPD / WPD jest podzielony na ngstijace Zadania:

Koszty zatrudnienia;

Koszty instytuciji;

Koszty wdraania;

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

Komitet Monitorupcy;

Koszty przygotowania nowego okresu programowania,
Ewaluacja i badania;

RLKS;

Informacja i komunikacja.

CoNooGOhRWNE

IP WUP ponosi wydatki i opracowuje plany finansowezakresie wiasnej dziataléci
w ramach ww. zadawynikajacych z RPD / WPD,_ z wytzeniem 5. Komitet Monitoragy
i 8. RLKS.

Dla kazdego Zadania w ramach RPD / WPD w 1Z RPO WK-P pestvadzona elektroniczna
ewidencja wydatkéw podzielona na Zadania i uwdglagca klasyfikagg wydatkow
budzetowych.
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9.1 Opracowanie danych niezbednych do sporzadzenia RPD / WPD

Jednostki zaanga@owane:

Komorki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowanych we wdraanie
RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO
WK-P
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Sporadzenie zestawienia danych niedhych do opracowania przez |Z
Wydziatu RPO WK-P RPD / WPD.
Rynku Pracy
2. Kierownik Weryfikacja zestawienia danych.
Wydziatu

Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

3 Wicedyrektor | Weryfikacja zestawienia danych.
ds. Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4 Dyrektor WUP | Weryfikacja zestawienia danych.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
5. Pracownik Przekazanie zestawienia danych niglrtych do opracowania RPD|/
Wydziatu WPD do 1Z RPO WK-P.

Rynku Pracy
W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pkt 1.

6. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Termin realizacji okrda 1Z RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Wytyczne w zakresie wykorzystafriadkOdw pomocy technicznej na lata 2014-2020

IP WUP mae zgtosé w formie pisemnej wniosek o zmigaRPD / WPD do 1Z RPO WK-P,
ktéra dokonuje analizy nitiwosci przesungcia srodkow finansowych pomdzy Zadaniami
bioragc po uwag ponizsz hierarch¢ wydatkow:

1) zabezpieczenie srodkow finansowych na wynagrodzenia  pracownikow
zaangaowanych w proces realizacji RPO WK-P, pokrycie kész zwigzanych
Z zapewnieniem odpowiedniej powierzchni biurowegjzokosztow jej eksploatacii,

2) zabezpieczenie odpowiedniegeplecza technicznegqsprzt komputerowy i jego
utrzymanie, materiaty biurowe, wypasaie biur, itp.), budowa i/lub utrzymanie
niezkednych systemow informatycznych, zakup oprogramoavahcencji,

3) zabezpieczenigrodkéw finansowych narzeprowadzenie badaé ewaluacyjnych
analiz, ekspertyzi ocen zwjzanych z zamdzaniem i realizagiRPO WK-P oraz na
prowadzenielziatan informacyjnych Programu,

4) pozostata og¢ alokacji przeznaczona zostanie na potrzeby koméeekzupcych
Program (w tym m.in. szkolenia, spotkania).
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Zmiany dotyczce realizacji RPD / WPD IP WUP nalezgtasza przed ich wprowadzeniem,
jednak nie péniej niz na 60 dni przed planowanym zakaeniem realizacji RPD / WPD.

9.2 Planowanie finansowe w ramach PT

Materiaty dotycace planowania finansowego bigdu pastwa w czsci PT g sporzdzane
w formie i terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Na podstawie ww. materiatbw dotyrzch planowania finansowego bwedu pastwa 1Z
RPO WK-P sporgdza Plany finansowe zatlebudzetowych na kolejny rok bugtowy.
Koordynacja przygotowywania Planow finansowych Zabadzetowych wraz z informagj
0 rozpoceciu ich przygotowywania jest prowadzona przez IZCRWK-P. Zatwierdzone
Plany finansowe do budtu wojewodztwagpodstawy do konstruowania RPD / WPD.

IZ RPO WK-P na podstawie danych przedstawionycheprposzczegdlne komorki
zaangaowane w zargdzanie i wdraanie RPO WK-P oraz IP WUP dokonuje analizy
zapotrzebowania i akceptuje plany finansowe #ddgadzetowych na dany rok, bige pod
uwag dostpne srodki finansowe, liczb pracownikow zaangawanych w realiza¢j RPO
WK-P oraz zakres zadaealizowanych przez ww. komorki i IP WUP.

Zwiegkszenie pulisrodkéw na dany rok bugtowy jest maliwe w przypadku oszezincsci
powstatych w trakcie realizacji RPD / WPD.

IZ RPO WK-P odpowiada za koordynagjgalizacji RPD / WPD, w tym nie zmniejszy
budzet przyznany komérkom organizacyjnym 1Z RPO WK-P/WUP o ile zajdzie taka
potrzeba. Z kolei odpowiedzial6® za realizagg Zadax i Planu finansowego zafla
budzetowych oraz RPD / WPD odpowiadgggo dysponenci, w tym IP WUP.

9.3 Zapotrzebowanie na srodki w ramach PT

Zgtoszenia zapotrzebowania sradki dla PT dokonuje 1Z RPO WK-P na podstawie adny
przedstawionych przez dysponentéredkow pomocy technicznej w tym IP WUP. IZ RPO
WK-P, sporadza zbiorczy harmonogram zapotrzebowania dla ponteckinicznej RPO
WK-P. Harmonogram aktualizowany jest w cyklach mieznych do 15 dnia kalego
mieshca.

IP WUP sktada raz w miegiu do 10 dnia miegta do IZ RPO WK-P zapotrzebowanie na
srodki finansowe z dotacji celowej i bizetu wojewddztwa.

Dla kazdego Zadania z RPD / WPD utworzony jestebdry rachunek bankowy w Usdzie
Marszatkowskim w Toruniu. Uruchomienéeodkow z dotacji srodkéw wiasnych nagpuje
na podstawie dyspozycji osobnej dieodkow wiasnych i dlasrodkéw dotacji celowe.
Nastpnie na podstawie zweryfikowanego wniosku o pt&tnavw. srodki 59 przekazywane
jednostce realizggej RPD / WPD w IZ RPO WK-P, ktora przekaz&jedki PT do IP WUP.
Dla kazdego zadania IP WUP prowadzi gbiny rachunek bankowy.

9.4 Opracowanie danych niezbednych do sporzadzenia wniosku o ptatnos¢
z PT

Jednostki zaang@owane:
Komorki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowanych we wdraanie RPO
WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy
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Osoba

Rynku Pracy

Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Sporzadzenie zestawienia dokumentow nigdisych do spormizenia
Wydziatu wniosku o ptatné¢ w ramach PT.
Rynku Pracy
Zakres danych, w podziale na Dziatania 12.1 i 1&kPesla IZ RPO WK-P.
2. Kierownik Weryfikacja zestawienia dokumentdow.
Wydziatu Jesli TAK — akceptacja.
Rynku Pracy | ji NIE — pktl.
3. Wicedyrektor | Weryfikacja zestawienia dokumentéw.
g?ésyynku Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkitl.
4, Dyrektor WUP | Weryfikacja zestawienia dokumentéw.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pktl.
5. Pracownik Przekazanie zestawienia dokumentéw ngedrlych do sporgizenia
Wydziatu wniosku o ptatn& w ramach PT do IZ RPO WK-P.
Rynku Pracy
W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pktl.
6. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu

Termin wykonania czynnasci:

Termin realizacji okrda 1Z RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie wykorzystafiadkow pomocy technicznej na lata 2014-2020

10.ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Procedura udzielenia zamowienia publicznego w ¢rylszetargu nieograniczonego od kwoty

30 tys. euro do kwoty zamowienia nie przekragzgj kwoty okrélonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

Tryb przetargu nieograniczonego i przetargu ogwmego mge by zastosowany zawsze
i do kazdego zamOwienia publicznego niezale od jego wartéci, natomiast w progach

finansowych niniejszej procedury

bezadnych warunkow wgpnych mana take

zastosowatryb negocjacji z ogtoszeniem. Zastosowanie ihnygbow powinno wynikéa ze
specyficznych i uzasadnionych okolicZon

Dyrektor WUP/ Gtowny Ksiegowy/ Kierownik komorki wia sciwej do przedmiotu zaméwienia/
Zespot ds. Zamowi@é Publicznych/ Radca Prawny/ Wydziat ds. Informatyki

Jednostki zaang@owane:

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Zamowié Publicznych

Osoba

Lp.

wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

109




Zespot ds. Przygotowanie wniosku wewtrznego WUP o rozpoezie procedury

Zamowieh przetargowej zgodnie z uchwalonym planem finansowym

Publicznych Pracownik biogcy udziat w pracach zwkanych z przeprowadzaniem
procedury udzielania zamoéwienia publicznego, przeodjcciem
jakichkolwiek obowizkéw w tym zakresie, w sytuacji gdy posiada
wiedz, iz moze wyshpi¢ konflikt interesu zagrajacy jego
bezstronnéci lub niezalénosci w ramach danego pegbwania,
informuje o tym fakcie przefmnego i wnioskuje o wygtzenie z
postpowania. W pozostatych przypadkach, pracownik ju trakcie
dokonywania rozeznania rynku —-w momencie uzyskaofart
potencjalnych wykonawcow, podpisujédadczenie o zaistnieniu lup
niezaistnieniu okoliczriwi, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 lub art.
ust. 2a ustawy Pzp.

Kierownik Okreslenie szacunkowej warfoi zamowienia publicznego.

komorki

wiasciwej do

przedmiotu

zamoOwienia lub

pracownik

Zespotu ds.

Zamowieh

Publicznych

Glowny Weryfikacja wniosku pod wzgllem zabezpieczeniasrodkow

Ksiegowy finansowych na realizacgamdwienia publicznego.
Jesli TAK — potwierdzenie na wniosku zabezpieczerfisodkow
finansowych na realizagcgaméwienia.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP | Weryfikacja wniosku.
Je§li TAK — zatwierdzenie wniosku.
Jesli NIE — pkt 1.

Kierownik Okreslenie parametrow technicznych przedmiotu zamdéwi

komorki

wiasciwej do

przedmiotu

zamoOwienia

lub pracownik

Zespotu ds.

Zamowie

Publicznych

Zespot ds. Przygotowanie SIWZ wraz z zaiznikami m.in.:

Zamowieh - odwiadczeniem dot. warunkow udziatu i przestanek wgkkenia -

Publicznych formularzem ofertowym,

- formularzem cenowym,
- projektem umowy.

Radca Prawny

Weryfikacja SIWZ oraz projektu umowy.

Jeili TAK — akceptacija.
Jeili NIE — przegcie do punktu 6 instrukciji.

Dyrektor WUP

Weryfikacja SIWZ.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 6.
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9 Zespot ds. Sporadzenie ogtoszenia 0 zamdwieniu publicznym.
Zamowie Niezwtocznie
Publicznych

10 Dyrektor WUP | Weryfikacja ogtoszenia o udzielenie zaméwienia mapolego.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 9.

11 Zespot ds. Zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Zama@mublicznych drog
Zamowieh elektroniczm za pomog formularzy umieszczonych na strondch
Publicznych portalu internetowego Ugdu Zamodwié Publicznych oraz na stronje

internetowej WUP, a tale w siedzibie WUP w miejscu publicznie
dostpnym.

12 Wydziat ds. Zamieszczenie ogtoszenia oraz Specyfikacji istdinywarunkow
Informatyki. zamoéwienia na stronie internetowej WUP oraz oghose@a stronie

Biuletynu Zamowié Publicznych.

13 Zespot ds. Na wniosek Wykonawcy udzielenie obligatoryjnie wyjien
Zamowieh dotyczcych tréci Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien|a,
Publicznych jednak nie péniej niz:

- na 2 dni kalendarzowe przed uptywem terminu skigal ofert;

- warunkiem udzielenia przez Zamawi@ggo przedmiotowycl
wyjasnien jest, aby wniosek o wy§aienie tréci Specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia wphgh do Zamawiajcego, nie pgniej niz do
konca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego tertnshktadania
ofert.

14 Zespot ds. Przekazanie téei zapytah wraz w wyj&nieniami wykonawcy, ktory
ZamoOwiea zwrocit sk o udzielenie wyjgnien, a je&li specyfikacja jest
Publicznych udostpniana na stronie internetowej, zamieszcza rGivngetej stronie

bez ujawnianiazrodta zapytania T&€ zapyta wraz z wyj@nieniami
przekazuje si takze wykonawcom, ktorym przekazano specyfikacj
istotnych warunkéw zamowienia, bez ujawniafiadta zapytania.
15 Zespot ds. W przypadku wniesienia odwotania dotgcego okrélenia warunkéw
ZamoOwieh udziatu w posfpowaniu lub opis przedmiotu zamowienia w terminig 5
Publicznych dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia w Biuletyniam@wier
Publicznych lub Specyfikacji istotnych warunkéw zamenia na
stronie internetowej, Zamawigy przesyta niezwtocznie, nie fdej
niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kQpodwotania innym
Wykonawcom uczestniggym w posgpowaniu o udzielenie
zamdwienia oraz zamieszcza fjdbwniez na stronie internetowej, ra
ktorej jest zamieszczone ogloszenie o zamodwienil ljest
udostpniana specyfikacja, wzywgj Wykonawcdw do przygpienia
do posgpowania odwotawczego. Zamawjey mae Wnieé
odpowied na odwotanie. Odpowigdna odwotanie wnosi &ina
pismie lub ustnie do protokotu.
Dalsze posfpowanie zgodnie z dziatem VI ustawy Pzp.
16 Zespot ds. Biezace sporzdzenie protokotu z pogbowania.

Zamowieh

Publicznych

17 Zespot ds. Przygotowanie dokumentacji przetargowej - agzahika do ww.

Zamowieh protokotu.
Publicznych
18 Pracownik Przyjmowanie ofert sktadanych przez Wykonawcow.
Kancelarii
19 Komisja Weryfikacja ofert skladanych przez Wykonawc w pierwszej
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Przetargowa.
Regulamin i
tryb pracy
Komisji
przetargowe;j
uregulowane
zostaly

w zarzdzeniu
Dyrektora WUP

Nr 3/2017 z dnid

6 marca 2017 r.
(z p&n. zm.)

kolejnasci Komisja dokonuje oceny ofert Zonych w terminie pod
wzgledem wypetnienia warunkéow formalnych, a rasie ocenia
wypetnienie przez Uczestnikdbw pegbwania warunkéw okgtonych
w SIWZ i opisie przedmiotu zamdwienia, chyba zamawiajcy,
zgodnie z zapisem art. 24 aa ust. 1 ustawy Pzpl\WWZ$rzewidziat
najpierw dokoné oceny ofert, a nagbnie zbada czy wykonawca
ktérego oferta zostata oceniona jako najkorzystmeej nie podleg
wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w pstwaniu.
Cztonkowie komisji przetargowej oraz wszystkie osakykonupce
czynngci w postpowaniu o udzielenie zamdwienia zobgréani g do
sktadania pod rygorem odpowiedziadoo karnej pisemnych
oswiadcze 0 zaistnieniu lub nieistnieniu okoliczég, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 lub art. 17 ust 2a ustawy Prawn@sien publicznych.
Niezwtocznie po otwarciu ofert Sekretarz Komisjingaszcza na
stronie internetowej informacje dotyce:

- kwoty, jakk zamierza przeznacgzy na
zamowienia,;

- firm oraz adresow wykonawcow, ktérzy zyti oferty w
terminie;

- ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwgiran
warunkow pfatnéci zawartych w ofertach - eli stanows kryterium
oceny ofert.

sfinansowanis

157

|

1Y%

20

Dyrektor WUP

Akceptacja dokonanego wyboru.
W przypadku potrzeby ponownej analizy péeé do pkt 19.

21

Zespot ds.
Zamowieh
Publicznych

Przygotowanie pism informggych Wykonawcow uczestnigzych
w procedurze przetargowej o wyborze najkorzystnegjsferty.

22

Dyrektor WUP

Weryfikacja pism.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 23

23

Zespot ds.
Zamowie
Publicznych,
Wydziat ds.
Informatyki

Powiadomienie o dokonanym wyborze oferty najkonziggézej,
poprzez:

-zamieszczenie zawiadomienia na stronie interngtowe
-zamieszczenie zawiadomienia na stronie interngttva/UP;
-zawiadomienie  WykonawcOw uczestnjcgch w  procedurzé
przetargowej o wyborze najkorzystniejszej oferty.

24

Zespot ds.
Zamowie
Publicznych

Whiesienie odwotania jest dopuszczalne tylko przegivarciem
umowy.

W przypadku wniesienia odwotania dotgcego wykluczenis
odwotugcego z pospowania O udzielenie  zamOwien
badZ odrzucenia oferty lub wyboru najkorzystniejszej ertf
odwotujgcego w terminie 5 dni od dnia przestania informagj
czynngci Zamawiajcego stanowdgicej podstaw jego wniesienia
jezeli zostaty przestane przy zyciu $rodkéw komunikaciji
elektronicznej albo w terminie 10 dni <gdi zostaly przestane w inn
sposOb. Zamawiagy przesyta niezwtocznie, nie fdiej niz w terminie
2 dni od dnia otrzymania, kapiodwotania innym Wykonawcor
uczestnicacym w posgpowaniu o0 udzielenie zamdwienia.
przypadku wniesienia odwofania zamawi@j nie mae zawrzé
umowy do czasu ogtoszenia przez Kragolebe Odwotawcz wyroku
lub postanowienia kiwzacego posfpowanie odwotawcze. Dalsz
postpowanie zgodnie z dziatem VI ustawy Pzp.

|
ia

=

W

e

25

Dyrektor WUP

Weryfikacja protokotu z posiedzenia komisji przetawej.
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Jesli TAK — zatwierdzenie protokotu i dokonanego przEbmisje

wyboru.
Jesli NIE — pkt 16
26 Zespot ds. Przygotowanie umowy z wylonionym Wykonaavc
Zamowie
Publicznych
27 Radca Prawny | Weryfikacja projektu umowy pod wzglem formalno-prawnym.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt .28

28 Dyrektor WUP | Weryfikacja umowy.
oraz Glowny
Ksiggowy WUP | J&li TAK — zawarcie umowy z wytonionym Wykonawc
Jesli NIE — pkt 29.

29 Zespot ds. Przekazanie umowy Wykonawcy celem podpisania.
Zamowie
Publicznych
30 Zespot ds. Przyjecie podpisanej umowy od Wykonawcy.
Zamowie
Publicznych
31 Zespot ds. Zamieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zamowienibliganego w
Zamowieh Biuletynie Zamowié Publicznych.

Publicznych
32 Zespot ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zamowie
Publicznych

Termin wykonania czynnasci:

Od momentu rozpoezia pos¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego (oglogz o
wszczcie procedury) do jego zakozenia (wylonienia wykonawcy) - higce sporzdzenie
protokolu z pospowania Do czasu posiedzenia komisji przetargoweprzygotowanie
dokumentacji przetargowej.

Termin sktadania ofert Wykonawcow, winien ¢bywyznaczony z uwzgtnieniem czasu
niezkzdnego do przygotowania i Zlenia oferty, w tym w przypadku dostaw lub ustugrtier ten
nie maze by krétszy nié 7 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamoOwigniBiuletynie
Zamowier Publicznych, a w przypadku robét budowlanych — kriészy ni 14 dni. W terminie
okreslonym w SIWZ - posiedzenie komisji przetargowej. Wfikacja umowy w terminie nig
krotszym nk 5 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyboragkarzystniejszej oferty jeli
zostato przestane przyzyciu srodkow komunikacji elektronicznej albo w termini@ dini — jeeli
zostaly przestane w inny sposéb albo niezwloczmiesppetnieniu przestanek art. 94 ust.2 ustawy
Pzp. Niezwlocznie po zawarciu umowy z Wykonawe zamieszczenie ogtoszenia o udzielgniu
zamoOwienia publicznego w Biuletynie Zaméwigublicznych.

Pozostate czynrdoi w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie kwalifikowafoowydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpotecznegoFamduszu Spojsa na lata 2014-2020
» Ustawa Pzp

W przypadku konieczrigi zastosowania innych trybéw wymienionych w ust&aviRzp
postpowanie o wylonieniu wykonawcyetizie realizowane w oparciu o wiwe zapisy tej
ustawy, Wytycznych w zakresie kwalifikowainb wydatkdw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Fund&potecznego oraz Funduszu
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Spojnaci na lata 2014-202@vraz z uwzgidnieniemwewrgtrznych regulacji dotyegych trybu
prac komisji przetargowej.

11.SYSTEMY INFORMATYCZNE
11.1 Systemy informatyczne w ramach RPO WK-P

W ramach RPO WK-P funkcjorsigwa systemy informatyczne:

1) Generator Whnioskow o0 Dofinansowanie RegionalneBoogramu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-202GWD), ktéry zostat
zaprojektowany na potrzeby przygotowania przez skodawcow — wnioskow
o dofinansowanie projektu i zapewnia elektronicananiare informacji medzy IP WUP
a wnioskodawg do etapu podpisania umowy o dofinansowanie;

2) centralny system teleinformatyczny zapewgugj gromadzenie danych dotycgch
realizacji poszczegolnych projektéw, niedhych do celéw monitorowania, ewaluacji,
zarzdzania finansowego, weryfikacji i audytu. W szcdagéci system ten zapewnia:

» obstug operacji od momentu podpisania umowy o dofinansoesvaw ramach
powigzanych ze sab funkcjonalndci dotycacych naboréw, wnioskow
o dofinansowanie, umow/decyzji o dofinansowaniwtkali, uczestnikow projektéw,

» ewidencjonowanie danych dotycxch realizacji programow operacyjnych poprzez
powigzanie poszczegodlnych projektéw z poziomami wdréa, przypisanymi celami
tematycznymi i priorytetami inwestycyjnymi, wskakami, funduszami, kategoriami
regiondw, wymiarami i kodami kategorii interwenftjnduszy polityki spojngi,

» obstug proceséw zwgzanych z certyfikagj wydatkow, w ramach funkcjonaléd
dotyczicych wnioskow o ptatri@é do certyfikacji, deklaracji wydatkdéw, wnioskow
o ptatnég¢ do KE, rocznych zestawiewydatkéw, rejestru obgien na projekcie,
zaliczek, zgodnie z wymogami rozpedzenia nr 1011/2014, a tak kontroli
systemowych, zardbwno w zakresie pomocy zwrotnef ijabezzwrotnej. Zakres
przechowywanych danych urdovia zachowaniesciezki audytu, zgodnie z zakresem
wskazanym w art. 24 rozpadzenia nr 480/2014 i w zgizniku 1l do tego
rozporzdzenia.

Zakres i warunki korzystania przez zytkownikbw z Generatora Wnioskow
o Dofinansowanie Regionalnego Programu Operacyjn&yjojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 ckaeRegulamin Uytkownika Generatora

Z kolei prawa i obowgzki uzytkownikbw CST w zakresie bezpiedatwa informacji, w tym
ochrony danych osobowych przetwarzanych w tym syisteoraz zasady, zakres i warunki
korzystania przezaytkownikow z systemu okééaja:
» Regulamin bezpieczstwa informacji przetwarzanych w centralnym systemi
teleinformatycznym;
» Regulamin bezpieczetwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtownej
centralnego systemu teleinformatycznego

11.2 Nadawanie i zmiana uprawnien pracownikom IP WUP w GWD

Jednostki zaanga@owane:
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO / Dyrektor WUP/ AM I1Z
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania
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Osoba wykonujca

Lp. dzi . Dziatanie

ziatanie

1. | AMI Wypeltnienie wniosku o nadanie lub zméamprawnié do GWD,
zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem Kdnor
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik

2. Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jasli NIE — pkt. 1.

3. |AMI Przestanie za pwednictwem skrzynki mailowej wniosku |o
nadanie/zmiag uprawnié do GWD na adres:
generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. Formulaveystany
jest w formacie xIs oraz w postaci skanu zaakcept®go wniosku
(format PDF).

4. | AMI W przypadku negatywnej weryfikacji po strordéM IZ i odestaniu

za pdarednictwem skrzynki mailowej wniosku dokonanie jggo
poprawy zgodnie z pkt. 1.
W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja wrkos oraz
przestanie informacji o0 nadaniu/zmianie  uprauinie za
posrednictwem skrzynki mailowej do pracownika IP WUW9rego
dotyczyt wniosek — czynrigi wykonuje AM IZ.

5. | AMI Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Wypelnienie wniosku o nadanie lub zangamprawnié — maksymalnie 2 dni robocze od zgtosze
zapotrzebowania na deptdo GWD. Pozostate czynfw niezwtocznie.

nia

11.3 Wycofanie uprawnien pracownikom IP WUP w GWD

AM |/ Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/ AM 1Z

Jednostki zaang@owane

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie

ziatanie

1. | AMI Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wyatitauprawnié do
GWD, zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikieomorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik
Wycofanie uprawni z inicjatywy AM 1IZ — patrz: Uwaga!

2. Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.

Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 1.

3. |AMI Przestanie za pwednictwem skrzynki mailowej wniosku
wycofanie/czasowe wycofanie uprawhiedo GWD na adres:
generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. Formularwystany
jest w formacie xls oraz w postaci skanu zaakesegb@go wniosku
(format PDF).

4. | AMI W przypadku negatywnej weryfikacji po stromdéM IZ i odestaniu

za parednictwem skrzynki mailowej wniosku dokonanie je
poprawy zgodnie z pkt. 1

go
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W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja wrkos oraz
przestanie informacji o wycofaniu uprawnieza pdrednictwem
skrzynki mailowej do pracownika IP WUP, ktérego oyt
wniosek — czynrszi wykonuje AM IZ.

W przypadku czasowego wycofania upraviniezostaj one
przywrdcone zgodnie z dgpodan na wniosku.

5. |AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Wypelnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofarpeawnien — maksymalnie 2 dni robocze od
zgltoszenia zapotrzebowania na wycofanie/czasoweofagme uprawni@ do GWD. Pozostak
czynndgci niezwlocznie.

1%

Uwaga!

AM 1Z, po zakaiczeniu kadego péitrocza, spagdza raport dotyey aktywnaci pracownikow
zarejestrowanych w GWD, celem weryfikacji praw gpat W przypadku, gdy AM IZ ng
podstawie ww. raportu zidentyfikuje pracownikéw WPUP, ktorzy nie logowali gido GWD w
ciggu ostatnich 90 dni, przekazuje 4akformacg (liste pracownikéw) drog elektroniczig do AM
I celem weryfikaciji.

AM | po uzgodnieniu z Kierownikiem wiaiwej komorki organizacyjnej IP WUP, w terminie 10
dni roboczych od otrzymania ww. informacji inforretlpM 1Z:

1) o koniecznéci wycofania uprawni@ uzytkownika/ow - woéwczas niezwtoczne spgazenie
wniosku o wycofanie uprawnigezgodnie z niniejsgprocedus) lub

2) o koniecznéci zachowania uprawnieuzytkownika/ow.

57

11.4 Blokowanie konta uzytkownika w GWD

Jednostki zaanga@owane:
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/ AM IZ
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania
Lp. OSOb; yvyko_nujz;ca Dziatanie
ziatanie
1. | AMI Sporzdzenie informacji (w uzgodnieniu z kierownikiem korkKi
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracovyrok
- koncie uytkownika GWD, ktore naley natychmiastowg
zablokowa ze wzghdow bezpieczistwa,
- przyczynie natychmiastowego zablokowania.
2. Dyrektor WUP Weryfikacja ww. informacji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.
3. |AMI Przestanie ww. informacji za grednictwem skrzynki mailowej ng
adres: generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl.
4. |AM Iz Zablokowanie konta i przekazanie informacp &M | o blokadzie
uprawnig wskazanegoaytkownika GWD.
5. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynnasci:
Czynndaci w ramach procedury powinny dgokonywane niezwtocznie.
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11.5 Awaria GWD

Jednostki zaangaowane:
AM I/ AM 1Z
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba wykonupca

Lp. dzi . Dziatanie
ziatanie
1. | AMI Przekazanie informacji na temat awarii GWD aares e-malil
generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl.
2. |AMIZ Weryfikacja zgtoszenia:

- w przypadku potwierdzenia awarii systemu zgtogzeawarii
wykonawcy lub serwisantowi systemu oraz zamieszezenGWD
oraz na stronie: www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl w kizece
Generator Wnioskéwformacji o awarii;
- w przypadku braku potwierdzenia awarii GWD przakeanie
informacji o poprawnym dziataniu systemu do AM 1.
3. |AMIZ Po usungciu awarii — przekazanie informacji na temat ugciai
awarii do AM | oraz zamieszczenie informacji na oste:
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zakladGenerator Wnioskow
4. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:
Czynndaci w ramach procedury powinny dgokonywane niezwtocznie.

11.6 Nadawanie lub zmiana uprawnien Uzytkownika I w CST

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli / AM |/ Dyrektor WUP / AM IZ
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba wykonupca

Lp. ; . Dziatanie

dziatanie

AM | Wypetnienie wniosku o nadanie lub zmamprawnig, zgodnie 2
1 zakresem uzgodnionym z kierownikiem komorki organignej, w

ktérej zatrudniony jest pracownik, w formacie XLSwdrukowanig
pliku.
2. Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.
3. AM | Przestanie wniosku o nadanie/zmjamprawnié poczt elektronicza
do AM IZ.
Formularz wystany jest w formacie xIs.
4, AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM [Zodestaniu
formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z punktdmnstrukciji.
5. |AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynngci:
Wypelnienie wniosku o nadanie lub zamgarprawniés — maksymalnie 2 dni robocze od zgloszenia
zapotrzebowania na deptdo CST. Pozostate czyriwoniezwtocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
>  Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przeleadg danych w postaci elektronicznej|na
lata 2014-2020
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11.7 Wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien Uzytkownika I w CST

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ AM |/ Dyrektor WUP/ AM 1Z/ AM IK

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO

Osoba wykonupca

Lp. dziatanie Dziatanie

1.|AM | Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofaniprawnien,

organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownikformacie XLS
wdrukowanie pliku.
Weryfikacja wniosku.

2.| Dyrektor WUP

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.
Przestanie wniosku o wycofanie/czasowe wycofaniewpiex poczt

3| AM elektronicz do AM IK oraz do wiadomii do AM IZ.
Formularz wystany jest w formacie xls.

4.|AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM liKodestaniu
formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z pkt. 1.

5. |AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem  Kkdinér

Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofaniprawniéh — maksymalnie 2 dni robocze pd

zgtoszenia zapotrzebowania na wycofanie/czasoweofage uprawnié w CST. Pozostate

czynngci niezwtocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekadg danych w postaci elektronicznej
lata 2014-2020

11.8 Archiwizacja kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej uprawnien

Jednostki zaang@owane:
AM |

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO

Osoba wykonupca

Lp. dziatanie Dziatanie

1. |AMI Wykonanie 1 kopii bezpiecastwa wersji elektronicznej uprawmie
do CST z dysku lokalnego na zestnizny nagnik (CD-ROM).

Nadpisanie danych na kopii bezpietzisva nasfpuje w oparciu g
notatly stuzbowy z informujgca 0 nadpisaniu na kopii bezpieéstwa
wniosku/éw  dot. uprawnie do  centralnego  system
teleinformatycznego, ktore zostaty przestane do IZMM IK.

2. |AMI Archiwizacja kopii bezpieczestwa wersji elektronicznej uprawiie

Termin wykonania czynnasci:

Wykonanie 1 kopii bezpiecastwa wersji elektronicznej uprawmiedo CST - cyklicznie co 3

mieshce.
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Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekadg danych w postaci elektronicznej jna
lata 2014-2020

11.9 Blokowanie konta Uzytkownika I z przyczyn bezpieczenstwa

Jednostki zaanga@owane:
AM I/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Dyrektor WUP/ AM 1Z /| AM IK

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdrazania RPO
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. |AMI Sporadzenie informacji o:

- koncie, ktére naley natychmiastowo zablokowaze wzgéddw
bezpieczéstwa,
- przyczynie konieczrigi natychmiastowego zablokowania.

2. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja informaciji.

Wydziatu
Wdrazania ~ RPO Jeili TAK — akceptacja.
/Wydziatu ds.| J&li NIE — pkt. 1
Kontroli
3. | Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie informaciji.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.

4. | AM I Przestanie pocat elektronicza informacji o0 konieczngi
natychmiastowego zablokowania kontaytkownika | do AM IK oraz
do wiadoméci do AM |Z.

5. | AMI Wycofanie  uprawni@  Uzytkownika |  wskazanego dp
natychmiastowego zablokowania zgodnie z procedudrl.7
Wycofanie/czasowe wycofanie uprawnigytkownika | w CST

6. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Sporadzenie informacji niezwtocznie po uzyskaniu infoopa@ naruszeniu bezpieazstwa CST.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przelarg danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020

11.10 Awaria SL2014 zgtoszona przez Uzytkownika B

Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik B/ AM |

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

AM |

Przyjecie informacji nt. awarii SL2014. Zgtoszenie pridz/tkownika
B awarii SL2014 nasgpuje poprzez adres: ami.rpkp@wup.torun.pl.

AM |

Weryfikacja zgtoszenia:

e w przypadku potwierdzenia awarii systemu:

v’ zarejestrowanie zgtoszenia w SD2014,

v przekazanie informacji do Aytkownika B zgodnie ze
sposobem  komunikacji olkdenym w umowie O
dofinansowanie, nt:

— awarii SL2014,

— sposobu pogpowania w zakresie czynfm zwigzanych z

realizacyj projektu, wskazujcego ha alternatywny sposob

rozliczania za paednictwem papierowych wnioskéw o ptagag

W oparciu 0 wzor zamieszczony w geniku nr 6Wytycznych w

zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danwc

postaci elektronicznej na lata 2014-2020;

* w przypadku braku potwierdzenia awarii SL2014 pezshie
informacji o poprawnym dziataniu systemu, zgodnie |z
sposobem  komunikacji olkdenym w umowie 0O
dofinansowanie.

AM |

Po usungciu awarii - przekazanie informacji Adftkownikowi B nt.
usungcia awarii oraz konieczioi ztozenia dokumentow w systemi
zgodnie z warunkami okélnymi w umowie o dofinansowanie.

D

4.

AM |

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wptywu informacji odiydkownika B.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekadg danych w postaci elektronicznej jna

lata 2014-2020

11.11 Awaria CST zgloszona przez Uzytkownika I

Jednostki zaanga@owane:
Uzytkownik I/ AM |

Wydziat Wdra zania RPO

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Uzytkownik | Zgtoszenie awarii CST na adres ami.rpkp@wup.totun.p
2. | AM I Przyjecie zgloszenia awarii CST.
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AM |

Weryfikacja zgtoszenia:
» W przypadku potwierdzenia awarii systemu:
v zarejestrowanie zgtoszenia w SD2014,
v’ przekazanie informacji doAytkownika | o awarii CST;

* w przypadku braku potwierdzenia awarii CST przekéza
0 poprawnym dziatlaniu systemu do o0soby

informacji
zgtaszajce,.

AM |

Po usunjciu awarii — przekazanie informacji o usugiu awarii
do Uzytkownika I.

AM |

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wptywu zgtoszenia od/thownika |.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelasg danych w postaci elektroniczr

na lata 2014-2020

11.12 Audyt jakosci danych w SL2014

AM I/ Wydziat Wdra zania RPO / Uzytkownik I/ AM 1Z

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

e

[

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | AMI Przeprowadzenie audytu jald danych przy #yciu listy
sprawdzajcej (jej minimalny zakres okéka 1K) oraz raportéw SRHD
2. | AM | W przypadku wykrycia [lldow - przekazanie informacj
Uzytkownikowi | w zakresie wykrytych bHow w celu ich poprawy.
3. | Uzytkownik | Niezwitoczna poprawa danych przezytkownika | lub
- przygotowanie i przekazanie do AM | uzasadnielvavylczenia z
audytu jakéci danych - dalsze pagtowanie zgodnie z instrukgcjnr
11.13 Wykczanie dokumentow z audytu jagiocdanych w SL2034
Jali btedne dane wynikaty z niewdaiwego dziatania systemu
zgtoszenie kidu zgodnie z instrukgjnr 11.11 Awaria CST zgtoszon
przez Uytkownika ).
4. | AM | Sporadzenie informacji na temat wynikéw audytu (w szcdagsci
danych niepoprawionych).
5. | Kierownik Weryfikacja informacji na temat wynikéw audytu.
Wydziatu

Wdrazania RPO

J&ili TAK — zatwierdzenie.
J&li NIE — pkt. 4.

6. | AM I Przekazanie informacji na temat wynikéw audytu @ezegdlndci
danych niepoprawionych) pogzatlektronicza do AM IZ.
7. | AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:
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Przeprowadzenie audytu jako danych — do 7 dnia migsa.

Poprawa danych przezzytkownika | lub przygotowanie i przekazanie do AMizasadnienia dp

wytgczenia z audytu jakoi danych — 7-17 dziemiesica.

Sporadzenie informacji na temat wynikow audytu (w szadagsci danych niepoprawionych) oraz

przekazanie do AM 1Z — 17-21 dAienieshca.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przeladg danych w postaci elektroniczr
na lata 2014-2020

11.13 Wylaczanie dokumentoéw z audytu jakosci danych w SL2014

Jednostki zaanga@owane:
Uzytkownik I/ AM I/ Wydziat Wdra zania RPO / AM 1Z

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1.|AMI Sporzdzenie wniosku o wykzenie okrélonych dokumentéw z
audytu jakéci danych wraz z uzasadnieniem - na podstawie rmdoji
przekazanej przezAytkownika I.
2. | Kierownik Weryfikacja wniosku o wyjczenie okrélonych dokumentow z audyt
Wydziatu jakosci danych wraz z uzasadnieniem.

Wdrazania RPO
J&li TAK — zatwierdzenie.

ej

u

Jesli NIE — pkt. 1.
3.| AM | Przestanie wniosku poczelektroniczia do AM 1Z.
4.| AM | W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku po sieoM 1Z —

nastpuje przekazanie wniosku do jego poprawy, dalszfpowanie
zgodnie pkt. 1 i kolejnymi.

5| AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wptywu informacji odydkownika 1.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przelasig danych w postaci elektroniczn

ej

na lata 2014-2020

11.14 Modyfikacja danych w SL2014

Jednostki zaang@owane:
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO/ AM 1Z/ AM IK

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. AM | Sporzdzenie wniosku* o modyfikagejdanych. Modyfikacja danych

dokonywana jest przez AM IK, gdy realizacja ich jest maliwa z
poziomu AM | oraz AM 1Z, a konieczré ich wprowadzenia jes

—*

wynikiem m.in. przeprowadzonego audytu jédiacdanych.
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2. Kierownik Weryfikacja wniosku o modyfikagjdanych.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 1.
3. AM | Przestanie wniosku do realizacji do AM IZ za&pminictwem SD2014.
4. AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IZodestania
wniosku (przekazanie informacji zagpednictwem SD2014):
— ze wzgtdu na b¢dy we wniosku — nagpuje poprawa, dalsze
postpowanie zgodnie z pkt. 1 kolejnymi niniejszej mgLji.
5. AM | Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wyglienia przestanki do wprowadzenia modyfikacji ddnyw
SL2014.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

>Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przeladg danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020
*Wz0Or wniosku opracowany i udephiony jest przez IK.

11.15 Zgtaszanie do AM IZ potrzeby wykonania raportu w SRHD

Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik I/ AM I/ AM 1Z

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba wykonupca

Lp. dziatanie Dziatanie

1. | AM I/ Uzytkownik | | Pobranie z Bazy Wiedzy i wypetnienie szablonu rapsiuzacego do
okredlenia:

— zakres danych raportu,

—wymaga dodatkowych (np. okéenia filtréw, parametrow
sortowania prawa dagiu itp.).

2. | Uzytkownik | Przekazanie szablonu raportu do AM I.

3. | AMI Rejestracja w SD2014 zgtoszenia zawigrago wypetniony szablon
raportu.

4. | AM | Przekazanie zgloszenia do AM 1Z.

5 | AMI Po realizacji zgtoszenia i ponownym przekazaniuogzgnia na
poziom AM | -weryfikacja poprawrigi realizacji zgtoszenia:
— w przypadku pozytywnej weryfikacji realizacji bgkenia —
nastpuje zamkngcie zgtoszenia;

— w przypadku negatywnej weryfikacji realizacji agtenia-
ponowne przekazanie zgtoszenia (ze wskazaniem aulezéri) do
realizacji na poziom AM IZ - dalsze pepbwanie od pkt. 1.

6. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wygtienia przestanki do spaidzenia raportu.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przelarg danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020
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11.16 Usuwanie danych z SL2014

Jednostki zaanga@owane:

Uzytkownik I/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziatu ds. Kontroli/ AM |

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

do

rzez

tce

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Uzytkownik | Sporadzenie notatki dotyezej usuwania danych i przekazanie jej
weryfikaciji.
Notatka zawiera:
— Identyfikator usuwanej pozycji,
— Menu/formatk, w ktorej znajduje giusuwana pozycja,
— Powadd usuwania pozyciji,
Notatka jest podpisywana przezytkownika I.
2. | Kierownik Weryfikacja sporzdzenia notatki.
Wydziatu
Wdrazania Ja&li TAK — zatwierdzenie.
RPO/Kierownik Je&li NIE — pkt. 1.
Wydziatu ds.
Kontroli
3. | Uzytkownik | Przekazanie notatki dotygzej usuwania danych do AM I.
4. | AM I Potwierdzenie,ze usuwana pozycja zostata zarejestrowana p
pracownika IP WUP a AM | jest uprawniony do jej oggia.
Potwierdzenie nagbuje poprzez nadpisanie informacji na nots
sporadzonej przez Bytkownika I.
5. | Kierownik Weryfikacja notatki.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.
6. | AMI Po zatwierdzeniu notatki hgpuje usungcie danych z SL2014.
7. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Jezeli usungcia danych dokonat nieuprawnionyzytikownik (tzn.
uzytkownik, dla ktérego na wniosku nadanie/odebrarpeawnié — z
dnia, w ktérym dokonat usugtia danych — nie zaznaczono uprauin
do usuwania pozycji z danego rejestru) to dodatkpestpuje sé

zgodnie z instrukgj procedurami dotyegzymi incydentoéw naruszeni
bezpieczéstwa informaciji.

ie

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wygdienia przestanki do uswtia danych.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

na lata 2014-2020

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelarg danych w postaci elektroniczr

e

11.17 Zgtaszanie dodania/modyfikacji/bledow w danych stownikowych
w SL2014
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Wydziat Wdra zania RPO/ AM |/ AM |1Z

Jednostki zaang@owane:

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdrazania RPO

Osoba wykonupca

y

Lp. T Dziatanie
1. | AMI Sporzdzenie wniosku o dodanie/modyfikeltfedach w zakresie
danych stownikowych.
2. | Kierownik Weryfikacja wniosku.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jsli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.
3. | AMI Przestanie wniosku do realizacji do AM IZ za $pamnictwem
SD2014.
4. | AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM 1Zodestaniu
wniosku (przekazanie informacji zagoednictwem SD2014):
— ze wzgédu na bt¢dy we wniosku naspuje dokonanie jego popraw
— postpowanie dalsze zgodnie z punktem 1 i kolejnymi jszrej
instrukciji.
5. | AMI Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wyglienia przestanki do zgtoszenia dodania/modyfikileilow.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przeleadg danych w postaci elektroniczn
na lata 2014-2020

ej

12.NIEPRAWIDLOWO SCI | NADUZYCIA FINANSOWE

12.1 Raportowanie nieprawidlowosci

Dokument

Komoérka

; Adresat
sporzadzajaca

Termin

Zgtoszenie szczegoblne

Niezwiocznie i bez wzgtu
na wysokdé¢ wktadu UE,
nie p&niej niz 14 dni
kalendarzowych od daty
powziecia informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowdci, ktéra
moze mi& nasgpstwa poza
terytorium Polski

IP WUP IZ RPO WK-P

Zgtoszenie inicjujce

(kwartalnie)

Na biezaco w systemie IMS,
jednak nie péniej, niz do:
o 25 stycznia (za IV kwarta
roku)

=il

IP WUP IZ RPO WK-P

» 25 kwietnia (za | kwartat
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roku)
roku)

kwartat roku).

—

25 lipca (za Il kwarta

25 padziernika (za |l

Zgtoszenie uzupehnigge

Zgodnie z biegcymi
wytycznymi MF-R. W
przypadku braku takich

(anulupce/ _za_myka;ce/ wytycznych na dzi korca IP WUP IZ RPO WK-P
aktualizupce) -
kwartatu, obowdzujg zasady
jak dla zgtoszg inicjujacych
Zestawienie kwartalne Nie p&niej niz 30 dni
nl_epraW|dio_wc§C| kaIgndarz_owych od IP WUP IZ RPO WK-P
niepodlegajcych zakaczenia kadego
zgtoszeniu kwartatu

Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy / Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp. Osob(;;tz;/;i/::igunca Dziatanie
Pracownik Wydziatu | Na podstawie informacji pozyskanych w toku procgdaB.1.1
ds. Kontroli wprowadzenie nieprawidlowioi do Rejestru nieprawidtowoi i
podejrzé naduy¢ finansowych (zat. 12.1-1), na potrzepy
monitorowania wszystkich nieprawidtow@ wykrytych przez IP
1. WUP.
Proces zgtaszania nieprawidtoégbodbywa s¢ za padrednictwem
systemu IMS. Czynrigiami zwhgzanymi ze zgtaszaniem
nieprawidtowg@ci w systemie IMS i ich przekazywaniem do (IZ
RPO WK-P zajmuj sie wyznaczeni pracownicy IP WUP zgtoszeni
wczesniej do OLAF.
Pracownik Wydziatu | Sporadzenie zgloszenia (tzw. zgtoszenie inigitg) dotycacego
2. | ds. Kontroli nieprawidiowdci podlegaicych zgloszeniu do KE w systemie
IMS i/lub  zestawienia  kwartalnego  nieprawidiaieb
niepodlegajcych zgtoszeniu (zat. 12.1 -2).
Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zgtoszenia/ zestawienia.
3. | ds. Kontroli
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 2.
Wicedyrektor ds. Weryfikacja zgtoszenia/ zestawienia.
4. | Poradnictwa
Zawodowego Jesli TAK — akceptacja.
I Pasrednictwa Pracy| Jeli NIE — pkt 2.
Dyrektor WUP Weryfikacja zgtoszenia/ zestawienia.
5.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2.
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Pracownik Wydziatu | Przestanie do 1Z RPO WK-P zgtoszenia dogpego
ds. Kontroli nieprawidtiowdci podlegajcych zgloszeniu do KE / zestawier
kwartalnego nieprawidtowdzi niepodlegajcych zgtoszeniu do KE,.
6 Zgtoszenia 8 przekazywane do zatwierdzenia IZ RPO WK-P| za
' posrednictwem IMS.
Natomiast zestawienie kwartalne nieprawidiéeidg
niepodlegajcych zgtoszeniu do KE przekazywane jest do 1Z RPO
WK-P w formie papierowe;.

a

Pracownik Wydziatu | W przypadku uwag 1Z RPO WK-P do zgtoszenia/ zesaigi 0
ds. Kontroli nieprawidtowg@ciach oraz konieczioi sporadzania korekty
zgtoszenia/ zestawienia w terminie atomym przez 1Z RPO WKj
7. P, korekta przebiega w trybie wskazanym w pkt 2-6.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika IP WURi&czndaci
dokonania korekty zgtoszenia/ zestawienia — praygahie i
przekazanie korekty do 1Z RPO WK trybie wskazanym w pk
2-6.

g. | Pracownik Wydziatu | Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Zgodnie z terminami wskazanymi w tabeli posy

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 12.1-1 Wz0r rejestru nieprawidto@ i podejrze naduyé finansowych

» 12.1-2 Wzér zestawienia kwartalnego nieprawidksivaiepodlegajcych zgtoszeniu do KE

» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwéeprawidtowych wydatkow oraz
raportowania nieprawidtowsti w ramach programéw operacyjnych polityki spéiriona lata
2014-2020

» Realizacja obowizku informowania KE o nieprawidtod@ach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE

Uwaga!

Rodzaje zgtoszenastpczych i okolicznéci ich sporzadzania:

a) zgtoszenie anulgge - sporzdzane w nagpstwie ustalé dokonanych w trakcie pggtowania
administracyjnego lub adowego, ktdre nie potwierdzity wygtienia nieprawidtowgci.
Orzeczenie organ6w wymiaru sprawiedlgb (wyrok, postanowienie) wydane w wyniku
postpowania gdowego, przeprowadzonego na podstawie aktu osker wniesionego przez
prokuratora, stwierdzage brak potwierdzenia nagcia finansowego, nie wyklucz
wystepowania nieprawidtowdei, a jedynie odnosi sido kwestii odpowiedzialrsgi karnej zal
ww. czyn i nie zwalnia wikxiwej instytucji od dalszego wyjaiania sprawy

b) zgloszenie zamykage - przekazywane po zatlazeniu wszystkich pogbowar: windykacyjnych
(takze uregulowania nat@osci w wyniku wezwania do zwrotu), administracyjnych,
dyscyplinarnych, karnych orazzdowych, prowadzonych w zezku z uprzednio zgtoszar
nieprawidtowdcia,

C) zgtoszenie aktualizacyjne - wysytane w celu aknzd)i sprawy. Nagpujace sytuacie
zidentyfikowane w danym okresie sprawozdawczym gnetanowt podstaw do decyzji IP
WUP o sporzdzeniu zgtoszenia aktualizigego:

» dostpne g istotne informacje (dotyaze kwalifikacji nieprawidtowéci, kwoty
nieprawidtowdci, sankcji), ktére nie byly znane w momencie pezmkvania poprzednieg
zgtoszenia,

* nalezy dokon& korekty informaciji istotnej dla KE (dotygee kwalifikacji nieprawidtowsci,
kwoty nieprawidtowdci, sankciji),

* nasgpito wszczcie, zakaczenie lub umorzenie pepowar prowadzonych w celu natenia
sankcji administracyjnych lub karnych w zw@ku ze zgtoszannieprawidtowdcig,

QD

[@)]
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« wplynat pisemny wniosek KE o przedstawienie informacjiya@acej konkretnej
nieprawidtowdaci lub grupy nieprawidtowszi, ktére uprzednio zostaty zgtoszone do KE.

Jeslli w okresie sprawozdawczynradna z powyszych przestanek nie wyspl, zgtoszenia

aktualizupcego nie przekazujegsi

Jeili nieprawidtowa¢ ma znamiona naducia finansowego, ale sprawa zostata dopiero pezaia

do Prokuratury lub dochodzenie jest w toku i nistabsformutowany akt oskaenia, to taki czyn

klasyfikuje se¢ jako nieprawidtowéc (IRQZ2) i tak naley ja zaraportowaw systemie IMS. Nals/

zmienk klasyfikacg na IRQ3 (podejrzenie naglgcia finansowego), gdy Prokuratura sformutuje akt

oskaeenia. Powysze skutkuje koniecztoig biezacego monitorowania zgtoszenia przekazanego|do

organéwscigania oraz przebiegu dochodzenia.

IP WUP przekazuje 1Z RPO WK-P informacje ozdoych do wtaciwych organdéwscigania oraz
UOKIK zawiadomieniach o podejrzeniu popetnieniagstpstwa wobec podmiotow, z ktorymi IP
WUP zawarta umowy o dofinansowanie, jak rowniepodgtej przez nich decyzji o postanowien)iu
wszczciasledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich weeiz).

Ponadto IP WUP petata rok obserwatora w Systemie IMS SIGNALS, po otrzymanformacji o
sporadzeniu aktu oskaenia, przekazujeaj 1IZ RPO WK-P w celu zgloszenia sygnatow
ostrzegawczych do IMS Signals, czyli bazy danycpotencjalnie ryzykownych podmiotach oraz
innych zidentyfikowanych ryzykach. Wgl do bazy maj instytucje krajowe i regionaln
zarzdzapce i pagrednicace we wdraaniu programow operacyjnych.

[¢)

Pracownik Wydzialu Wdrania RPO zwraca ¢ido obserwatora IP WUP w IMS Signa
z zapytaniem dotygzym obecnéci wnioskodawcow w ww. systemie. Odbywa 8 kazdorazowo
po zakaczeniu weryfikacji warunkéw formlanych i oczywistyomytek oraz przed podpisanigm
umowy o dofinansowanie projektu.

S

Ponadto Obserwator IP dokonuje weryfikacji danyalwartych w IMS Signals co do zasady dwa
razy w miesicu (w odsgpie okoto dwdch tygodni, na pagku i w potowie miesjca), zalenie od
obecndci upowanionego pracownika.

Jesli w ww. bazie znajduje sibeneficjent realizacy projekt w ramach RPO WK-P 2014-2020,
WUP podejmuje decygjo zasdnéci przeprowadzenia kontroli donaej.

P

Nieprawidiowosé systemowa — jest to kada nieprawidtowét, ktora mae mig charakter
powtarzalny, o wysokim prawdopodobsgwie wysgpienia w podobnych rodzajach projektow
i jednoczénie taka, ktora jest konsekwegcjistnienia powanych defektow w skutecznym
funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli, w tym nieprawidiow¢é polegajca
na niewprowadzeniu odpowiednich procedur, zgodniezporzdzeniem ogdlnym oraz przepisami
dotyczicymi poszczegdllnych funduszy.

Nieprawidtowad¢ systemowa miae wyshpic na r@&nych szczeblach wdtkania Programu

i w zwiazku z tym mae dotyczy¢ catego Programu lub jego &zi, lub okrélonego rodzaju
projektéw.

W przypadku, gdy nieprawidiowé systemowa zostanie popetniona przez IP WUP, karekt
finansowa jest naktadana przez 1Z RPO WK-P.

Wysokai¢ korekty systemowej jest ustalana na podstawiepsaes rozporzdzenia nr 480/2014.

IP WUP w ramach usprawnienia systemu gdzania i kontroli prowadzi dziatlania prewencyjne,
ktore realizowaneasprzez Zespoét ds. Wdrania Monitorowania RPO w ramach ktérego, pracownik
na Stanowisku ds. Wdrania i Monitorowania na zlecenie Kierownika Wydgiadrazania RPO
wysyta zapytania do pracownika Zespotu ds. Projgkd@zakonkursowych, Kierownika Oddziatu ds.
Projektéw Konkursowych, Kierownika Wydziatu ds. Kmii, Gtdwnego Ksigowego, Kierownika
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Wydziatlu Rynku Pracy, Peinomocnika ds. Ochrony dmiacji Niejawnych oraz 10D, dotygze
mozliwosci wystpienia luk w systemie wdrzania w procesach, w ktéreg oni zaangzowani
Z propozycy dziataa w celu korekty danego procesu. W przypadku wykrynieprawidtowsci
systemowych lub stwierdzenia luk w systemie wdraa - ocena skutkdw oddziatywania stédo

i luk systemowych oraz zaletgpokontrolnych oraz opracowanie planu naprawczegfycdcego

nieprawidtowdci systemowych i usprawnienia systemu zdrania i kontroli oraz wprowadzenie
stosownych zmian do IW IP WUP.

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/
Wydziat Rynku Pracy/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/IOD/ Wicedyrektor

ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodwego
i Posrednictwa Pracy/Dyrektor WUP

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

komorki organizacyjne IP WUP, w ktérych wykryto btad systemowy zaanggowane we

wdrazanie RPO WK-P/ Zesp6t ds. Wdraania i Monitorowania

i Posrednictwa Pracy

Lp. OSOb; yvyko_nup!ca Dziatanie
ziatanie
Nieprawidtowosé systemowa nieskutkujca korekta systemovy
1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu informacji pokontrolnej/kopii  inforja
Wdrazania i pokontrolnej instytucji upowaionej do przeprowadzania
Monitorowania/ kontroli, wskazujcej na wysipienie nieprawidtowgci
Pracownik komaorki systemowej w IP WUP wraz z wezwaniem do zaplancavani
organizacyjnej IP dziatan naprawczych spogdzonym przez 1Z RPO WK-R,
WUP zaangzowanej | dokonanie analizy otrzymanych dokumentéw — ocenytkskv
we wdraanie RPO oddziatywania stabi@i i luk systemowych, zaledgokontrolnych
WK-P, w ktorej oraz sporzdzenie planu dziafa naprawczych dotyezego
wykryto nieprawidtowdci systemowej i usprawnienia systemu zdeania
nieprawidtowd¢ i kontroli, w tym wprowadzenia stosownych zmian B IP
systemowy WUP.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtoyed systemowej podczas
kontroli Instytucji Audytowej lub innych organéw Rtyolnych,
poza IZ RPO WK-P, poinformowanie IZ RPO WK-P|o
stwierdzonej w IP WUP nieprawidlowt systemowej.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja oceny skutkow oddziatywania oraz pladziata
Wdrazania naprawczych dotygzego nieprawidiowsri systemowej |
RPO /Kierownik usprawnienia systemu zadzania i kontroli.
komorki
organizacyjnej IP Jesli TAK — akceptacja.
WUP zaangzowanej | Jeli NIE — pkt 1.
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej W przypadku komorki organizacyjnej niepodlegte]
wykryto Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy/Wicedyrektor derdinictwa
nieprawidtowd¢ Zawodowego i Pgednictwa Pracy — prz&jie do pkt. 4.
systemowy
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja oceny skutkdw oddziatywania oraz pladziatan
Rynku Pracy/ naprawczych dotygzego nieprawidiowsri systemowej |
Wicedyrektor ds. usprawnienia systemu zadzania i kontroli.
Poradnictwa
Zawodowego Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.
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Dyrektor WUP Weryfikacja oceny skutkow oddzialywanoraz planu dziata
naprawczych kidow systemowych i usprawnienia systemu
zarzdzania i kontroli.

J&ili NIE — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
Stanowisko ds. Przekazanie planu dzidgta naprawczych  dotygzego
Wdrazania i nieprawidtowg@ci systemowej do 1Z RPO WK-P celgm
Monitorowania/ zatwierdzenia.

Pracownik komorki
organizacyjnej IP W przypadku uwag 1Z RPO WK-P dot. zaproponowanyziateh
WUP zaangzowanej | naprawczych, dalsze pepbwanie pkt 1-4.

we wdraanie RPO

WK-P, w ktorej Wdrozenie planu dziata naprawczych (po zatwierdzeniu plapu
wykryto przez 1Z RPO WK-P).

nieprawidtowd¢

systemow

Kierownik Wydziatlu | Monitorowanie wdréenia planu i procesu naprawczego do czasu
Wdrazania catkowitego wyeliminowania nieprawidtowa systemowe;.

RPO / Kierownik

komorki

organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto
nieprawidtowd¢
systemowy/
Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/
Wicedyrektor ds.
Poradnictwa
Zawodowego

i Posrednictwa Pracy/
Dyrektor WUP

Stanowisko ds. Przekazanie do 1Z RPO WK-P informacji dotycych
Wdrazania i wyeliminowania nieprawidtowdzi systemowej.

Monitorowania

/ Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto
nieprawidtowadé
systemowy

Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania/
Pracownik komaorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto
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nieprawidtowadé

systemowy
Nieprawidtowosé systemowa skutkujca korekta finansowa
9. Dyrektor WUP/ Po wplynkciu od 1Z RPO WK-P uchwaly dotygzej kwoty
Wicedyrektor ds. korekty finansowej dla IP WUP wraz ze wskazani¢os®vnych
Rynku Pracy dziatan nastpczych, analiza ww. uchwaly oraz dziala

nastpczych, a nagpnie wskazanie komorki organizacyjnej
zaangaowane] w realizagf RPO WK-P odpowiedzialnej za
wdraozenie i monitorowanie ww. dziata

10. | Kierownik Wydziatu | Monitorowanie wprowadzonych dzidtaastpczych wskazanyc

—

Wdrazania przez 1Z RPO WK-P.

RPO /Kierownik

komorki W przypadku stwierdzenia nieprawidtosed po certyfikowaniu
organizacyjnej IP nieprawidtowego wydatku do KE:

WUP zaangzowane] | a) srodki 3 wycofywane poprzez pomniejszenie pierwszego
we wdraanie RPO mozliwego wniosku o ptatrig przekazywanego do KE

WK-P, w ktorej windykacja nasfpuje najczsciej po pomniejszeniu, lub
wykryto b) srodki 3 poddane procedurze odzyskiwania — pomniejszenie
nieprawidtowadé nastpuje dopiero po odzyskansuodkow.
systemowy/
Wicedyrektor ds. Niezaleznie od momentu stwierdzenia nieprawidi@aiokorekta
Rynku Pracy/ Dyrektor finansowa jest odnotowywana w zestawieniu wydatkibavroku
WUP obrachunkowego, w ktérym stwierdzono nieprawidtéévo

11. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i

Monitorowania/
Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto blad
systemowy

Termin wykonania czynnasci:
Sporzdzanie planu dziatanaprawczych w terminie 5 dni roboczych od otrzyimamezwania i
przekazanie do IZ RPO WK-P. Pozostate dziataniaomylwvane g w terminie niezwtocznym lub v
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

=

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pnGuidance for Member States and
Programme Authorities: Fraud Risk Assessment afecife and Proportionate Anti-Fraud
Measures (Ocena ryzyka nagldé finansowych oraz skuteczne i proporcjonalfredki
zwalczania nadiy¢ finansowych),IP WUP posiada skuteczne mechanizmy gimaajgce
sygnalizowanie potencjalnych nieprawidtaieplub naduy¢. W wytycznych wskazano ta&
obszary uznane przez Komidguropejsk za najbardziej zagtzone maliwoscia wysipienia
oszustw finansowych, tj. wybor projektow, wdaaie projektdéw, pewiadczanie kosztéw
przez IZ i ptatnéci.

Za koordynagj procesu samooceny ryzyka w ramach RPO WK-P odpania RPO WK-P,
ktGra powotata Zespot ds. samooceny ryzyka mgéldinansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomeggkina lata 2014-2020, w skiad
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ktrego wchodz przedstawiciele wszystkich instytucji zaangaanych w realiza¢j RPO
WK-P, w tym pracownicy IP WUP. Kaa z ww. instytucji dokonuje samooceny ryzyka
nadwy¢ finansowych w oparciu o formularze przekazane iZeRPO WK-P i w terminie
przez ny wskazanym. Wyniki samooceny ryzyka nagtifinansowych g analizowane przez
ww. zespot a nagpnie zatwierdzane uchwglarzdu WK-P.

Dyrektor Wojewodzkiego Ukdu Pracy w Toruniu powotatl Zespot ds. oceny ryzyka
w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 (dalegspdt ds. oceny ryzyka), ziony

z pracownikbw Wydziatbw, m.in. bezfrednio nadzoracych projekty, w tym
odpowiedzialnych za nabdr wnioskéw, weryfikasyydatkéw i zatwierdzanie wnioskow
0 platng¢, przeprowadzanie kontroli, a tak Wydzialbw odpowiedzialnych za
poswiadczanie wydatkéw oraz kwestie zwane z zamowieniami publicznymi. Zespét ds.
oceny ryzyka podejmuje bigce dziatania niezatmie od zespotu powotanego przez IZ RPO
WK-P jak réwnie uczestniczy w ww. procesie samooceny ryzyka paddinansowych

w ramach RPO WK-P.

W celu prawidiowego wykonywania zadgowierzonych IP WUP, w tym prawidiowego
wydatkowaniasrodkow finansowyclirédet budetu Unii Europejskiej, a w szczegokoodla
realizacji programOow w oparciu o ustawwvdrazeniowg, z uwzgkdnieniem regulacji
wynikajacych z:

— art. 325 Traktatu o funkcjonowaniu Unii EuropejsKiez. Urz. UE C 326 z dnia 26
pazdziernika 2012 r., s. 47 wersja skonsolidowana),

— art. 125 ust.4 lit. ¢ rozpogdzenia ogolnego,

wprowadzono Zaggdzeniem nr 41/2015 Dyrektora Wojewodzkiego ddiz Pracy w Toruniu
z dnia 29 grudnia 2015 r. PolitykZwalczania Nadiky¢ Finansowych w Wojewddzkim
Urze¢dzie Pracy w Toruniu.

Ponadto w celu przeciwdziatania potencjalnym zj&wams korupcyjnym w IP WUP zostaty
zidentyfikowane stanowiska wilawe, zapewniona zostata rozdziesddunkcji na poziomie
pracownika (z uwzglbnieniem systemu zaggistw) m. in. osoba ktéra ocenita projekt nie
moze weryfikowa wnioskow o pfatn& dotyczicych tego projektu oraz prowadav jego
zakresie kontroli. Analogiczn rozdzielnd¢ funkcji zapewniono na poziomie o0soby
zatwierdzajcej. Ponadto kaly pracownik posiada szczegétowo chkoay zakres
obowigzkow, z ktérym s} zapoznaje i potwierdza wtasgoeznym podpisem.

Proces monitorowania zidentyfikowanych ryzyk marakeer cagly.

Prowadzenie systemu kontroli wegtrznej oraz zapobieganie naguaiom finansowym
poprzez wdrgenie srodkOw ostranosciowych w razie podejrzenia nadicia finansowego
wczesne wykrywanie nadwyt, a take podgcie odpowiednich dziata naprawczych
w podlegltym obszarze g w gestii kierownika Wydziatlu Wdeania RPO oraz Kierownikow
komorek zaangawanych bezpaednio i pédrednio w realizagg RPO WK-P.

W przypadku wysipienia ryzyka zwjzanego z nowym typem nagicia finansowego,
sporadzana jest informacja w tym zakresie i gpsje przekazanie sprawy Zespotowi ds.
oceny ryzyka w ramach perspektywy finansowej 200262

Instrukcja zarzdzania ryzykiem oraz identyfikacjrodkOow w zakresie zwalczania nagua
finansowych stanowi jednocg®e instrukcg monitorowania i aktualizacji procedur
przeciwdziatania nadiyciom finansowym.
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komoérki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Zespo6t ds.
oceny ryzyka w ramach perspektywy finansowej 2014€20/ Dyrektor WUP

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdraania i Monitorowania/ Zespoét ds. oceny ryzyka w rarach perspektywy

finansowej 2014-2020

Osoba wykonujgca

Lp. dziatanie Dziatanie

1. | Stanowisko ds. Po wptyneciu z 1Z RPO WK-P e-maila z informagjo
Wdrazania i konieczndci przeprowadzenia samooceny ryzyka rgdy
Monitorowania finansowych wraz z za¢zonym nargdziem samooceny orgz

terminem na jego wypetnienie, przygotowanie infotinao
terminie posiedzenia Zespotu ds. oceny ryzyka.

2. | Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o terminie posiedzenia Zespds. oceny

ryzyka.
Jesli TAK — zatwierdzenie
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Stanowisko ds. Przekazanie dragelektroniczr informacji o terminie posiedzenja
Wdrazania i Zespotu ds. oceny ryzyka, na ktorym przeprowadzoostanie
Monitorowania samoocena ryzyka nagif finansowych.

4. | Zespot ds. oceny Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka wyglienia naday¢
ryzyka finansowych, z uwzgbnieniem przekazanej informacji przez

Kierownikéw komérek zaangawanych w realizagj RPO WK-
P), przy wykorzystaniu nagdzia przekazanego przez 1Z RRO
WK-P. W przypadku zidentyfikowania wysglienia istotnegc
ryzyka rezydualnego (netto) nagd finansowych w ktéryré z
obszaréw olgttych analiz ryzyka, Zespét ds. oceny ryzyka
opracowuje Plan dziala (dodatkowe kontrole/ dziatania
naprawcze) zawierggy srodki/ mechanizmy zwalczania nagd
finansowych wraz z harmonogramem ich wdirga.

5. | Czlonek Zespotu ds.| Wypetnienie arkusza samooceny ryzyka ngduinansowych w
oceny ryzyka/ ramach RPO WK-P.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
6. | Dyrektor WUP Weryfikacja poprawn&i sporadzenia arkusza samooceny
ryzyka naduy¢ finansowych w ramach RPO WK-P.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4 lub 5.
7. | Czlonek Zespotu ds.| Przekazanie dragelektroniczg wypetnionego arkusza czionkom

oceny
ryzyka/Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania

Zespolu ds. oceny ryzyka oraz do 1Z RPO WK-P.

W przypadku uwag 1Z RPO WK-P:
- postpowanie od pkt 1 lub

- elektroniczne przekazanie uwag do cztonkdéw Zkesgs. oceny
ryzyka z préba o ustosunkowanie @i do uwag, dalszg
postpowanie od pkt 5.

IZ RPO WK-P przygotowuje projekt informacji podsumgacej

1Y%

samooceg ryzyka w ramach catego RPO WK-P wraz z rejest

rem
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nadwy¢ i przekazuje go do cztonkéw Zespotu ds. samoogeny
ryzyka naduay¢ finansowych w ramach RPO WK-P na lata 20{L4-
2020, a nagpnie zwoluje posiedzenie ww. zespotu, na ktonym

dokonywana jest analiza przekazanycksciowych samoocen
ryzyka naduay¢ oraz gtosowanie ws. przyia Informaciji

podsumowujcej samoocen ryzyka w ramach RPO WK-P.
Informacja podsumowsga przygta przez Zespols. samooceny

ryzyka naduay¢ finansowych w ramach RPO WK-P na lata 20[L4-

2020 jest przedktadana do zatwierdzenia dowi WK-P, ktory
zatwierdza 4 wraz z zajczonym rejestrem ryzyka nadié
finansowych. Kopia uchwaly jest przekazywana domzéw ww.
zespotu.

Czlonek Zespotu ds.
samooceny ryzyka
naduzy¢
finansowych w

Po otrzymaniu kopii uchwaly Zaydu WK-P w sprawig
zatwierdzenia Informacji podsumovgagj wyniki samooceny
ryzyka, przekazanie otrzymanych dokumentow czionk@&spotu
ds. oceny ryzyka.

ramach RPO WK-P
na lata 2014-2020\
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

9. | Zespot ds. oceny
ryzyka/Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania

Monitorowanie poziomu ryzyka
wdrozenia dziatda naprawczych.

nagyt

finansowych i

W przypadku spordzenia Planu dziata monitorowanie
wdrozenia dziatd/mechanizmow przewidzianych w tym plar
za pomog Karty monitorowania wdrgenia dziatd/
mechanizmdw przewidzianych w ww. planie.

10. | ZespOt ds. oceny
ryzyka/Stanowisko
ds. Wdraania i

Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Terminy wykonania czynngci:

Termin przeprowadzenia pierwszej samooceny ryzykduty¢ finansowych — nie piiej niz
W Ciggu 6 miesicy od zakdaczenia desygnacji.

Samoocena ryzyka w exi dotyczcej IP WUP jest przeprowadzana w terminie wskazapyzez

e

IZ RPO WK-P, do dnia 30 wrZria kazdego roku. W przypadku stwierdzenia bardzo niskiego

poziomu ryzyka i braku zgtosaeprzypadkéw nadiy¢ w ciggu roku poprzedzagego, 1Z RPQ
WK-P maze zdecydowé o przeprowadzaniu samooceny co drugi rok lub pmeadzeniu oceny
czastkowej, tylko w zakresie obszaréw zagynych wysgpieniem nadgycia. Ponadto mdiwos¢
przeprowadzenia ¢gciowej samooceny dopuszcza 8 przypadku ryzyk, ktére zostaly uznane
znaczne.

W przypadku nowego typu nadcia finansowego, znageych zmian personalnych i/lub
procedurach IP WUP, niezwloczne przeprowadzenieegiydu dostrzeonych stabych stro
systemu oraz stosownychegéei wiasnej oceny.

-

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nady¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonairedki zwalczania nady¢

Za

finansowych (Guidance for Member States and PrograrAuthorities: Fraud Risk Assessment

and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measiires

Strategia zwalczania nagyt finansowych w ramach Regionalnego Programu Opgnagyp
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewodzkim Wdzie Pracyw Toruniu
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W niniejszym rozdziale przedstawiono pgmiwanie w przypadku wykrycia podejrzenia
nadwycia finansowego. W zakresie projektéw stanpuszczegotowienie zapiséw rozdziatu
18 Nieprawidtowdci i zwroty.

komorki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/Radca
prawny/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowedo i
Pasrednictwa Pracy /Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P/ CBA/ AB W/ Policja/ Prokuratura/

Jednostki zaanga@owane:

UOKIK

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
komérka organizacyjna, z ktéra zwigzane jest nadaycie finansowe

Lp. OEEE yvyko_n Upca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko Pracyw | W trakcie kontroli

komérce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowana
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

na miejscu/ wyboru projektéw
dofinansowania/ weryfikacji wnioskow o ptaed w wyniku
otrzymania skargi/ prowadzenia pgstwar 0 udzielenie
ezamoOwienia publicznego oraz w przypadku otrzymanoid
podmiotéw zewstrznych (stib specjalnych, policji, prokuratury
prasy, 1Z RPO WK-P, UOKIK, innej IP, osoby trzegi
beneficjenta) informacji wskazigych na maliwos¢ popetnienia
naduzycia finansowego i/lub wyspienia korupcji nalgy:

— dokona analizy czy dane zdarzenie stanowi podejrzenie
popetnienia nadiycia finansowego i/lub wyspienia
korupciji;

ustalg, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigitie
przynajmniej do okrdenia potencjalnego wplywu nagcia
finansowego na projekt;

przeanalizow& postpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonego w toku realizacji projektu
ramach RPO WK-P (pi dotyczy);

zweryfikowa sygnaly ostrzegawcze (zat. 12.4.1idta
sygnatow ostrzegawczych w obszarze matlfinansowych
W przypadku zaistnienia podejrzenia naghia finansowego i/lul]
korupcji naley podaé¢ odpowiednie dziatania mgje na cely
kompleksowe wyjgnienie sprawy.

Uwaga: Jéi pracownik IP WUP spotka siz proky korupcji jest
zobowigzany odméwi propozycji korupcyjnej i zawiadomi
organyscigania i przetaonego o zaistniatej sytuaciji.

W przypadku podejrzenia nadicia finansowego i/lub korupcj
pracownik IP WUP zobowrany jest poinformowao zaistniatej
sytuacji  Kierownika Wydzialu, w ktorym
podejrzenie zaistnienia nadicia finansowego i/lub korupcji lu
Kierownika w Wydziale, ktéry zostat poinformowany
wystapieniu/podejrzeniu zaistnienia nagwaia finansowego i/lull
korupcji (jesli dotyczy) oraz spomgzic notatle stuzbows
opisupca przebieg zaistniatlego zdarzenia.

(=)

stwierdzomo

IP WUP w zwazku z podejrzeniem nadycia finansowego i/lull
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korupcji dokonuje analizy zasadwwo wstrzymania certyfikacj
wydatkobw, a w sytuacjach tego wymaggjch, IP WUP
wstrzymuje certyfikagj wydatkéw w projekcie, ktdrego dotycz
podejrzenie wysgpienia naday¢ finansowych oraz raportuje
podejrzeniu nadiycia finansowego do KE zgodnie z instruk
12.1.

Uwaga: w sytuacji podtrzymania podejrzenia o popeein
naduycia finansowego i/lub korupcji przez pracownil
pracownik taki mee by pociagniety do odpowiedzialnai
dyscyplinarne;.

y

)

a,

Stanowisko Pracy w
komérce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowana|
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

eProkuratury lub UOKIK) o podejrzeniu popetnieniadoaycia

W sytuacji podtrzymania podejrzenia popetnienia uigda
finansowego i/lub korupcji, spagdzenie zawiadomienia do |
RPO WK-P oraz wigiwych organdéw (m.in. CBA, ABW, Policji

finansowego i/lub wygpienia korupcji i informacji do Wydziat
ds. Kontroli o konieczri@i przeprowadzenia kontroli @
dotyczy).

Kierownik
Komorki
organizacyjnej, w ktore|
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowanal
0 wysgpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

e

Weryfikacja poprawnéci zawiadomienia i informacji
konieczndci przeprowadzenia kontroli §& dotyczy).

Jeali TAK- akceptacja zawiadomienia, zatwierdzenidommacji o
konieczndci przeprowadzenia kontroli.
Jezeli NIE - pkt. 2.

(

Radca Prawny

Weryfikacja poprawgecozawiadomienia.

Jezeli TAK- akceptacja
Jezeli NIE - pkt. 2.

Wicedyrektor ds. Rynky

Poradnictwa
Zawodowego
i Pasrednictwa Pracy

I Weryfikacja poprawnéci zawiadomienia.
Pracy/ Wicedyrektor ds|

Jezeli TAK- akceptacja
Jezeli NIE - pkt. 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawsoi zawiadomienia.

Jezeli TAK- zatwierdzenie
Jezeli NIE - pkt. 2.

Stanowisko Pracy w
komérce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra

Przekazanie zawiadomienia Kierownikowi Wydziatu Kentroli
0 koniecznéci przeprowadzenia kontroli § dotyczy).

e

zostata poinformowana|

136



0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

Kierownik Wydziatu ds.

W przypadku podicia decyzji o przeprowadzeniu przez IP W

iu
ch

—

MS

a

Kontroli kontroli na miejscu wszezie czynnéci zgodnie z procedar
dotyczca kontroli na miejscu.

9 Stanowisko Pracy w Przekazanie zawiadomienao 1Z RPO WK-P oraz wikziwych

' komérce organow (m.in. CBA, ABW, Policji, Prokuratury lubQKiK).
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzenig
zaistnienia nadiycia P WUP informuje take 1z RPO WK-P
finansowego i/lub 0 podgtej przez wiiciwe organy decyzji 0 postanowien
korupcji lub ktora wszczcia sledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie
zostata poinformowana| wszczcia).
0 wysgpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

10. | Stanowisko Pracy w | Monitorowanie zgtoszenia o podejrzeniu popetnienadizycia
komorce finansowego do momentu otrzymania informacji od sait&ych
organizacyjnej, w ktére] organéw o zaké@czeniu posipowania prowadzonego w sprawie
stwierdzono podejrzenie
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub IP WUP informuje KE o dziataniach nagtzych prowadzonyc
korupcji lub ktéra w zwigzku ze zgtoszonym podejrzeniem popetnienia pgcia
zostata poinformowana| finansowego, poprzez przekazywanie w systemie
0 wysgpieniu/ odpowiednich zgtosze uzupetniagcych, zgodnie z procedu
podejrzeniu zaistnienia| 12.1.

_nadtzyma flr_l_ansowego Po uzyskaniu informacji o spadzeniu aktu oskaenia przez

lub korupcji Prokuratue przekazanie tej informacji do 1IZ RPO WK-P (
Menedera IMS Signals w obszarze EFS) w celu zarejestn@an
w systemie IMS Signals.

11. | Stanowisko Pracy w | Po potwierdzeniu podejrzenia nagloia finansowego prze
komorce wiasciwe organy, IP WUP w terminie do 3 miesy od
organizacyjnej, w ktorej otrzymania informacji o skierowaniu aktu ost@mia do sdu,
stwierdzono podejrzeniedokonuje oceny systemow kontroli zwanych ze spray(ich
zaistnienia nadiycia funkcjonowania, stabei ewentualnych kdow), ktére nie
finansowego i/lub zapobiegly wysipieniu podejrzenia naduycia. W przypadku
korupcji lub ktora wykrycia w systemie kontroli blow, luk lub nieprawidtowsi
zostata poinformowana) systemowej IP WUP dokiada wszelkich stara celu ich
0 wysgpieniu/ usungcia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontroli.
poggjrzgn:cg zaistnienia Dziatania naprawcze podejmowang mozliwie najszybciej po
hadieycia iNansowedo| o ierdzeniu kidéw, luk lub nieprawidtowszi.
i/lub korupcji

Poinformowanie 1Z RPO WK-P o przeprowadzonych kaliaich,
ich wyniku i dziataniach naprawczych.

12. | Stanowisko Pracy w | Archiwizacja dokumentacji procesu.

komérce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni

D

zaistnienia nadtycia
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finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowanal
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

Termin wykonania czynnasci:

Czynngci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nady¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonairedki zwalczania nady¢
finansowych (Guidance for Member States and Programuthorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measiires

» Strategia zwalzania nadeyé finansowych w ramach Regionalnego Programu Opégnacgy
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewddzkim Wdzie Pracyw Toruniu
» 12.4.1-1 Lista sygnatow ostrzegawczych w obszadey finansowych

komorki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/Radca
prawny/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy/Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ CBA/ ABW / Policja/ Prokuratura/

Jednostki zaangaowane

UOKIK

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania — komoérka organizacyjna, z
ktor g zwigzany jest konflikt intereséw i/lub zmowa przetargova

Osoba wykonujgca . ,
Lp. B — Dziatanie
1. | Stanowisko Pracy w| W trakcie kontroli na miejscu, wyboru wnioskow dafidansowania/

komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zmowy przetargowej
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zmowy przetargowej

weryfikacji wnioskow o platng&/ w wyniku otrzymania skargi
prowadzenia pospowai 0 udzielenie zamowienia publicznego o
w przypadku otrzymania od podmiotéw zemrmanych (stib
specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z RPO WA UOKIK,
innej IP, osoby trzeciej, beneficjenta) informagjskazujcych na
mozliwos¢ wysipienia zmowy przetargowej
intereséw, natey:

— dokon& analizy czy dane zdarzenie meostanowd podejrzenie
zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesow;

ustalé, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigitie
przynajmniej do okrédenia potencjalnego wptywu zaistnier]
zmowy przetargowej na projekt;
przeanalizow& postpowanie 0 udzielenie zamowieni
publicznego prowadzonego w toku realizacji projektuamach
RPO WK-P (jgli dotyczy);

zweryfikowat sygnaly ostrzegawcze (zal. 12.4.1-Lista
sygnatéw ostrzegawczych w obszarze matifinansowych

w przypadku podejrzenia wygtienia konfliktu intereséw natg
zweryfikowa czy wystpuja powigzania osobowe, rodzinne cz
kapitatowe.
W  przypadku

zaistnienia podejrzenia veysenia zmowy
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przetargowej i/lub konfliktu interesow naile poda¢ odpowiednie
dziatania majce na celu kompleksowe wyjdenie sprawy.

Ponadto pracownik IP WUP zobaaany jest poinformowa o
zaistniatej sytuacji Kierownika Wydziatu, w ktorymstwierdzono
podejrzenie zaistnienia zmowy przetargowej i/lub nfkiktu
interesow, lub Kierownika w Wydziale, ktory zostainformowany
przez podmioty zewgtrzne o maliwosci wystpienia/zaistnienia
zmowy przetargowej i/lub konfliktu intereséw dfiedotyczy).

podejrzenia wyptenia zmowy
przetargowej i/lub konfliktu intereséw, pracownikP | WUP
sporadza notatk stwbowg potwierdzagca Ilub odrzucajca
podejrzenie, ktéra jest zatwierdzana przez Kier&aniww.
Wydziatu.

Z weryfikacji zaistnienia

Kierownik

komorki
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowej
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zZmowy przetargowej

W przypadku wysipienia potencjalnego lub rzeczywistego konflik
interesow Kierownik komorki organizacyjnej w uzas@shych
przypadkach wyjcza takiego pracownika z dalszych czyéuig
Zlecapc je innemu pracownikowi, a w razie koniecgrio i
mozliwosci
czynnaci w ktorych dany pracownik brat udziat.

W przypadku wysipienia rzeczywistego konfliktu interesé
wynikajacego z dziala pracownika, ktérego wina zostan
jednoznacznie udowodniona, pracownik takizexdy¢ pochgnicty
do odpowiedzialnéri dyscyplinarnej.

Stanowisko Pracy w
komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zmowy przetargowej
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zZmowy przetargowe;j

W przypadku zaistnienia (lub podejrzenia zaistragndziata
mogcych ograniczakonkurena, nastpuje:

—

zobowgzuje s¢ do powtdrzenia istotnych etapdw

u

ie

- sporzadzenie zawiadomienia do UOKIK (wraz z oryginatami

dokumentdéw /kopiami pgaviadczonymi za zgodisé przez organy
administracji publicznej, notariusza, adwokatagegatawnego lub
upowanionego pracownika przedbiorcy (dokumentem mag
by¢ réwniez dane zgromadzone nasnikach np. elektronicznych
ktére mog stanowé dowod naruszenia przepiséw ustawy
ochronie konkurencji i konsumentow)), a ak biezgca
wspotpraca w zakresie procedury i metodyki wykryiga
sygnatbw  ostrzegawczych oraz prowadzenia  dai
weryfikujgcych te symptomy i informacji o konieczud
przeprowadzenia kontroli §& dotyczy);

- sporadzenie pisma przekazgego do wiadomiwi [1Z RPO
WK-P  wszystkie dokumenty zw#ane ze  zionym
zawiadomieniem, a tak biezacej informacji o przebiegu

postpowania.
W zwigzku z zaistnieniem ww. okoliczéa IP WUP mae
przeprowadd kontrok i analiz ryzyka w danym zakresie.

IP WUP dokonuje analizy zasadwed wstrzymania certyfikacj
wydatkow, a w sytuacjach tego wymagajch, IP WUP wstrzymuijg

certyfikacg wydatkébw w projekcie, ktérego dotyczy podejrzepie

wystgpienia zmowy przetargowej i/lub konfliktu intereséaraz
raportuje o podejrzeniu nadcia finansowego do KE zgodnie
instrukcp 12.1.

139

z



154

4. | Kierownik Dokonanie weryfikacji poprawrdoi zawiadomieniado UOKIK oraz
komorki pisma dotycgcego poinformowania 1Z RPO WK-P i informacji|o
organizacyjnej, w konieczndci przeprowadzenia kontroli §& dotyczy).
ktorej stwierdzono
podejrzenie Jezeli TAK- akceptacja zawiadomienia, pisma do 1Z RRK-P,
zaistnienia konfliktu | zatwierdzenie informacji o konieczsg przeprowadzenia kontroli.
intereséw i/lub Jezeli NIE - pkt 3.
zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zZmowy przetargowej

5. Radca Prawny Dokonanie weryfikacji poprawcizawiadomienia do UOKIiK

Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 3.

6. | Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji poprawnoi zawiadomienia do UOKIK, &
Rynku Pracy/ takze weryfikacja pisma dotygeego poinformowania 1Z RPO
Wicedyrektor ds. WK-P.

;2\:\?(? dncL(\:/\t/\ggo Jesili TAK - akceptacja.
i Pasrednictwa Pracy Jesli NIE - pkt 3.
7. | Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji poprawstd sporadzenia zawiadomienido
UOKIK, a takze pisma dotycgcego poinformowania 1IZ RPO WK-P}|
Je&li TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 3.

8. | Stanowisko Pracy w| W przypadku podjcia decyzji o przeprowadzeniu kontroli pa
komorce miejscu przekazanie zawiadomienia Kierownikowi Wwgdlz ds.
organizacyjnej, w Kontroli o koniecznéci przeprowadzenia kontroli.
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zmowy przetargowe;j

9. Kierownik Wydziatu | W przypadku podjcia decyzji o przeprowadzeniu przez IP WUP
ds. Kontroli kontroli na miejscu wszezie czynnéci zgodnie z procedgyr,

dotyczca kontroli na miejscu.

10. | Stanowisko Pracy w| Przestanie zawiadomienia do UOKIK, a zakpisma dotycxego

komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu

poinformowania 1IZ RPO WK-P.

Dodatkowo IP  WUP informuje rownie 1Z RPO WK-P
0 podgtej przez wiaciwe organy decyzji o postanowieniu wsgcia
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interesow i/lub
Zmowy przetargowej
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
Zmowy przetargowej

sledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich weeicg).

W przypadku potwierdzenia przez UOKIK podejrzewigstgpienia
zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesu, spsizenie
zawiadomienia do odpowiednich organdéw (tj. prokumgat policji,
ABW, CBA). Zatwierdzenie zawiadomienia ngstje zgodnie z pk
4-7 niniejszej instrukciji.

11.

Stanowisko Pracy w
komérce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zZmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zZmowy przetargowe;j

W przypadku uzasadnionego podejrzenia wpishia zmowy
przetargowej i/lub konfliktu interesow, przestaziwiadomienia dc
odpowiednich organdw (tj. prokuratury, policji, ABWBA).

Dodatkowo P WUP informuje réwnie 1Z RPO WK-P
0 podgtej przez wiaciwe organy decyzji o postanowieniu wsaua
sledztwa lub dochodzenia (albo 0 odmowie ich wseizp).

Po uzyskaniu informacji o spauzeniu aktu oskaenia przez
Prokuratug przekazanie tej informacji do 1Z RPO WK-P (
Menedera IMS Signals w obszarze EFS) w celu zarejestmava
systemie IMS Signals.

12.

Stanowisko Pracy w
komérce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowej
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zmowy przetargowej

Monitorowanie zgtoszenia 0 podejrzeniu popetiemadwycia
finansowego do momentu otrzymania informacji od seitaych
organdw o zakaczeniu posipowania prowadzonego w sprawie.

IP WUP informuje KE o dziataniach naptzych prowadzonych V
zwigzku ze zgloszonym podejrzeniem popetnienia ngcia
finansowego, poprzez przekazywanie w systemie Iigowiednich
zgtoszé uzupetniagcych, zgodnie z podrozdziatem 12.1.

13.

Kierownik

komorki
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zZmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub

Po potwierdzeniu podejrzenia naglaia finansowego przez wdeiwe

organy, IP WUP w terminie do 3 miesy od otrzymania informacji

o skierowaniu aktu oskagnia do sdu, dokonuje oceny system@
kontroli zwigzanych ze spraav (ich funkcjonowania, stal§oi

ewentualnych kldéw), ktére nie zapobiegly wygtieniu podejrzenia
naduzycia. W przypadku wykrycia w systemie kontroledédw, luk
lub nieprawidtowdci systemowej IP WUP doktada wszelkich sfa
w celu ich usunicia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontrd

Dziatania naprawcze podejmowang maziwie najszybciej po
stwierdzeniu dow, luk lub nieprawidtowi.

W

1

ra
li.
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zmowy przetargowej

14. | Stanowisko Pracy w| Poinformowanie 1Z RPO WK-P o przeprowadzonych kolairh, ich
komorce wyniku i dziataniach naprawczych.

organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zZmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zZmowy przetargowe;j

15. | Stanowisko Pracy w| Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziale, w ktorym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia zmowy
przetargowej, i/lub
konfliktu interesow,
w Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
wystgpieniu/podejrze
niu zaistnienia
zmowy przetargowej
i/lub konfliktu
interesow

Termin wykonania czynnasci:

Czynngci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonaireki zwalczania nadwyé
finansowych (Guidance for Member States and Programuthorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measires

» Strategia zwalczanimaduyé finansowych w ramach Regionalnego Programu Opgnago
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewodzkim ddzie Pracyw Toruniu

» 12.4.1-1Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszarze fhy@dinansowych

Jednostki zaanga@owane:
komorki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Radca
prawny/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy/Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P/ CBA/ ABW / Policja/ Prokuratura/
UOKIK

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
komérka organizacyjna, z ktéra zwigzane jest fatszerstwo

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie
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dziatanie

Stanowisko Pracy w
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa

W trakcie kontroli na miejscu, wyboru wnioskow ofidansowanie

weryfikacji wnioskdw o platng&/ w wyniku otrzymania skargi

prowadzenia pogpowai o0 udzielenie zamowienia publicznego o
w przypadku otrzymania od podmiotéw zemrmnych (stib
specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z RPO WA UOKIK,
innej IP, osoby trzeciej, beneficjenta) informagjskazuacych na
mozliwos¢ wystpienia falszerstwa natg:

— dokona analizy czy dane zdarzenie meostanowd podejrzenie
falszerstwa;

ustali, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigitie
przynajmniej do okrdenia potencjalnego wptywu
zaistnienia/wysipienia fatszerstwa na projekt;

przeanalizow& postpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonego w toku realizacji projekttamach
RPO WK-P ( jéli dotyczy);

zweryfikowa sygnaly ostrzegawcze (zat. 12.4.1-1 ,Lista
sygnatéw ostrzegawczyah obszarze nadiy¢ finansowych”);
zweryfikowa czy sprawdzane dokumenty grawidtowe i nie
zostaly sfalszowane;

poinformowa o zaistniatej sytuacji Kierownika Wydziatu w
ktorym stwierdzono podejrzenie falszerstwa, lubréenika
Wydziatu, ktéry zostat poinformowany przez podmioty
zewretrzne o maliwosci wystpienia/ zaistnienia fatszerstwa
(jesli dotyczy).

W przypadku zaistnienia podejrzenia vaysénia fatszerstwa natg

podjg¢ odpowiednie dziatania mgje na celu kompleksowe

wyjasnienie sprawy.
W przypadku gdy pracownik podejrzewaspoétpracownika ¢
falszerstwo intelektualne, zobamany jest zglogi ten fakt
przetazonym — pkt 14.

Uwaga: IP WUP gwarantuje swoim pracownikom (tzwgislistom)
ochrorg przed jakimkolwiek negatywnym traktowaniengdbcym
wynikiem zgtoszenia podejrzenia popetnienie rigdia finansowegd
przez wspoipracownika lub przetmnego. Jako niekorzystr

traktowanie rozumie sim. in. rozwjzanie umowy, przeniesienie na

nizsze stanowisko, pozbawienie premii, mobbing.

az

e

Stanowisko Pracy w
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa

W przypadku podejrzenia sfalszowania dokumentu zagaenie
wezwania do wnioskodawcy lub beneficjenta dodgepo wyjanien

w przedmiotowej sprawie, §& jest to uzasadnione charakterem

sprawy i konieczne do jej wy§aienia.

IP WUP dokonuje analizy zasaded wstrzymania certyfikacj
wydatkbw, a w sytuacjach tego wymagajch wstrzymuje
certyfikacg wydatkdw w projekcie, ktérego dotyczy podejrze
wystpienia falszerstwa oraz raportuje o podejrzeniu ungda
finansowego do KE zgodnie z instrukdj2.1.

=.

e

Kierownik Wydziatu,
w ktérym

Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy lumbficjental
dotyczcego wyjanien w przedmiotowej sprawie.
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stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
wystapieniu/podejrze
niu falszerstwa

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 2.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/
Wicedyrektor ds.
Poradnictwa

Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy hneficjenta
dotyczcego wyj&nien w przedmiotowej sprawie.

Jezeli TAK- akceptacja.

Zawodowego g
i Pasrednictwa Pracy Jezeli NIE - pkt 2.
Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji wezwania daieskodawcy lub bengfenta

dotyczcego wyjanien w przedmiotowej sprawie.

Jezeli TAK- zatwierdzenie.
Jezeli NIE - pkt 2.

Stanowisko Pracy w
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale ktory
zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
fatszerstwa

Przestanie wezwania do wnioskodawcy lub  benefigj

dotyczcego wyjdnien w przedmiotowej sprawie za potwierdzeniém

odbioru.

Stanowisko Pracy w
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale ktéry

Weryfikacja otrzymanej informacji zwrotnej (z weikdcji
pracownik IP WUP spogtiza notatl, ktora jest zatwierdzana prz
Kierownika Wydziatu) .

Jali TAK - tj. w przypadku, gdy zarzuty zostajpodtrzymane
sporzdzenie zawiadomienia informygego widciwe organy
(prokuratue, policjg, CBA, ABW) i pisma do 1Z RPO WK-H
informujacego o podejrzeniu fatszerstwa.

zostat

poinformowany o Jali NIE — sporadzenie pisma do beneficjenta/ wnioskodawcy
podejrzeniu informujacego o przyjciu ztozonych przez niego wyjaien.

zaistnienia

falszerstwa

Kierownik Wydziatu,| Weryfikacja poprawnsci zawiadomienia/pisma do 1Z RPO WK-P/
w ktorym pisma informugcego o] przyciu ztazonych przez
stwierdzono wnioskodawe/beneficjenta wyjgnien.

podejrzenie

zaistnienia

falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat

poinformowany o

Jali TAK — akceptacja.
Ja&sli NIE — pkt 7.
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wystapieniu/podejrze
niu falszerstwa

9. Radca Prawny Weryfikacja poprawsnibzawiadomienia.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

10. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja poprawnéci zawiadomienia/pisma informagego 1Z
Rynku Pracy/ RPO WK-P/ pisma informggego o przyciu ziazonych przez
Wicedyrektor ds. wnioskodawe/beneficjenta wyjgnien.

Poradnictwa

Zawodowego

i Posrednictwa Pracy| Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

11. | Dyrektor WUP Zatwierdzenie zawiadomienia/pisinéormujagcego o podejrzeniu
falszerstwa 1Z RPO WK-P lub pisma informoggo o przyciu
ztozonych przez wnioskodawibeneficjenta.

Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.

12. | Stanowisko Pracy w| Przestanie = zawiadomienia do odpowiednich organ
Wydziale, w ktérym | (tj. prokuratury, policji, ABW, CBA) i pisma informjacego o
stwierdzono podejrzeniu fatszerstwa do IZ RPO WK-P.
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w Dodatkowo IP  WUP informuje rownie 1Z RPO WK-P
Wydziale ktéry 0 podgtej przez wiaciwe organy decyzji o postanowieniu wsgoa
zostat sledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich weeicy).
poinformowany o
podejr_zenlu W przypadku przyjcia ztazonych przez beneficjenta/ wnioskodawc
?z;lssztglri?vlvaa wyjasnien dotyczcych podejrzenia falszerstwa, przestanie pisma

informujacego o tym fakcie do beneficjenta/wnioskodawcy.

13. | Stanowisko Pracy w| Monitorowanie zgtoszenia 0 podejrzeniu popetniemaduzycia
komorce finansowego do momentu otrzymania informacji od Saik&ych
organizacyjnej, w organdw o zakéczeniu postpowania prowadzonego w sprawie.
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia nadiycia | IP WUP informuje KE o dziataniach naptzych prowadzonych w
finansowego i/lub zwigzku ze zgtoszonym podejrzeniem popetnienia bgcia
korupcji lub ktéra finansowego, poprzez przekazywanie w systemie IMjSowiednich
zostata zgtoszaé uzupetniagcych, zgodnie z proceduf2.1.
pomformqwana 0 Po uzyskaniu informacji o spaemdzeniu aktu oskaenia przez
wysta,_plenl_u/ Prokuratug¢ przekazanie tej informacji do 1Z RPO WK-P (do
po_dejr_zenlu .. | Menedera IMS Signals w obszarze EFS) w celu zarejesin@ava
zaistnienia “?Wc'a systemie IMS Signals.
finansowego i/lub
korupciji

14. | Kierownik Wydziatu,| Po potwierdzeniu podejrzenia nagtaia finansowego przez wdeiwe

w ktorym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia

falszerstwa, w

organy, IP WUP w terminie do 3 miesy od otrzymania informacji
o skierowaniu aktu oskagnia do gdu, dokonuje oceny systemgw
kontroli zwigzanych ze spragv (ich funkcjonowania, staloi
ewentualnych kldéw), ktére nie zapobiegly wygtieniu podejrzeni
naduycia. W przypadku wykrycia w systemie kontroleddw, luk
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Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
wystapieniu/podejrze
niu falszerstwa

lub nieprawidtowéci IP WUP dokfada wszelkich starav celu ich
usungcia oraz zapewnienia szczelhego systemu kontroli.

Dziatania naprawcze podejmowang maziwie najszybciej po
stwierdzeniu nieprawidtowai.

15.

Stanowisko Pracy w
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale ktéry
zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa

Poinformowanie IZ RPO WK-P o przeprowadzonych kolairh, ich
wyniku i dziataniach naprawczych.

16.

Kierownik Wydziatu,
w ktorym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
wystgpieniu/podejrze
niu falszerstwa
Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
Dyrektor WUP

W przypadku podejrzenia pracownika o fatszerstwtel@ktualne
przeprowadzenie czynéa weryfikujacych te podejrzenia.

W przypadku potwierdzenia falszerstwa intelektuginsporzdzenie
zawiadomienia informygego o podejrzeniu wygiienia nadaycia
do wiaciwych organéw przez Kierownika Wydziatu, w ktory
stwierdzono podejrzenie fatszerstwa. Dalszegpastanie od pkt 8.

m

17.

Stanowisko Pracy w|
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnaci

Czynngci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonaireki zwalczania nadwyé
finansowych (Guidance for Member States and Prograruthorities: Fraud Risk Assessm
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measires

» Strategia zwalczania nadyr finansowych w ramach Regionalnego Programu Opgnago
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

ent
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» Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewodzkim Jdzie Pracyw Toruniu
» 12.4.1-1Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszarze fy@dinansowych

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor dsRynku Pracy/ Dyrektor

Jednostki zaanga@owane:

WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

ie

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie

ziatanie

1. Stanowisko ds. Przygotowanie deklaracji (Strategii zwalczania rigddinansowych
Wdrazania i Wojewodzkiego Uredu Pracy w Toruniu) IP WUP w zakres
Monitorowania wykrywania, przeciwdzialania i zwalczania nagél finansowych

wraz z odestaniami do dokumentéw 1Z RPO WK-P, CENAF
dot. naduay¢ finansowych.

Deklaracja opiera sina zajczniku nr 3 (Wzor strategii zwalczanja
naduy¢ finansowych) zawartym w Wytycznych KE dla ngév
cztonkowskich i instytuciji wdrajacych programy pnOcena ryzyka
naduy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalgeodki
zwalczania nadty¢ finansowychoraz jest zgodna zetrategy
zwalczania nadty¢ finansowych w ramach RPO WK-P na lata 20[4-
2020przyjeta przez 1Z RPO WK-P

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja tréci na strog internetowy IP WUP w zakresie
Wdrazania RPO wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.

Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja tréci na strog internetowy IP WUP w zakresie
Rynku Pracy wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.
Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacja téei na stroe internetowd IP WUP w zakresie
wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.
Jezeli TAK- zatwierdzenie.
Jezeli NIE - pkt 1.

5. Stanowisko ds. Przekazanie zaakceptowanej stie w zakresie wykrywania
Wdrazania i przeciwdziatania i zwalczania nagid finansowychdo Wydziatu
Monitorowania Rynku Pracy w celu zamieszczenia na stronie intewej IP WUP.

6. Pracownik Wydziatu | Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP dekjaw zakresie
Rynku Pracy wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagt wraz z

odestaniami do dokumentow 1Z RPO WK-P, CBA, OLAF
dotyczcych naduay¢ finansowych.

7. Stanowisko ds. Aktualizacja §m zgodnie ze zmieniggymi sk przepisami prawa.
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Wdrazania i Zgodnie z punktem 1-7.
Monitorowania

8. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnaci

Czynnaci w ramach procedury powinny przebiégaezwtocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonalraslki zwalczania nady¢
finansowych (Guidance for Member States and PrograrAuthorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures

» Strategia zwalczania nagdye finansowych w ramach Regionalnego Programu Opénagy
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

> Strategia zwalczania nagyt finansowych Wojewddzkiego Wdz Pracy w Toruniu

> Polityka zwalczania nady¢ finansowych w Wojewddzkim Wdzie Pracy w Toruniu

13.ARCHIWIZACJA | OBIEG DOKUMENTOW

Przechowywanie danych w CST

Centralny system teleinformatyczny wykorzystywamyez IP WUP zapewnia prawidtowe
przechowywanie dokumentacji RPO WK-P w formie elekiczne]. System ten jest
wykorzystywany na potrzeby zadzania finansowego, monitorowania, kontroli, audytu
I ewaluacji, poprzez obstggprojektu od momentu podpisania umowy o dofinansogva
projektu, ewidencjonowanie danych dotycych realizacji RPO WK-P i obstggertyfikacji
wydatkéw (patrz:rozdziat 11). W zwigzku z powyszym w ramach CST zapisywane
I przechowywane w formie skomputeryzowangpastpujace dane:

» dane dotycgce beneficjenta;
dane dotycgce projektow;
dane dotycgce kategorii interwencji;
dane dotycgce wskanikow;
dane finansowe dotygee kadego projektu;
dane dotycgce wnioskow o ptatrig sktadanych przez beneficjenta;
dane dotycgce wydatkdéw ujtych we wniosku o ptatrio od beneficjenta;
dane dotycgce kwot odzyskanych od beneficjenta;
dane dotycgce wnioskow o ptatrig ztozonych do Komisji (w EUR);
dane dotycgce zestawik wydatkow sktadanych Komisji na mocy art. 138
rozporzdzenia ogélnego (w EUR);
dane dotycgce szczegoblnych rodzajow wydatkow podleggeh putapom,
okreslonym
w art. 69 ust. 1 3 lit. b), art. 70 ust. 2 | &8 ust. 2 rozpoerizenia ogdlnego, art. 13
ust. 2
I 3 rozporadzenia EFS, art. 20 ust. 2 rozpgizenia nr 1299/2013.
W celu zapewnienia integralfm danych zawartych w CST stosowana jest jednolita
identyfikacja dokumentéw oparta o system identyfikéw wskazany w Zgtzniku nr 4 do
Wytycznych w zakresie warunkOw gromadzenia i przgkania danych w postaci
elektronicznej w latach 2014-2020.

YVVVYYVYVY Y\
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Rejestrowanie i przechowywanie ww. danych w CST iiwa IP WUP spelnienie
wymogow dotycacych zachowania prawidtowggiezki audytu wskazanej m.in. w art. 125
ust. 9 rozporgdzenia ogolnego i art. 25 rozpedzenia nr 480/2014 oraz w kryteriach
desygnacyjnych.

Dosep do CST opiera sina uprzednio oké&onych prawach przystugagych r@nym
rodzajom aytkownikow i ulega cofniciu, jezeli nie jest ju potrzebny. W systemie prowadzi
sie rejestry zapisOw, zmian i usgfi dokumentéw i danych. Ponadto CST uniehvaa
zmiare w tresci dokumentéw opatrzonych podpisem elektroniczny@&enerowany jest
znacznik czasu, ktory pwiadcza zigenie dokumentu opatrzonego podpisem
elektronicznym, jest z tym dokumentem zrany i nie podlega zmianom.

W ramach bezpiecastwa przechowywania danych w CST regularnie wykerslj kopie
zapasowe tych danych, ktére to kopie zapasowe wreepliky catej zawartéci archiwum
dokumentow elektronicznychy gjotowe do wykorzystania w razie sytuacji nadzwymea
Funkcjonowanie CST zapewnia minister §gisavy do spraw rozwoju regionalnego, ktory jest
rowniez administratorem danych osobowych gromadzonych W, @Srozumieniu przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych i opracowujéruksje wytkownika tego systemu
zaroéwno dla beneficjentow jak i pracownikéw instjtzaangaowanych w realiza¢j RPO
WK-P. Z kolei IP WUP jest odpowiedzialna za jakalanych wprowadzonych do CST.

Format i rodzaj przechowywanych dokumentow

Wszystkie dokumenty zwkane z zargdzaniem i wdraaniem RPO WK-P oraz
dofinansowaniem i realizagjprojektow g§ przechowywane na powszechnie uznawanych
nosnikach danych, w formie oryginatow lub kopii potwdezonych za zgodré z oryginatem,
w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw orygnyah lub dokumenty istnigge
wytacznie w wersji elektronicznej.
Poza danymi przechowywanymi w CST, IP WUP, w celpexvnienia prawidtowejciezki
audytu, przechowuje pefndokumentagj zwigzary z zadaniami powierzonymi w ramach
RPO WK-P, w tym w szczegdléa dotyczca:

» zarzdzania systemem, dokumentow wetvanych dotyczcych zasad, trybu

I sposobu funkcjonowania instytucji;
» uchwat i zaradzen organ6w samogglu wojewodztwa oraz marszatka i odpowiednich
zarzdzen Dyrektora WUP,

» kryteriow oceny i wyboru projektow,
zawierania umow o dofinansowanie projektow wranekaami do umow,
list dofinansowanych projektéw oraz wykazow zaweltymow o dofinansowanie
projektow,
realizacji projektow oraz ich modyfikaciji,
odwota i protestow wnioskodawcow i beneficjentow,
Komitetu Monitorugcego RPO WK-P,
sprawozdawczei i monitoringu,
ewaluacji i oceny RPO WK-P,
przeptywowsrodkow finansowych w ramach RPO WK-P,
wnioskow o ptatnéc, dyspozycji dokonania przelewow i ptateg
deklaracji wydatkow IP WUP,
zasad rachunkowoi i ksiggowasci,
kontroli systemowych i kontroli projektow, a takaudytu,
wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych niepraeviesci,

v

v
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srodkow odzyskanych i nieodzyskanych,

zamowie publicznych,

audytu wewagtrznego,

pomocy technicznej,

informacji i promocji,

pomocy publicznej,

catasci korespondencji prowadzonej z beneficjentami anaiytucjami, podmiotami
I organami w zakresie RPO WK-P.

Dokumenty te s przechowywane w komorkach organizacyjnych IP WUgabych
wiascicielami danych procesow.

YVVVYVY

Termin przechowywania dokumentéw programowych

Zgodnie z art. 140 ust. 1 rozpgdzenia ogolnego, IP WUP zapewnia ugpsienie Komisji
Europejskiej i Europejskiemu Trybunatowi Obrachuwkonu, wszystkich dokumentéw
potwierdzagcych wydatek wspierany z funduszy polityki spdjciov ramach projektu, przez
okres 3 lat od dnia 31 grudnia, rgmijacego po zteeniu zestawienia wydatkdw, w ktorym
ujeto dany wydatek dotygezy danego projektu (bieg ww. terminu jest wstrzyramy
w okresie, w ktérym IP WUP jest zobawana do udogpnienia dokumentow KE i ETO).
Dodatkowo okres, o ktorym mowa poiey zostaje przerwany w przypadku wsata
postpowania prawnego albo na najeie uzasadniony wniosek KE.
Ponadto, zgodnie z art. 23 ustawy wadanoiowe], kontrole oraz audyty mggbyc
przeprowadzane w kdym czasie, od dnia otrzymania przez wnioskodawdormacii
0 wyborze projektu do dofinansowania (z gilgjem okr&lonym w art. 22 ust. 3 i 4 ww.
ustawy), nie pgniej niz do kaica okresu wskazanego w art. 140 ust. 1 rozpazenia
ogblnego, z zastrzeniem przepisOw, ktére meg przewidywa dituzszy termin
przeprowadzania kontroli, takich jak przepisy datye:

» trwatosci projektu;
pomocy publicznej;
pomocy de minimis;
podatku od towarow i ustug;
kontroli krzyzowej miedzyokresowe;.

Y YV Y X

Zasady archiwizacji

Poza CST w IP WUP archiwizacja dokumentacji gaanej z zargdzaniem i wdraaniem
zada powierzonych w ramach RPO WK-P oraz dofinansowanieealizacy projektow jest
oparta o system wdaiwy dla Wojewddzkiego Urdu Pracy w Toruniu, w ramach ktorego
obowigzuje ,Instrukcja kancelaryjna Wojewddzkiego tdm Pracy”, ktora okéa zasady
postpowania z dokumentagjzapewniajce jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania
I przechowywania oraz ochreprzed utraf, uszkodzeniem galz zniszczeniem akt w WUP.
Organizag} i zakres dziatania archiwum zakladowego w WUP aragady pogpowania
Z powstajca w nim, nadsytam i skiadam dokumentag okresla ,Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadoové¢pjewodzkiego Uradu Pracy”, ktora
W szczegOlngci ustala:
» tryb postpowania z dokumentagcgpraw zakaczonych, przekazywanymi do
archiwum zaktadowego,
» zasady przechowywania, ewidencjonowania i ughmsania dokumentacji w
archiwum zaktadowym,
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» zasady i tryb przekazywania materiatow archiwalngoharchiwéw pastwowych,

» zasady i tryb brakowania dokumentaciji niearchiwpln
W wydziatach WUP obowizuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty dednolitym
rzeczcowym wykazie akt dla Wojewoddzkiego ehlm Pracy w Toruniu”, ktéry shy do
oznaczenia, rejestracfidzenia i przechowywania akt.
Akta spraw zafatwionych ostatecznie przechowuje @i odpowiednich komorkach
organizacyjnych przez okres dwaoch lat, dicod 1 stycznia naginego roku po zakazeniu
sprawy. Po tym terminieuporzzdkowane przez komdakorganizacyjg dokumenty
przekazywanegsdo archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdesedbiorczych.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Organizacji i Administracji/ Kierownicy kom 6rek zaangaowanych w realizacg
RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO, Wydziat ds. Kontroli, Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy,
Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1 Pracownik Opracowanie harmonogramu przekazywania akt z pegdtzych
Wydziatu komorek do archiwum zaktadowego.
Organizacji i
Administracji
2. Kierownik Wyznaczenie pracownika wydziatu/ stanowiska odpdwiEnego za
komorki przygotowanie i przekazanie dokumentow do archivzakiadowego.

odpowiedzialnej
za archiwizagj

3. | Wyznaczony Przygotowanie dokumentéw do przekazania
przez kierownika | archiwum zakladowego zgodnie z zaleceniami Pradaviydziatu
pracownik Organizacji i Administracji i z Instrukgjarchiwalr.

4. | Wyznaczony Przekazanie dokumentéw do archiwum zaktadowego wermihie
przez kierownika | wskazanym w harmonogramie przekazywania akt z pegginych
pracownik komorek organizacyjnych

5. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wydziatu
Organizacji i
Administracji

Terminy wykonania czynngci:
| kwartat roku - opracowanie harmonogramu przekazye akt z poszczegoélnych komorek |do
archiwum zaktadowego.

Pozostate dziatania wykonywangws terminie niezwtocznym.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziakairchiwum zaktadowego Wojewddzkiego
Urzegdu Pracy w Toruniu Instrukcja kancelaryjna Wojewddgo Urzdu Pracy w Toruniu

> Jednolity rzeczowy wykaz akt dla WojewoddzkiegedurPracy w Toruniu
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Podstaw do przetwarzania danych osobowych przez IP WUBmach powierzonych zaftla
stanowi Porozumienie nr RR-1V-0.041.39.2015 w sprawie p@e@a Instytucji
Pasredniczcej przetwarzania danych osobowych w gzkii z realizagj Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomegskina lata 2014-2020zawarte
26 sierpnia 2015 r. pordzy IZ RPO WK-P a IP WUP (z ga. zm.).

IP WUP zostato powierzone przetwarzanie danych @sgbh w ramach zbioru:
a) Centralny system teleinformatyczny wspiecgjrealizacg programow operacyjnych,

zwany ,zbiorem CST”;
b) Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa KujawBkmrorskiego na lata
2014-2020, zwany ,zbiorem RPO WK-P”.

Dane osobowegspowierzone IP WUP do przetwarzania w celu reajizaRPO WK-P,
w tym w odniesieniu do:
1) aplikowania o dofinansowanie i realizacji projektéwamach Programu,
2) zarzdzania, kontroli, audytu, ewaluacji, sprawozdavéczoraportowania w ramach
Programu;
3) zapewnienia realizacji obowzku informacyjnego dotyezego przekazywania do
publicznej wiadoméci informacji o podmiotach uzyskigych wsparcie z Programu.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa wi pomieszczeniach stbowych do tego
przeznaczonych. Pomieszczenia, w ktorych przeawexrzs dane osobowe, powinny by
zamknete na czas nieobecim w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu yadn
W sposOb uniemdiwiajacy dostp 0sob trzecich. Dokumenty zawieygg dane osobowe
w formie papierowej g przechowywane w zamkgiej szafie. Osoby zatrudnione w IP WUP
(a take osoby bdace w innym stosunku prawnym z IP WUP) przy przeasaiu danych
osobowych, mage do nich dosgp, zobowjzane § do zachowania ich w tajemnicy zaréwno
w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu. Osahtrudnione (a tale osoby bdace
w innym stosunku prawnym) przy przetwarzaniu dangsbbowych w IP WUP posiadaj
imienne upowznienia do przetwarzania danych osobowych. Szczegbdtinformacije
dotyczce zasad ochrony i przetwarzania danych osobowyd® WUP zostaly zawarte
w Polityce ochrony danych osobowych w Wojewddzkinpddie Pracy w Toruniuwraz
Instrukcji zargzdzania systemami informatycznymizgltymi do przetwarzania danych w tym
danych osobowycly Wojewddzkim Uezizie Pracy w Toruniu.

Jednostki zaanga@owane:
Komorki zaangazowane w realizacg RPO WK-P/ Zespot Wdrazania i Monitorowania
Systemu Zaradzania Bezpieczastwem Informaciji
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot Wdrazania i Monitorowania Systemu Zarzadzania Bezpieczastwem Informaciji

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Komorki Ustawiczne przestrzeganie zasad polityki przechaamjay

zaangaowane w| danych osobowych zgodnie z dokumentami - Pdlitgkhrony danych
realizacg RPO| osobowych w Wojewddzkim Ueglzie Pracy w Toruniu oraz Instrukcj

WK-P zaradzania systemami informatycznymi &aymi do przetwarzania
danych w tym danych osobowych w Wojewodzkim ddizie Pracy w
Toruniu.
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Nadzor nad przestrganiem | whlciwym stosowaniem ww
dokumentéw w WUP w Toruniu spravgujkierownicy wydziatdw,
kierownicy oddziatow, kierownicy i koordynatorzy spotdéw oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskallatomiast
kontrola w powyszym zakresie prowadzona jest przez Zespot Yhia
i Monitorowania Systemu Zagdzania BezpiecZstwem Informacii.

2. | Komorki
zaangaowane w| Weryfikacja kompletnéci zgromadzonej dokumentacji i prowadzen
realizacg RPO| archiwizacji dokumentéw w komérkach merytorycznych.
WK-P

e

Termin wykonania czynnasci:
Czynndgci w instrukcji wykonywanegna biegaco.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelarg danych w postaci elektroniczne
lata 2014-2020
> Polityka ochrony danych osobowych w Wojewodzkingdie Pracy w Toruniu
> Instrukcja zargdzania systemami informatycznymizgkymi do przetwarzania danych w
danych osobowych w Wojewodzkim ddizie Pracy w Toruniu
> RODO

System kancelaryjny

Na podstawie Zagdzenia nr 20/2009 Dyrektora Wojewoddzkiego édha Pracy w Toruniu
z dnia 30 wrzénia 2009 r. oraz Zagelzenia Nr 17/2012 Dyrektora Wojewodzkiego &tta
Pracy w Toruniu z dnia 28 maja 2012 r. w WojewodzRirzedzie Pracy w Toruniu (IP
WUP) obowjzuje bezdziennikowy system kancelaryjny opartyjednolitym rzeczowym
wykazie akt stdgcym do oznaczania, rejestracjictenia i przechowywania akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera rzeczowlasyfikacg oraz kwalifikacg dokumentéw
ewidencjonowanych ze wzglu na okresy ich przechowywania oraz stanowi pedsta
rejestracji i grupowania dokumentéw w akta spraw.

Wraz z powyszym systemem kancelaryjnym w IP WUP rownoleglealdzelektroniczny
system obiegu dokumentéw TALGOS pozwatgj na elektroniczp rejestragi, a take
obieg dokumentow.

Za przygcie i rejestragj przesytek wptywajcych oraz wychodgych z IP WUP odpowiada
Wydziat Organizacji i Administracji — Kancelariard@ownicy kancelarii dokongijwstpnej
dekretacji przesytek w wersji papierowej na $gfawve komorki organizacyjne. Naginie
Dyrektor WUP akceptuje dolz zmienia dekretacje w wersji papierowej oraz dokenu
dekretacji pism w formie elektronicznej w systeal GOS.

Zgodnie z systemem kancelaryjnym sprawa (nie pismjestrowana jest tylko na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego zatexviub sporadzonego przez dana
komorke organizacyijn.

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do foarna spisu spraw.

W IP WUP nie g rejestrowane m.in.:

1) druki, czasopisma, kgki, katalogi, dzienniki urgdowe, itp.,

2) biuletyny i komunikaty nie wymaggje zatatwienia,

3) pisma mylnie skierowane,

4) zyczenia, zaproszenia, zawiadomienia lub pisma olpagn charakterze,

5) oferty szkoleniowe.
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Zasady dekretacji

Na kadej wptywapcej do IP WUP korespondencji umieszcza wi prawym gornym rogu
pierwszej strony pieatke wptywu wraz z datownikiem okémjaca dat otrzymania.
Na korespondenciji, ktéra nie jest otwierana, pigezwptywu umieszcza sina przedniej
stronie koperty. Piegz wptywu powinna zawiekapetrs nazwe Urzedu oraz dat wptywu,
miejsce na umieszczenie znaku sprawy oraz miejsae dekretagy korespondenciji.
Korespondenegjzaopatrzogw piecz¢ wptywu ewidencjonuje giw elektronicznym rejestrze
kancelaryjnym nadag jej liczke porzdkows.

W systemie TALGOS dekretacja dokonywana jest paprzastosowanie odpowiednich
funkcjonalngci tego systemu (wykorzystuje ¢simodel dekretacji bezpgmedniej do
konkretnych aytkownikow/ grup aytkownikow).

Korespondencja papierowa i elektroniczna zaewidemsyana w kancelarii zostaje
przekazana Dyrektorowi WUP w Toruniu w celu zapoeast z nig oraz zadekretowania
Wicedyrektorom oraz wkaiwym komdrkom organizacyjnym.

W przypadku bdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekrety.

Schemat dekretacji dokumentu wptywagcego

Kancelaria WUP
Dyrektor WUP
Wicedyrektor Kierownik komorki
WUP organizacyjnej WUP
bezparednio podlegtej
Dyrektorowi WUP/
stanowisko pracy
Kierownik komérki dziatajace samodzielnie
organizacyjnej WUP
bezparednio podlegtej
Wicedyrektorowi
WUP/ stanowisko
pracy dziatajace Pracownik komorki
samodzielnie organizacyjnej WUP
Pracownik komorki
organizacyjnej WUP
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Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchgozrh w zakres czyngoi réznych komoérek
organizacyjnych, oryginat pisma przekazuje komorce organizacyjnej, do ktérej nafe
zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie, natomide pozostatych komoérek
organizacyjnych trafia skan w wersji elektronigzwesystemie TALGOS. Wygek stanowi
dokumentacja dotygza kontroli zewntrznej oraz skargi, ktérej oryginat zawsze traf@m d
Wydziatu Organizacji i Administracji.

Schemat dekretacji dokumentu wewgtrznego

Kierownik komorki Pracownik komorki

Kancelaria WUP organizacyjnej WUP organizacyjnej WUP

Oznaczenie spraw

Znak sprawy wpisuje i powyzej tresci pisma z lewej strony. W przypadku wysyiki
korespondencji w systemie TALGOS wprowadzony znaknp powinien b§ tozsamy ze
znakiem w wersji papierowe;.

Znak sprawy jest ceghlrozpoznawcz sprawy, ktory skladasiz pieciu czsci:
PO.JN.0612.1.18

» PO — symbolu nazwy komérki organizacyjnej (zgodnepowhzujacym
regulaminem organizacyjnym Uidu),

» JN - inicjaly pracownika (imienia i nazwiska) —eeénta sprawy,

» 0612 - symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbows dkrelonego hasta
klasyfikacyjnego wedtug jednolitego rzeczowego wakakt,

» 1 - kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zatepgvana w spisie spraw,

» 18 - dwdch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawatatswpisana do spisu spraw.

Wszystkie czsci znaku sprawy powinny léyod siebie oddzielone kropkami.

Spisy spraw prowadzi gioddzielnie dla kadej teczki aktowej zalmne] wedlug klas
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Wojewodzkielgpedu Pracy w Toruniu.

Spisy spraw i teczki zaktada ¢sina kady rok kalendarzowy oddzielnie, jedriak
w przypadku matej liczby korespondencji dopuszcza growadzenie teczek przez okres
diuzszy ni jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia oflemych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si
podteczki, ktére otrzymuj znak akt macierzystej teczki, zaémej wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nagprawy wydzielonej. Podteczki
zaktada sj, w zalenosci od potrzeb, w ukiladzie alfabetycznym podmiotoprasy kydz
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w ukitadzie numerowym, zaktadaj dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraozki
macierzystej wpisuje sitytut zatazonej podteczki.

Pracownik prowadgy spraw, ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje w SEpi&aw
przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwae

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do pmizeago spraw nie kaczy sprawy,
prowadacy spravg przygotowuje projekty pism i zatatwia yv odpowiednim dla niej trybie.
Akta spraw niezakicczonych w cigu roku zatatwia giw roku nasgpnym, nie zmieniagc
dotychczasowego ich znaku i nie wpigujdo nowego spisu spraw. Zmiana znaku sprawy
z rébwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu sprawemast dopiero wtedy, gdy wptynie
nowe pismo (zewgirzne lub wewntrzne) dotycace sprawy wszezej w poprzednim roku.

W spisie spraw z poprzedniego roku, w rubryce “ulyatalezy wpis& “przeniesiono na rok
...... znak .....".

Zasady akceptacji

W IP WUP obowizuje akceptacja wielostopniowa, polega na weryfikacji i wsipnym
zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowane do podpisania pisma osoby, @o
ostatecznego zaakceptowania pisma przez ¢osopowanions do jego podpisania.
Uzalezniona ona jest od rodzaju dokumentu, Kktory jestrzplzany w komorce
organizacyjnej, zgodnie z Regulaminem organizaeyjnWojewodzkiego Urgdu Pracy
w Toruniu. Akceptacja, co do zasady odbywawsiramach pionowej struktury zazania
tj.— Kierownik Wydziatu, Wicedyrektor ds. Rynku RBgaa na kacu Dyrektor WUP.
W przypadku wybranych procedur nie jest wymaganeepiacja Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO oraz Wicedyrektora ds. Rynku Pracy. W gadiu nieobecriai 0sob
wyznaczonych do wykonania czyricookreslonych w IW IP WUP, czynniei tych dokonu
osoby je formalnie zagbujace kydz whasciwe osoby wysze w hierarchii sttbowej.
Szczegobtowe zasady akceptaciji opisano w ramactkepegalnych procedur IW IP WUP.

Przekazanie projektéw pism do akceptacji ¢jasge w:

1) postaci papierowej (w dwdch egzemplarzach, przyrcipden egzemplarz stanaey
potwierdzenie dakczany jest do akt sprawy. W przypadku koniedenposiadania
wickszej liczby egzemplarzy spadza s¢ ich odpowiednry ilos¢;

2) w postaci elektronicznej.

Schemat akceptacji pisma zewgtrznego

a. wramach komérek zaangaowanych w realizacg RPO WK-P bedacych
w strukturze pionowej Wicedyrektora WUP
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Sporzadzenie Weryfikacjai
pisma akceptacjapisma
Zewnetrznego przez
przez pracownika Kierownika _— .. . .
komérki komeérki Weryfikacjai Weryfikacjai Wyslanie
organizacyjnej organizacyjnej akceptacja za!:wwrdz.eme [Park:
(Wydzialu/ (Wydzialu/ pismaprzez le)STaklil ez Tl
Oddzialu) Oddzialu) Wicedyrektora ‘{,fmf,“ a WUP
bezposrednio bezposrednio wup
podleglej podleglej
Wicedyrektorowi Wicedyrektorowi
WUP WUP

b. w ramach komérek zaangaowanych w realizacg RPO WK-P bedacych
bezparednio w strukturze pionowej Dyrektora WUP

Sporzadzenie

pisma Weryfikacjai
. akceptacja pisma
lii‘;qlﬁggl‘fqgl?k a przez Kierownika Weryfikacjai
g kgm ik komorki akceptacja pisma Wyslanie pisma
T organizacyjnej przez Dyrektora Kancelaria WUP
bgzpogl.e("lilﬁ o‘l bezposrednio WUP
podleglej podleglgj .
Dyrektorowi WUP Dyrektorowi WUP

W przypadku spomglzenia pisma zewtrznego (np. do wnioskodawcy, beneficjenta)
pracownik danej komaorki organizacyjnej spgatza projekt pisma, nagtnie przekazuje go do
akceptacji zgodnie z powgzym schematem akceptaciji.

jezeli przedstawiony projekt pisma wymaga poprawekegkupcy udziela prowadgemu
sprawe, wskazéwek dotyceych niezlgdnych poprawek;

jezeli przedstawiony projekt pisma nie wymaga poprawelkceptujcy zgodnie

z powysszym schematem akceptuje pismo pagafupden egzemplarz, pismo zostaje
przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi WUP, ¢ase po zatwierdzeniu pracownik
danej komorki organizacyjnej IP WUP wprowadza msdo elektronicznego systemu
TALGOS oraz przekazuje do kancelarii celem wysyiki
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W przypadku pism zewtrznych, podczas nieobecwdo Dyrektora WUP, pisma
podpisywane (zatwierdzane)g sprzez Wicedyrektora na podstawie odpowiedniego
upowanienia.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym dgczénia do akt sprawy pracownicy kancelarii
umieszczaj informacg co do sposobu wysyiki (zgodnie ze sposobem stkngm przez
pracownika komorki organizacyjnej w systemie TALGOS (np. list polecony, list
priorytetowy, itp.), dat i paraflkc oraz potwierdzenie dokonania wystania przesyiki.

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawionya#loeptacji w postaci elektronicznej,
akceptugcy lub inna osoba na jego polecenie zmalokond bezpdrednio niezbdnych
poprawek i przygotowadwa egzemplarze pisma w wersji papierowe;j.

Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomémdkow komunikacji elektronicznej
przedstawia gido podpisu wydcznie w postaci elektronicznej (podpigty podpisuje pismo
bezpiecznym podpisem elektronicznym potwierdzonyrofilpm zaufanym ePUAP lub
podpisuje odscznie wydrukowasm tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wtzenia do akt sprawy)

Pisma przeznaczone do wysyitki w postaci elektrarégmog by¢ wysytane automatycznie,
po ich podpisaniu bezpiecznym podpisem elektroryicerprzez elektroniczn skrzynike
podawca.

Schemat akceptacji pisma wewegtrznego

Przekazanie
Sporzadzeniepisma Weryfikacjai akceptacja Zaaiﬁ%gg:ﬂ:gg gi)sma
T pisma wewnetrznego przez PR LA
pl‘aco‘fmika l%orlljlérki Kierownika komorki 0‘:;223::3;? ;}1 ;::,ﬁz
organizacyjnej WUP organizacyjnej pracownika
sporzadzajacego pismo

W przypadku spoegizenia pisma wewstrznego pracownik danej komorki organizacyjnej
sporadza projekt pisma i przekazuje go do akceptacjradimikowi komaorki organizacyjnej,

a nasgpnie po zaakceptowaniu pisma welvanego, przekazanie pisma przez pracownika
komorki organizacyjnej do wéaiwej komaorki organizacyjnej.

Wewnetrzny obieg akt
Obieg akt mgdzy wydzialami odbywa si za pdrednictwem kancelarii lub poczty

elektronicznej. Obieg akt odbywa¢sbez pokwitowania. Za pokwitowaniem gora S
wytacznie akta, co do ktorych obayzek pokwitowania wynika z oglonych przepisow.
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Zasady spowglzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo - iegewych
w Urzedzie okrdéla Zarzdzenie Nr 9/2016 Dyrektora Wojewddzkiego tita Pracy
w Toruniu z dnia 14.09.2016 r.

Zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu oraziamzacji dokumentéw zwizanych
z Europejskim Funduszem Spotecznymp mwarte w procedurach przgych zgodnie
z Programami Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki ganizacyjnej uporgkowary
dokumentagf spraw zakaczonych nalgy przekazd do archiwum zakladowego na
podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.

Dokumentagj spraw nie zakiczonych nalgy przekazé na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych komdrce organizacyjnej, ktora pekgejzadania zreorganizowanej komorki.
Kopig spisu nalgy przekaza do archiwum zaktadowego.
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14.WYBOR PROJEKTOW

Wzory zahcznikdw okrdélone w procesie stanogviwzory minimalne, ktdre mag byc¢
modyfikowane, stosownie do specyfiki danego nabpozakonkursowego/konkursu, na
etapie spormlzania dokumentacji.

14.1 Tryb pozakonkursowy

14.1.1 Konsultowanie zatozen do projektow pozakonkursowych/Planu Dziatania
oraz identyfikacja tych projektow

Jednostki zaang@owane:
Wydziatlu Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryku Pracy/ Dyrektor
WUP/ PUP/IZ RPO WK-P/ KM

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. | Konsultacje z 1Z RPO WK-P projektilanu Dziatania na dany rok
Wdrazania i dotyczcej Dziatania 8.Xdalej: PD), ktore zawieraj zbiorcz informacg

Monitorowania | na temat: grup docelowych, zaktadanych do realizZacm wsparcia,
efektywndci kosztowej, efektywnixi zatrudnieniowej projektow,
projektu kryteriow wyboru.

2. Stanowisko ds. | Sporadzenie informacji w formie papierowej lub elektromej do
Wdrazania i Powiatowych Urzdow Pracy wojewddztwa kujawsko-pomorskiggo
Monitorowania | zawierajcej projektPD do konsultaciji.

ProjektPD moze by konsultowany z PUP réwnieprzed konsultacjami
IP WUP z IZ RPO WK-P.

3. Kierownik Weryfikacja informacji do PUP.
Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

4. Wicedyrektor Weryfikacja informacji do PUP.
ds. Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE - pkt 2.

5. Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji do PUP.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. | Wystanie informacji do PUP wraz z projektem PD.
Wdrazania i
Monitorowania

7. Stanowisko ds. | Po otrzymaniu odpowiedzi od PUP aktualizacja prtojdkD (bionce pod

Wdrazania i uwag informacg uzyskane od PUP).
Monitorowania
8. Kierownik Weryfikacja projektuPD.
Wydziatu
Wdrazania RPO| Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 7.
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9. Wicedyrektor Weryfikacja projektuPD.
ds. Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 7.
10. Dyrektor WUP | Weryfikacja projektBD.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 7.

11. | Stanowisko ds. | Przekazanie w formie papierowej lub elektroniczdejlZ RPO WK-P
Wdrazania i zweryfikowanego projektuPD w celu uzyskania zatwierdzeni&®D
Monitorowania | rowniez podlega zatwierdzeniu przez KM jedaak do procesu

identyfikacji konieczne jest zatwierdzenie 1Z RPOKW w formie
uchwaly Zaradu WK-P. Zatwierdzenie PD przez KM ngstije poprzez
zatwierdzenie kryteribw wyboru projektéw.

Ztozenie przez IP WUP projekteD jest traktowane jako zgtoszenie tego
projektu w procesie identyfikacji projektu, w roziemiu Wytycznych w
zakresie tryboéw wyboru projektow na lata 2014-2020

12. | Stanowisko ds. | Przekazanie dokumentu do Wydziatlu Rynku Pracy celamieszczenia
Wdrazania i na stronie internetowej IP WUP, po ostatecznym ieatizeniu przez 17
Monitorowania | RPO WK-P i KM.

13. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP zatizienegdPD.
Wydziatu
Rynku Pracy

Identyfikacja projektow pozakonkursowych
14. | Stanowisko ds. | Po uzyskaniu informacji niegdnych do uzupetnieni@Vykazu projektéw
Wdrazania i zidentyfikowanych (zat. nr 5 do SZOO®),dotyczcych zatwierdzonych
Monitorowania | kryteriow wyboru, dostpnych srodkéw Funduszu Pracy w podziale
poszczegélne PUP na podstawie zatwierdzonych pr&sgimik
Wojewodztwa kryteribw podziatsrodkow FP, zatwierdzonych przez
Zarzad WK-P zasad wykorzystania FP, informacji z MPRRS. limitéw
na dany rok FP, uzupetienM/ykazu projektow zidentyfikowanyeh
zakresie dotyccym Dziatania 8.1
15. | Kierownik Weryfikacja uzupetnioneg@/ykazu projektdéw zidentyfikowanych.
Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 14,
16. | Wicedyrektor Weryfikacja uzupetnioneg@/ykazu projektéw zidentyfikowanych.
ds. Rynku Pracy
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 14,
17. | Dyrektor WUP Weryfikacja uzupetnionefflykazu projektéw zidentyfikowanych.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 14.
18. | Stanowisko ds. | Przekazanie w formie papierowej lub elektronicznegupetnionega

Wdrazania i

Wykazu projektéw zidentyfikowanyah IZ RPO WK-P.

5Ponadto w RPO WK-P znajdujessiapis dot. wnioskodawcéw sktagaych wnioski w pozakonkursowym trybie wyboru

projektéw dot. rynku pracy tj.: ,Projekty w rama&H wybierane bda w trybie konkursowym oraz pozakonkursowym.

Zastosowanie trybu pozakonkursowego wynika ze dposespoifinansowania krajowego zaplanowanego dlaczgici
Programu w postadrodkéw Fundusz Pracy. Wybierane w trybie pozakosdwym projekty bda realizowane przez
powiatowe urzdy pracy.”.
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Monitorowania

19. | Stanowisko ds. | Po otrzymaniu informacji z 1Z RPO WK-P o aktualigadVykazu
Wdrazania i projektéw zidentyfikowanyckzabcznik nr 5 do SZOOP), przekazar
Monitorowania | informacji o projektach zidentyfikowanych do WydzaRynku Pracy
celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP.

e

20. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej P WUP infoojn nt.
Wydzialu Rynku | zatwierdzoneg&Vykazu projektow zidentyfikowanych.
Pracy

Projekt mae by¢ usunety z Wykazu projektéw zidentyfikowanycjaly:
— potencjalny wnioskodawca zrezygnuje z realiza@jgtu lub

—wniosek o0 dofinansowanie projektu nie zostaniezahy w
ostatecznym terminie wskazanym w ponownym wezwduniu,

— projekt przestanie spehdigrzestanki identyfikacji, o ktérych mowa
w art. 48 ust. 3 ustawy wdreniowej lub

— projekt uzyska negatywgnocere (w tym wniosek o dofinansowanje
projektu zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia) lu

— umowa o dofinansowanie projektu zostanie rgzamna.

O wysgpieniu powyszych okolicznéci IP WUP niezwlocznie informuije
IZ RPO WK-P.

1Y%

21. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji projektu.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Konsultacja projektuPD przebiega w terminie wskazanym przez IZ RPO WK4P W terminie
umazliwiajacym uruchomienie naboru.

Umieszczenie projektow wiykazie projektow zidentyfikowanycktéry jest zajcznikiem do
SZOOP nasgpuje najpéniej w terminie 3 miegcy od dnia zidentyfikowania projektu, poprzez
przyjecie uchwaly przez Zagd WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na2&tk4-2020
» Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowan zesrodkéw FP w ramach programow
operacyjnych wspoifinansowanych z EFS na lata 202D

14.1.2 Wybor projektow w trybie pozakonkursowym

Jednostki zaang@owane:
Wydziatlu Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku Pracy/ Dyrektor
WUP/ Wydziat Organizacji i Administracji/ 1Z RPO WK -P/ PUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Projektow Pozakonkursowych

Osoba wykonupca . ,

Lp. dz;,ganie R Dziatanie
1. Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu kryteriow wyboru projektéow przeKM
Wdrazania i przygotowanie Informacji o naborze wnioskow o dofinansow
Monitorowania projektéw PUP wspoffinansowanych zeodkéw EFS \ramack

Dziatania/Poddziatanigregionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa WakKe-
Pomorskiego na lat2014-2020(zat. 14.1.2 — 8vrazz zahcznikam
(dalej: Informaciji o naborze).

2. Kierownik Wydziatlu |Weryfikacja Informacji o naborze.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
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3. Wicedyrektor ds. \Weryfikacja Informacji o naborze.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
4. Dyrektor WUP Weryfikacja Informacji o naborze.
Jesli TAK — zatwierdzenie
Jesli NIE - pkt 1.
5. Stanowisko ds. Uzupetnienie formularza zgtoszeniowego dotyego naboi
Wdrazania i pozakonkursowego do GWD.
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania
6. Stanowisko ds. Przekazanie elektronicznie formularza zgtoszeniowedgtyczceqq
Wdrazania i naboru pozakonkursowego do GWD, do I1Z RPO WHKeelen
Monitorowania wprowadzenia danych o naborze do GWD.
Dziatania/Poddziatania
7. Stanowisko ds. Przygotowanie e-maila do Wydzialu Rynku Praejem przekazan
Wdrazania i Informacji o naborze.
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania
8. Stanowisko ds. Przekazanie Informacji o naborze w wersji elekitangj d
Wdrazania i Wydziatlu Rynku Pracy celem zamieszczenia na stromernetowe
Monitorowania IP WUP, na stronie internetowej Programu oraz méapo
Dziatania/Poddziatania
9. Pracownik Wydziatu [Zamieszczenienformacji o naborze na stronie internetowej IP Wy
Rynku Pracy na stronie internetowej Programu oraz na portalu.
10. |Stanowisko ds. Po zamieszczeniunformacji o naborze na stronie internetowe
Projektow WUP wprowadzenie danych do SL20ldotyczcych nabor
wnioskéw o dofinansowanie projektu informacje o avale do GWD
wprowadza 1Z RPO WK-P.
Przygotowanie wezwania do zknia wnioskuo dofinansowan
projektu do wnioskodawcow (zat. 14.1.2-1).
11. [Kierownik Wydziatu |Weryfikacja wezwania.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 10.
12.  |Wicedyrektor ds. Weryfikacja wezwania.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 10.
13. |Dyrektor WUP Weryfikacja wezwania.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 10.
14. |Stanowisko ds. \Wystanie wezwania za potwierdzeniem odbioru do skoalawcy.
Projektow
15. [Stanowisko ds. Przyjecie wnioskow o dofinansowanie projektu zboych w
Wdrazania i odpowiedzi na wezwanie orarejestru zilgonych wnioskow
Monitorowania dofinansowanie projektéywrzekazanego przez Pracownika Kance
Dziatania/PoddziatanigfVvVUP.

Whniosek o dofinansowanie projektu w formie papiezpmaze by
dostarczony:
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» do Kancelarii IP WUP -decyduje data wplywu do Kancelarii
WUP;

» poprzez wystanie w formie dokumentu elektronicznetyo IF
WUP, a nadawca otrzyma gdowe pdwiadczenie odbioru-
decyduje data i godzina wytworzenia ¢ggdawego péwiadczeni
odbioru.

zal.

15

ch,

D

16. |Stanowisko ds. Sprawdzenie czy wnioski o dofinansowanie projekidstatyztozong
Projektow w terminie wskazanym w wezwaniu do skiadania wnieskd
dofinansowanie projektow w trybie pozakonkursowym feymie

papierowej i elektronicznej w GWD .

17.  |Stanowisko ds. W przypadku niezizenia wniosku o dofinansowanie projekiy
Projektow wyznaczonym terminie, przygotowane jest ostatecmezwani

wnioskodawcy do zienia wniosku o dofinansowanie projektu
14.1.2-1), z wyznaczonym ostatecznym terminem.

18. |Kierownik Wydziatu |Weryfikacja ostatecznego wezwania.

\Wdrazania
RPO Je&sli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 17.
19. |Wicedyrektor ds. Weryfikacja ostatecznego wezwania.
Rynku Pracy
Je&sli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 17.
20. |Dyrektor WUP Weryfikacja ostatecznego wezwania.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 17.

21. |Stanowisko ds. Wystanie  ostatecznego wezwania do  wnioskodawczg
Projektow potwierdzeniem odbioru.

22.  |Stanowisko ds. W przypadku otrzymania wniosku o dofinansowanie jgkin w
Wdrazania i wyniku ostatecznego wezwania, rgsfje powtdrzenie punktu od
Monitorowania do 16, nasfpnie przejcie do punktu 27.

Dziatania/Poddziatania
Po uzyskaniu informacji od Pracownika Stanowislka Projektéw
nieztazeniu wnisku o dofinansowanie projektu po ostatecz
wezwaniu, przygotowywanie pisma do 1Z RPO WWKdotycaceqq
wykreslenia projektu z Wykazu projektow zidentyfikowany
stanowicego zadcznik do SZOOP. Informacja jest przekazywald
wiadomdaci Pracownika Stanoiska ds. Wdraania i Monitorowani
w celach informacyjnych.
23. |Kierownik Wydziatlu |Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 22.
24.  Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 22.
25.  |Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Je&sli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 22.
26. |Stanowisko ds. Wystanie pisma do 1Z RPO WKdkPogs pocztow oraz drog
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Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatani

elektroniczn.

AWV przypadku zgtoszenia uwag przez IZ RPO WK-P —2akt

27.

Kierownik Wydziatu
\Wdrazania
RPO

Wyznaczenie pracownikow na Stanowisku ds. Projektoa
weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych omydeo ktoryck
mowa w Informacji o naborze

28.

Stanowisko ds.
Projektow

Przed przysipieniem do weryfikacji warunkéw formalnych
oczywistych omytek, podpisanie deklaracji pouftia oswiadczeni
0 bezstronngi, zawartych w karcie weryfikacji warunké
formalnych i oczywistych omylek (zat. 14.2.7-3).

29.

Stanowisko ds.
Projektow

W momencie rozpoezia weryfikacji warunkéw formalnych
oczywistych omytek w terminie nie pdiej niz 6 dni roboczych ¢
zakaiczenia naboru, ustawienie statusu infonago o rozpocxiu
weryfikacji w GWD.

30.

Stanowisko ds.
Projektow

\Weryfikacja warunkéw formalnych i oczywistych omigleza pomog
karty weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistyatmytek -zat
14.2.73). Karta weryfikacji warunkéw formalnych i oczywysh
omytek jest weryfikowana i zatwierdzana przez Kienika Wydziah
Wdrazania RPO.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projetdwiera bral
w zakresie warunkow formalnych/oczywiste omyikipsdzane je
pismo wzywagce wnioskodawg do uzupetnienia wniosku
dofinansowanie/poprawienia oczywistej omyiki we @sku o
dofinansowanie projektu (zat. 14.1.2-2)tarminie 7 dni roboczyc¢

drogg pocztowg) albo od dnia nagbujacego po dniu wystan
wezwania (w przypadku wezwania przekazanego g
elektroniczn), pod rygorem pozostawienia wnioswofinansowan
projektubez rozpatrzenia. Termin na uzupetnienie/ popraastani
kazdorazowo okrdony w wezwaniu do skladania wnioskow
dofinansowanie projektow.

Ponadto istnieje mitiwos¢ poprawienia ocayistej omyiki z urzdu
przez Stanowisko ds. Projektow, o czym wnioskodaweas
informowany pismem (zat. 14.1.2 - 3).

Sposdb i forma komunikacji gazy wnioskodawg a IP WUP zosta
wskazane w Informaciji o naborze.

W przypadku projektow, ktére megpodlega ocenie formalno
merytorycznej - zmiana statusu wnioskdafinansowanie projektu
GWD , przejcie do pkt.40.

31.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma.

Je&sli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 30.

32.

\Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 30.

33.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma.

Je&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 30.
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34.

Stanowisko ds.
Projektow

Wystanie pisma do wnioskodawcOw dgog pocztow zg
potwierdzeniem odbioru albo drpglektroniczig oraz zmiana statu
w GWD jesli konieczna jest korekta wniosko dofinansowan
projektu.

35.

Stanowisko ds.
Projektow

\Weryfikacja poprawionych/uzupetnionych wnioskow
dofinansowanie pod agkem uzupelnienia brakéw w zakre
warunkow formalnych/popwienia oczywistych omytek, za pomna
karty weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistyabmytek (zat
14.2.7 - 3).

36.

Stanowisko ds.
Projektow

projekt kierowany jest do oceny formalno-merytoryez Nastpuje
zmiana statusu wniosku o dofinansowanie projek®WD, przecie
do pkt 40.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu:

» zostat poprawiony/uzupetniony niezgodnie z wezwamie tym ;
uchybieniem wyznaczonego terminu;

» nie zostat uzupetniony/poprawiony,

sporzdzenie pisma informggego wnioskodawge o pozostawien

wniosku o dofinansowanie projektu bez rozpatrzdmat. 14.1.24

oraz zmiana statusu w GWD .

zgodnie z pkt. 22-26 instrukciji.
Uwaga:wniosek poprawiony/uzupetniony w zakresie wykragagaj
poza wezwanie, tj. oczywistych omytek i warunkéwnfalnych
niewskazanych w przekazanym $mpie przez 1P WUP

rozpatrzeniajezeli poprawa/uzupetnienie prowagddo dostosowan
tresci wniosku do istnigjicego stanu faktycznego lub prawneg
mieszcz sig w zakresie weryfikacji warunkéw formalnych
oczywistych omylek Whniosek taki, w przypadku pozytywne
wyniku  weryfikacji przekazywany jest do oceny folma
merytorycznej

Whniosek o dofinansowanie projektu pozostawiony bezpatrzeni
zostaje zarchiwizowany.

37.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania
RPO

Weryfikacja pisma informujagcego o pozostawieniu wniosku
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 36.

38.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma informujgcego o0 pozostawieniu wniosku
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia.

Je&sli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 36.

39.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pismainformujgcego o pozostawieniu wniosku
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia.

Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 36.

40.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Wyznaczenie  pracownikbw WUP do oceny forma
merytorycznej projektéw. Oceny formalmeerytorycznej dane

projektu dokonuje jedna osoba.
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41.

Stanowisko ds.
Monitorowania i
Wdrazania
Dziatania/Poddziatani
Stanowisko ds.
Projektow

Do oceny formalnanerytorycznej przekazywanea swnioski
dofinansowanie  projektu spelniajce  warunki  formalne
niezawierajce oczywistych omytek po otrzymaniu odpowie
(korespondencja e-mail) od obserwatora IP WIMS Signals V
zakresie dot. obecka wnioskodawcow w bazie IMS Signals.
\Wprowadzenie do SL2014 danych demioskéw o dofinansowar
projektow.
Osoba przeprowadzgia ocen formalno—merytoryczn projektu w
trybie pozakonkursowym musi:
> spetnig warunki dotyczce poziomu jej kwalifikacji zgodnie
polityka szkoleniovg okreslona przez IP WUP;
> posiadé odpowiedni certyfikat co jest weryfikowane pr
Pracownika Stanowiska ds. Monitorowania i Wiz
Dziatania/Poddziatania (weryfikacja oceniajcych nasfpuje
zgodnie z otrzyman od Koordynatora ds. platforn
e-learningowej aktuain listg pracownikbw WUP, ktorzy
posiadaj odpowiedni certyfikat do dokonywania oce
potwierdzagcy realizacg obligatoryjnego progran
szkoleniowego) oraz
» ztozy¢ deklaracy poufnaci (zal.
bezstronnéci (zat. 14.1.2-10).

14.1.2-9 i oswiadczenie

przeprowadzana jest za pomdarty oceny formalnanerytoryczng
(zat. do Informacji o naborzépbejmuje weryfikagj spetnienia prze
projekt wszystkich kryteriow: ogolnych formalnychogdlnych
horyzontalnych, ogo6lnych merytorycznycloraz szczegdétowy
dostpu (jesli dotyczy), .
Powyzsze kryteria ocenianeg anetody zerojedynkowg (spetnia/ni
spelnla) W przypadku:
> spetnienia przez
zakaczenie oceny;
» konieczndci poprawy lub uzupetnienia projektu — skierowan
projektu do poprawy lub uzupetnienia;
> niespetnienia przynajmniej jednego z pasgych kryteriow —
zakaczenie oceny.

projekt wszystkich ww. kryteriéw

W przypadku stwierdzenia w trakcie oceny projekbuakow w
zakresie warunkéw formalnych lub  oczywistych
uniemaliwiajacych ocen projektu, oceniacy odnotowuje ten faki
w KOF-M i wstrzymuje ocegy a nasfpnie informuje Stanowiskd
ds. Monitorowania i Wdrania Dziatania/Kierownika Wydziaty
\Wdrazania RPO. Weryfikacja warunkéw formalnych i oczywih
omytek przebiega nha zasadach wskazanych pkt 27-39.
Ponadto istnieje nmitiwos¢ poprawienia oczywistej omytki z wdu
przez oceniacego, 0 czym wnioskodawca jest informowany.

42.

Stanowisko ds.
Projektow

Aktualizacja danych/ statusu w SL2014 oraz aktaaja satusu \
GWD .

43.

Stanowisko ds.
Projektow

Sporadzenie pisma informagego wnioskodawgo:
» pozytywnej ocenie projektu wybraniu jego projektu (
dofinansowania wraz z kapKOF-M (zat. 14.1.2-5),
lub

wyznaczonym przez IP WUP z kgKOF-M (zat. 14.1.2 — 6).

44.

Kierownik Wydziatu
\Wdrazania

Weryfikacja pisma.
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RPO

Jéli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 43.

bk

45.  |Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.

Rynku Pracy
Je&sli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 43.

46. |Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 43.

47.  |Stanowisko ds. Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzenietviard.
Projektow

48. |Stanowisko ds. W przypadku przyjcia uzupetnionego/ poprawionego prdjs
Projektow uzupetniony/ poprawiony projekt jest weryfikowanyoppze

ponowne wypetnienie KOF-M.

W przypadku braku poprawy/uzupetnienia projektprzes
wnioskodawe sporzdzenie pisma informggego o negatywn
ocenie projektu wraz z uzasadnieniem wyniku oceaydégo z
kryteribw negatywnie ocenionego wraz z kppiKOF-M,
Postpowanie zgodnie z pkt 44-47.

Uwaga: Po zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanielime jes
dokonanie w nim zmian o charakte technicznym (np. zmia
danych o0s6b  prawnie upowaonych do  podpinic
wniosku/umowy o dofinansowanie projektu w podsekaji3.
aktualizacja danych wnioskodawcy w podsekcji A.1p.)i
niezlzdnych do zawarcia umowy o dofinansowanie projeki
prawidowy sposob. Informacja o konieczmd dokonania zmig
przygotowywana gst przez pracownika na Stanowisku
Projektow i akceptowana oraz przesytana zgodnid.z3i-34.

49. |Stanowisko ds. Przygotowanie informacji o projektach  wybranych
Wdrazania i dofinansowania (zat. 14.1.2-7) zawiexgj co najmniej:
Monitorowania - nazwy projektéw wybranych do dofinansowania;
Dziatania/Poddziatania - nazwy wnioskodawcow;

- kwoty przyznanego dofinansowania,

- kwoty catkowite projektéw;

- daty wybrania projektéw do dofinansowania (datkatazeniz
oceny projektow);

- przewidywany czas realizacji rggektow w odniesieniu (
kazdego projektu.

50. |Kierownik Wydzialu |Weryfikacja informacji.

Wdrazania RPO
Je&li TAK — akceptacja.
Jeli NIE - pkt 49.
51. |Wicedyrektor ds. Weryfikacja informaciji.
Rynku Pracy
Jali TAK - akceptacja.
Jeli NIE - pkt 49.
52.  |Dyrektor WUP Weryfikacja informacji.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE - pkt 49.
53. |Stanowisko ds. Przekazanie informacji o projektach wybranych déridmsowaniaw

Wdrazania i

formie elektronicznej do WydzialRynku Pracy celem zamieszcze
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Monitorowania L:])a stronie internetowej IP WURa stronie internetowej Progra
Dziatania/Poddziatani@raz na portalu.

54. |Pracownik Wydzialu [Zamieszczenie informacji na ww. stronach interngidw
Rynku Pracy
55.  |Stanowisko ds. IArchiwizacja dokumentacji procesu.
\Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatanig;
Stanowisko ds.
Projektow

Terminy wykonania czynngci:
Niezwtocznic od bezskutecznego uplywu terminu wyznaczonego nazemie wniosku
0 dofinansowanie projektu w ponownym wezwaniu —ygatowanie pisma do 1Z RPO WR
dotyczicego wykrélenia projektu AVykazu projektow zidentyfikowanyatianowicego zagcznik dg
SZOOP.
Weryfikacja warunkéw formalnych i oczywistych omigtewa kcznie do 15 dni roboczych, liczony
od dnia zakaczenia naboru lub 15 dni rotmych, liczonych od dnia wplywu wniog
0 dofinansowanie projektu zlonego w wyniku ostatecznego wezwania.
Ocena formalno-merytoryczna jest przeprowadzontemnminie do44 dni kalendarzowych od d
przekazania do oceny poprawnego w zakresie waruri@malnych i oczywistych omytek wniosku
dofinansowanie projektu do dnia rozstrzygia naboru tj. zatwierdzenia przez Dyrektora V|
informacji o projektach wybranych do dofinansowania
Wezwanie do uzupetnienia brakéw formalnych lub edsyej omytki skukuje wstrzymaniem oce
formalnomerytorycznej projektu na czas niedhy do uzupetnienia lub poprawy, z zasteadgem,ze
ww. wstrzymanie nie ma miejsca w sytuacji, gdy IRRVdokona poprawy oczywistej omyiki z gdl
albo gdy uzupetnienie brakéw lub papra oczywistej omyiki nie unienitiwiajg przeprowadzen
oceny/ dalszej oceny.
Termin oceny jest wstrzymywany w przypadku koniesznodestania wnioskw dofinansowan
projektu do ponownej weryfikacji brakéw w zakresiarunkéw formalnych lub oczywistych omyte
W terminie 5 dni roboczych po pozytywnej weryfikaginiosku o dofinansowanie na et
weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych omidezarejestrowanie wniosko dofinansowan
projektu w SL2014.

~

W terminie 5 dni roboczych od zaktzenia oceny formalnmerytorycznej aktualizacja dany
w SL2014.

W przypadku konieczrigi odestania projektu do uzupetniania/poprawy pazekiewnioskodawc
pisemnej informacji w terminie nie pdiejszym nk 7 dni kalendarzowych od jej zakezeniawraz
z uzasadnieniem wyniku ocenyziego z kryteriow.

W przypadku negatywnej oceny formalm@rytorycznej projektu, w terminie nie foejszym ni
7 dni kalendarzowych od jej zaktzenia — przekazaniavnioskodawcy pisemnej informa
0 negatywnej ocenie projektu wraz z uzasadnienigmiku oceny kadego zkryteribw negatywn
ocenionego.

Ponowna ocena formalno — merytoryczna poprawianejuzupetnionej wersji projektdokonywan
jest w terminiedo 44 dni kalendarzowych od dnia jej znia.

W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzggi@ naboru zamieszczenigformaci
0 projektach wybranych do dofinansowania na stramiernetowej IP WUP, na stronie internetg
Programu oraz portalu.

Pozostate czynrigi wykonywane g w terminie niezwlocznym.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
»  Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na2éd-2020
» Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansomwhnzesrodkéw FP w ramach program
operacyjnych wspoifinansowanych z EFS na lata 200120
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14.1.2-1 Wz6r wezwania do zmia wniosku

14.1.22 Wzér pisma informygego o brakach w zakresie warunkow formalnych/stlaeniy
oczywistych omylek i rHliwosci uzupetnienia/skorygowania wniosku

14.1.2-3 Wz6r pisma informggego o poprawieniu oczywistej omyiki zaaz

14.1.2-4 Wz6r pisma informggego o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

14.1.2-5 Wz06r pisma o pozytywnej ocenie formaheoytorycznej projektu i wybraniu wnio
do dofinansowania

14.1.2-6 Wz6r pisma o skierowaniu wniosku do popraly uzupetnienia

14.1.2-7 Wz6r tabeli z informacp projektach, ktére zostaty wybrane do dofinansuaa
14.1.28 Wzo6r Informacji o naborze wnioskbw o dofinansdearprojektéow PU
wspotfinansowanych ze&rodkébw EFS wamach Regionalnego Programu Operacyjn]
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

14.1.2-9 Deklaracja poufroi dla osoby dokonggej oceny formalnorerytorycznej w rama
naboru

14.1.2-10 Gwiadczenie pracownika IP o bezstrogcion ramach naboru

14.2.7-3 Wz06r karty weryfikacji warunkéw formalnyatzywistych omytek

A\ 4

VVV VVYVY

A\

>
>

Uwaga!

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wniosikecbw nie podlegajudostpnieniu przez IP

WUP w trybie przepiséw ustawy o degie do informacji publicznej. Z kolei dokumenty

i informacje wytworzone lub przygotowane przez IPUW w zwhzku z ocen dokumentéw
i informacji przedstawianych przez wnioskodawcow podlegaj udostpnieniu w trybie przepisow
ustawy o dosgpie o informacji publicznej, do czasu zamieszczemBrmacji o projektach

wybranych do dofinansowania na stronie internetolejVUP, na stronie internetowej Programu

oraz portalu.

14.2 Tryb konkursowy
14.2.1 Ogtoszenie konkursu

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Zesp6t Radcow Prawngh/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba wykonupca

Lp. dzi . Dziatanie
Ziatanie
1. | Stanowisko ds. Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Oddziatlu Bgojektow
Wdrazania i Konkursowych, ogtoszenia o konkursie oraz regulankonkursu
Monitorowania (zat. 14.2.1 — 1) ktéry mie mie formg konkursu podzielonega
Dziatania/ niepodzielonego na rundy, o ktérych mowa w artu88 3 ustawy
Poddziatania wdrozeniowej wraz z zatznikami, w terminie umaliwiajacym

rozpoczcie naboru zgodnie 2z terminem wskazanymv
Harmonogramie naboréw wnioskéw o dofinansowanie rybie
konkursowym dla RPO WK-P.

wyboru projektéw przyjte przez KM RPO dla danego konkursu

wdrozeniowej.

2. | Kierownik Oddziatu Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.
ds. Projektow

Konkursowych Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
3. Kierownik Wydziatu Weryfikacja ogtoszenia i regulam.
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Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE - pkt 1.

4. Wicedyrektor ds. Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.
Rynku Pracy
Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE - pkt 1.

5. Dyrektor WUP Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.
Jeli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

6. Stanowisko Uzupeltnienie formularza zgtoszeniowego dotyego nabory
ds. Wdraania i wnioskébw do GWD dla danego konkursu i przekazan@e
Monitorowania elektronicznie do IZ RPO WK-P celem weryfikacji prowadzenid
Dziatania/ informacji o naborze w GWD.

Poddziatania
Informacje o naborze do SL2014 wprowadzagezez IZ RPO

WK-P.
Stanowisko ds. Przekazanie regulaminu konkursu i ogtoszenia o WUmsi& (wersja
7. Wdrazania i elektroniczna) do Wydzialu Rynku Pracy celem zamtesnia ng
Monitorowania stronie internetowej IP WUP, stronie internetowepgfamu oraz
Dziatania/ na portalu.
Poddziatania
8. Pracownik Wydzialu | Zamieszczenie ogtoszenia wraz z regulaminem konok
Rynku Pracy w szczegélnéci na stronie internetowej P WUP, stroni
internetowej Programu oraz na portalu.
9. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /

Poddziatania

Terminy wykonania czynnaci:

Co najmniej 30 dni kalendarzowych przed planowanyozpoczciem naboru wnioskdv
o dofinansowanie projektbw — zamieszczenie ogtdazewraz z regulaminem konkursu
w szczegolnéci na stronie internetowej IP WUP, stronie intéomej Programu oraz na portalu.
Czynndci w ramach procedurysvykonywane niezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie trybOw wyboru projektow na284-2020

» Rozdziat 13 ustawy wdieniowej

» Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przeleaarg danych w postaci elektronicznej|na
lata 2014-2020

» 14.2.1-1 Wz6r Regulaminu konkursu w ramach Regi@gal Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

Uwaga!

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskecbhw nie podlegajudostpnieniu przez IR
WUP w trybie przepisow ustawy o degte do informacji publicznej. Z kolei dokumenty
i informacje wytworzone lub przygotowane przez IPUW w zwihzku z ocen dokumentow
i informacji przedstawianych przez wnioskodawcow podlegaj udostpnieniu w trybie przepisow
ustawy o dosgpie o informacji publicznej, do czasu rozstrzygm konkursu/ rundy konkursu.
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14.2.2 Wprowadzanie zmian w ogtoszonym konkursie

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Zesp6t Radcow Prawngh/ Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba wykonupca . .
Lp. dz;lfganie R Dziatanie
1. | Stanowisko ds. Wprowadzenie, na zlecenie Kierownika Oddziatu dsojektow
Wdrazania i Konkursowych, informacji/danych powodaych zmiany w
Monitorowania regulaminie konkursu i/lub zgznikach do regulaminu i/lup
Dziatania / ogtoszeniu o konkursie.
Poddziatania
Okolicznaci powodujce konieczn& zmiany regulaminu as
wskazane w regulaminie danego konkursu.
2. | Kierownik Oddziatlu | Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub aanikach do
ds. Projektow regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.
Konkursowych
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub aanikach do
Wdrazania RPO regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.
Jelli TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.
4. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub sanikach do|
Rynku Pracy regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Dyrektor WUP Weryfikacja zmian w regulaminie konkuri/lub zadcznikach do
regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
W przypadku zmian dotygzych:
— alokacji w ramach konkursu,
— przedhzenia terminu oceny projektéw,
— tresci i wartasci docelowych wskanikdw,
— systemu oceny znagzo odbiegajcych od zapiséw SOP i IW
IP WUP,
IP WUP informuje 1Z RPO WK-P o ww. zmianie w konkig
(dotyczy przypadkéw, gdy IZ RPO WK-P nie jest iatgrem
zmiany).
6. | Stanowisko ds. Uzupetnienie formularza dotygzego naboru wnioskéw do GW

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

dla danego konkursu i przekazanie go elektronicdoeZz RPO
WK-P celem przygotowania aktualizacji danych doabeoru w
GWD (w przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba).

Aktualizacji danych dot. naboru w SL2014 dokonyeRPO WK-
P (jesli dotyczy).
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Ponadto IP WUP do momentu rozstrzygm konkursu informuje
wnioskodawcow elektronicznie albo papierowo o0 zndg
regulaminu konkursu.

7. | Stanowisko ds. Przekazanie zmienionej dokumentacji konkursowedey;dzia%uL
ni

Wdrazania i Rynku Pracy celem zamieszczenia informacji o zmei

Monitorowania regulaminu, aktualnej téei regulaminu, uzasadnienia oraz terminu,

Dziatania / od ktérego zmiany obowkuja, w szczeglIlngi na stronie

Poddziatania internetowej IP WUP, stronie internetowej Programraz na
portalu.

in

8. | Pracownik Wydzialu | Zamieszczenie zmienionych dokumentéw konkursowych
Rynku Pracy szczegOlnéci na stronie internetowej IP WUP, stronie inteome;
Programu oraz na portalu. Jednctze na ww. stronach
internetowych dogpne g poprzednie wersje dokumentdw
konkursowych, w tym regulaminy.
9. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania
Termin wykonania czynngci:
Czynndci w ramach procedurygsvykonywane niezwiocznie lub w terminie oki@nym przez 1Z
RPO WK-P, w przypadku zmian regulaminu wynigjch z inicjatywy 1Z RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie:
» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na28tbd-2020
» Rozdziat 13 ustawy wdieniowej
» Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przelarg danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020
» 14.2.1-1 Wz6r Regulaminu konkursu w ramach Regi@gal Programu Operacyjnedo
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020
Uwaga!
Do czasu rozstrzygegia konkursu regulamin nie me by zmieniany w sposéb skutkigy
nierownym traktowaniem wnioskodawcéw, chybakoniecznét jego zmiany wynika z przepisow
powszechnie obowzujacego prawa.
14.2.3 Anulowanie konkursu
Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku Pracy/ Dyrektor
WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych
Osoba wykonupca . .
Lp. dz;,fganie R Dziatanie
1. | Stanowisko ds. W przypadkach okgtonych w regulaminie konkursu, w tym po
Wdrazania i zidentyfikowaniu Rdz otrzymaniu informacji o okoliczrigiach
Monitorowania wskazanych w regulaminie  konkursu uniethgiajacych
Dziatania / prawidiowg i efektywry realizacg procesu wyboru projektow w
Poddziatania trybie konkursowym, przygotowanie na zlecenie Kienika
Oddziatlu ds. Projektow Konkursowych informacji oubowaniu
ogtoszonego konkursu wraz z uzasadnieniem.
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Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego korsu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 1.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego korsu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego korsu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja informacji o anulowaniutogzonego konkursu.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Przekazanie do

- 1Z RPO WK-P informacji o podgiu decyzji przez Dyrektor
WUP o anulowaniu konkursu,

-Wydziatlu Rynku Pracy informacji o anulowaniu konsu celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, sérionernetowej
Programu, portalu oraz w kdym miejscu, w ktorym IP WUH
podata do publicznej wiadorf informacje o ogtoszeni
konkursu.

—

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Zamieszczenie informacji o anulowaniu ogtoszoneguakkrsu oraz
przyczynie jego anulowania na stronie internetowR] WUP,
stronie internetowej Programu, portalu oraz widyem miejscu, w
ktérym IP WUP podata do publicznej wiadofnb informacje o
ogtoszeniu konkursu.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Przekazanie do:

- 12 RPO WK-P zaktualizowanego
zmiany statusu konkursu w GWD;

- wnioskodawcy, ktory w ramach konkursu ztb do IP WUP
wniosek o dofinansowanie projektu informacji o awdniu
konkursu (w formie elektronicznej albo papierowej).

formularza dotyego

Zmiany statusu naboru w SL2014 dokonuje 1Z RPO WK-P

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Czynnaci w ramach proceduryasvykonywane niezwiocznie lub w terminie oki@nym przez 1Z
RPO WK-P (dotyczy przypadku, gdy konkurs jest amaloy na polecenie IZ RPO WK-P).

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektéw na2ad-2020

» Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przelarg danych w postaci elektroniczr
na lata 2014-2020

» 14.2.1-1 Wzo6r Regulaminu konkursu w ramach Regi@gal Programu Operacyjneg
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

e

(0]
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14.2.4 Nabor i ocena ekspertow

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Zesp6t Radcow Prawngh/IOD/ Eksperci

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Lp. Osob(?z;/;i/:r(])igunca Dziatanie
Regulamin naboru kandydatéw na ekspertow
1. | Pracownik Wydziatu Przygotowanie na zlecenie Kierownika Wydzialu Wdraa
Wdrazania RPO RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowyodgulaminu
naboru kandydatow na ekspertow.
W przypadku regulaminu przygotowanego przez pradavma
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&jie do pkt 3.
2. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja regulaminu.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Kierownik Wydziatu| Weryfikacja regulaminu.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja regulaminu.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Dyrektor WUP Weryfikacja regulaminu.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
6. | Pracownik Wydziatu Przekazanie regulaminu naboru kandydatow na ekspedo 1Z
Wdrazania RPO RPO WK-P (w wersji elektronicznej).
IZ RPO WK-P weryfikuje i uzgadnia z IP WUP ww. régumin, a
nastpnie przekazuje ewentualne uwagi do IP WUP grog
elektroniczn.
W przypadku uwag IZ RPO WK-P przeje do pkt 1.
W przypadku braku uwag 1Z RPO WK-P — piénég¢ do pkt 7.
7. | Pracownik Wydziaty Przygotowanie zagdzenia Dyrektora WUP w sprawie regulaminu
Wdrazania RPO naboru kandydatéw na ekspertéw.
W przypadku zarglzenia przygotowanego przez pracownika |na
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — przgjie do pkt 9.
8. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja zarzdzenia.
ds. Projektow
Konkursowych Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
9. | Kierownik Wydziatu| Weryfikacja zarzdzenia.

Wdrazania RPO

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 7.
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10,

Radca Prawny

Weryfikacja zagzenia pod wzgdem formalno-prawnym.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

11,

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja zarzdzenia.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

12, Dyrektor WUP Weryfikacja zagtlzenia.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.
13, Pracownik Wydziatu Przekazanie podpisanego zgizenia do Wydziatu Organizaciji |i

Wdrazania RPO

Administracji
stosowania.
W przypadku konieczrigi aktualizacji regulaminu, pagiowanie
zgodnie z pkt 1-13.

celem wprowadzenia jako obagwijgcego do

Komisja Wyboru Kandydatéw na Ekspertéw

14,

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydzialu Wdrda
RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektow Konkursowyzarzdzenia
w sprawie powotania Komisji Wyboru Kandydatéw nespértow.

W przypadku zargzenia przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 16.

15,

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja zarzdzenia.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14.

16.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja zarzdzenia.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14.

17,

Radca Prawny

Weryfikacja zadzenia pod wzgdem formalno-prawnym.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14.

18.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja zarzdzenia.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 14.

19, Dyrektor WUP Weryfikacja zagrlzenia.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 14.
20, Pracownik Wydziatuy Przekazanie podpisanego zmlzenia do Wydziatu Organizacji |i

Wdrazania RPO

Administracji,
stosowania.

celem wprowadzenia jako obagumijgcego do

Nabor kandydatéw na ekspertow

21.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie, po otrzymaniu zlecenia od Kierownlgdziatu
Wdrazania RPO/ Kierownika Oddzialds. Projektéw Konkursowycl
ogtoszenia o naborze kandydatéw na ekspertow wegakitematyk
dziatah prowadzonych przez IP WUP w ramach RPO WK-P.

W przypadku gdy IP WUP€dzie chciata wyznaczyekspertow dd
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wykonywania zada zwigzanych z realizagjpraw i obowazkéw IP

WUP wynikapgcych z umowy o dofinansowanie projektu wowczas

bedzie ogloszony osobny nabdr na ekspertow wykgyah zadania
wynikajace z umowy o dofinansowanie projektu. Ekspert dokamy
wyboru danego projektu do dofinansowania niezenavykonywa
zada zwigzanych z realizagj praw i obowjzkow IP WUP
wynikajacych z umowy o dofinansowanie tego projektu.

W przypadku ogtoszenia przygotowanego przez prat@vma
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — przé&gie do pkt 23.

22.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja ogtoszenia.

Je&li TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 21.

23.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ogtoszenia.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 21.

24,

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja ogtoszenia.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 21.

25, Dyrektor WUP Weryfikacja ogtoszenia.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 21.
26, Pracownik Wydziatu| Przekazanie ogtoszenia i regulaminu naboru kandydana

Wdrazania RPO

ekspertéw (elektronicznie) do Wydzialu Rynku Pracglem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP inrinternetowej
Programu.

27.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Zamieszczenie ogtoszenia o naborze kandydatow speeow wraz
z regulaminem naboru kandydatow na ekspertbw nanistr
internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu

28.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Otrzymanie dokumentéw aplikacyjnych zémych w odpowiedzi na
ogtoszenie o naborze kandydatéw na ekspertow.

154

29.

Komisja Wyboru
Kandydatéw na
Ekspertow

Po uplywie terminu na skladanie dokumentow aplikagsh,
weryfikacja ww. dokumentéw otrzymanych od Pracownidydziatu
Wdrazania RPO pod dtem spetnienia ok&onych wymaga przez
poszczegoblne osoby ubiege¢ sé o status kandydatow, ktérzy
ztozyli dokumenty aplikacyjne.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyn po terminie nie $
rozpatrywane, o czym IP WUP informuje ndrpie osoby ubiegage
sie 0 status kandydata.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach aplknych,
wystanie pisemnie albo elektronicznie (na adrezfyoelektronicznej
wskazanej w formularzu kwestionariusza osobowegd)okrotnego
wezwania do ich uzupetienia, w terminie 5 dni rmheh (w
przypadku wezwania przekazanego droga pocgttaemin liczony
jest od dnia daczenia wezwania a w przypadku wezwahia
przekazanego droga elektronigznd dnia nasgpujgcego po dniy
wystania wezwania). Nie uzupetnienie dokumentagiikacyjnej we
wskazanym terminie skutkuje odrzuceniem kandydaturyczym
osoba ubiegaga st o status kandydata zostaje poinformowand
pismie.

Dokumenty aplikacyjne zimne po terminie pozostawiac¢sbez
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rozpatrzenia.

30| Komisja Wyboru W uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie rozm
Kandydatéw na kwalifikacyjnej z osobami ubieggymi sk o wpis do wykazy
Ekspertow kandydatow na ekspertéw w zakresie doiggm IP WUP.

31| Komisja Wyboru Sporadzenie listy osob rekomendowanych do wpisu do wykK

Kandydatéw na
Ekspertéw

kandydatéw na ekspertow w zakresie doigym IP WUP oraz
protokotu z prac Komisji.

Wypetnienie karty weryfikacji wniosku osoby ubiegzgj st 0 wpis
do wykazu.

W ramach ww. weryfikacji sprawdzenie (e-mail) w RPO WK-P
czy dana osoba nie zostala skvea z Wykazu kandydatow n
ekspertow prowadzonego w ramach RPO WK-P (uydrghjacego
kandydatéw EFRR, EFS i IP ZIT), z zastrgriem,ze ponowny wpig

do wykazu jest mdiwy nie wczeniej niz po uptywie roku od dnia

wykreslenia.
Przewodniczcy Komisji:

owy

az

a

- akceptuje list oséb rekomendowanych do wpisu do wykazu

kandydatéw na ekspertow w zakresie dogggm IP WUP,
- zatwierdza protokét z prac Komisji.

32.

Dyrektor WUP

Zatwierdzenie listy kandydatow napaksow.

33.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Sporzdzenie pisma informdgego 0 umieszczeniugtiz odmowie
umieszczenia w wykazie kandydatow na ekspertow.

W informacji odmownej osoba ubiegef sé 0 status kandydata r
eksperta jest informowana o jej przyczynach. OdorimBcji o

odrzuceniu kandydatury osobie ubieg®j st o wpis do wykazu nie

przystugujesrodek odwotawczy.

W przypadku pisma przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 35.

34.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma.

Je&li TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 33.

35.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma.

J&li TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 33.

a

36.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma.

Jeali TAK — akceptacija.
Jasli NIE — pkt 33

37.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.
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38.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie osobie ubiegegj st 0 wpis do wykazu pisemnie
elektronicznie (na adres poczty elektronicznej wsakaj w
formularzu kwestionariusza osobowego) informacjuraieszczeniu
badz odmowie umieszczenia w wykazie kandydatow na ekspe

39.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie aktualizacji wykazu kandydatéw napek®w w
zakresie dotyceym IP WUP (zat. 14.2.4 — 1).

W przypadku wykazu przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — przé&gie do pkt 41.

40.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja wykazu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 39.

41.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wykazu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 39.

42.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy.

Weryfikacja wykazu.

Jeali TAK — akceptacja.
Jasli NIE — pkt 39.

43. | Dyrektor WUP Weryfikacja wykazu.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 39.
44| Pracownik Wydziatu| Przekazanie do Wydzialu Rynku Pracy elektronicznegykazu

Wdrazania RPO

kandydatow na ekspertow, celem zamieszczenia nhaniet
internetowej P WUP i stronie internetowe] Programa
zastrzeeniem,ze publikacji nie podlegajinformacije dotycgce daty
wpisu do wykazu i daty usugtiia/ wykrelenia kandydata).

Ponadto przekazanie elektronicznie wykazu kandydatéa
ekspertéw do 1IZ RPO WK-P.

Pracownicy Wydzialu Wdtania RPO & odpowiedzialni za
aktualizowanie danych kandydatéw zawartych w wyka@ady
kandydat na eksperta jest zobgrany do informowania IP WUP
zmianie danych).

Powotanie kandydatow na ekspertow do KOP dla damkegdursu
nastpuje zgodnie z procedurl4.2.5. IP WUP mge powotywa
takze ekspertdw z Wykazu ekspertow dla RPO WK-P 200202
prowadzonego przez 1IZ RPO WK-P.

Umowa z ekspertem

45,

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Przygotowanie umowy z ekspertem, m. in. na podstagdnych
otrzymanych od Wydziatu Wdzania RPO.

46.

Kierownik Wydziatu
Rynku Pracy

Weryfikacja umowy.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 45.
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47.

Kierownik Zespotu
ds. zamowié
publicznych

Weryfikacja umowy.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 45.

48.

Radca Prawny

Weryfikacja umowy.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 45.

49.

Glowny Ksiegowy

Weryfikacja umowy.

J&li TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 45.

50, Dyrektor WUP Weryfikacja umowy.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 45.
51, Pracownik Wydziatu| Przekazanie umowy ekspertowi w celu podpisania.

Rynku Pracy

Ocena pracy eksperta

52,

Przewodniczcy
KOP

Przeprowadzenie oceny pracy eksperta poprzez wgng
formularza dot. oceny pracy eksperta, zgodnie zadaDi
okreslonymi w umowie z ekspertem.

53, Dyrektor WUP Weryfikacja oceny.
Je§li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 52.
54, Pracownik Wydziatu Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku oceny. si¥g

Wdrazania RPO

postpowanie zgodnie z pkt 34-38 albo 35-38.

Informacja o wyniku oceny przekazywana jest ppdeadycyjry lub
na adres poczty elektronicznej eksperta.

W przypadku negatywnej oceny, ekspertowizghprawo zigenia
wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie ddi
kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenieztptradycyjry.
Jezeli wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wplyroetgrminie,
pozostawia g wniosek bez rozpatrzenia, o czym ekspert

informowany pisemnie lub elektronicznie.

jest

55.

Dyrektor WUP

W przypadku zéenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy p
eksperta, jego rozpatrzenie.

Na czas rozpatrywania sprawy przez IP WUP ¢page wstrzymanie
uprawnie eksperta.

Jelli TAK — zmiana oceny na pozytywfpozostawienie eksperta
wykazie ekspertéw oraz zatwierdzenie.

Jeili NIE — podtrzymanie oceny/wszgzie procedury skienia z
wykazu kandydatéw na ekspertéw w zakresie datpan IP WUP.

zez

W

56.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku ponownegpatrzenia
sprawy. Dalsze pogbowanie zgodnie z pkt 34-38 albo 35-38.

Informacja o wyniku oceny przekazywana jest ppezdycyjry i na
adres poczty elektronicznej eksperta.

57.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Sporadzenie zaktualizowanego wykazu kandydatéw na et@per
Dalsze posipowanie zgodnie z pkt 40-44 albo 41-44.
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Dwukrotne otrzymanie oceny negatywnej powoduje &$lknie
eksperta z wykazu kandydatow na ekspertow i rgzaviie umowy

(jesli dotyczy). Ponadto wykréenie kandydata na eksperta z wykazu

kandydatéw na ekspertéw ngstije w przypadku:
e zaprzestania spetniania przestanek tj. korzystamietni praw
publicznych, posiadania petnej zdolob do czynnéci

prawnych, nie zostania skazanym prawomocnym weroki
za przesipstwo umyglne lub za um§lne przesipstwo
skarbowe;

e utraty wymaganych uprawnie w dziedzinie ohjtej
programem operacyjnym stosownie do roli tj udziatu

wyborze projektow do dofinansowania lub wykonywania

zada zwigzanych z realizagj praw i obowizkéw
wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu;
* wystypienia przestanek powodigych wykrélenie z wykazu,
okreslonych w umowie pomdzy IP WUP a ekspertem;
* zlozenia pisemnego wniosku przez eksperta o wijénee z
wykazu.
W przypadku wykrélenia kandydata na eksperta z wykazu, pono
wpis do wykazu kandydatow na ekspertow jestlimy nie wczeniej
niz po uptywie roku od dnia wykéeenia. Ziazenie wniosku Q
ponowny wpis do wykazu nie jest warunkowane ogtoira przez IP
WUP naboru kandydatéw na ekspertéw w danej dziéslziniosek
0 ponowny wpis jest rozpatrywany, o ile w terminiezenia wniosku
dany wykaz jest wai prowadzony.

vny

58.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma do eksperta dot. wyleeie eksperta z wykaz
kandydatow na ekspertéw i rozzanie umowy (jéi dotyczy).

W przypadku wykazu przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — przé&gie do pkt 61.

59.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59.

60,

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 59.

61,

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 59

62| Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59.
63| Pracownik Wydziatu Przekazanie do eksperta pisma dot. wilkerea eksperta z wykaz

Wdrazania RPO

kandydatéw na ekspertow i rozmania umowy (j&i dotyczy)
pisemnie i elektronicznie (na adres poczty elektznej wskazane
w formularzu kwestionariusza osobowego). Od deayzgkrdleniu z
Wykazu kandydatow na ekspertow w zakresie dot. IRJPW
ekspertowi przystuguje prawo wniesienia wniosku ong@wvne
rozpatrzenie sprawy ( z wadzeniem takich przypadkéw jak zenie

pisemnej préby z wykrélenia z wykazu ludmierci kandydata) w
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terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania wwsnm. Jeeli
odwotanie wptynie po terminie, pozostawia g bez rozpatrzenia,
czym ekspert jest informowany pisemnie i elektranie.
Postpowanie zgodnie z pkt 54-57.

o

64, Pracownik Wydziatu Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania RPO

Termin wykonania czynnasci:

Czynnagci w ramach procedury przebiegajw terminie niezwiocznym Ilub wskazanym
w poszczegoélnych punktach niniejszej instrukciji.
W przypadku negatywnej oceny/wyklenia eksperta z wykazu kandydatow na ekspertow,
ekspertowi shay prawo wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzemewy w terminie 14 dn
kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéamach programdéw operacyjnych na lgta
2014-2020

» Rozdzial 15a ustawy wdieniowej

» SOP

» 14.2.4-1 — Wykaz kandydatéw na ekspertow w zakilesyezcym IP WUP

Uwaga!

Szczegoblowe zasady wyboru i oceny pracy kandydatawekspertow okéta Regulamin nabor
kandydatow na ekspertow ocem@jch projekty realizowane w ramach Dziatania 8.2p\&tsanie
aktywnaici zawodowej w regionie oraz Poddziatania 8.5.2 #vsie outplacementowe Ofi
Priorytetowej 8 Aktywni na Rynku Pracy RegionalneBoogramu Operacyjnego Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, zatwierdzony Zdzeniem nr 7/2017 Dyrektora WUP
w Toruniu z dnia 29 marca 2017 r. (zzpbézm.).

14.2.5 Powotanie KOP

Komisja Oceny Projektow powotywana jest wgznie w ramach trybu konkursowego.

Osoby powotywane do sktadu KOP w ramach danego wksnk powinny posiada wiedz,
umiejtnosci, daéwiadczenie lub wymagane uprawnienia w obszarzeladziadrazanych przez IP
WUP w ramach RPO WK-P, w ramach ktérego dokonywjasy wybér projektéw. Cztonkami KOP
mog by¢ tylko osoby, ktére uzyskaty certyfikat potwierdmaj udziat w obligatoryjnym
e-learningowym programie szkoleniowym. Obgrak posiadania wéagiwego certyfikatu dotyczy
réwniez Przewodnicgcego KOP i jego zagbcy. Obowjzek posiadania odpowiedniego certyfikatu
nie dotyczy Sekretarza KOP i jego zg&ty (o ile nie ocenigjwnioskéw o dofinansowanie projektu).

Zasady przeprowadzania oceny projektow, sktad,rizgag i tryb pracy Komisji Oceny Projektéw,
zwanej dalej KOP okéta SOP.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/Komisja Oceny Projektow/Wicedyrektor ds. R/nku
Pracy/Dyrektor WUP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania, Oddziat ds. Projektéw Konkursowych

Osoba wykonupca . ,
Lp. dziai/anie R Dziatanie
Stanowisko ds. Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydziatu Wdraa RPO,
Wdrazania i zaradzenia w sprawie powotania Komisji Oceny Projektow
1. | Monitorowania Wojewodzkiego Urgdu Pracy w ramach Dziatania 8.2 ofaz
Poddziatania 8.5.2 Regionalnego Programu Operaggjne
Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego 2014-2020.
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Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zaradzenia.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

Radca Prawny Weryfikacja zagzenia pod wzgddem formalno-prawnym.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Wicedyrektor ds. Weryfikacja zarzdzenia.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP Weryfikacja zagrlzenia.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 1.

Po powotaniu KOP, pracownicy IP WURdacy jej cztonkami,
podpisuj jednorazowo €wiadczenie poufriEi (zat. 14.2.5-1)
ktore obowjzuje dla wszystkich konkurséw ogtaszanych w RPO
WK-P.

Sktad KOP powotanej ww. zagdzeniem mege by zmieniany
zgodnie z pkt 1-5.

Stanowisko ds. Po zweryfikowaniu warunkéw formalnych i oczywistyamytek
Wdrazania i we wnioskach o dofinansowanie zémych w ramach danego
Monitorowania konkursu/rundy konkursu, olkdlenie liczby oceniacych
Dziatania / niezkednych do prawidiowego przebiegu procesu wyboru
Poddziatania projektéw.

Zwrocenie s do Koordynatora ds. platformy learningowej
w IP WUP o zweryfikowanie posiadania przez pracddwi IP
WUP odpowiedniego certyfikatu.

Koordynator ds. Sporadzenie aktualnej listy pracownikéw IP WUP, na peadsé
platformy e- zaradzenia w sprawie powotania KOP w ramach Dziatania i§
learningowej EFS w | Poddziatania 8.5.2 Regionalnego Programu Operaggjne
IP WUP Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego 2014-2020, ktdrz

posiadag odpowiedni certyfikat do dokonywania oceny,
potwierdzagcy realizact obligatoryjnego programu szkoleniowe
I przekazanie jej do pracownika Stanowiska ds. v |
Monitorowania Dziatania/Poddziatania.

Stanowisko ds. Sporadzenie informacji o planowanym terminie posiedzeh@P
Wdrazania i wraz z list projektow (zawierajca nazwy wnioskodawcéw |i
Monitorowania partnerow oraz tytut projektu), ktore zosfarimog zostd)
Dziatania / skierowane do oceny celem weryfikacji zasady bensigci.
Poddziatania Oswiadczenie o bezstroné@ dotyczy relacji oceniagego z

wszystkimi wnioskodawcami i ewentualnymi partnerdmargcymi
udziat w konkursie/rundzie konkursu.

Przekazanie powgzej informacji drog elektroniczg do
pracownikéw IP WUP posiadgjych odpowiedni certyfikat.

Powyzsza informacja wskazuje termin, w ktérym cztonkowi@P
sa zobowhzani zadeklarowauczestnictwo w pracach oraz #iw g
do oceny liczb projektow lub zgtosi, iz nie mog uczestnicz§ w
pracach KOP ze wzgllu na powizania stosunkiem osobistym Iub
stuwzbowym z ktérymkolwiek z wnioskodawcéw/partneréw deg
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rodzaju, ze mogtoby wywotd watpliwos¢ co do bezstronroi
przeprowadzonych czynidi.

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Po otrzymaniu informaciji zwrotnej - weryfikacja czgdeklarowana
przez pracownikéw IP WUP liczba projektow do oc@aywala na
przeprowadzenie oceny wszystkich projektow przekgza do
oceny.

W przypadku, gdy liczba projektow zadeklarowanychodeny nie
pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkich préyekpodgcie
dziatan zmierzajcych do zwgkszenia liczby czionkéw do
przeprowadzenia oceny w ramach danego konkursuwy/rkmakursu
lub do zwekszenia liczby projektéw zadeklarowanych do oceny
przez cztonkdw.

Ponadto, w przypadku gdy zbyt u liczba projektéw zagra
terminowi dokonania oceny wagdznie przez pracownikow IP WUP,
do sktadu KOP magzost& powotani eksperci, o ktdrych mowa jw
art. 68a ust. 1 pkt 1 ustawy wdemiowej. Eksperci mugzowniez
posiadé aktualny certyfikat do dokonywania oceny potwiejday
realizacg obligatoryjnego programu szkoleniowego, ktorego
weryfikacja odbywa si ha tych samych zasadach co w przypadku
pracownikéw IP WUP (zgodnie z pkt. 6-7).

Zasady wyznaczania cztonkéw KOP do oceny projektéwtym
ekspertéw g wskazane w SOP.

10.

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Przekazanie drag elektronicza do kandydatow na ekspertow,
ktorzy posiadaj odpowiednie certyfikaty do dokonywania oceny,
informacji o planowanym terminie posiedzenia KOPazviz lisg
projektéw (zawierajca nazwy wnioskodawcéw i partneréw oraz
tytut projektu), ktére zostan(mog zostd&) skierowane do oceny,
celem weryfikacji zasady bezstrodod w odniesieniu ddg
przedmiotowych projektéw. &viadczenie o bezstronge dotyczy
relacji oceniggcego z wszystkimi wnioskodawcami i ewentualnymi
partnerami biggcymi udziat w konkursie/rundzie konkursu.

Powyzsza informacja wskazuje termin, w ktorym czionkoWi@P
Sa zobowgzani zadeklarowauczestnictwo w pracach oraz #iw g
do oceny liczb projektow lub zgltos, iz nie mog uczestniczy w
pracach KOP ze wzgllu na powizania stosunkiem osobistym Iub
stwzbowym z ktérymkolwiek z wnioskodawcow/partnerow deg
rodzaju, ze mogtoby wywota watpliwos¢ co do bezstronrici
przeprowadzonych czynga.

11.

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Na podstawie przestanych potwierdzeiczestnictwa/deklarac
(uwzgledniajgcych konieczn& zachowania zasady bezstrofeip
sporadzenie decyzji Dyrektora WUP w sprawie powotania
cztonkéw KOP (zat. 14.2.5 — 2a).

12.

Dyrektor WUP

Weryfikacja decyzji.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

Dyrektor WUP w trakcie trwania oceny/konkursu z@opodj¢
decyzg 0 zmianie sktadu KOP (zat. 14.2.5 — 2b), w szchegei w
przypadku zmian personalnych w IP WUP, dlugotrwiatyc
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nieobecnéci cztonkdw KOP lub konieczioi uzupetnienia sktad
0 dodatkowych cztonkéw.

13.

Przewodniczcy KOP

Wyznaczenie terminu spotkania otwigtago prace KOP ora
sporadzenie zaproszenia informgego o0 ww. terminie,
nastpnie przekazanie tej informacji Sekretarzowi KOPleoe
poinformowania cztonkéw KOP.

~ N

14.

Sekretarz KOP

Pisemne (z wykorzystaniem poczty elektronicznejpraszenie
cztonkéw KOP na spotkanie.

W przypadku konkursu podzielonego na rundy, KORprawadzad
ocere projektéw ztaonych w danej rundzie konkursu.

15.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatani
a

Przygotowanie pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorski

informujacego o powotaniu KOP dla danego konkursu (zat..54-2

3).

16.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.

18.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 15.

19.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatani
a

Przekazanie wojewodzie pisma o powotaniu KOP dlaeda
konkursu, poczttradycyjry i/lub elektronicznie.

Na pisemny wniosek Wojewody Kujawsko-Pomorskiedd WUP
jest zobowazana do umdiwienia jemu lub jego przedstawicieloy
udziatu, w charakterze obserwatora, w pracach Kdvymaga to
zmiany skfadu KOP a jedynie wskazania na ten falratokole z
prac KOP). Ww. obserwator jest zobagumany do podpisani
deklaracji poufnéci, ktorej wzdr stanowi zaéznik do Regulaminy
pracy KOP.

VI

o

I

20.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania/
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/
Sekretarz KOP

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady czyndo w ramach procedury powinny bgokonywane niezwlocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 14.2.5-1 Wz6r deklaracji poufsid pracownika IP WUP
» 14.2.5-2aWz06r decyzji Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP
» 14.2.5-2bWz0r decyzji zmieniggej decyzj Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP
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» 14.2.5-3Wz6r pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego
» 14.2.7-4 Wzér rejestru wnioskéw podlegajch weryfikacji spetnienia warunkéw formalnyc
oczywistych omytek

14.2.6 Organizacja pracy KOP

Wydziat Wdra zania RPO/ Komisja Oceny Projektow

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektéw Konkursowych, Sekretarz KOP Przewodniczacy KOP

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Stanowisko ds.
Wdrazania i

Monitorowania
Dziatania / Poddziatanis

W dniu rozpocgcia prac KOP -

projektow skierowanych do oceny formalno-merytongjz(zat.

(w przypadku, gdy wnioskodawcy, ktérych wnioski
dofinansowanie ¢1a podlegaly ocenie znajdyjsic w IMS
Signals).

Do oceny formalno-merytorycznej przekazywaa@ojekty, ktore
pozytywnie przeszty weryfikagj warunkéw formalnych
oczywistych omytek.

KOP pracuje w trybie stacjonarnym/ niestacjonarnym.

Zasady oceny projektow w trybie niestacjonarnym tags
wskazane w Regulaminie pracy KOP, stamgwm zahcznik do
SOP.

Przewodniczcy KOP

Wyznaczenie dwoch czionkbw KOP do oceny fino-
merytorycznej poszczegoélnych projektow.

Sekretarz KOP

ramach danego konkursu/rundy konkursu wraz ze veskem
cztonkéw KOP dokonuagych ich oceny.

Zebranie podpisow wszystkich cztonkow KOP riaié obecnéci
w trakcie spotkania otwiergjego prace KOP.

Czlonkowie Komisiji
Oceny
Projektow/Obserwator

W trakcie spotkania otwiergjego prace KOP:

- podpisanie przez cztonkéw KORwiadczenia o bezstronto
dotyczcego relacji ze  wszystkimi  wnioskodawcami

rundzie konkursu oraz przez ekspertéw deklaragjfipmsci,
- podpisanie przez obserwatora deklaracji poidno(jesli
dotyczy).

Przewodniczcy KOP

Przed przygpieniem do oceny projektéw:
poinformowanie  poszczegdlinych

przydzieleniu im do oceny projektow,
przeprowadzenie instrukia dotyczcego stosowania eido
wytycznych i informacji dotyczrych wymogow, jakie mug
spetnig wniosek o dofinansowanie projektu i projekt,
szczegOlnéci przekazanie informacji na temat procedur oc

KOP

cztonkow

wyboru projektow.

Sekretarz KOP

W trakcie pierwszego spotkania KORyyfikacja czytelnéci

n14.2.6-1)oraz informacj od obserwatora IP WUP w IMS Signa

Spogdzenie zestawienia projektéw skierowanych do oceny

ewentualnymi partnerami biggymi udzial w konkursie/danegj

oraz obowijzujacych w ramach danego konkursu kryterig

przekazanie wnioskow
Przewodnicgcemu KOP/ Sekretarzowi KOP wraz z rejestriem

S

podpisbw na deklaracjach poufecg oSwiadczeniach @
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bezstronnéci i liscie obecnéci sktadanych przez czionkow KOH
obserwatora (w zakresie jakim dotyczy).

Sekretarz KOP

Przygotowanie dla czionkbw KOP materiatdw i infoajig
dotyczcych wymogow, ktére mugzspetnid projekty ubiegajce
si¢ 0 dofinansowanie w ramach danego konkursu, w
w szczegOlnéci informacje nt. procedury oceny or
obowigzujacych w ramach danego konkursu kryteriow wyb
projektow niezbdnych przy dokonywaniu oceny projektow.

Przekazanie materiatéw informacyjnych czionkom K@eE3tpuje
po spotkaniu otwieragym prace KOP.

Az
Dru

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja materiatow.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja materiatéw.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Je&sli NIE — pkt 7.

10.

Sekretarz KOP

Przekazanie materiatéw informacyjnyctwersji elektroniczne
cztonkom KOP.

11.

Cztonkowie KOP

Ocena formalno-merytoryczna zgedninstrukcj 14.2.8.

12.

Przewodniczcy KOP

W trakcie oceny formalno-merytorycznej Pragwniczcy KOP

moze zaprosi cztonkbw KOP na spotkanie/a, w trakgi

ktérego/ych mog by¢ m. in. rozstrzygane atpliwosci zwigzane z
dokonywam ocery formalno-merytoryczp projektow.

13.

Czlonkowie KOP

W przypadku negatywnej oceny prajektw zakresie kryteridw
ogoélnych formalnych, szczegotowych dgmi lub ogdinych
horyzontalnych, przekazanie Sekretarzowi KOP w iia
wyznaczonym przez Przewodnicego KOP, wypetnionych KOR
M zawierapcych uzasadnienie decyzji o uznaniu danego kryte

za niespetnione, pozostate KOF-Mmzekazywane do weryfikag]

po ocenie pozostatych kryteriow.

u

14.

Sekretarz KOP

Weryfikacja poprawdoowypetnienia KOF-M , w tym czytelrsoi
podpiséw sktadanych przez ocen®@jch na KOF-M. Z ww
weryfikacji Sekretarz KOP spagydza notatl.

Utworzenie Zestawienia wypetnionych KOF-M projekt

bW

podlegagcych ocenie.
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15.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja prawidtowdei przeprowadzonych  ocen,
szczegOblnéci czy wysthpity rozbieznosci w  poszczegdlnyct
cze$ciach oceny kryteriow.

W przypadku wysipienia r@nicy w ocenach rozstrzygsiie lub
podjecie decyzji o sposobie rozstrzygoaia rozbienosci w ocenie,
zgodnie z Regulaminem pracy KOP. Kserokopia not
obejmupca wyja&nienie przyczyn podria przez
Przewodnicgcego danego rozstrzyguia jest przekazywan
wnioskodawcy wraz z pismem o wynikach oceny.

W przypadku stwierdzeniaz iocena zostata dokonana w spos
wadliwy (m.in. dotycacy nieprawidlowej oceny kryteriow
podjecie decyzji o:

> zwréceniu KOF-M do poprawy przez ocenizgo, ktory

dokonat wadliwiej oceny (ze wskazaniem, ktére eletye

oceny zostaty uznane za wadliwe);
> skierowaniu danego projektu do oceny, ktdarzeprowadza
inny oceniajcy wyznaczony przez PrzewodmiCego.

W

atki

a

50b

16.

Przewodniczcy KOP

Sporgdzenie notatki z przeprowadzenia weryfikacji wypehych
KOF-M, obejmujcej w szczegolriei wyjasnienie przyczyn
podjecia okrglonej decyzji.

17.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny projektéw, ktére podlegaty ocenie

oparciu o kryteria ogdlne merytoryczne oraz krgeszczegotowe

premiupce (jeli dotyczy), weryfikacja poprawrigi wypetnienia
otrzymanych kart oceny formalno-merytorycznej. Spdzenie
notatki z przeprowadzonej weryfikacji.

18.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja prawidtow&ei dokonanych ocen. Punkt 15 i
stosuje si odpowiednio.
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19.

Sekretarz KOP

Uzupenienie zestawienia KOF-M.

20.

Przewodniczcy KOP

Okreslenie, dla ktorych projektow zgodnie z Regulaminpracy
KOP i regulaminem konkurswetly przeprowadzone negocjacije.

21.

Sekretarz KOP

Sporadzenie listy projektdw ocenionych na etapie oc
formalno-merytorycznej (zat. 14.2.6-2), z wynéeniem projektow
zakwalifikowanych do etapu negocjacji w kolejnb zgodnej Zz
otrzyman liczbg punktéw oraz notatki zawietgjej skrotowy opis
dziatar przeprowadzonych przez KOP na etapie oceny formaa
merytorycznej.

22.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja listy projektéw ocenionych na etapieong formalno-
merytorycznej oraz ww. notatki.

Jesli TAK — akceptacja listy, zatwierdzenie notatki.
Jesli NIE — pkt 21.

23.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy projektow ocenionycla etapie oceny formalng
merytorycznej.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.

24.

Sekretarz KOP

Sporadzenie listy projektéw zakwalifikowanych do etal
negocjacji (zat. 14.2.6-3).

pu

25.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja listy projektow zakwalifikowanych do agtu
negocjacji.
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Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 24.

26.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy projektow zakwalifikvanych do etap
negocjaciji.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 24.

27.

Sekretarz KOP

Przekazanie do Wydzialu Rynku Pradgsty | projektow
zakwalifikowanych do etapu negocjacji, celem zamtesnia ng
stronie internetowej IP WUP i stronie internetowepgramu.

28.

Czlonkowie KOP

Przeprowadzenie negocjacji zgodniestzukcp 14.2.8.

Poprawné¢ wypetnienia kart oceny projektu po negocjacjaddt |

weryfikowana (w tym czytelni@ podpisu) przez Sekretarza KO
Z ww. weryfikacji Sekretarz KOP spadza notatk, ktora
zahczana jest do protokotu z prac KOP.

29.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja i zatwierdzenie wyniku negocjagjokonanej przez

cztionka KOP, w karcie oceny projektu po negocjdtjéxat. do
Regulaminu pracy KOP).

Po zakaczeniu etapu negocjacji spadzana jest przez Sekretar
KOP notatka zawieraga skrotowy opis dziateprzeprowadzonycl

przez KOP na etapie negocjacji, ktora podlega satlzeniu przez

Przewodnicgzcego KOP.

30.

Sekretarz KOP

Aktualizacja zestawienia wypetnionyptzez czionkéw KOHR
KOF-M, sporadzenie listy ocenionych projektow, o ktérej mo
w art. 45 ust. 6 ustawy wdteniowej (zat. 14.2.6-4).

Ww. lista projektéw wskazuje (uwzglnia), ktére projekty:

a. zostaty wybrane do dofinansowania;

b. zostaly ocenione negatywnie w rozumieniu art. 58 s
ustawy wdréeniowej i nie zostaty wybrane d
dofinansowania;

c. zostaly wycofane w trakcie oceny.

Wybor projektow do dofinansowania ve nasipi¢ poprzez
etapowy aktualizacg} i zatwierdzanie listy, o ktérej mowa w art.
ust. 6 ustawy wdraniowej:

a. przed rozstrzyggciem konkursu, w przypadku gdy sur
wartasci dofinansowania projektow skierowanych do etq
negocjacji nie przekracza kwoty przeznaczonej
dofinansowanie projektow w konkursie (pomiejszone
ostateczp wartags¢ wnioskowanego dofinansowan
projektoéw, ktére spetnity obligatoryjne kryteria, tym
uzyskaly wymagan liczbe punktow, bez konieczdoi
skierowania do etapu negocjacji), w tym w gpstwie jej
zwiekszenia w trakcie prac KOP;

b. po rozstrzygriciu konkursu, w przypadku zgkszenia
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow
kwoty pozwalajcej na dofinansowanie ekszej liczby
projektéw, ktére spetnigjobligatoryjne kryteria, w tymn
uzyskaly wymagam liczbe punktéw — negocjacje/wybq
do dofinansowaniag§est prowadzonely z uwzglnieniem
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to, ze negocjacje/wyboér do dofinansowania sa prowadzone

z wnioskodawcami, ktorych projekty mieszcsic w

zwiekszonej kwocie przenaczonej na dofinansowanie

projektow w konkursie zgodnie z ich pozycpa licie
wszystkich ocenionych projektow, natomiast koléfnp
negocjacji/podpisywania umoéw jest niezale od
kolejndsci projektéw na ww. kcie).
W zwigzku z czym w przypadku tej exi projektéw, co dg
ktorych etap negocjacji zostat zakaony pozytywnie, IP WUR
moze zatwierdzt lub zaktualizowa liste o kolejne projekty
wybrane do dofinansowania, a rgmstie podpisa umowy o
dofinansowanie tych projektéw. Sytuacja takazenmie€ miejsce
przed zakaczeniem etapu negocjacji wszystkich projektow (t
czgstkowe rozstrzygrcie).

W przypadku konkursu podzielonego na rundy listktéoej mowa
w art. 45 ust. 6 ustawy wdteniowej sporgdzana jest W
odniesieniu do poszczego6lnych rund konkursu.

31.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny formalno-merytorycznej wszystkich
projektéw i przeprowadzeniu negocjacji, sppizenie protokotu z
prac KOP (zat. do SOP).

W sytuacji, gdy konkurs rozstrzygany jesgstkowo, z kadego
etapu rozstrzygrcia konkursu sposzizana jest notatka opigop
dziatania przeprowadzone przez KOP. Natomiast onzaeniu
oceny wszystkich projektéw spadzany jest protokét zawiergly
m. in. notatki dotycgce poszczegollnych etapow rozstrzygia
konkursu.

W przypadku konkursu podzielonego na rundy, po @ekeniu
oceny formalno-merytorycznej i negocjacji projektédezonych w
ramach danej rundy konkursu, spmizana jest notatka opigop
dziatania przeprowadzone przez KOP w ramach damejyr

Natomiast po zakixzeniu prac KOP w ramach konkursu
sporadzany jest protokét zawiergly m. in. notatki dotycxe
oceny formalno-merytorycznej i negocjacji projektéhozonych w
ramach poszczegélnych rund konkursu oraz notatkit. [do
czastkowych rozstrzyggt (jesli dotyczy).

Przebieg pracy KOP opisywany jest w sposéb iiwajacy jego
p&zniejsze odtworzenie.

Protokot z prac KOP przechowujeg siv Oddziale ds. Projektoy
Konkursowych.

<

Ponadto po zakmzeniu oceny projektow me by
zorganizowane spotkanie czionkéw KOP w celu podsuamia
przeprowadzonej oceny.

32.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja Protokotu/notatki wraz z lisbcenionych projektow,
uszeregowanych w kolejdd malepcej liczby uzyskanych
punktéw.

Jesli TAK — akceptacja listy oraz zatwierdzenie Praitknotatki.
Jesli NIE — 30 i/lub 31.

33.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy ocenionych projektpwuszeregowanych w
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kolejnaéci malepcej liczby uzyskanych punktow.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — 30.

Poprzez zatwierdzenie/aktualizacprzez Dyrektora WUP listy
ocenionych projektow w ramach konkursu/rundy kosku
nastpuje rozstrzygnicie/czastkowe rozstrzygrcie
konkursu/rundy konkursu.

34.

Sekretarz KOP

Spagdzenie listy projektow, o ktorej mowa w art. 46 .ust
ustawy wdraeniowej (zat. 14.2.8-6) oraz informacji o skladzi
KOP.

W przypadku:
- konkursu podzielonego na rundy ww. lista spdeana jest w
odniesieniu do poszczegdlnych rund konkursu,
- konkursu rozstrzyganego gstkowo - lista projektéw, o ktérej
mowa w art. 46 ust.3 ustawy wdemiowej, sporgzdzana jest po
pierwszym rozstrzygrciu konkursu i podlega aktualizacji pg
kolejnych rozstrzygriciach. Natomiast informacja o skladzig
KOP sporzdzana jest po ostatecznym rozstrzggin konkursu.

W przypadku zmiany listy, o ktérej mowa w art. 48.8 ustawy
wdrozeniowej, IP WUP zamieszcza na niej dodatkow
informacje dotycgce podstawy przyznania dofinansowania inn
niz w wyniku rozstrzygnicia konkursu lub rundy konkursu w
terminie 7 dni kalendarzowych od daty dokonaniaarmina
liscie. Przestank zmiany listy § réwniez rozstrzygngcia
zapadajce w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej

35.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja listy projektow, o ktérej mowaant. 46 ust. 3 ustaw|
wdrozeniowej oraz informaciji o skladzie KOP.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 34.

36.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy projektéw, o ktérejowa w art. 46 ust. 3 ustaw
wdraozeniowej oraz informacji o skladzie KOP.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 34.

37.

Sekretarz KOP

Przekazanie do Wydzialu Rynku Praty projektéw, o ktorej
mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdemiowej celem zamieszczen
na stronie internetowej IP WUP, stronie internetoReogramu i
na portalu oraz informacji o sktadzie KOP celem iemzczenia né
stronie internetowej IP WUP i stronie internetoWepgramu.

=
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38.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny po  procedurze  odwotawc
przeprowadzonej w wyniku uwzglnienia protestu alb
prawomocnego orzeczenia uwgdhiajgcego skarg, sporadzenie
notatki z oceny przeprowadzonej po procedurze oalwcitej,
stanowicej zahcznik do protokotu z prac KOP.

zej

|=)

39.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny po procedurze  odwotawc]
przeprowadzonej w wyniku uwzglnienia protestu alb
prawomocnego orzeczenia uwadhiajgcego skarg, aktualizacija
listy projektbw ocenionych na etapie oceny formal
merytorycznej, listy projektow zakwalifikowanych detapu

ze|

|=)

negocjacji, listy ocenionych projektéw oraz listyktérej mowa w|
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art. 46 ust. 3 ustawy wdteniowej (jgli dotyczy).
40. | Przewodniczcy KOP Weryfikacja zaktualizowanych dokumentéw.

Jesli TAK — zatwierdzenie notatki i akceptacja listy.
Jesli NIE — pkt 38 i/lub 39.
41. | Dyrektor WUP Weryfikacja listy.

Jeili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 39.

42. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania Dziatania/
Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:
Upublicznienie listy, o ktérej mowa w art. 46 udtustawy wdraeniowej — w terminie 7 dni od dn
rozstrzygnécia/ czstkowego rozstrzygacia konkursu/rundy konkursu.
Dziatania wykonywaneasniezwtocznie lub w terminach wskazanych w poszélegh punktach
niniejszej instrukciji.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
Wytyczne w zakresie trybu wyborow projektéw na2atb4-2020
14.2.6-1 Wzor rejestru projektow skierowanych denycdformalno-merytorycznej
14.2.6-2 Wz0r listy projektéw ocenionych na etagieny formalno-merytorycznej
14.2.6-3 Wz0r listy projektéw skierowanych do ngmic
14.2.6-4 Wzor listy ocenionych projektow
14.2.7-4 Wz6r rejestru wnioskow podlegajch weryfikacji spetnienia warunkow formalnych
oczywistych omytek
14.2.8-6 Wz0r listy projektow, o ktérej mowa w d8.ust. 3 ustawy wdieniowej

V. VYVVVVVYYVY

14.2.7 Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu oraz weryfikacja warunkow
formalnych i oczywistych omytek

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/Wydziat Organizacji i Administracji/Wicedy rektor ds. Rynku
Pracy/ Dyrektor WUP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba wykonujgca
dziatanie
Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu oraz weryfikaja warunkéw wymogow
formalnych i oczywistych omytek

Lp. Dziatanie

1. | Stanowisko ds. Przyjecie:
Wdrazania i - wnioskéw o dofinansowanie projektow zémych w odpowiedz
Monitorowania na ogtoszony konkurs/ruadkonkursu,

Dziatania / Poddziatania - od pracownika Kancelarii WUP rejestru wnioskéwzoinych w
odpowiedzi na konkurs/rugdkonkursu (zat. 14.2.7-1).

Whiosek o dofinansowanie projektu w formie papiegpmaze

by¢ dostarczony:

» do Kancelarii IP WUP — decyduje data wptywu do Keladi
IP WUP;

» poprzez wystanie w formie dokumentu elektronicznegolP
WUP, a nadawca otrzyma gdowe péwiadczenie odbioru -
decyduje data i godzina wytworzenia ¢dawego
poswiadczenia odbioru.
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Sporzdzenie raportu dotygezego ztaonych wnioskéw, w tyn
oznakowanie wnioskow zgodnie z SL2014 (zat. 14-22].

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja ww. raportu.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Wyznaczenie po 2 pracownikdw na Stanowisku ds.eRtéy do
weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych omde

Stanowisko ds.
Projektow

Przed przysfpieniem do weryfikacji warunkéw formalnych
oczywistych omytek, podpisanie deklaracji poufrio i
oswiadczenia o bezstronéw, zawartych w karcie weryfikac
warunkow formalnych i oczywistych omytékat. 14.2.7-3).

Stanowisko ds.
Projektow

W momencie rozpogzia weryfikacji warunkéw formalnych

oczywistych omytek w terminie nie pdiej niz 6 dni roboczych od

zakaiczenia naboru w ramach konkursu/rundy konku
ustawienie statusu informygego o rozpocziu weryfikacji w
GWD.

Isu,

Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania

Weryfikacja warunkéw formalnych i oczywistych omigtena
podstawie karty weryfikacji warunkow formalnych ¢aywistych
omytek (zat. 14.2.7-3). Ww. karta jest weryfikowana
zatwierdzana przez Kierownika Oddzialu ds. Projek
Konkursowych.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projekawiera
braki w zakresie warunkéw formalnych/oczywiste okiy

sporzdzane jest pismo wzywgje wnioskodawg do uzupetnienia

wniosku o dofinansowanie projektu/poprawienia odzyey
omyiki we wniosku (zat. 14.1.2-2), w terminie 7i doboczych od

dnia doeczenia wezwania (w przypadku wezwania przekazanego

droggs pocztows) albo od dnia nagpujgcego po dniu wystani
wezwania (w przypadku wezwania przekazanego o
elektroniczn), pod rygorem pozostawienia wniosku K
rozpatrzenia.

Ponadto istnieje mitiwos¢ poprawienia oczywistej omytki

urzedu, przez pracownika na Stanowisku ds. Projektowezym
wnioskodawca jest informowany (zal. 14.1.2-3). Syios forma
komunikacji mgdzy wnioskodawg a IP WUP zostanwskazane
w regulaminie konkursu.

W przypadku wnioskow, ktére megoodlegé ocenie formalno
merytorycznej - zmiana statusu wniosku o dofinarsues
projektu w GWD oraz eksport wniosku o dofinansowaxio
SL2014 za pg&rednictwem GWD, przégie do instrukcji 14.2.8.

Kierownik Oddziatu ds.
Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja pisma do wnioskodawcy ws. uzupetniewiaiosku/
poprawy oczywistej omytki.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 6.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ww. pisma.

Jali TAK — akceptacija.
Jeli NIE —pkt 6.
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Wicedyrektor ds. Rynkd
Pracy

Weryfikacja ww. pisma.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.

10.

Dyrektor WUP

Weryfikacja ww. pisma.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Je&li NIE — pkt 6.

11.

Stanowisko ds.
Projektow

Wystanie pisma do wnioskodawcy dsog pocztovy
potwierdzeniem odbioru albo drpglektronicza.

Za

12.

Stanowisko ds.
Projektow

Weryfikacja poprawionych/uzupetnionych wnioskow
dofinansowanie pod gkem spetnienia warunkéw formalnych
oczywistych omylek, za pomgckarty weryfikacji warunkow
formalnych i oczywistych omytek (zat. 14.2.7-3),zez dwoch
pracownikéw IP WUP.

13.

Stanowisko ds.
Projektow/Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania

W przypadku poprawrici wniosku, projekt kierowany jest d
oceny. Nasipuje zmiana statusu wniosku o dofinansows
projektu w GWD oraz eksport wniosku o dofinansowauio
SL2014 za pgrednictwem GWD, przégie do instrukcji 14.2.8.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu:

» zostat poprawiony/uzupetniony niezgodnie z wezwamiev
tym z uchybieniem wyznaczonego terminu;

nie zostat uzupetniony lub nie zostat poprawiony;

zawiera nowe braki w zakresie warunkéw formalnycio
oczywiste omyiki inne i wskazane w pimie,

sporadzenie pisma informagego o0 pozostawieniu wniosku b
rozpatrzenia bez mbwosci wniesienia protestu (zat. 14.1.2-
oraz zmiana statusu w GWD.

Uwaga: wniosek  poprawiony/uzupetniony w  zakre
wykraczajcym poza wezwanie, tj. oczywistych omytek
warunkéw formalnych niewskazanych w przekazanyrdmia
przez IP WUP a dostrzenych przez wnioskodawgcnie podlegg
pozostawieniu bez rozpatrzenia,zge® poprawa/uzupetnieni
prowadz do dostosowania tfei wniosku do istnigjcego stanu
faktycznego lub prawnego i mieszcgic w zakresie weryfikacj
warunkéw formalnych lub oczywistych omytek. Wniosiki, w
przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji przekazywgest do
oceny formalno-merytoryczne;.

>
>

Whniosek o dofinansowanie projektu
rozpatrzenia zostaje zarchiwizowany.

pozostawiony

0
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14.

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma informucego o pozostawieniu wniosku b
rozpatrzenia.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 13.

15.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania
RPO

Weryfikacja ww. pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.

16.

Wicedyrektor ds. Rynkd
Pracy

Weryfikacja ww. pisma.

Jeali TAK — akceptacja.
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Jesli NIE — pkt 13.

17. | Dyrektor WUP Weryfikacja ww. pisma.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.
18. | Stanowisko ds. Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniebiad.
Projektow
19. | Stanowisko ds. Sporadzenie rejestru  wnioskow podlegeych weryfikacji
Wdrazania i warunkoéw formalnych i oczywistych omytek (zat. 14-2).

Monitorowania
Dziatania / Poddziatania

20.

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru wnioskéw pagljgcych
weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych omde

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 19.

Po zatwierdzeniuejestru wnioskéw podleggiych weryfikacji
warunkow formalnych i oczywistych omytek, spgazenie przez
Stanowisko ds. Wdeania i Monitorowania Dziatania |/
Poddziatania rejestru projektow skierowanych dangdermalno-
merytorycznej i wysipienie do obserwatora IP WUP w IMS
Signals z zapytaniem dotygzm obecndci wnioskodawcow w
ww. bazie.

21.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania,
Stanowisko ds.
Projektow

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu z konkusu

22.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania,
Stanowisko ds.

Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma zawigrego
oswiadczenie o wycofaniu wniosku o dofinansowaniemiana
statusu wniosku o dofinansowanie projektu w GWD zara
aktualizacja danych w SL2014 #@di zostanie wycofany wniosek
ktory zostat wprowadzony do SL2014).

Projektow

23. | Stanowisko ds. Sporadzenie do wnioskodawcy pisma potwierdzajgo
Wdrazania i wycofanie ziaonego wniosku o dofinansowanie projektu oraz
Monitorowania zmiarg statusu wniosku o dofinansowanie projektu w GW4 n
Dziatania / ~wycofany”.

Poddziatania,
Stanowisko ds.
Projektow

24,

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja ww. pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 23.
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25. | Kierownik Wydziatu Weryfikacja ww. pisma.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 23.

26. | Wicedyrektor ds. Rynky Weryfikacja ww. pisma.

Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jasli NIE — pkt 23.
27. | Dyrektor WUP Weryfikacja ww. pisma.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 23.
28. | Stanowisko ds. Wystanie do wnioskodawcy pisma potwierdgzago wycofanie
Wdrazania i ztozonego wniosku o dofinansowanie projektu, za potldeniem
Monitorowania odbioru.

Dziatania / Poddziatania

29. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/ Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:

Naboér wnioskéw o dofinansowanie - w terminie gkwaym w ogtoszeniu o konkursie i rozpoczy
sie nie wczéniej niz po uptywie 30 dni kalendarzowych od dnia ogltosadwinkursu.

Szczegobtowe warunki przeprowadzania konkursu w aohdlzda kazdorazowo wskazane
regulaminie konkursu.

Weryfikacja warunkéw formalnych i oczywistych omitdérwa hcznie do 15 dni roboczych
liczonych od dnia zakazenia naboru wnioskow.

Nie p&niej niz 6 dni roboczych od zakezenia naboru w ramach konkursu/ rundy konkurs
wprowadzenie do GWD statusu wniosku inforgogigo o rozpoecziu weryfikacji spetnienis
warunkoéw formalnych i oczywistych omytek.

Za termin dokonania weryfikacji warunkow formalnychoczywistych omytek uznaje ¢sidat
zatwierdzenia karty weryfikacji warunkow formalnyéhoczywistych omytek przez Kierownik
Oddziatu ds. Projektow Konkursowych.

W terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania piszaavieragcego dwiadczenie o wycofaniy

wniosku o dofinansowanie projektu — spmtzenie pisma potwierdzgiego wycofanie ztmonego
wniosku o dofinansowanie projektu oraz zmiasstatusu wniosku o dofinansowanie projektu

GWD. Aktualizacja danych w SL2014 ¢gi zostanie wycofany wniosek, ktéry zostat

wprowadzony do SL2014).

Pozostate czynrici wykonywane g w terminie niezwtocznym lub wskazanym w poszczegch
punktach niniejszej instrukciji.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

Wytyczne w zakresie trybu wyborow projektéw na2ate4-2020

14.2.7-1 Wz6r rejestru wnioskéw zbaych w odpowiedzi na konkurs/rgrkbnkursu
14.2.7-2 Wz6r raportu dot. Zoenych wnioskow o dofinansowanie projektow
14.2.7-3 Wz6r karty weryfikacji warunkow formalnyatzywistych omytek

VVVYYVY

14.2.7-4 Wz06r rejestru wnioskéw podlegajch weryfikacji spetnienia warunkoéw formalnych i

=]

5U

oczywistych omytek
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» 14.1.2-2 Wzor pisma informpgego o brakach w zakresie warunkéw formalnych/stizeniu
oczywistych omytek i rlawosci uzupetnienia/skorygowania wniosku

» 14.1.2-3 Wz6r pisma informpgego o poprawieniu oczywistej omyiki zagia

» 14.1.2-4 Wz6r pisma informigego 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

Uwaga!

W przypadku skorygowanego wniosku o dofinansowanggektu (o zmienionej sumie kontrolnej)
naley zweryfikowa czy wnioskodawca zatzyt oswiadczenie dotycre wprowadzonych zmian
do wniosku o dofinansowanie, ktére jest obligatoeyj
Whnioskodawca mze w kadym momencie trwania konkursu wycéfazgtoszony wniosel
o dofinansowanie projektu.

14.2.8 Ocena projektu

Procedura oceny projektéw w trybie konkursowym g&taé z etapu oceny formalno-merytorycznej

oraz etapu negocjaciji.

Zasady dotycxe procesu oceny projektdéw, polityki szkoleniowej WUP, a take zasady oceny
projektow w trybie niestacjonarnym oklene ¢ w Regulaminie pracy KOP.
Oceny formalno-merytorycznej projektow dokonuje K@Bwotana zgodnie z procedui4.2.5
i dziatapca zgodnie z procedud4.2.6.

Wydziat Wdra zania RPO/Wydziat Rynku Pracy/KOP/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/

Jednostki zaanga@owane:

Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba
Lp. | wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA

1. Czlonkowie
Komisji Oceny
Projektow

Ocena kryteriow z grupy ogolnych formalnych, szctegych
dostpu i kryteriow ogolnych horyzontalnych poprzezpsinienie
karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofisawanie
projektu konkursowego. Wzér ww. karty stanowi gzahik do
Regulaminu pracy KOP.

Powyzsze kryteria ocenianeg ametod zero-jedynkow (spetnia/nie
spetnia). W przypadku:

> spelnienia przez projekt ww. kryteriow - prig@e do oceny
kryteribw ogdllnych merytorycznych i szczego6towyctempiujgcych
(jesli dla danego konkursu okileno kryteria premiujce), przejcie
do pkt 12;

> niespetnienia przynajmniej jednego z kryteriow oygh
formalnych, szczegétowych depu Ilub kryteriow ogdélnych
horyzontalnych — zak@zenie oceny. Ocenigly odnotowuje ten fakt
w karcie KOF-M, uzasadnia decyzp uznaniu danego kryterium z
niespetnione, wskazujeze projekt powinien zoséa odrzucony.
Whniosek nie podlega dalszej ocenie (ti. w zakrekigteriow
merytorycznych i premiggych), przejcie do pkt 2.

W przypadku kryteriow horyzontalnych i degti ocena kryterium
moze nasipi¢ ze wskazaniem, jakie korekty najewprowadzé w
projekcie lub jakie informacje i wyjaienia dotyczce okrélonych
zapiséw we wniosku KOP powinna uzyékad wnioskodawcy w

trakcie etapu negocjacji, aby mogly zakey¢ sie one wynikiem
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pozytywnym.

W przypadku stwierdzenia w trakcie oceny projektuakow w
zakresie  warunkow formalnych lub  oczywistych
uniemaliwiajacych ocen,

Przewodniczcemu KOP. Weryfikacja warunkéw formalnych
oczywistych omytek nagpuje zgodnie z pkt 3-18 procedury 14.2.7.
Natomiast w przypadku stwierdzenia brakéw w zalresarunkéw
formalnych lub oczywistych omytek urmiwiajacych ocen, jest ona
kontynuowana, uzupetnienie brakow w zakresie wabun}
formalnych/poprawa oczywistych omylek ngst na pé&niejszym
etapie oceny.

2. Sekretarz KOP Weryfikacja poprawged wypetnienia KOF-M zgodnie z instrukgi
14.2.6 dla projektow, ktére nie spetity przynajejnijednego z
kryteriow ogolnych formalnych, szczegétowych dpst lub ogdlnych
horyzontalnych.

3. Przewodniczcy | Weryfikacja wypetnionych KOF-M zgodnie z instrukci4.2.6 dla

KOP projektow, ktére nie spetnity przynajmniej jednegagrupy kryteriéw
ogo6lnych formalnych, szczeg6towych dgmt Ilub ogdlnych
horyzontalnych.

4. |Sekretarz KOP | Uzupetnienie zestawienia KOF-M.

5. Stanowisko ds. | Przygotowanie pism o0 negatywnej ocenie do wnioskoda,

Projektow ktorych projekty zostaty ocenione negatywnie w viynioceny
kryteriow formalnych, dogpu lub kryteriow horyzontalnych (zaj.
14.2.8 -1).

Ww. pismo wskazuje, ktére kryteria wyboru projekie rspenit,
uzasadnienie oceny oraz pouczenie 0 przysiegao) srodku
odwotawczym. Do pisma zgdza s¢ kopie wypetnionych kart oceny
wskazujce uzasadnienie oceny, kephotatki Przewodnicgego
obejmupca wyjasnienie przyczyn poédgia danego rozstrzygsdia - w
przypadku wyspienia r&nic w ocenie, o ktérych mowa w
Regulaminie pracy KOP (§g@ dotyczy), zachowujc zasad
anonimowdci oséb dokonujcych oceny.

6. Kierownik Weryfikacja pism.

Oddziatu ds.

Projektow Jesli TAK — akceptacja.

Konkursowych Jeli NIE — pkt 5.

7. Kierownik Weryfikacja pism.

Wydziatu

Wdrazania RPO Jeli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 5.

8.  Wicedyrektor ds. Weryfikacja pism.

Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.

9. Dyrektor WUP | Weryfikacja pism.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 5.
10. |Stanowisko diNiezwtoczne wystan pism do wnioskodawcoéw za potwierdzen
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Projektow

odbioru.

j*)

<

11. |Stanowisko ds. | Zmiana statusu wniosku w GWD i SL2014.
Projektow
Stanowisko ds.

\Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziat
ania

12. |Cztonkowie Ocena kryteriow merytorycznych odbywag gia pomog KOF-M, w
Komisji Oceny ktérej oceniagjcy kazdorazowo wskazuje i uzasadniania degyaj
Projektow niespetnieniu danego kryterium i/lub przyznaniuziig punktow

mniejszej nk maksymalna.

Kryteria merytoryczne oceniang sietod, punktova.

W przypadku:

> niespetnienia jednego z kryteribw merytorycznyclojgkt nie
moze by skierowany do negocjacji ani nie g uzyska
dofinansowania;

> spelnienia  kryteriow merytorycznych istnieje iiwose
skierowania projektu do negocjacji albo uzyskamfrcansowania.

W przypadku kryteriow merytorycznych g taka maliwosé
zostata wskazana w kryterium i ocen®@j przyznat wymaganliczbe
punktéw w ramach oceny kryterium) ocena kryteriumzennasipic¢
ze wskazaniem, jakie korekty nayewprowadzé w projekcie lub
jakie informacje i wyjanienia dotyczce okrélonych zapisow we
wniosku, KOP powinna uzyskaod wnioskodawcy w trakcie etapu
negocjacji, aby mogly zakezy¢ sie one wynikiem pozytywnym.
Ocena punktowa przedstawiana jest w postaci edkowitych.

13. Czionkowie Ocena kryteribw szczegotowych premicych dokonywana jest z
Komisji Oceny pomoa KOF-M. Oceniajcy odnotowuje dokonamocerg w KOF-M,
Projektow przy czym niespetnienie powszych kryteriow nie wplywa na

odrzucenie wniosku.
W przypadku, gdy ocenigy nie przyzna maksymalnej liczh
punktbw w ramach oceny przynajmniej jednego z kigte
premiugcych, uzasadnia swoje stanowisko w KOF-M.
W przypadku, gdy projekt spetnia wszystkie krytedeeniane nag
etapie oceny formalno-merytorycznej i nie jest &ieany do
negocjacji — dalsze pegtowanie od punktu 40.

14. |Sekretarz KOP | Uzupetnienie zestawienia KOF-M.

15.

Sekretarz KOP

Sporadzenie listy projektéw ocenionych na etapie ocemynilno-
merytorycznej (zat. 14.2.6-2), z wymtieniem projektow
zakwalifikowanych do etapu negocjacji w kolejob zgodnej z
otrzymany liczbg punktéw (przy czym kolejri@ negocjacji jest
niezalena od zajtej pozycji przez projekt na wwstie).

Jezeli w trakcie dalszej oceny albo na etapie negqigp@fawi Sic
watpliwos¢ dotyczca spetnienia przez projekt kryterium, ktére
wczesniej zostato uznane za spetnione (np. na podstafaenacii od
innych instytuciji, informaciji z rejestrow publiczely), podlega ono
ponownej ocenie. Pagjia decyzji o skierowaniu projektu do ocenylw
zakresie tego kryterium oraz wyznaczenia oceoyah do jej
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przeprowadzenia (przy czym mptp by nadal cztonkowie KOP,
ktorzy wczéniej oceniali projekt) dokonuje Przewodnicy KOP.

16.

Przewodniczcy
KOP

Weryfikacja listy projektdw ocenionych na etapie oceny formall
merytorycznej.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.

17. Dyrektor WUP | Weryfikacjalisty projektow ocenionych na etapie oceny formalr
merytorycznej.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 15.

18. [Sekretarz KOP | Sporadzenie listy projektow zakwalifikowanych do etaprgnocjacii.

19.

Przewodniczcy
KOP

Weryfikacja listy projektow zakwalifikowanych doagtu negocjaciji.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 18.

no

no

20. |Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektow zakwalifikvanych do etapu negocjaciji.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 18.

21. |Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej P WUP oramni

Wydziatu Rynku
Pracy

internetowe]
negocjaciji.

Programu listy projektow skierowanycio etapu

22.

Stanowisko ds.
Projektow

Przygotowanie pism do wnioskodawcow, ktorych projekostaty
negatywnie ocenione w wyniku oceny ogolnych kryteri
merytorycznych (zat. 14.2.8-1).

Ww. pismo zawiera informagjo kryteriach, ktorych projekt nig
spetnia, liczk punktéw otrzymanych przez projekt, uzasadnie
oceny i pouczenie o przystugaym srodku odwotawczym. Dalszs
postpowanie zgodnie z pkt 6-11.

W przypadku projektéw skierowanych do negocjacpestpowanie
od pkt 23.

Zmiana statusu w wniosku o dofinansowanie w GWLOL2@E4 (w
przypadku projektow ocenionych negatywnie).

NEGOCJACJE

23.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Wyznaczenie  pracownikbw na  Stanowisku ds.  Proje
(w uzasadnionychprzypadkach réwnie Stanowiska ds. Wdrania
Monitorowania Dzialania/Poddziatania) jako odpowiethych z
przygotowanie pisma informagego o meliwosci podgcia negocjag
dla poszczegodlnych projektow. Negocjacje projektuogin by¢
przeprowadzane przez pracownikd® WUP powotanych do skia
KOP innych nt pracownicy, ktérzy dokonywali oceny danego prajek

Negocjacje obejmygjwszystkie kwestie wskazane przez oceiggh W
KOF-M oraz ewentualne dodatkowe kwestie wskazane

Przewodniczcego KOP zwjzane z ocenkryteriow wyboru projektow.
Negocjacje projektéw gs przeprowadzane w formie pisem (zg
posrednictwem poczty tradycyjnej lub poczty elektramiej) lubustne
(spotkanie obu stron negocjacji).

Kazdorazowo forma prowadzonych negocjagjibe okrelona w pgmig
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0 zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjacji.

podpisywany przez obie strony (zat. 14.2.8-3).

24,

Stanowisko ds.
Projektow
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Dziatania/PoddzigdPrzewodnicgcego obejmujca wyjasnienie przyczyn podgia danego

Przygotowanie pism (zal. 14.2.8-2) do wnioskodawcdtorych
projekty zostaty zakwalifikowane do etapu negodjaé)o pisma
zalhczane jest stanowisko negocjacyjne,
Przewodnicgcego KOP. Do pisma zgiza s¢ kopie wypetnionych
kart oceny, wskazgge uzasadnienie oceny, kepi notatki

ania rozstrzygnécia - w przypadku wygpienia r@nic w ocenie, o ktorych
mowa w Regulaminie pracy KOP {jedotyczy), zachowujc zasad
anonimowdci 0séb dokonujcych oceny.
25. [Kierownik Weryfikacja pism.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK - akceptacja.
Konkursowych [Jeli NIE - pkt 24.
26. [Kierownik Weryfikacja pism.

Wdrazania RPO

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 24.

27.

\Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pism.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 24.

28. |Dyrektor WUP | Weryfikacja pism.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 24.
29. |[Stanowisko ds. [Przekazanie pisma poegztradycyjra za potwierdzeniem odbioru |
Projektow/ drog elektroniczg do wnioskodawcy.
Stanowisko ds.
Wdrazania i W terminie5 dni roboczych od dnia otrzymania pisma inforguago
Monitorowania zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjacji albod dnig

ania

Dziatania/Poddzigdastpujacego

po dniu wystania elektronicznej informaciji
zakwalifkowaniu projektu do etapu negocjagjhioskodawca ma prav
podja¢ negocjacje. Podgie negocjacji oznacza dostarczenie
wskazanym powsej terminie do [P WUP podpisanej pr
wnioskodawe odpowiedzi ha sinowisko negocjacyjne lub przestanig
wskazanym powiej terminie skanu podpisanej przez wnioskods
odpowiedzi na stanowisko negocjacyjne na adresaik-wskazany
pisemnej informacji o zakwalifikowaniu projektu étapu negocjacjiNg
uzasadniony wni&ek wnioskodawcy ww. termin me zostd
wydtuzony.

KOP mae wyznaczy ostateczny termin na padje negocjacji, ktore(
uchybienie  bdzie skutkowalo negatyvan ocery  kryterium
negocjacyjnego. Wyznaczenie ostatecznego terminwe mawnie
dotyczy¢ sytuacji, w ktérej przestana Ilub dostarczona p
wnioskodawe odpowied na stanowisko negocjacyjne nie odnosid
wszystkich kwestii wskazanych w stanowisku negogjaan.

W przypadku braku po¢lfia negocjacji przez wnioskodagydkryteriunm
konczace negocjacje zostaje ocenione negatywnie.

W przypadku negocjacji ustnych spguzany jest protokot ustale

zatwierdzonezezpy

ub

30.

Czlonek Komisji

Przeprowadzenie negocjaciji.
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Oceny Projektéw

Na podstawie kryterium negocjacyjnego istniejezimms¢ podgcia W
trakcie negocjacji dodatkowych ustaleiewynikapcych ze stanowis
negocjacyjnego KOP.

Zasady prowadzenia negocjacji szczegotowo direRegulamin pra
KOP.

31.

Czlonek Komisji
Oceny Projektéw

Sporadzenie protokotu z negocjacji ustnych (zat. 14.2.8-

32.

Przewodniczcy
KOP

Weryfikacja protokotu z negocjacji ustnych.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 31.

Protokot z negocjacii ustnych podpisywany jest prabie strony (ze
strony IP WUP protokét podpisywany jest przez cklbnKOP
przeprowadzarego negocjacje [ zatwierdzany przez
Przewodnicgzcego KOP).
Protokét ustal® maze by rozszerzany lub zmieniany w zakresie
ustalés negocjacyjnych m. in. drag elektronicza przez osoby
uprawnione do reprezentowania stron negocjaciji.

33.

Stanowisko ds.
Projektow/
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

ania

Dziatania/Poddziaktanowi zadcznik do niniejszego pisma i jest zatwierdzane pr

Opracowanie pisma do wnioskodawcy z 4mwp o ziazenie
skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektupdnie z
ostatecznym stanowiskiem KOP zawartym w protokgge(i termin
na zi@enie ww. wniosku nie wynika z protokotu) adr
przekazywanym niniejszym pismem (ostateczne stast@viKOP

Przewodnicgcego KOP) (zajcznik 14.2.8-2a). W ww. pinie
wskazany jest termin na Zenie poprawionego wniosku, ktéry nie
moze by krétszy nk 7 dni kalendarzowych liczonych od dnja
doreczenia pisma/ od dnia naptijacego po dniu wystania skanpu
pisma drog elektroniczn. Na uzasadniony wniosek wnioskodawgy
ww. termin mae zosta wydtuzony.

Ostateczne stanowisko negocjacyjne KOPzenby¢ rozszerzane luh
zmieniane w zakresie ustale negocjacyjnych m. in. drag

negocjacji, co powoduje aktualizaajstatecznego stanowiska.

KOP mae wyznaczy ostateczny termin na zaktzenie procesy
negocjacji, ktérego uchybieniecdizie skutkowalo negatyvanocery
kryterium negocjacyjnego. Do czasu za&menia procesu negocjacj
KOP dopuszcza nitiwos¢ prowadzenia konsultacji z wnioskodawc
np. drog elektronicza. Konsultacje dotycz wprowadzania do|
wniosku ustalg poditych w procesie negocjacji. Konsultacje nie anaj
charakteru wjzacego, jedynie pomocniczy.

Zmiana statusu w GWD (§k& wniosek ma by korygowany).

34.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma.

Jali TAK — akceptacija.
Jeili NIE — pkt 33.

35.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.

RPO

Jesli NIE — pkt 33.
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36.

\Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.

37. |Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 33.
38. [Stanowisko ds. | Przekazanie wnioskodawcy pisma paczttradycyjs za

Projektow/
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

potwierdzeniem odbioru/dragelektroniczg.

39.

Cztonek Komisji
Oceny Projektow

Po wplywie skorygowanego/uzupetnionego wniosku wylpasnien -
weryfikacja kryterium negocjacyjnego i spadzenie karty oceny

projektu po negocjacjach (ocena kryterium negocjacyjnego

dokonywana jest, co do zasady, przez czionka KOPnagzonego
przez Przewodnigzego KOP do prowadzenia negocjacji). Wyn
oceny kryterium negocjacyjnego podlega weryfikagatwierdzeniu
przez Przewodnigzego KOP.
Zmiana statusu w GWD dla wnioskéw, ktore wplynskorygowane.
Jezeli w efekcie negocjacii:

— do wniosku nie zostanwprowadzone korekty wskazan

przez oceniacych w kartach oceny projektu lub przez

Przewodnicgzcego KOP, lub inne zmiany wynikge z
ustaléy dokonanych podczas negocjacji,

— KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wineen

dotyczcych okrélonych zapisow we wniosku, wskazany¢

przez oceniacych w kartach oceny projektu Iu
Przewodniczcego KOP lub przekazan
wyjasnienia/informacje nie zostanzaakceptowane prze
KOP,

— do wniosku zostaly wprowadzone inne zmianyz |

wynikajagce z  kart oceny projektu lub uwag

Przewodniczcego KOP lub ustafewynikajacych z procesu
negocjaciji,

— negocjacje nie zostaty peti lub zakaczone w ostatecznym

terminie wyznaczonym przez KOP
etap negocjacji kiczy st negatywn ocery projektu.

Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole zacprKOP
sporadzanym zgodnie z instrukcjl4.2.6.

Uwaga: Po zatwierdzeniu wniosku o dofinansowaniezlime jest
dokonanie w nim zmian o charakterze technicznym. (zypiany
dotyczce realizatoréw projektu w podsekcji A.5., zmiananych
oséb prawnie upowamionych do podpisania wniosku/umowy
dofinansowanie projektu w podsekcji A.3., aktuajaa danych
wnioskodawcy w podsekcji A.l. itp.)., niedmych do zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu w prawidtowy spasidiformacja
0 koniecznéci dokonania zmian przygotowywana jest prz

ik

h

N O O

i

pracownika na Stanowisku ds. Projektow i akcept@vasraz
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| | przesytana zgodnie z pkt. 34-38.

Rozstrzygniecie konkursu/ rundy konkursu

40.

Stanowisko ds.
Projektow/Stanov
sko ds. Wdrzania
i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Po zatwierdzeniu, zgodnie z proceglut4.2.6, listy ocenionych
viprojektow/ zaktualizowaniu listy projektow oceniatly w ramach
czastkowego  rozstrzygacia  konkursu,  przygotowanie d
wnioskodawcy pisma informggego o zakfczeniu oceny projektu
jej wynikach (zat. 14.2.8-1, 14.2.8-4 lub 14.2.8-8)zastrzeeniem
pkt 5i 22.

Do pism g zahczane kopie wypetlnionych kart z zachowanig
zasady anonimowagi 0s0b dokonujcych oceny.

Whnioskodawcom, ktérych projekty otrzymaj negatywins ocer,
przystuguje prawo do zienia protestu —wowczas pogpowani
przebiega zgodnie z proceduir4.3.1.

41. [Kierownik Weryfikacja pism.
Oddziatu ds.
Projektow J&li TAK - akceptacja.
Konkursowych Je&li NIE — pkt 40.

42. |Kierownik Weryfikacja pism.
Wydziatu
\Wdrazania J&li TAK - akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 40.

43. |Wicedyrektor ds.| Weryfikacja pism.

Rynku Pracy

Jali TAK - akceptacja.
Jeili NIE - pkt 40.

44. |Dyrektor WUP Weryfikacja pism.
Ja&li TAK - zatwierdzenie.
Jeili NIE - pkt 40.
45. |Stanowisko ds. | Wystanie pism do wnioskodawcow za potwierdzenietiara.

Projektow

46.

Stanowisko ds.
Projektow/Stanov
sko ds. Wdrzania
i Monitorowania

ania

Dziatania/Poddziat

Aktualizacja danych w SL2014 oraz w GWD.

=.

47.

Sekretarz KOP

Spogdzenie listy projektéw, o ktérej mowa w art. 46.Ustustawy
wdrozeniowej (zal. 14.2.8-6) oraz informacji o sktadkioP.

Szczegdtowe informacje dotygze sporzdzania i zatwierdzania ww
list wskazanegw procedurze 14.2.6.

48.

Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP, sramernetowej
Programu oraz na portalu, w terminie do 7 dni kadenowych od
dnia  rozstrzygricia  konkursu/rundy  konkursu/gtkowego
wdrazeniowe]

zamieszczana po ostatecznym rozstrzygnikonkursu).

rozstrzygnégcia konkursulisty, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy
oraz informacji o skladzie KOP (w przypadku
konkursu rozstrzyganego gstkowo informacja o skladzie KOP jes

tMm
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49. |Stanowisko ds. | Przygotowanie wniosku do Ministerstwa Finansow raepazanie
Wdrazania i informacji, czy dany wnioskodawca — zgodnie @wiadczeniem
Monitorowania zlozonym we wniosku — oraz wskazany/-ni we wniosku mawtrzy
Dziatania/Poddziat (0 ile projekt jest realizowany w partnerstwie) npodlega/4
ania wykluczeniu, o ktérym mowa w art. 207 ustawy o fieach

publicznych. Weryfikacja dokonywana jest przez Idiaistwo
Finanséw na podstawie rejestru podmiotéw wyklucobny ktérym
mowa w art. 210 ustawy o finansach publicznych.

50. |Stanowisko ds. | Przygotowanie zapytania do Ministerstwa Sprawiedioiv (Biuro
Wdrazania i Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego) czy w stdal do
Monitorowania | wnioskodawcy oraz partnera (e projekt realizowany jest
Dziatania/ w partnerstwie) nie orzeczono zakazu dpstdosrodkow funduszy
Poddziatania europejskich na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 2awysta dnia 28

pazdziernika 2002 r. 0 odpowiedzialéw podmiotow zbiorowych za
czyny zabronione pod gitbg kary (Dz. U. z 2019 r. poz. 628 z 410
zm.).

Mozliwa jest weryfikacja ww. informacji tylko w oparci o
oswiadczenie wnioskodawcy bez koniecgciokierowania zapytanig
do Ministerstwa Sprawiedlivégi (dot. wnioskodawcéw dalacych
osobami fizycznymi).

51. [Kierownik Weryfikacja zapyta.

Oddziatu ds
Projektow Jeli TAK — akceptacja.
Konkursowych | Jeli NIE — pkt 49 i/lub 50.

52. [Kierownik Weryfikacja zapyta.
Wydziatu
\Wdrazania Jeli TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 49 i/lub 50.

53. |Wicedyrektor Weryfikacja i akceptacja zapyia
ds. Rynku Pracy

Je&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 49 i/lub 50.
W przypadku zapytania do Ministerstwa Sprawiedfigve- od pkt 55.

54. |Stanowisko ds. | Przekazanie wersji elektronicznej Formularza i pigonzewodniego
Wdrazania i Dyrektorowi WUP.

Monitorowania

Dziatania/

Poddziatania

55. |Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie zapyta

Jeili TAK — zatwierdzenie (w przypadku zapytania donlidterstwa
Finanséw  zatwierdzenie  poprzez podpisanie  certidika
kwalifikowanym).
Jesli NIE — pkt 49 i/lub 50.
W przypadku zapytania do Ministerstwa Sprawiedfigve- od pkt 57.

56. |Stanowisko ds. [Po otrzymaniu podpisanej przez Dyrektora WUP dokuamgi

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

przekazanie jej do Pracownika Kancelarii WUP celerpekazania ;
pomog e-PUAP do Ministerstwa Finansow.
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57. |Pracownik WUP | Przekazanie zapytania do Ministerstmansow i Ministerstwa
Sprawiedliwdgci.

W przypadku zapytania do Ministerstwa Finanséw kazanie
zapytania nagpuje za pomage-PUAP.

58. |Stanowisko ds. | Po otrzymaniu informacji zwrotnej z Ministerstwa nBnsow i

Wdrazania Ministerstwa Sprawiedlinwiei:

i Monitorowania | » 0 wykluczeniu podmiotu — odgiienie od podpisania umow,
Dziatania/ zgodnie z instrukgj 15.3;

Poddziatania > 0 niewykluczeniu podmiotu — podpisanie umowy zgedai

instrukcp 15.1.

59. |Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
\Wdrazania

i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:

Ocena projektu w ramach konkursu/ rundy konkursu @tcena formalno-merytoryczn
i negocjacje) przeprowadzana jest w terminie 85rdnoczych liczonych od dnia przekazania
oceny wszystkich poprawnych pod wgdm warunkéw formalnych i oczywistych omyte
wnioskédw o dofinansowanie projektu do rozstrzygid konkursu/ rundy konkursu. Prze
rozstrzygngcie konkursu/rundy konkursu najerozumie€ dziea zatwierdzenia przez Dyrektor
WUP listy projektow, o ktérej mowa w art. 45 ust.uStawy wdraeniowej. W przypadky
konkursu rozstrzyganego gstkowo jest to ostatnia zaktualizowana lista oceysh projektow
uwzgkdniajgca wyniki ostatniego gatkowego rozstrzygecia konkursu.

Termin oceny jest wstrzymywany w przypadku koniegznweryfikacji warunkéw formalnych
i oczywistych omytek na etapie oceny projektu.

W uzasadnionych przypadkach (jak npzalliczba zgtoszonych wnioskéw w ramach konkurs
Dyrektor WUP mae podpé decyzg o przedhieniu oceny projektowKonsekwengi ww.
decyzji jest niezwloczna publikacja na stronie linggowej IP WUP i stronie internetows

Programu, komunikatu ws. przedénia oceny projektdw oraz poinformowanie 1Z RPO \WK

0 przedtdeniu terminu oceny projektow.

W terminie wskazanym w protokole z negocjacji ustiy p&mie przekazujcym ostateczne
stanowisko negocjacyjne, jedraknie krotszym i 7 dni kalendarzowych liczonych od dn
podpisania protokotu/ deczenia pisma/ dnia nagglujgcego po dniu wystania pisma depg
elektronicz, wnioskodawca sklada poprawiony wniosek w wersjikteamicznej i formie
papierowej/ w formie dokumentu elektronicznego. dasadniog prasbe wnioskodawcy IP
WUP mae wyrazé zgod na wydhzenie ww. terminu na zi@nie poprawionego wniosku.
KOP maze wyznaczy§ ostateczny termin na zakezenie procesu hegocjacji, ktérego uchybie
bedzie skutkowato negatywrocen kryterium negocjacyjnego.

Pisma informujce o wyniku oceny projektovs orzekazywane wnioskodawcom niezwtoczne
jej zakaczeniu.

Nie p&niej niz 5 dni roboczych od wyspienia zdarzenia wprowadzenie danych do SL2014.
Nie p&niej niz 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygna konkursu/ cgstkowego
rozstrzygngcia konkursu/rundy konkursu zamieszczenie na srisnernetowej IP WUP, stroni¢
internetowej Programu oraz na portalu listy, o &gdnowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdemiowej.

Pozostate czyndei wykonywane s w terminie niezwtocznym lub  okf®nym
w poszczegoblnych punktach niniejszej instrukciji.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

a
do
nk
¥4
a

u),

ia

nie

[0]0)

U

»Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na28tbd4-2020
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»System Oceny projektéw w ramach RPO WK-P na latd-2020

»Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywanigctian postaci elektronicznej na lata 2014-
2020

»14.2.6-2 Wzor listy projektow ocenionych na etagieny formalno-merytorycznej

»14.2.8-1 Wz06r pisma informpgego o negatywnej ocenie projelde wzgtdu na niespetnien
kryteriow wyboru projektow

»14.2.8-2 Wz6r pisma informpgego o méliwosci podicia negocjacii

»14.2.8-2a Wz6r pisma przekazeggo ostateczne stanowisko negocjacyjne

»14.2.8-3 Wz6r protokotu z negocjacji ustnych

»14.2.8-4 Wz6r pisma informygego o wyborze projektu do dofinansowania

»14.2.8-5 Wz0r pisma informggego o negatywnej ocenie projekte wzgidu na wyczerpan
alokaciji

»14.2.8-6 WzOlisty projektow, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3awey wdraeniowej

Uwaga!
SzczegoOtowe warunki przeprowadzania konkursu w aohdda kazdorazowo wskazane W
Regulaminie konkursu.

W wyniku zaistnienia przyczyn obiektywnych (np. aisasystemu GWD) IP WUP zastrzega
sobie maliwos¢ zmiany formy sktadania wniosku o dofinansowaniejgittu przewidzianej w
ogtoszeniu o konkursie lub wydienia terminu naboru wnioskédw o dofinansowanie [ktoje
podapc ten fakt do publicznej wiadoré@ przez m.in. strogiinternetovg IP WUP i Programy
oraz na portalu.

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wniosiecbw nie podlegajudosepnieniu przez
IP WUP w trybie przepiséw ustawy o dgse do informacji publicznej. Z kolei dokumenty
informacje wytworzone lub przygotowane przez IP WWPzwigzku z ocen dokumentow i
informacji przedstawianych przez wnioskodawcéw miedlegaj udostpnieniu w trybie
przepisOw ustawy o dagiie o informacji publicznej, do czasu rozstrzygia konkursu/ rundy
konkursu.

Projekty ugte na lécie po zakaczeniu oceny, ktére spetnity kryteria wyboru prdfek i
uzyskaty wymagamn liczbe punktéw, ale z uwagi na wyczerpanie alokacji pnzezonej ng
konkurs/rund konkursu nie zostaly wybrane do dofinansowania gnajekty, ktére na skutek
rozstrzygnégcia protestu albo orzeczenigds zostaty skierowane do dofinansowania, twauale
projektéw rezerwowych.

Oryginaty wnioskéw o dofinansowanie projektogvmszechowywane w IP WUP.

14.3 Postepowanie odwotlawcze

14.3.1 Wniesienie protestu i weryfikacja wynikow oceny

Procedura odwotawcza w ramach RPO WK-P przebiega z@sadach okéonych

w ustawie wdraeniowejoraz SOP Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jegojgitu

wybieranego w trybie konkursowym, przystuguje prawaiesienia protestu w celu ponownego

sprawdzenia zimnego wniosku w zakresie spetnienia kryteriow wybrojektow. Negatywsnocenry

jest ocena w zakresie spetnienia przez projekekigav wyboru projektow, w ramach ktorej:

> projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktow luke répetnit kryteriow wyboru projektéw, na
skutek czego nie nie by wybrany do dofinansowania albo skierowany do kwgp etapu
oceny;

> projekt uzyskat wymaganliczbe punktow lub spetnit kryteria wyboru projektéw, jeek kwota
przeznaczona na dofinansowanie projektow w konkurse wystarcza na wybranie go do
dofinansowania.
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IP WUP w pémie informupcym o negatywnej ocenie, zgodnie z art. 45 ust.vbh wstawy, jest
odpowiedzialna za wiaiwe poinformowanie beneficjenta o sposobie i feminiesienia protestu.
Whnioskodawca mge wnigé protest w terminie 14 dni kalendarzowych od dnaagckzenia ww.
pisma.

W przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinans@avanbjektow w konkursie albo w ramach

rundy konkursu nie wystarcza na wybranie projektudfinansowania, okoliczié ta nie mae

stanow€ wytacznej przestanki wniesienia protestu. Protest wrgisi do 1Z RPO WK-P za
paosrednictwem IP WUP.

Protest wnoszony jest w formie pisemnej, co oznaezanoszony jest w formie pisma opatrzonego

wlasnoecznym podpisem wnioskodawcy lub jego petnomocniantest nie mze by ztozony za

pomog faksu, poczty elektronicznej, ePuap.

Zgodnie z zapisami art. 54 ust. 2 ustawy wdraowej, protest powinien zawiéra
» o0znaczenie instytucji wiaiwej do rozpatrzenia protestu;

oznaczenie wnioskodawcy;

numer wniosku o dofinansowanie projektu;

wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktérych ngevnioskodawca ginie zgadza, wraz

z uzasadnieniem (nie dopuszcza snhazliwosci kwestionowania w ramach protestu

zasadnéci samych kryteriébw oceny projektu);

» wskazanie zarzutéw o charakterze proceduralnym kxegege przeprowadzonej ocenyzgé
zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miaty migjacaz z uzasadnieniem;

» podpis wnioskodawcy lub osoby upawm#one] do jego reprezentowania, z gzakeniem
oryginalu lub kopii dokumentu pwiadczajcego umocowanie takiej osoby do
reprezentowania wnioskodawcy (np. gralony KRS, umowa spokki, itp.). Jedynie
w przypadku protestow wniesionych przez podmioydiny wystarczace jest zigenie
podpisu tej osoby paogtodkiem odwotawczym.

Termin na wniesienie protestu, o ktdrym mowa poeyywaa st za zachowany tak wéwczas gdy
przed jego uptywem zostat wniesiony begganio do IZ RPO WK-P. W takim przypadku IZ RPO
WK-P przekazuje niezwtocznie protest do IP WUP.

VYV V V

Jednostki zaang@owane:
Whioskodawca/ Wydziat Administracji i Organizacji/ Wydziat Wdra zania
RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Kierownik W przypadku wptywu protestu do IP WUP wyznaczeniacpwnika na
Oddziatu ds. Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania do
Projektow weryfikacji wynikdw oceny w zakresie kryteriow irzaitdw wskazanych

Konkursowych | w protecie, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 4 i 5 usts
wdrozeniowej (dalej: autokontrola). Kierownik Oddziahs.dProjektow]
Konkursowych mge wyznaczy innego pracownika, w celu zachowania
zasady, 4 protest nie mze by rozpatrywany przez pracownika, ktdry
brat udziat w ocenie wniosku na jakimkolwiek wéaiejszym etapisg
oceny, zgodnie z art. 60 ustawy wgaiowe;j.

Osoba ta nie powinnagskonsultowa z cztonkami KOP.
W przypadku wysipienia innych ni ww. uprawdopodobnionych
okolicznaci, mogicych wywola& watpliwosci co do bezstronroi
pracownika, Kierownik Oddzialu ds. Projektéw Kong&owych, na
zadanie pracownika lub nagdanie wnioskodawcy lub z wdu, mae
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wytaczye ww. pracownika z udziatu w pegiowaniu odwotawczym oral

wyznaczy na jego miejsce irnosole do przeprowadzenia autokontrgli.

Czynnaci o charakterze technicznym niezaane z ocenprojektu, ktére
nie miaty wptywu na wydanie oké®nego rozstrzyggcia w odniesieniu
do danego projektu nig podstaw do ww. wyhczenia.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow

Podpisanie przez pracownikaswoadczenia o bezstronfgm (zal. do
Regulaminu pracy KOP).

Sprawdzenie czy zachagprzestanki wskazane w art. 66 ust. 2 pkt 1 i

N

lub

art. 59 ustawy wdreniowej, skutkujce pozostawieniem protestu bez

rozpatrzenia.

Jesli TAK — pkt 3.
Jesli NIE — pkt 9.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.

W przypadku stwierdzenia przestanek wskazanyartwe6 ust. 2 pkt 1

ilub w art. 59 ustawy wdi@niowej - pozostawienie protestu bez

rozpatrzenia.
Sporadzenie:
- listy sprawdzajcej do protestu (zat. 14.3.1-1),
- pisma do wnioskodawcy informagego o pozostawieniu protestu b

Projektow rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny oraz pouerem maliwosci
wniesienia skargi do wojewddzkieggdsi administracyjnego, na zasadach
okreslonych w art. 61 ustawy wdzeniowej.

Kierownik Weryfikacja pisma oraz listy sprawdzegj do protestu.

Oddzialu ds.

Projektow Jesli TAK — akceptacja pisma oraz zatwierdzenie lisprawdzajcej do

Konkursowych | protestu.

Jesli NIE — pkt 3.

Kierownik Weryfikacja pisma.

Wydziatu

Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacja pisma.
Jesli NIE — pkt 3.

Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja pisma.
Jesli NIE — pkt 3.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma.

Jesli TAK — zatwierdzenie pisma.
Jesli NIE — pkt 3.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.

Wyslanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzenielviard.

Projektow

Stanowisko ds. | Weryfikacja wymogéw formalnych protestu, o ktéryotowa w art. 54
Wdrazania i ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdteniowej.

Monitorowania

Dziatania / Jesli TAK — pkt 17.

Poddziatania,
Stanowisko ds.

Projektow

Jesli NIE — pkt 10.
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10. | Stanowisko ds. | W przypadku, gdy protest nie spetnia wymogow fomgeh lub zawiers
Wdrazania i oczywiste omytki — wezwanie wnioskodawcy do uzujedia lub
Monitorowania | poprawienia oczywistych omytek w przedmiotowym pfoie w terminie
Dziatania / 7 dni kalendarzowych, ligz od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem
Poddziatania, | pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

Stanowisko ds.

Projektow Sporzdzenie listy sprawdzagej do protestu.
Uzupelnienie protestu, zgodnie z art. 54 ust. Aawgtwdraeniowej,
moze nasipi¢ wytacznie w odniesieniu do wymogoéw formalnych,
ktorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ww. usyaw
Kilkukrotne wezwanie tego samego wnioskodawcy dapemienia
protestu jest mdiwe, gdy wezwania te dotygannych kwestii.
Wystanie wezwania do uzupetnienia protestu lub papnia w nim
oczywistych omytek, wstrzymuje bieg 14- dniowegorteu wskazanego
w art. 56 ust. 2 ustawy wdreniowej na weryfikag wyniku oceny
projektu dokonanej przez IP WUP w zakresie kryigriozarzutow, o
ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 4 i 5 ww. ustawyczym IP WUP
informuje wnioskodawgw ww. wezwaniu.

11. | Kierownik Weryfikacja wezwania oraz listy sprawdgagj do protestu.

Oddzialu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja wezwania oraz zatwierdzenig¢ylisprawdzajcej
Konkursowych | do protestu.
Jesli NIE — pkt 10.
12. | Kierownik Weryfikacja wezwania.
Wydziatu
Wdrazania RPO| J&ili TAK — akceptacja wezwania.
Jesli NIE — pkt 10.

13. | Wicedyrektor Weryfikacja wezwania.

ds. Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja wezwania.
Jesli NIE — pkt 10.

14. | Dyrektor WUP | Weryfikacja wezwania.

Jeili TAK — zatwierdzenie wezwania.
Jesli NIE - pkt 10.

15. | Stanowisko ds. | Wystanie wezwania do Wnioskodawcy za potwierdzeroeiioru.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow

16. | Stanowisko ds. | Po otrzymaniu uzupetnionego protestu gasfe weryfikacja wymogow
Wdrazania i formalnych, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3 ustawy
Monitorowania | wdrozeniowej i zachowania terminu wniesienia tego prtotes
Dziatania/ W przypadku stwierdzeniaz uzupetniony protest wptyh po terminie lub

Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow

nie zostat witéciwie skorygowany oraz w przypadku, gdy w ogéle nie

zostal przekazany jest to réwnoznaczne ze speérienprzestank
pozostawienia go bez rozpatrzenia.

Pisemne poinformowanie o tym wnioskodawcy wraz zdgmiem
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przyczyny oraz pouczeniem o phvosci wniesienia skargi d
wojewddzkiego sdu administracyjnego na zasadach ékmych w art.
61 ustawy wdrgeniowej.

Sporadzenie listy sprawdzage] do protestu (pogbowanie zgodnie z pK

A=

—

i
i
bne

vy

y
do

PO

4-8).
W  przypadku wniesienia protestu poprawnie  uzupekgo
(spetniajcego wymogi formalne) - pkt 17.

AUTOKONTROLA

17. | Stanowisko ds. | Weryfikacja wynikow dokonanej oceny projektu w zedie kryteriow i
Wdrazania i zarzutéw wskazanych w prdétae i
Monitorowania | — dokonanie zmiany poeljego rozstrzygricia, co skutkuje
Dziatania/PoddZ  odpowiednio skierowaniem projektu do #davego etapu oceny alb
iatania,; aktualizagj listy, o ktorej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wagkroiowej
Stanowisko ds. albo
Projektow — skierowanie protestu wraz z otrzymasd wnioskodawcy dokumentagcj

do 1Z RPO WK-P, wraz ze wskazaniem braku podstaverdiany
rozstrzygnécia podgtego przez IP WUP.
Autokontrola przeprowadzana jest wagtnie w oparciu 0 dokumentac
projektowg ztozong przez wnioskodawc do konkursu lub uzupetnign
w trakcie oceny projektu w ramach tego konkursudd2as autokontrol
nie keda brane pod uwaginne dokumenty, ktére nie zostaty dostarcz
przez wnioskodawgcw ramach procedury naboru i oceny projektu.
18. | Stanowisko ds. | W przypadku:
Wdrazania i » pozytywnego dla wnioskodawcy zalazenia procesu autokontrg
Monitorowania - sporadzenie pisma do wnioskodawcy, inforrcggo o
Dziatania / skierowaniu projektu do wiaiwego etapu oceny alb
Poddziatania umieszczeniu go nastiie, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 usta
wdrozeniowej;
» negatywnego dla wnioskodawcy zakaenia procesu autokontrg
— sporadzenie pisma do 1Z RPO WK-P, przekagggo protes
wraz z otrzymap od wnioskodawcy dokumentacj oraz
zawierajcego stanowisko dotygeze braku podstaw do zmiar
rozstrzygn¢cia podgtego przez IP WUP oraz pisma
wnioskodawcy informujcego o przekazaniu protestu do 1Z R
WK-P.

19. | Kierownik Weryfikacja pisma do wnioskodawcy informaggo o0 pozytywnynm
Oddzialu ds. wyniku autokontroli lub pisma do 1Z RPO WK-P i piamdo
Projektow wnioskodawcy informujcego o przekazaniu protestu do 1IZ RPO WK-R.
Konkursowych

Jeili TAK — akceptacja
Jesli NIE - pkt 18.

20. | Kierownik Weryfikacja ww. pisma lub pism.

Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 18.
21. | Wicedyrektor Weryfikacja ww. pisma lub pism.
ds. Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE - pkt 18.
22. | Dyrektor WUP | Weryfikacja ww. pisma lub pism.
Jeli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 18.
23. | Stanowisko ds. | Wystanie do wnioskodawcy pisma miggcego o pozytywnym wyniky

I
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Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow

autokontroli, za potwierdzeniem odbioru

lub

przekazanie protestu do 1Z RPO WK-P wraz z otrzymard
wnioskodawcy dokumentagja take stanowiskiem IP WUP dotygzym
braku podstaw do zmiany pgtikgo rozstrzygricia (w wersji papierowej
i elektronicznej) oraz wystanie za potwierdzeniendbioru do
wnioskodawcy pisma informggego o przekazaniu protestu do 1Z RPO
WK-P.

ROZSTRZYGNI ECIE PROTESTU PRZEZ IZ RPO WK-P

24. | Stanowisko ds. | W przypadku uwzgidnienia protestu przez 1IZ RPO WK-P, po:
Wdrazania i > przeprowadzeniu oceny na \itavym etapie, do ktérego wniosek
Monitorowania zostat skierowany wskutek rozstrzyggia protestu, albo
Dziatania / > umieszczeniu projektu nadiie, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy
Poddziatania; wdrozeniowej,

Stanowisko ds. | > przeprowadzeniu ponownej oceny projektuzdledoszio do narushe
Projektow obowigzujacych procedur i konieczny do wyjgdienia zakres sprawy
ma wptyw na wynik oceny),

sporadzenie pisma informagego wnioskodawco:

* wynikach oceny projektu przeprowadzonej na seh&ym etapie
oceny, do ktorej zostat skierowany w wyniku uweztylienia protestu
albo o umieszczeniu nadie, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej wraz z podaniem ostatecznej liczby punki@ozyciji
projektu w rankingu;

« wyniku ponownej oceny i :

— w przypadku pozytywnej ponownej oceny projektuieskwvaniu
projektu do whéciwego etapu oceny albo o dokonaniu aktualizaciji
listy, o ktorej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wirniowej;

— w przypadku negatywnej ponownej oceny projektppaczeniem
o maliwosci wniesienia skargi do wojewddzkiegoads
administracyjnego.

W przypadku, gdy protest nie zostanie uwdgiony 1Z RPO WK-P

odpowiada za poinformowanie o tym wnioskodawcy.

25. | Kierownik Weryfikacja pisma.

Oddzialu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych | Jeli NIE - pkt 24.

26. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE - pkt 24.

27. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma.
ds. Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE - pkt 24.

28. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.

Jeli TAK - zatwierdzenie.

Jesli NIE - pkt 24.

29. | Stanowisko ds. | Woystanie pisma do wnioskodawcy zwigodzeniem odbioru.
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Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko ds.

—

152

Projektow
SKARGA DO WOJEWODZKIEGO S ADU ADMINISTRACYJNEGO

30. | Stanowisko ds. | W przypadku nieuwzgtnienia protestu, negatywnej ponownej oceny|lub
Wdrazania i pozostawienia protestu bez rozpatrzenia, wnioskogagiwzy prawo
Monitorowania | wniesienia  skargi bezpednio do  wojewddzkiego adu
Dziatania / administracyjnego.

Poddziatania;
Stanowisko ds. | W przypadku uwzgidnienia skargi przez wojewodzki g
Projektow administracyjny, po:

— ponownym rozpatrzeniu sprawy (dotyczy sytuacji, geyd
stwierdzit, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sppséb
naruszacy prawo i naruszenie to miato istotny wptyw na ky
oceny), lub

— rozpatrzeniu protestu (dotyczy sytuacji, gcyd sstwierdzit, #
pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto nsadh@one),

sporadzenie pisma informggego wnioskodawco wyniku ponownegq
rozpatrzenia sprawy/wyniku rozpatrzenia protesaz disty sprawdzafej
do protestu.

31. | Kierownik Weryfikacja pisma i listy sprawdzgjej do protestu.

Oddziatu ds.
Projektéw Jeili TAK — akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdgajj do protestu.
Konkursowych | Jssli NIE - pkt 30.
32. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 30.

33. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma.

ds. Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 30.

34. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.

Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 30.

35. | Stanowisko ds. | Przekazanie do wnioskodawcy pisma inforgoego o wyniku
Wdrazania i ponownego rozpatrzenia sprawy lub o wyniku rozgatia protestu, z
Monitorowania | potwierdzeniem odbioru.

Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow

36. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania;
Stanowisko ds.

Projektow
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Terminy wykonania czynngci:

W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymapratestu — weryfikacja wynikéw oceny
projektu przeprowadzonej przez IP WUP.
Co do zasady czynio przebiegaj niezwtocznie Bdz w terminie wskazanym w poszczegolnych
punktach instrukcji lub wskazanym przez 1IZ RPO WK-P

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Rozdzial 15ustawywdrazeniowej
» SOP
» 14.3.1-1 Wz0r listy sprawdzgej do protestu

Uwaga!

W przypadku wpltywu protestu do nievitdwej instytucji jest ona zobowzana do niezwtocznego (W
wersji elektronicznej w terminie 2 dni roboczycloginatu w wersji papierowej w terminie do
dni roboczych od dnia wptywu protestu) przekazaywawvtasciwej instytucji tj. instytucji wskazanej
w art. 39 ust. 1iw zw. z art. 56 ust. 1 ustawyagdniowej.

14.3.2 Wycofanie protestu przez wnioskodawce

Jednostki zaanga@owane:
Whioskodawca/ Wydziat Organizacji i Administracji/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych
Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie
) dziatanie
1. | Stanowisko ds. | Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma o wycofaniugstu:
Wdrazania i — przed przekazaniem protestu do 1IZ RPO WK-P - sgtmenie pisma do
Monitorowania wnioskodawcy informujcego 0 pozostawieniu protestu  hez
Dziatania/ rozpatrzenia,
Poddziatania/ | — o przekazaniu protestu do 1IZ RPO WK-P — spdzenie pisma do 1Z
Stanowisko ds. RPO WK-P przekazggego éwiadczenie o wycofaniu protestu przez
Projektow wnioskodawe oraz pisma do wnioskodawcy informoggo o
przekazaniu gwiadczenia o wycofaniu protestu do IZ RPO WK-P.
Whioskodawca mee ztary¢ oswiadczenie o wycofaniu protestu do czasu
zakaiczenia rozpatrywania protestu przez IZ RPO WK-Rvi@dczenie dlg
swej skuteczrmgei powinno by ziozone w formie pisemnej i zawigra
jednoznaczne stwierdzenie o wycofaniu protestu.
W przypadku wycofania protestu ponowne jego wnigsie jest
niedopuszczalne. W przypadku wycofania protestwoskudawca nie nie
whnies¢ skargi do sdu administracyjnego.
2. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddzialu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacja.
Konkursowych | Jeli NIE — pkt 1.
3. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania RPO| Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma.
ds. Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
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Jesli NIE - pkt 1.

5. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.

J&li TAK -zatwierdzenie.

Jeili NIE - pkt 1.
6. | Stanowisko ds. | Wystanie:

Wdrazania i - do wnioskodawcy pisma informygego o pozostawieniu protestu hez
Monitorowania | rozpatrzenia (w przypadku, gdy pismo od wnioskodawptyneto przed
Dziatania / przekazaniem protestu do IZ RPO WK-P) albo

Poddziatania/Sta - do wnioskodawcy pisma informygiego o przekazaniuswiadczenia @
nowisko ds. wycofaniu protestu do 1Z RPO WK-P oraz do 1Z RPO WKpisma
Projektow przekazujcego dwiadczenie o wycofaniu protestu przez wnioskodgwc

za potwierdzeniem odbioru.

7. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania/Sta
nowisko ds.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Czynndgci w ramach procedury przebiegajiezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» SOP

15.KONTRAKTACJA
Stosowanie wzorow umow o dofinansowanie projektow

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy wikniowej regulamin konkursu oléta miedzy

innymi wzér umowy o dofinansowanie projektu. Zgasre rozwjzaniami przygtymi

w ramach RPO WK-P o ile uchwata Zadn Wojewodztwa zatwierdzgja IW IP WUP nie
stanowi inaczej, do regulaminu konkursu powinien¢ byahczany wzor umowy
o dofinansowanie projektu, z zastteaiemze wzor mae by modyfikowany i zmieniany
(patrz pontej), ale nie w sposéb sprzeczny z warunkami é&&nymi w regulaminie
konkursu (zgodni& z warunkami konkursu nie dotyczy przypadku, gdyni&ozng¢

modyfikacji lub zmiany wynika z odbnych przepiséw, przez co najerozumi& przepisy
ustawy lub umoéw midzynarodowych albo przepisy prawa unijnego).

Zasady zmiany wzoréw umow o dofinansowanie projeki® w ogtoszonych naborach

Co do zasady, nie ma przeszkod prawnych, aby wcigakwapcego konkursu zmienia
obowigzujacy wczeéniej wzor umowy o dofinansowanie projektu. Jedynggraniczeniem
jest art. 41 ustawy wdgeniowej. Zgodnie z jego tfeig, regulamin konkursu do czasu
rozstrzygngcia nie mae by zmieniony w sposéb skutkigy nierdwnym traktowaniem
wnioskodawcow (ust. 3). Ta zasada nie ma zastosaywgeli konieczné¢ dokonania
zmiany wynika z odinych przepisow (ust. 4). Dotyczy to réwhievzoru umowy
o dofinansowanie projektu jako obligatoryjnego edeta regulaminu konkursu.

W zwigzku z powyszym do czasu rozstrzygeia konkursu niedopuszczalna jestzda
Zmiana tréci wzoru umowy o dofinansowanie projektu, ktérepnkekwengj jest nieréwne
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traktowanie wnioskodawcow, a ga wszelkie zmiany mugzby¢ stosowane jednakowo
wobec wszystkich wnioskodawcdow.

Wyjatkiem pozwalajcym na zmiany w trakcie trwania konkursu, niezale od ich
charakteru jest sytuacja, gdy koniecgnach dokonania wynika z oelbnych przepisow,
przez co naley rozumi& przepisy ustaw lub uméw gadzynarodowych albo przepisy prawa
unijnego. Powysza zasada ma zastosowanie réwni@® etapu midzy zatwierdzeniem
projektu do dofinansowania a podpisaniem umowyfmedasowanie projektu.

Zmiana wytycznych a zmiana wzoréw uméw o dofinansoanie projektéw

W przypadku, gdy pomdzy ogtoszeniem danego naboru a podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu zmianie ulggmvytyczne ministra wigciwego ds. rozwoju
regionalnego, ktdre mawptyw na realizagj zatazen umowy, IP WUP stosuje te wytyczne
zgodnie z komunikatem zamieszczonym w Monitorzesi@ol. Co do zasady ww. zmiana
wytycznych ma zastosowanie do naboréw ogtaszanyghdaty obowizywania tych
wytycznych, co oznaczae zmienione wytyczne powinny éyuwzgkdnione w umowach
podpisywanych w konsekwencji rozstrzyggia konkurséw ogtaszanych od daty
obowigzywania tych wytycznych (dotyczy tad trybu pozakonkursowego), z wikiem gdy:
a) przepisy przdgciowe dotyczace wytycznych stanowiinaczej lub
b) IP WUP w uzgodnieniu z 1IZ RPO WK-P, a ngmstie z beneficjentem, zdecyduje
0 stosowaniu zmienionych wytycznych do umoéw podpeyych w wyniku
rozstrzygngcia konkursow ogtoszonych przed glabbowizywania zmienionych

wytycznych, w szczegolsoi, gdy zmiana wytycznych jest korzystna dla besjefita.
Sposob dokonywania zmian regulaminu konkursu

Jezeli po ogtoszeniu konkursu, ale przed jego rozgimkgiem, wzOr umowy

o dofinansowanie projektu ulegnie zmianie w gzku z aktualizag IW IP WUP to musi to

skutkowd& procedug zmiany regulaminu konkursu, gdyvzér umowy o dofinansowanie
projektu jest integralpczescia tego regulaminu.

Podpisywanie uméw z wnioskodawcami, ktérym przyznam dofinansowanie

Z wytonionymi do dofinansowania wnioskodawcami psgwane § umowy

o dofinansowanie projektu w oparciu 0 wzor umovegldey zahcznikiem do regulaminu
konkursu aktualnym na d#ierozstrzygngcia konkursu lub rundy konkursu, rozumianego
jako zatwierdzenie przez wiewg instytucg listy projektow, o ktorej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy wdraeniowej, o ile przepisy prawa nie stanguiaczej.

Umowa o dofinansowanie projektu i@ zostéd zawarta, jeeli projekt spetnia wszystkie
kryteria wyboru projektéw, na podstawie ktérych tabsvybrany do dofinansowania oraz
zostaly dokonane czynéa i zostaty ztagone dokumenty wskazane w regulaminie konkursu
albo w wezwaniu, o ktérych mowa odpowiednio w 4ft.ust. 2 pkt 6a albo w art. 48 ust. 4a
pkt 3 ustawy wdrgeniowej.

Modyfikowanie wzoru umowy o dofinansowanie projektu
Zgodnie z przypisem 1 wzoru umowy o dofinansowapm@jektu: ,wzér mae by

modyfikowany w przypadku, gdy IP WUP uznz odpowiednie zapisy nale w nim
zamiaci¢ w celu ochrony krajowych lub unijnyginodkéw publicznych lub f@i modyfikacje
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s3 niezlzgdne dla prawidtowej realizacji projektu”. Oznacza, tze wzoér umowy

o dofinansowanie projektu juna etapie opracowywania regulaminu konkursuzenby¢
dostosowywany do specyfiki tego konkursu, w tymzenmawiera zapisy wynikajce wprost

z kryteriow wyboru, jak rowniemaoze by korygowany w przypadku, gdy zawiera oczywiste
omytki lub bkdy (np. nieprawidtowe odwotanie do gigti umowy).

Do modyfikacji wzoru umowy o dofinansowanie projekinap zastosowanie zapisy
art. 41 ustawy wdreeniowej wskazane povg;.

Podpisywanie zadcznikdw do umowy o dofinansowanie projektu

Zataczniki do umowy o dofinansowanie projektu powinnyc¢bpodpisane (jdi jest
to wymagane) przez osepbwskazag w regulaminie konkursu tj. osebupowaniong
wskazag we wniosku o dofinansowanie, z zaske@iem,ze upowanienie/petnomocnictwo/
inny réwnowany dokument musi zawiefa odpowiednie zapisy uprawniage
do podejmowania okéonych czynnéci (jesli dotyczy).

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Radca prawny/ Gtéwny Ksiegowy/ beneficjent/ dysponent FP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych, Zespét ds. Pragktéw Pozakonkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu — projektypozakonkursowe
1. Kierownik Zlecenie Pracownikowi Stanowiska ds. Projektow gatgwania umow
Wydziatu o dofinansowanie projektu (w oparciu o informaap projektach
Wdrazania wybranych do dofinansowania).
RPO
2. | Stanowisko ds. | Podpisanie deklaracji poufém i bezstronnéci w procesie wdrania
Projektow projektu (zat. 15.1-1), archiwizacja deklaracjiaezce projektu.
3. | Stanowisko ds. | Przyjecie i weryfikacja zteonych przez wnioskodawczabcznikow
Projektow wymaganych do podpisania umowy o dofinansowanie jekio

wskazanych w pgmie o pozytywnej ocenie formalno-merytorycznej
projektu i wybraniu go do dofinansowania (zgodnigracedug 14.1.2),
w terminie 5 dni roboczych od daty ich zémia przez wnioskodawc

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji powgzej dokumentac]
zajdzie podejrzenie wygtienia nieprawidtowsci (w tym naduaycia
finansowego) — postpowanie wyjaniajace przebiega zgodni
z procedus 18.1 i 12.4 (j&li dotyczy).

Jezeli w wyniku ww. weryfikacji:
» wysgpi podejrzenie nadycia finansowego — wstrzymanje
podpisania umowy do czasu w§fgenia sprawy, a w przypadku jego
potwierdzenia (np. falszerstwa dokumentéw) — gushie od
podpisania umowy -—dalsze pospowanie przebiega zgodn
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z instrukcp 15.3;

» wykryta zostanie nieprawidtow® w projekcie, ktérego realizacj
rozpoczta sk przed zigeniem wniosku o dofinansowanie i wag
tej nieprawidtowdci nie skutkuje uznaniem catd wydatkow za
niekwalifikowalne oraz nie istnieje podejrzenie uvagtia
finansowego — umowa o dofinansowanie zexazosta zawarta Z
zastrzeeniem, ze wydatek nieprawidlowy nie me by uznany za
kwalifikowalny;

» wykryta zostanie nieprawidtowé w projekcie, ktérego realizac]
rozpoczta sk przed ztageniem wniosku o dofinansowanie i wasid
tej nieprawidioweéci skutkuje uznaniem caioi wydatkow za
niekwalifikowalne — odgpienie od podpisania umowy — dalg
postpowanie przebiega zgodnie z instrukd5.3;

» wykryta zostanie nieprawidtowé dotyczca zaméwienis
kluczowego dla realizacji projektu rozpetego przed podpisanie
umowy i jednoczénie nieprawidiowe¢ nie skutkowataby

natlazeniem 100% korekty na wydatki @b zaméwieniem —+

zawarcie umowy jest nibwe, ale wydatki nieprawidtowe niegla
uznane za kwalifikowalne (w przypadku, gdy kwg
nieprawidtowdci nie mana precyzyjnie okrdi¢, do obliczenia
kwoty nieprawidtowdci nalezy zastosowataryfikator).

a

a

oty

Stanowisko ds.

Przygotowanie umowy (zat. 15.1-8) wraz zazahikami stanowicymi

Projektow integralp  cz$¢ umowy. Umowa jest przygotowywana w
egzemplarzach (dla IP WUP oraz dla wnioskodawcpdpr&dzenie listy
sprawdzajcej do umowy (zat. 15.1-2).
Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projekysiapienie do
obserwatora IP WUP w IMS Signals z zapytaniem datgym
obecndci wnioskodawcy w ww. bazie.
Kierownik Weryfikacja umowy za pomadisty sprawdzajce;.
Wydziatu
Wdrazania Jeli TAK — akceptacja umowy (na egzemplarzu IP WUP
RPO zatwierdzenie listy sprawdzaje;.
Jeili NIE — pkt 4.

Radca Prawny
WUP

Weryfikacja umowy pod wzgtlem formalno-prawnym.

Jasli TAK - akceptacja tréci umowy (na egzemplarzu IP WUP).
Jesli NIE - pkt 4.

Glowny Weryfikacja umowy.

Ksiegowy
Je&li TAK - kontrasygnata umowy (na egzemplarzu IP WUP
Jesli NIE - pkt 4.

Dyrektor WUP Weryfikacja umowy.

J&li TAK — zaparafowanie umowy (lub podpisanie umowy)
Jeli NIE - pkt 4.

Stanowisko ds.

Projektow

a) Poinformowanie (telefonicznie lub zagpednictwem poczty

elektronicznej lub tradycyjnej) wnioskodawcy o témia podpisania
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umowy w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. cajenza
pomoa notatki stebowej/ wydruku e-maila/ pisma) lub

b) Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowarggdemplarzy
umowy wraz z pismem przewodnim do wnioskodawcydélgr o ich
zaparafowanie oraz podpisanie przez wnioskodasols
upowaniong i opatrzenie piecitka imienry i firmowa, a nasgpnie
odestanie w okrgonym terminie do IP WUP za potwierdzeniem
odbioru.

Dyrektor IP WUP mee wskaza inny sposéb podpisania Iyb
dostarczenia umowy.

10.

Stanowisko ds.

Projektow

Po otrzymaniu podpisanej umowy od beneficjentarawgzenie czy
umowa zostala podpisana przez asolo tego upowaniong
oraz opatrzona piegtka imienrg i firmowa.

W przypadku, gdy wnioskodawca poinformuje IP WUBdstpieniu od
podpisania umowy o dofinansowanie dalsze gpmstianie przebieg
zgodnie z procedarl5.3.

152

11.

Dyrektor WUP

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu, o it®owa nie zostata
podpisana na wcgriejszym etapie.

W przypadku podpisania umowy w siedzibie IP WUP, oum
podpisywana jest réwnieprzez wnioskodawsg ktoremu nasgpnie jest
przekazywany jeden egzemplarz podpisanej umowy.

12.

Stanowisko ds.

Projektow

W przypadku uméw podpisywanych dgogkorespondencyi po
podpisaniu umowy przez Dyrektora WUP, spdezenie pisma
przekazujcego jeden podpisany egzemplarz umowy beneficjentow

13.

Stanowisko ds.

Projektow

Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinaasievprojektu
do SL2014.

Nadanie uprawniedo korzystania z SL2014Agtkownikom B, zgodnie
z wnioskami o nadanie desu zahczonymi do umowy d
dofinansowanie — beneficjent otrzymuje automatyegpuwiadomienie 0
otrzymaniu uprawnie do korzystania z SL2014 i m® rozpoczé prag
w aplikaciji.

Nadanie/zmiana/wycofanie uprawhiedo korzystania z SL2014

przebiega zgodnie ¥Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i

przekazywania danych w postaci elektronicznej ta 2014-20200 na
zasadach wskazanych pajt.

14.

Stanowisko ds.

Projektow

Udostpnienie umowy Pracownikowi Stanowiska ds. Wdrda
i Monitorowania Dziatania/Poddziatania niezwloczpejej podpisaniu

a przed jej archiwizagjw teczce projektu, w celu wprowadzenia danych

do rejestru umow (zat. 15.1-6) i opracowania infacji o podpisanych
umowach.

Przekazanie kopii umowy potwierdzonej za zgadna oryginatem
pracownikowi Stanowiska ds. Wdamia i Monitorowania Dziatania/
Poddziatania, celem przekazania jej dysponentowndBszu Pracy
(dopuszcza giprzekazanie w formie skanu).

15.

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Przygotowanie pisma do dysponenta Funduszu PraBjutja Budetu i
Finanséw w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Politygpotecznej, dot
przekazania kopii umoéw o dofinansowanie projekkahs umaow.
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16. | Kierownik Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy op&ma
Wydziatu przekazujcego umow do beneficienta (w przypadku umdw
Wdrazania podpisywanych dragkorespondencyp).

RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12 i/lub15.
17. | Wicedyrektor ds.| Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy.

Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 15.

18. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do dysponenta FumdusPracy oraz pisma
przekazuyjcego umow do beneficienta (w przypadku umdw
podpisywanych dragkorespondencyp).

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12 i/lub 15.
19. | Stanowisko ds. | Przestanie pisma wraz z umgwdo beneficjenta za potwierdzeniem

Projektow odbioru.

20. | Stanowisko ds. | W ciggu 7 dni roboczych od dnia podpisania uméw o dofscavanie,
Wdrazania i wystanie do Biura Bugktu i Finanséw w MRPIPS pisma za zwrotnym
Monitorowania | potwierdzeniem odbioru wraz z kopiami uméw/ mailowskanu ww.
Dziatania/ dokumentéw.

Poddziatania
21. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie informacji nt. podpisanych umow do wgvenego

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

rejestru umoéw (zat. 15.1-6),
niezwtocznie po ich podpisaniu.

zawartych w ramach aRwiia,

22. | Stanowisko ds. | Opracowanie informacji o podpisanych umowach cesamieszczenia
Wdrazania i na stronie internetowej IP WUP i stronie internegp®Rrogramu, wraz z
Monitorowania | rejestrem umow o dofinansowanie projektu zawartyottanym naborze
Dziatania / (zat. 15.1-3).

Poddziatania
23. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wrazstrem umow
Wydziatu o dofinansowanie projektu.
Wdrazania
RPO Je&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 22.
24. | Wicedyrektor ds.| Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wrazgestrem umow

Rynku Pracy

o dofinansowanie projektu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —22.

25. | Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o podpisanychmowach wraz z rejestrem umgw
o dofinansowanie projektu.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 22.

26. | Stanowisko ds. | Przekazanie informacji o podpisanych umowach wregjestrem umow

Wdrazania i o dofinansowanie projektu zawartych w danym nabadz&ierownika
Monitorowania | Wydziatu Rynku Pracy celem zamieszczenia na striomié¥netowe] IP
Dziatania/ WUP i stronie internetowej Programu.
Poddziatania

27. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetoweJYMBP oraz stronie Programu
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Wydziatu Rynku

informacji o podpisanych umowach oraz rejestru umow

Pracy dofinansowanie projektu zawartych w danym naborze.
28. | Stanowisko ds. | Sporzdzenie pisma przewodniego przekarego rejestr zawartych
Wdrazania i umow do Wydziatu ds. Kontroli (zat. 15.1-4).
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
29. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego, przekamgigo rejestr zawartyg
Wydziatu umow do Wydziatu ds. Kontroli.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 28.
30. | Stanowisko ds. | Przekazanie rejestru zawartych umow wraz z pismezawodnim do
Wdrazania i Wydziatu ds. Kontroli.
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
31. | Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przewodniego (zat. 15.1-5), przekaago
Projektow kopig umowy (bez zalcznikbw) do Wydziatu Obstugi Buetu
i Funduszy.
32. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego do Wydzialu Obstudzetu i
Wydziatu Funduszy.
Wdrazania
RPO Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 31.
33. | Stanowisko ds. | Przekazanie wraz z pismem przewodnim  kopii umg
Projektow (bez zadcznikbw) do Zespotu ds. Obstugi Finansowej Fundd
Unijnych.
34. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektéw;
Stanowisko ds.
Wdrazania
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu — projektykonkursowe
35. | Kierownik Zlecenie Pracownikowi Stanowiska ds. Projektéw ygatowanie
Oddziatu ds. umow o dofinansowanie projektu (w oparciu o infocpao projektach
Projektow wybranych do dofinansowania)**.
Konkursowych
36. | Stanowisko ds. | Podpisanie deklaracji poufém i bezstronnéci w procesie wdrania
Projektow projektu (zat. 15.1-1), archiwizacja deklaracjieczce projektu.
37. | Stanowisko ds. | Przyjecie i weryfikacja zteonych przez wnioskodawczabcznikow
Projektow wymaganych do podpisania umowy o dofinansowanie jegio,

wskazanych w gimie o pozytywnym wyniku oceny projektu i wybrar

go do dofinansowania (zgodnie z proced@#.2.8), w terminie 5 dni

roboczych od daty ich ztenia przez wnioskodawc

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji powsgzej dokumentaci
zajdzie podejrzenie wygtienia nieprawidtowsci (w tym naduaycia
finansowego) - postpowanie wyjdniajagce przebiega zgodni
z procedus 18.1 i 12.4 (j&li dotyczy).

Jezeli w wyniku ww. weryfikacji:
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podejrzenie nadycia finansowego — wstrzyman

> wystgpi

podpisania umowy do czasu w§fgenia sprawy, a w przypadku jego

potwierdzenia (np. falszerstwa dokumentéw) — gushie od
podpisania umowy -—dalsze pospowanie przebiega zgodn
Z instrukcpl5.3;

» wykryta zostanie nieprawidlowé w projekcie, ktérego realizacja

rozpoczta sk przed ztageniem wniosku o dofinansowanie i wasid
tej nieprawidlowéci nie skutkuje uznaniem cdlt wydatkow zal
niekwalifikowalne oraz nie istnieje podejrzenie unadia
finansowego —umowa o dofinansowanie m® zosta zawarta
z zastrzeeniem,ze wydatek nieprawidtowy nie me by uznany za
kwalifikowalny;

» wykryta zostanie nieprawidtowé w projekcie, ktérego realizacja

rozpoczta sk przed zigeniem wniosku o dofinansowanie i wadg
tej nieprawidtowéci skutkuje uznaniem cafoi wydatkow za

e

niekwalifikowalne — odsgpienie od podpisania umowy — dalsze

postpowanie przebiega zgodnie z instruktp.3;

» wykryta zostanie nieprawidlowé dotycaca zamodwienia

kluczowego dla realizacji projektu rozpetzgo przed podpisaniem

umowy i jednoczénie nieprawidtowé¢ nie skutkowataby

natazeniem 100% korekty na wydatki @b§ zamowieniem -+

zawarcie umowy jest nitiwe, ale wydatki nieprawidtowe niecla
uznane za kwalifikowalne (w przypadku, gdy
nieprawidtowdci nie mana precyzyjnie okrdi¢, do obliczenia
kwoty nieprawidtowdci nalezy zastosowataryfikator).

38. | Stanowisko ds. | Przygotowanie umowy (zat. 15.1 — 7a/ 15.1 — 7b)zwraahcznikami,
Projektow stanowacymi integrala cz$¢ umowy. Umowa jest przygotowywana (w
2 egzemplarzach (dla IP WUP oraz dla wnioskodawByppradzenie
listy sprawdzajcej do umowy (zat.15.1-2).
Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projeiystapienie do
obserwatora IP WUP w IMS Signals, z zapytaniem ctgym
obecndci wnioskodawcy w ww. bazie.
39. | Kierownik Weryfikacja umowy za pomadisty sprawdzajcej.
Oddziatu ds.
Projektow Jeli TAK — akceptacja umowy (na egzemplarzu IP WUP
Konkursowych | zatwierdzenie listy sprawdzaie;.
Jesli NIE — pkt 38.
40. | Kierownik Weryfikacja umowy.
Wydziatu
Wdrazania Jeali TAK — akceptacja (na egzemplarzu IP WUP).
RPO Jesli NIE — pkt 38.
41. | Radca Prawny Weryfikacja umowy pod watgm formalno-prawnym.
Jeali TAK — akceptacja tré&ci umowy (na egzemplarzu IP WUP).
Jesli NIE — pkt 38.
42. | Glowny Weryfikacja umowy.
Ksiegowy

Jeili TAK —kontrasygnata umowy (na egzemplarzu IP WUP)

223

kwo

—

y



Jesli NIE — pkt 38.

43. | Dyrektor WUP Weryfikacja umowy.
Jali TAK — zaparafowanie umowy (lub podpisanie umowy)
Jeili NIE — pkt 38.
44. | Stanowisko ds. | a) Poinformowanie (telefonicznie Iub za $psdnictwem poczty
Projektow elektronicznej lub tradycyjnej) wnioskodawcy o témie podpisania
umowy w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. c@ion za
pomoa notatki stibowej/ wydruku e-maila/ pisma) lub
b) Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafgwhregzemplarzy
umowy wraz z pismem przewodnim do wnioskodawcyy@&ha o ich
zaparafowanie oraz podpisanie przez wnioskogfsoly upowaniony
i opatrzenie piecggkg imienrg i firmows, a nasipnie odestanie W
okreslonym terminie do IP WUP za potwierdzeniem odbioru.
Dyrektor IP WUP mege wskaza inny sposéb podpisania Iub
dostarczenia umowy.
W przypadku podpisania umowy deplgorespondencyp) autentyczn&
podpisbw powinna hy potwierdzona aktem notarialnym [ub
poswiadczeniem wiasnecznasci podpisu.
45. | Stanowisko ds. | Po otrzymaniu podpisanej umowy od beneficjenta (vzygpadku
Projektow podpisania umowy dragkorespondencyj) sprawdzenie czy umowa
zostala  podpisana  przez ogob do tego  upowaniong
oraz opatrzona piegtka imienmg i firmowa, jak réwnie czy
autentyczn& podpisOw zostata potwierdzona aktem notarialnytm |lu
poswiadczeniem wilasnecznaci podpisu.
W przypadku, gdy wnioskodawca poinformuje IP WUBdstpieniu od
podpisania umowy o dofinansowanie dalsze gpust/anie przebiega
zgodnie z procedyrl5.3.
46. | Dyrektor WUP Podpisanie umowy o dofinansowanie gktnj, o ile umowa nie zostata
podpisana na wcgriejszym etapie.
W przypadku podpisywania umowy w siedzibie IP WUHnowa
podpisywana jest réwnie przez wnioskodawg ktéoremu nasgpnie jest
przekazywany jeden egzemplarz podpisanej umowy.
47. | Stanowisko ds. | W przypadku podpisania umowy o0 dofinansowanie glfog
Projektow korespondencyp) po podpisaniu umowy przez Dyrektora WUP,
sporadzenie  pisma przekazgego 1 egzemplarz  umowy
beneficjentowi.
48. | Kierownik Weryfikacja pisma przekazigego umow do beneficjenta.
Oddziatu ds.
Projektow Jeali TAK — akceptacja.
Konkursowych | Jeili NIE — pkt 47.
49. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przekazoggo umow do beneficjenta.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 47.
50. | Stanowisko ds. | Przestanie pisma wraz z umgwlo beneficjenta za potwierdzeniem
Projektow odbioru.
51. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinaasevprojektu

Projektow

do SL2014.
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Nadanie uprawniedo korzystania z SL2014Ajtkownikom B, zgodnig
Z wnioskiem o0 nadanie uprawhiezahczonym do umowy ¢
dofinansowanie — Beneficjent otrzymuje automatyezowiadomienie ¢
otrzymaniu uprawni@ do korzystania z SL2014 i ra® rozpoca¢ prae
w aplikaciji.

Nadanie/zmiana/wycofanie uprawhiedo korzystania z SL2014

przebiega zgodnie ¥Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i

przekazywania danych w postaci elektronicznej ta 2014-20200 na
zasadach wskazanych paaji.

52. | Stanowisko ds. | Udostpnienie umowy Pracownikowi Stanowiska ds. Wadraa
Projektow i Monitorowania Dziatania/ Poddziatania niezwtoczipio jej podpisaniu,
a przed jej archiwizagjw teczce projektu, w celu wprowadzenia danych
do wewrgtrznego rejestru umow (zat. 15.1-6) i opracowanfarmacji o
podpisanych umowach.
53. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie informacji nt. podpisanych umow doeseu umow
Wdrazania i zawartych w ramach Poddziatania (zal. 15.1-6).
Monitorowania
Dziatania / Rejestr zawartych uméw podlega aktualizacji w peadiu zawarcia
Poddziatania umoéw w wyniku procedury odwotawcze;j.
54. | Stanowisko ds. | Opracowanie informacji o podpisanych umowach cetamieszczenia

Wdrazania i na stronie internetowej IP WUP i stronie internegpWrogramu wraz z
Monitorowania | rejestrem umoéw zawartych w ramach Poddziatania {£al-3).
Dziatania /
Poddziatania

55. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wrazestrem umow
Oddzialu ds. zawartych w ramach Poddziatania.
Projektow
Konkursowych | J&ili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 54

56. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wrazgestrem umow

Wydziatu zawartych w ramach Poddziatania.

Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 54.

57.

Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wrazestrem umow
zawartych w ramach Poddziatania.

Je&li TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 54.

58. | Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o podpisanycmowach wraz z rejestrem umgw
zawartych w ramach Poddziatania.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 54.

59. | Stanowisko ds. | Przekazanie informacji o podpisanych umowach wregjestrem umow

Wdrazania i do Kierownika Wydziatlu Rynku Pracy celem zamiesm@ena stronie
Monitorowania | internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu
Dziatania /
Poddziatania

60. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP oteang Programu
Wydzialu Rynku | informacji o podpisanych umowach oraz rejestru umow
Pracy dofinansowanie projektu zawartych w danym konkursie

61. | Stanowisko ds. Spagdzenie pisma przewodniego (zat. 15.1-4), przekargjo rejest
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Wdrazania i
Monitorowania

zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli.

=)

Dziatania/
Poddziatania
62. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego przekamggo rejestr zawartyc
Oddzialu ds. umoéw do Wydziatu ds. Kontroli.
Projektow
Konkursowych | J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 61.
63. | Stanowisko ds. | Przekazanie rejestru zawartych uméw wraz z pismerewodnim
Wdrazania i do Wydziatu ds. Kontroli.
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
64. | Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przekazgego kops podpisanej umowy
Projektow dofinansowanie projektu (bez zatnikow za wyjtkiem harmonogram
ptatnaici) wraz z informagj o zaangzowaniu srodkéw wynikagcym z
umowy (zat.15.1-5) do Wydziatu Obstugi Bwegdu i Funduszy, celer
wprowadzenia umowy do ewidencji kgowej i zaangzwania
wydatkow.
65. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma przewodniego przekmego kopg
Oddziatu ds. umowy do Wydziatu Obstugi Bugtu i Funduszy.
Projektow
Konkursowych | J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 64.
66. | Stanowisko ds. | Przekazanie wraz z pismem przewodnim  kopii umg
Projektow wraz z harmonogramem plattd i informacg o zaangzowaniu
srodkéw wynikagcym z umowy do Zespotu ds. Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych.
67. | Stanowisko ds. | Przyjecie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy ebiezga
Projektow zgodnie z procedyrl5.2.
68. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow/
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady czynto w ramach procedury powinny bylokonywane niezwiocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czygoiaeh, ale precyzyjne okdlenie terminu

przeprowadzenia procedury jest nietiwe ze wzgkdu na jej ztaonaic.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

>
>

Rozdziat 14 ustawy wdieniowej

Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowarzesrodkéw Funduszu Pracy w ramach

programéw operacyjnych wspoffinansowanych z EF&itaa2014-2020

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelarg danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020

15.1-1 Wz6r deklaracji poufsoi i bezstronngéci w procesie wdrzania projektu

15.1-2 Wz6r listy sprawdzgiej do umow/aneksow

15.1-3 Wz6r rejestru uméw o dofinansowanie zawhrtycamach Dziatania/ Poddziatania (na

strore internetovy)

15.1-4 Wz0or pisma przekazoggo rejestr uméw o dofinansowanie zawartych w @ma
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Dziatania/Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli
> 15.1-5 Wz0r pisma przekazoggo kopt umowy/aneksu do Wydziatu Obstugi Batd

i Funduszy.
> 15.1-6 Wzor wewitrznego rejestru umow o dofinansowanie zawartychmach

Dziatania/Poddziatania
» 15.1-7a Wz6r umowy o dofinansowanie projektu kastiuego
15.1-7b Wz6r umowy o dofinansowanie projektu kasdwego (kwoty ryczattowe)
> 15.1-8 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu pozaksiowego

Uwaga!

*W przypadku, gdy beneficjent zgtosi koniecZdaadania/wycofania uprawmiepracownikom
w zakresie korzystania z SL2014, opiekun projekeuyfikuje poprawné¢ zgtoszenia, potwierdz
zgodnda¢ danych podmiotu zgtaszaego osoby uprawnione z danymi jednostki readizjj projekt
podanymi w ramach wniosku o dofinansowanie, agpagt nadaje lub wycofuje uprawnienia do
korzystania z SL2014 wskazanym osobom.
**W przypadku projektéw konkursowych zlecenie praygwania umow, nagbpuje po otrzymanit
informacji z Ministerstwa Finanséw; dany wnioskodawca oraz partnesijelotyczy) nie podlege
wykluczeniu oraz po otrzymaniu informacji z Ministeva Sprawiedliwgci, iz wnioskodawca ani
partner nie ma orzeczonego zakazu gmstosrodkéw funduszy europejskich §jedotyczy).

Y

D

=

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie beneftgest zobowjzany do wniesienia do
IP WUP zabezpieczenia prawidtowe] realizacji umomvyterminie do 15 dni roboczych od
dnia podpisania umowy (termin fezosta zmieniony za zgadIP WUP).

IP WUP dopuszcza wniesienie zabezpieczenia:
» o0sobkcie przez beneficjenta lub ospbpowaniong w siedzibie IP WUP lub
» drog korespondencym(poczt) za potwierdzeniem odbioru.

Forma wniesienia zabezpieczenia i jego rodzajstalane pomdzy IP WUP i beneficjentem
na etapie podpisania umowy

Jednostki zaang@owane:
Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/Radca prawny/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych, Qdkiat ds. Projektow Konkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Weryfikacja zabezpieczenia prawidtowej realizacjiowy wniesionegq
Projektow przez beneficjenta w zakresie m.in.:

» terminowdaci wniesienia;

» poprawnaci rodzaju wniesionego zabezpieczenia,

» zgodndci z zapisami umowy o dofinansowanie projektu;

» zatwierdzenia przez osoby uprawnione (beneficjehth osolg
upowaniong) podpisem i piecks imienrg i firmowa - w przypadku
korespondencyjnej formy wniesienia zabezpieczeniterdycznéé
podpiséw powinna hy potwierdzona aktem notarialnym Iub
poswiadczeniem wlasnecznaci podpisu.
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Kierownik
Oddziatu

Projektow
Konkursowych

ds.

Weryfikacja zabezpieczenia prawidtowe]j realizagiawy wniesionegd
przez beneficjenta.

Jesli TAK — pkt 3 lub 10.
Jesli NIE — pkt 4.

Radca prawny

Weryfikacja formy prawnej zabezppeta wniesionego w formie inn
niz weksel in blanco.

Jesli TAK — pkt 10.
Jesli NIE — pkt 4.

Stanowisko ds|.

W przypadku zidentyfikowania &lléw w zabezpieczeniu prawidtowgj

aCji

1)

1

nia
by
ej

Projektow realizacji umowy o dofinansowanie ztmym:
- osobicie — prdba o ztgenie prawidlowego zabezpieczenia realiz
umowy o dofinansowanie, spadzenie na ¢ okoliczn@g¢ notatki
stuzbowej,
- korespondencyjnie - spadzenie pisma do beneficjenta (zat. 15.2
informujacego o hjdach w zabezpieczeniu oraz zobgemjacego
beneficjenta do niezwtocznego (pod rygorem r@zamia umowy)
zlozenia prawidtowo ustanowionego zabezpieczenia i debmania zg
pokwitowaniem wadliwego zabezpieczenia.
Dane osoby upowaionej do odbioru wadliwego zabezpiecze
powinny by wczeniej przekazane mailem pracownikowi IP WUP, 3
umazliwi ¢ sprawdzenie tcsamdaci osoby uprawnionej (na podstawie
dowodu osobistego) w dniu odbioru przedmiotowegkudtentu.
Wadliwe zabezpieczenie wprowadzane jest do rejexihezpiecze i
przechowywane w depozycie bankowym.

Kierownik Weryfikacja notatki stdbowej/pisma do beneficjenta ws.etbw w

Oddzialu ds| zabezpieczeniu.

Projektow

Konkursowych| Jeili TAK — akceptacja pisma/zatwierdzenie notatkizblowe;.
Jesli NIE — pkt 4.

Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta wsgdddw w zabezpieczeniu.

Wydziatu

Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.

RPO Jesli NIE — pkt 4.

Wicedyrektor | Weryfikacja pisma do beneficjenta wseddw w zabezpieczeniu.

ds. Rynku

Pracy Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.

Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjents Wwedow w zabezpieczeniu.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4.

Stanowisko ds|.

Projektow

Niezwloczne przekazanie do beneficienta pisma wkddw w
zabezpieczeniu.
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Odbiér wadliwego zabezpieczenia odbywg ga pokwitowaniem ng
kopii pisma, informujcego beneficjenta o ddach zabezpieczen
prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie.

a

10. Stanowisko ds.Rejestracja zlonego zabezpieczenia w rejestrze zabezpie

Projektow (zat. 15.2-2) potwierdzona podpisem pracownika &taska ds.
Projektéw i beneficjenta.
W przypadku przycia zabezpieczenia drggkorespondencypn w
miejscu podpisu beneficienta naje wpis&  ,podpisano
korespondencyjnie”, a nagghie wypetnienie potwierdzenia przigj
formy zabezpieczenia przez IP WUP (podpis Dyrekt@V&P) oraz
odestanie oryginatu tego potwierdzenia do benefige

11. Stanowisko ds.Sporadzenie kopii zabezpieczenia i jej archiwizacja wzte projektu
Projektow wraz z potwierdzeniem pragia zabezpieczenia, a ngstie przekazanie

oryginatu zabezpieczenia do Zespotu ds. ObstugatSowej Funduszy
Unijnych.

12. Pracownik Zakskgowanie zabezpieczenia oraz umieszczenie go
Zespolu ds| w kopercie i jej opiecgowanie, a nagphie umieszczenie koperty w
Obstugi sejfie.

Finansowej
Funduszy
Unijnych
13. Stanowisko dg. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektéw,
Pracownik
Zespotu ds
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
Termin wykonania czynnasci:
Czynnaci w ramach procedury przebiegajiezwtocznie od momentu wptywu zabezpieczenia, a
wniesienie przez beneficjenta zabezpieczeniacpa® w terminie nie ditszym ng 15 dni
roboczych od dnia zawarcia umowy (termin tenzengednak ulec wydtieniu w szczegdlni¢
uzasadnionych przypadkach).
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe. (. z 2016 r. poz. 160)
» Rozporzdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 7 grud2@l7 r. w sprawie zaliczek w
ramach programow finansowanych z udziakeadkow europejskich(Dz. U. poz. 2367)
» 15.2-1 Wzér pisma ws. wadliwego zabezpieczenia
» 15.2-2 Wzér rejestru zabezpietze

Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/ Wydziat Rynku Pracy/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Jednostki zaang@owane:

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zespét ds. Pragktow Pozakonkursowych
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Osoba wykonupca

it

Yy

™

Lp. dzi : Dziatanie
ziatanie
Odstapienie IP WUP od podpisania umowy
1. Stanowisko ds. Po wysgpieniu przestanek do odsienia od umowy (@
Projektow dofinansowanie projektu, spadzenie:
> pisma do wnioskodawcy informygego o odgpieniu od
zawarcia umowy przez IP WUP (zat. 15.3 — 1);
> informacji do Wydziatu Rynku Pracy, dotyaej zmiany
projektow wybranych do dofinansowania (projekty
pozakonkursowe)/ listy projektow, o ktorej mowa mv 46 ust.
3 ustawy wdraeniowej (projekty konkursowe).
IP WUP ma mealiwos¢ odshpienia od podpisania umow
o dofinansowanie projektu z wnioskodapmv&térego projekt zostd
oceniony pozytywnie i zostat wybrany do dofinansoigam.in. w
przypadku:
> braku zlgenia dokumentacji niezdnej do podpisania umow
w wyznaczonym przez I[P WUP terminie;
> zlozenia dokumentacji niekompletnejdz niespetniaicej
warunkow niezbdnych do podpisania umowy;
> zaistnienia innych wanych przestanek do odgtienia m.in.
wykluczenia z m@liwosci otrzymania dofinansowania ze
srodkéw UE.
W przypadku, gdy podstando odsipienia od podpisania umow
0 dofinansowanie projektu jest niespetnianie przemjekt
kryterium/6w wyboru projektéw, w pinie informupcym o
odsgpieniu, naley uwzgkdni¢ informacg o maliwosci
whniesienia odwotania od decyzji IP WUP w formie feiu (dot.
projektéw ocenianych w trybie konkursowym). W praggu
zlozenia protestu przez wnioskodaygostpowanie zgodnie 1
procedug odwotawca wskazag w podrozdziale 14.3.
W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowyatd pkt
3.
2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma i informaciji.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma i informaciji.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma i informacji.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma i informacji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
6. Stanowisko ds. Wystanie do wnioskodawcy pisma informoggo o odsipieniu od

Projektow

zawarcia umowy przez IP WUP za potwierdzeniem adbaraz
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przekazanie informacji dotygeej:

» zmiany informacji o projektach wybranych do dofirawania
(projekty pozakonkursowe);

» zmiany listy projektéw, o ktérej mowa w art. 46 .Ustustawy
wdrozeniowej (projekty konkursowe)

do Wydziatu Rynku Pracy celem publikacji na stromiernetowej

IP WUP i na stronie internetowej Programu.

7. Pracownik Wydziatu| Zamieszczenie informacji o projektach/ zmieniomstyl projektow
Rynku Pracy na stronie internetowej IP WUP i na stronie intéomesj Programu
8. Stanowisko ds. Sporadzenie pisma do Wydziatu Obstugi Bwedu i Funduszy
Projektow informujacego o odgpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawc
wraz z kserokopi pisma IP WUP do wnioskodawgy

(zat. 15.3- 2).

W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowyaid pkt

10.

9. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ww. pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE - pkt 8.

10. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja ww. pisma.
Wdrazania RPO

Je&li TAK - zatwierdzenie.

Jesli NIE - pkt 8.

11. Stanowisko ds. Przekazanie do Wydziatu Obstugi Bwtu i Funduszu pisma
Projektow informujacego o odgpieniu od zawarcia umowy z wnioskodaw¢

12. Stanowisko ds. Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w GWD
Projektow na ,odsgpienie” i zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w

SL2014.

13. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Projektow
Odstapienie wnioskodawcy od podpisania umowy
14, Stanowisko ds. Na podstawie otrzymanego od wnioskodawcy pisma

Projektow informujgcego 0 zamiarze odgtienia od podpisania umowy

o dofinansowanie projektu — spadzenie:

» pisma do wnioskodawcy informygego o przyjciu do
wiadomdaci decyzji wnioskodawcy (zat. 15.3 -3);

» informacji do Wydziatu Rynku Pracy dotygzj zmiany
projektow wybranych do dofinansowania (projekty
pozakonkursowe)/ zmiany listy projektéw, o ktérejwa w art.
46 ust. 3 ustawy wdeeniowe] (projekty konkursowe).

W przypadku Zespotu ds. Projektdw Pozakonkursowyad pkt.

16.

15. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma i informacji.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 14.

16. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma i informaciji.
Wdrazania
RPO Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 14.

17, Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma i informacji.

Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
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Jesli NIE — pkt 14.

18. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma i informacji.

Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 14.
19, Stanowisko ds. Wystanie do wnioskodawcy, za potwierdzeniem odbigrisma

wnioskodawcy oraz przekazanie do Wydzialu Rynku cy
informacji dotycacej zmiany projektdow wybranych d
dofinansowania/ zmiany listy projektéw, o ktorej waow art. 46

Projektow informujacego o przyjciu do wiadomeéci przez IP WUP decyzji

ust. 3 ustawy wdrgeniowej, celem zamieszczenia na strgnie
internetowej IP WUP i na stronie internetowej Pergu.
20. Pracownik Wydziatu| Zamieszczenie informacji na stronie internetowejVIRJP i na
Rynku Pracy stronie internetowej Programu.
21, Stanowisko ds. Sporadzenie pisma do Wydziatlu Obstugi Butu i Funduszy
Projektow informujacego o odgpieniu wnioskodawcy od zawarcia umowy

W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowyad pkt

23.
22, Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ww. pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 21.
23, Kierownik Wydziatu | Weryfikacja ww. pisma.

Wdrazania RPO
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.

wraz z kserokopipisma IP WUP do wnioskodawcy (zat.15.3— 4)).

24, Stanowisko ds. Przekazanie pisma do Wydzialu Obstugi Betd i Funduszy
Projektow informujacego o odgipieniu wnioskodawcy od zawarcia umowy,
25, Stanowisko ds. Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w GWD
Projektow na ,odsgpienie” i zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w
SL2014.
26. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady czyn&o w ramach procedury powinny &ylokonywane niezwtocznie lub zgodry
Z terminami wskazanymi przy poszczegOlnych czgoiaeh, ale precyzyjne okilenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niethee ze wzgédu na jej ziaonaé.

e

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> 15.3 — 1 Wz06r pisma do wnioskodawcy infogne@go o odsfpieniu od zawarcia umowy prz¢
IP WUP

> 15.3 — 2 Wz6r pisma do Wydziatu Obstugi #did i Funduszy informg¢ego o odgpieniu od
zawarcia umowy z wnioskodayvc

> 15.3 — 3 Wz6r pisma do wnioskodawcy przekargjo stanowisko IP WUP o prggiju do

wiadomgaci decyzji wnioskodawcy
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> 15.3 — 4 Wz6r pisma do Wydzialu Obstugi #td i Funduszy dotygezego odstpienia

wnioskodawcy od podpisania umowy

Zasady aneksowania umow

IP WUP przy sporgdzaniu aneksow do umow kieruje sn. in. nastpujagcymi zasadami:

1.

umowa o dofinansowanie projektu pgozosta zmieniona, w przypadku gdy zmiany nie
wplywajg na spetnianie kryteriow wyboru projektu w sposdidry skutkowatby
negatywn ocen tego projektu;

. sporadzenie aneksu do umowy u® odby sie po uprzednim upewnieniuesico do

dostpnej alokacji (dotyczy zmian umowy skutkaych zwikszeniem dofinansowania w
ramach projektu), zgodnie z algorytmem wynikgm z kontraktu terytorialnego;

. w przypadku, gdy dokonano aneksowania umowy pragliceeniem wniosku o ptatdd

koncowa ww. warta¢ kontraktacji powinna uwzgtinic korekty przyznanego
dofinansowania.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Radca prawny/
Gtéwny Ksiegowy/ beneficjent/ dysponent FP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
QOddziat ds. Projektow Konkursowych, Zesp6t ds. Praktéw Pozakonkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu — projty pozakonkursowe
1. Stanowisko ds. | Wystapienie przestanki obligagej do sporzdzenia aneksu dp
Projektow umowy o dofinansowanie projektu.

Aneks do umowy mee zosté sporadzony m.in.:

» na wniosek beneficjenta (zmiany formalno-prawne lub
merytoryczne w projekcie),

» na podstawie informacji uzyskanych z przeprowadeany
kontroli,

» wskutek zmian wynikagych z wytycznych,

» wskutek zmian przepiséw prawa lub innych okolicao
majacych wplyw na tr& umowy.

W przypadku, gdy propozycja zmiany wynika z inigjay
beneficjenta, nagpuje weryfikacja zapiséw zaproponowanych przez
beneficjenta.

W przypadku, gdy zmiany téei umowy o dofinansowanie projekiu
wymagaj zaktualizowania wniosku o dofinansowanie projekiub
innych zajcznikow stanowgcych integralg cze$¢ umowy — préba
do wnioskodawcy (pisemna/telefoniczna/elektronigzmaprzestanig
zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projekiflub
zaktualizowanych zatznikow (jeli dotyczy).

W przypadku aneksowania umowy na podstawie infojimac
uzyskanych z przeprowadzanych kontroli lub wskuteknian
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wynikajacych z wytycznych — przgjie do pkt 7.
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2. Stanowisko ds. | Po otrzymaniu zaktualizowanego WND, jego weryfikazgodnie Z
Projektow projektem zmiany umowy o dofinansowanie projektazokryteriami
wyboru projektow dla wnioskéw ztonych w ramach naboru oraz
weryfikacja innych zaicznikow (jli dotyczy).
Weryfikowane § m.in. zmiany zapiséw umowy, ktore wymagaj
aktualizacji WND, a nagpnie prawidtowe wprowadzenie tych zmian
do zaktualizowanego WND.
Sporadzenie notatki skkbowej z weryfikacji WND z nagpujaca
klauzuh: ,Zaktualizowany WND zostat zweryfikowany zgodnie
projektem zmian do umowy o dofinansowanie projekiaz z
kryteriami wyboru projektow dla wnioskow zonych w ramach
naboru. Zweryfikowano czy zmiany zapisow umowy r&t@&ymagaj
aktualizacji WND zostaly prawidiowo wprowadzone
zaktualizowanego WND”.
Po zweryfikowaniu zaktualizowanego WND, spmtzenie pisma d(
beneficjenta z informagjo pozytywnej/negatywnej weryfikacji. \
przypadku negatywnej weryfikacji WND do beneficgriierowana
jest prgba o skorygowanie wniosku.
3. Kierownik Weryfikacja notatki stabowej i pisma do beneficjenta z informag
Wydziatu 0 pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.
Wdrazania
RPO Jesli TAK — akceptacja pisma, zatwierdzenie notatkizbbwej.
Jesli NIE — pkt 2.
4, Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma do beneficjenta z informg
0 pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2.
5. Stanowisko ds. | Wystanie pisma do beneficjenta.
Projektow
6. Stanowisko ds. | W przypadku wptywu skorygowanej wersji WND prag do pkt 2.
Projektow
7. Kierownik Na podstawie zweryfikowanych zmian do umowy zaprapgvanych
Wydziatu przez beneficjentagolz zmian wprowadzanych z inicjatywy 1P WU
Wdrazania RPO | zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektéw opveania
aneksu do umowy.
8. Stanowisko ds. | Sporadzenie 2 egzemplarzy aneksu do umowy oraz
Projektow sprawdzajcej do aneksu (zat. 15.1-2).
9. Kierownik Weryfikacja tréci aneksu za pomadisty sprawdzajcej.
Wydziatu
Wdrazania RPO | J&li TAK — akceptacja tré&ci aneksu na egzemplarzu IP WUHR
zatwierdzenie listy sprawdzaje].
Jesli NIE — pkt 8.
10. Radca Prawny Weryfikacja aneksu pod wdgin formalno-prawnym.
Jesli TAK — akceptacja tréci aneksu na egzemplarzu IP WUP.
Jesli NIE — pkt 8.
11. Gtoéwny Weryfikacja tréci aneksu.
Ksiegowy

Jeli TAK — kontrasygnata aneksu na egzemplarzu IP WUP

234



Jeili NIE — pkt 8.

b

u

C

12. Dyrektor WUP Weryfikacja trei aneksu.

Jeli TAK — zaparafowanie aneksu (lub podpisanie angks
Jesli NIE — pkt 8.

13. Stanowisko ds. | a) Poinformowanie (telefonicznie lub zagpednictwem poczty

Projektow elektronicznej lub tradycyjnej) beneficjenta o tari@ podpisania
aneksu w siedzibie IP WUP (. udokumentowanie wwnogkci za
pomoa notatki stibowej/ wydruku e-maila/ pisma) lub

b) Wystanie, za potwierdzeniem odbioru, 2 zaparafowhny

egzemplarzy aneksu wraz z pismem przewodnim doficgrda z
prosbg o ich podpisanie, zaparafowanie oraz opatrzeiezgia
imienmg i firmowa przez beneficjenta/ oselipowanion i
odestanie do IP WUP w okilenym przez rg terminie za
potwierdzeniem odbioru.
Dyrektor IP WUP mege wskaza inny sposob podpisania IU
dostarczenia aneksu.

14, Stanowisko ds. | Po otrzymaniu podpisanych aneksow od beneficjespaawdzenie
Projektow czy aneksy zostaly podpisane przez gsolo tego upowaniong

oraz opiecgtowane piecztka imienrg i firmowsa.

15. Dyrektor WUP Podpisanie aneksu do umowy o dofineasie projektu, o ile anek

nie zostat podpisany ha wénéejszym etapie.

W przypadku podpisania aneksu do umowy w siedziBieNVUP,
aneks podpisywany jest réwnieprzez beneficjenta, ktorem
nastpnie jest przekazywany jeden egzemplarz podpisaargksu.

16. Stanowisko ds. | W przypadku anekséw podpisywanych dydgrespondencyjy po
Projektow podpisaniu  przez Dyrektora WUP, spgizenie pisma

przekazujcego jeden podpisany egzemplarz aneksu benefigjento

17. Stanowisko ds. | Wprowadzenie do SL2014 danych z zawartego aneksurgavy nie
Projektow pézniej niz w terminie 5 dni roboczych od zawarcia aneksu.

18. Stanowisko ds. | Udostpnienie aneksu Pracownikowi Stanowiska ds. i
Projektow i Monitorowania Dziatania/ Poddzialania niezwloanpo jego

podpisaniu, a przed jego archiwizaoj teczce projektu, w cel
aktualizacji danych w rejestrze uméw.

Przekazanie kopii aneksu potwierdzonego za zgd@dna
oryginatem/skanu aneksu pracownikowi StanowiskaVddrazania i
Monitorowania Dzialania/ Poddziatania celem przekéa
dysponentowi Funduszu Pracy.

19. Stanowisko ds. | Przygotowanie pisma do dysponenta Funduszu PracyBitjra
Wdrazania i Budzetu i Finans6w w Ministerstwie Rodziny, Pracy i iBdd
Monitorowania | Spotecznej dot. przekazania kopii anekséw do umow
Dziatania/ dofinansowanie projektu. Dopuszczae girzekazanie anekséw
Poddziatania formie skanu.

20. Kierownik Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy @isma
Wydziatu przekazucego aneks do umowy o dofinansowanie proje
Wdrazania beneficjentowi (w przypadku anekséw podpisywanychogd
RPO korespondencyp).

Jeili TAK — akceptacja.

w

Jesli NIE — pkt 16 i/lub 19.
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21.

Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 19.

22. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do dysponenta FumdudPracy oraz pismga
przekamjgcego aneks do umowy o dofinansowanie proje
beneficientowi (w przypadku anekséw podpisywanychogd
korespondencyp).

Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 16 i/lub 19.

23. Stanowisko ds. | Przestanie pisma wraz z aneksem do beneficjenpogierdzeniem
Projektow odbioru.

24, Stanowisko ds. | W ciggu 7 dni roboczych od dnia podpisania aneksu dowyn
Wdrazania i o dofinansowanie projektu, wystanie do dysponentadkszu Pracy
Monitorowania | za potwierdzeniem odbioru pisma wraz z kopiami adek mailowo
Dziatania/ skanu ww. dokumentow.

Poddziatania
Aktualizacja rejestru zawartych umow (zat. 15.1-6).

25. Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma (zal. 15.1-4), przekagdggo zaktualizowany
Wdrazania i rejestr zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli.

Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

26. Kierownik Weryfikacja pisma przekazgego zaktualizowany rejestr zawartych
Wydziatu umow do Wydziatu ds. Kontroli.

Wdrazania
RPO Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 25.

27. Stanowisko ds. | Niezwiocznie po podpisaniu aneksu przekazanie adikbwanego
Wdrazania i rejestru zawartych uméw wraz z pismem przewodnin\dalziatu
Monitorowania | ds. Kontroli.

Dziatania/
Poddziatania

28. Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przekazugego kop¢ podpisanego aneksu (bez
Wdrazania i zahcznikéw) do umowy o dofinansowanie projektu do Wgéz
Monitorowania | Obstugi Budetu i Finanséw (zat. 15.1- 5).

Dziatania/Poddzi
alania

29. Kierownik Weryfikacja pisma przekazigego kop¢ podpisanego aneksu do
Wydziatu umowy o dofinansowanie projektu do Wydziatlu ObstBgidzetu i
Wdrazania Finansow.

RPO
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 28.

30. Stanowisko ds. | Przekazanie wraz z pismem przewodnim kopii podgigananeksu

Projektow do umowy o dofinansowanie projektu do Zespolu dast@yi
Finansowej Funduszy Unijnych.
31. Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektéw;
Stanowisko ds.
Wdrazania
Monitorowania
Dziatania/
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| Poddziatania

Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu — projety konkursowe

32.

Stanowisko ds.
Projektow

Wystgpienie przestanki obligagej do sporgdzenia aneksu dp

umowy o dofinansowanie projektu.
Aneks do umowy mee zosté sporadzony m.in.:
» na wniosek beneficjenta (zmiany formalno-prawne lub
merytoryczne w projekcie),
» na podstawie informacji uzyskanych z przeprowadeany
kontroli,
» wskutek zmian wynikagych z wytycznych,
» wskutek zmian przepiséw prawnych lub innych okol@zi
majacych wptyw na tré& umowy.

W przypadku, gdy propozycja zmiany wynika z inigjay
beneficjenta, nagpuje weryfikacja zapisbw przez nieg
zaproponowanych.

W przypadku, gdy zmiany téei umowy o dofinansowanie projek
wymagaj zaktualizowania wniosku o dofinansowanie projekiub
innych zajcznikbw stanowgcych integralg cze$¢ umowy — préba

do beneficjenta (pisemna/telefoniczna/ elektroradzo przestanie

zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projekiflub
zaktualizowanych zatznikow (jeli dotyczy).

W przypadku aneksowania umowy na podstawie infojim
uzyskanych z przeprowadzanych kontroli lub wskuteknian
wynikajacych z wytycznych — przgjie do pkt 38.

33.

Stanowisko ds.
Projektow

Po otrzymaniu zaktualizowanego WND, jego weryfikagpgodnie Zz
projektem zmiany umowy o dofinansowanie projektazokryteriami
wyboru projektéw dla wnioskéw zionych w ramach konkursu or:
weryfikacja innych zajcznikow (jeli dotyczy).
Weryfikowane § m.in. zmiany zapiséw umowy, ktore wymagyi
aktualizacji WND, a nagpnie prawidtowe wprowadzenie tych zmi
do zaktualizowanego WND.

Sporadzenie notatki skbowej z weryfikacji WND z nagpujaca
klauzuh: ,Zaktualizowany WND zostat zweryfikowany zgodnie
projektem zmian do umowy o dofinansowanie projekiaz z
kryteriami wyboru projektow dla wnioskow zonych w ramach
konkursu. Zweryfikowano czy zmiany zapiséw umowytérk
wymagaj aktualizacji WND zostaly prawidlowo wprowadzone
zaktualizowanego WND”.

Po zweryfikowaniu zaktualizowanego WND, spmtzenie pisma dq
beneficjenta z informagjo pozytywnej/ negatywnej weryfikacji. \
przypadku negatywnej weryfikacji WND do beneficgitierowana
jest prédba o skorygowanie wniosku.

Jo
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34.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja notatki stitbowej z weryfikacji, pisma do beneficjentd
informacp o pozytywnej/ negatywnej weryfikaciji.

Jesli TAK — akceptacja pisma, zatwierdzenie notatkizbbwej.
Jesli NIE — pkt 33.

35.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do Dbeneficienta znformacp o0
pozytywnej/negatywnej weryfikacji.
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J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 33.
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36. Stanowisko ds. | Wystanie do beneficjenta pisma z informacp pozytywnej/
Projektow negatywnej weryfikacji.

37. Stanowisko ds. | W przypadku zt@enia przez beneficjenta skorygowanej wersji W
Projektow przegcie do pkt 33.

38. Kierownik Na podstawie zweryfikowanych informacji otrzymanychd
Oddziatu ds. beneficjenta §dz zmian wprowadzanych z inicjatywy IP WU
Projektow zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektéw opveania
Konkursowych | aneksu do umowy.

39. Stanowisko ds. | Sporadzenie 2 egzemplarzy aneksu do umowy i listy speagdej
Projektow do aneksu (zat. 15.1-2).

40. Kierownik Weryfikacja tréci aneksu za pomadisty sprawdzajcej.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja tré&ci aneksu na egzemplarzu IP WUR
Konkursowych | zatwierdzenie listy sprawdzgiej.
Jesli NIE — pkt 39.
41. Kierownik Weryfikacja tréci aneksu.
Wydziatu
Wdrazania RPO | J&li TAK — akceptacja na egzemplarzu IP WUP.
Jesli NIE — pkt 39.
42. Radca Prawny Weryfikacja aneksu pod wdgim formalno-prawnym.
Jesli TAK — akceptacja tréci aneksu na egzemplarzu IP WUP.
Jesli NIE — pkt 39.
43. Glowny Weryfikacja tréci aneksu.
Ksiegowy
Jeili TAK — kontrasygnata aneksu na egzemplarzu IP WUP
Jesli NIE — pkt 39.

44, Dyrektor WUP Weryfikacja trei aneksu.

Jesli TAK —zaparafowanie aneksu (lub podpisanie angksu
Jesli NIE — pkt 39.

45, Stanowisko ds. | a)Poinformowanie beneficjenta (telefonicznie lub z&rednictwem

Projektow poczty elektronicznej lub tradycyjnej) o terminiedpisania aneks
w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. czyfgi@a pomog
notatki stizbowej/wydruku e-maila/pisma) lub

b)Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowar
egzemplarzy aneksu wraz z pismem przewodnim dofioferda, z
prasbg o ich podpisanie, zaparafowanie oraz opatrzeréezgia
imienrg i firmowa przez beneficjenta/ osebupowaniong i
odestanie do IP WUP w terminie przeza nokreslonym za
potwierdzeniem odbioru.

Dyrektor IP WUP mee wskazéa inny sposéb podpisania U

dostarczenia aneksu.

46. Stanowisko ds. | Po otrzymaniu podpisanych anekséw od beneficjemtgrzypadku
Projektow podpisania aneksu dradcorespondencyp) sprawdzenie czy aneks

zostaly podpisane przez osob do tego  upowaiong
oraz opiecgtowane piecgtkg imienrg i firmowa.

47. Dyrektor WUP Podpisanie aneksu do umowy o dofineasie projektu, o ile anek

nie zostat podpisany na wérgejszym etapie.
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W przypadku podpisania aneksu do umowy w siedziBieNUP,
aneks podpisywany jest
nastpnie jest przekazywany jeden egzemplarz podpisaargksu.

rébwnieprzez beneficjenta, ktéremu

48. Stanowisko ds. | W przypadku aneksow podpisywanych drdgrespondencyiy po
Projektow podpisaniu  przez Dyrektora WUP, spgizenie pisma

przekazujcego jeden podpisany egzemplarz aneksu benefigyento

49, Kierownik Weryfikacja pisma przekazigego aneks do beneficjenta.

Oddzialu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych | Jeili NIE — pkt 48.
50. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przekazoggo aneks do beneficjenta.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 48.

51. Stanowisko ds. | Przestanie pisma wraz z aneksem do beneficjenpmtzeierdzeniem
Projektow odbioru.

52. Stanowisko ds. | Udostpnienie aneksu Pracownikowi Stanowiska ds. @
Projektow i Monitorowania Dziatania/ Poddziatlania niezwloanpo jego

podpisaniu, a przed jego archiwizaoj teczce projektu, w celu
aktualizacji danych w rejestrze umow.

53. Stanowisko ds. | Wprowadzenie do SL2014 danych z zawartego aneksumaavy, nie
Projektow pézniej niz w terminie 5 roboczych dni od zawarcia aneksu.

54. Stanowisko ds. | Aktualizacja rejestru zawartych umow (zat. 15.1-6).

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

55. Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma (zat. 15.1- 4) przekamgigo zaktualizowany
Wdrazania i rejestr zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli.

Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

56. Kierownik Weryfikacja pisma przekazgego zaktualizowany rejestr zawartych
Oddziatu ds. umow do Wydziatu ds. Kontroli.

Projektow
Konkursowych | Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 55.

57. Stanowisko ds. | Niezwiocznie po podpisaniu aneksu przekazanie adikbwanego
Wdrazania i rejestru zawartych uméw wraz z pismem przewodnin\dalziatu
Monitorowania | ds. Kontroli.

Dziatania/
Poddziatania

58. Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przekazgego kopt podpisanego aneksu do
Wdrazania i umowy o dofinansowanie projektu (bez arainikow, za wyjtkiem
Monitorowania | harmonogramu ptatdoi) wraz z informagi o zaangzowaniu
Dziatania srodkdw wynikagcym z aneksu (zat. 15.1-5) §ie dotyczy) do

Wydziatu Obstugi Budetu i Finanséw.

59. Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma przekagggo kopi podpisanegq
Wydziatu aneksu do umowy o dofinansowanie projektu wrazrmbaogrameimn
Wdrazania ptatnaci i informacp o zaangzowaniu srodkow wynikapcym z
RPO aneksu (j&li dotyczy).

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 58.
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60. Stanowisko ds. | Przekazanie do Zespotu ds. Obstugi Finansowej FarydWnijnych
Projektow wraz z pismem przewodnim kopii podpisanego aneksumowy o
dofinansowanie projektu wraz z harmonogramem pkaina
informacp 0 zaangzowaniu srodkdw wynikagcym z aneksu (jdi
dotyczy).

61. Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Czynnagci w ramach procesu przebiegajiezwtocznie od momentu wyglienia przestanek d
sporzdzenia aneksu lub w terminach wskazanych w nirégjsstrukciji.

@)

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> 15.1-2 Wz6r listy sprawdzajej do umow/anekséw
> 15.1-4 Wz0r pisma przekazaoggo rejestr umow o dofinansowanie zawartych w @dma
Dziatania/Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli
> 15.1-5 Wz0r pisma przekazoggo kopt umowy/aneksu do Wydziatu Obstugi Batd i
Funduszy
> 15.1-6 Wzdr wewitrznego rejestru umow o dofinansowanie zawartychmach
Dziatania/Poddziatania

Jednostki zaanga@owane
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Radca Prawny/ Gtéwry Ksiegowy/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P/ dysponent FP/ beneficjent

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zespét ds. Pragktow Pozakonkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
Rozwigzanie umowy z inicjatywy IP WUP
1. | Stanowisko ds. Umowa o dofinansowanie projektu p® zostd rozwigzana z
Projektow inicjatywy IP WUP na skutek wysgpienia przestanek w wskazany

w tej umowie.

Rozwigzanie umowy mge nasipi¢ w trybie natychmiastowym lub
zachowaniem jednomiesiznego okresu wypowiedzenia.

Po wystpieniu przestanek do rozgdania umowy:

a) w trybie natychmiastowym - spadzenie pisma zawiekgjego
informacg o jednostronnym rozweaniu umowy przez IP WU
(zat. 15.5-1) wraz z wezwaniem do zwrotu pobranyadkdw
wraz z odsetkami, w wysoka okreslonej jak dla zalegkri
podatkowych, liczonymi od dnia przekazanidrodkéw
dofinansowania (zat. 18.3-1/18.3.2)s(jelotyczy),

b) z zachowaniem jednomigsznego okresu wypowiedzenia
sporadzenie pisma zawiergjego informagj o jednostronnym
rozwigzaniu umowy przez IP WUP (zat. 15.5-1). W przypa
tych projektow mealiwe jest wydatkowanie wgtznie tej czsci
otrzymanych transz dofinansowania, ktére odpowia
prawidtowo zrealizowanej €&ci projektu.

N
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W przypadku projektdw pozakonkursowych — od pkt 3.

<

2. Kierownik Weryfikacja pisma oraz wezwania {iedotyczy).
Oddziatu ds.
Projektow Jeali TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja pisma oraz wezwania {ljedotyczy).
Wydziatu
Wdrazania RPO Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Radca Prawny Weryfikacja pisma oraz wezwania poglggem formalno-prawnym
(jesli dotyczy).
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 1.
5. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja pisma oraz wezwania {iedotyczy).
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 1.
6. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma oraz wezwanigl{jeotyczy).
Jali TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
7. | Stanowisko ds. Przekazanie pisma do beneficjenta wraz aczainym wezwaniem
Projektow (jesli dotyczy).
Przekazanie kopii pisma o rozzaniu umowy do wiadonsoi:
» Glownego Kstgowego,
» 1Z RPO WK-P,
» Woydziatu ds. Kontroli,
» dysponenta FP (§& dotyczy).
8. | Stanowisko ds. Aktualizacja danych dot. projektu w SL2014 zgodmiestrukcp
Projektow uzytkownika - nie péniej niz w ciagu 5 dni roboczych od dnia
rozwigzania umowy.
Wycofanie uprawnig# osobom upowaionym do korzystania z
SL2014 (jéli dotyczy).
W sytuaciji, gdy:
- beneficjent po rozwzaniu umowy zobowzany jest ztayc
wniosek o platng, postpowanie zgodnie z procedur19
Zakoiczenie projektifw zakresie jakim dotyczy),
- beneficient nie zwrocisrodkbw w terminie wskazanym
wezwaniu, posgpowanie zgodnie z procedut8.3.
9. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Projektow
Rozwiagzanie umowy na wniosek beneficjenta
10. | Stanowisko ds. Wptyw i analiza wniosku beneficjenta dotycego rozwizania

Projektow

umowy o dofinansowanie projektu.

Zakres analizy zaly od etapu realizacji projektu, a konsekwencje

decyzji o rozwjzaniu umowy o dofinansowanie nmpgby¢

nastpujace:

» beneficjent wnosi o rozwzanie umowy, ale nie otrzymat
srodkow lub rozliczyt je w cakei - brak konieczngci dokonania
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zwrotusrodkéw;

» beneficjent wnosi o rozwzanie umowy, ale otrzymat pierwsz
transz srodkdw i nie rozpocs realizacji zada w projekcie -
obowigzek zwrotu catéci otrzymanychsrodkow;

» beneficjent wnosi o rozwkanie umowy w trakcie realizaciji
projektu - obowdzek zwrotu otrzymanyckrodkéw, ktére nie
zostaly rozliczone i zatwierdzone.

Beneficjent ma prawo do wydatkowania we#nie tej czsci
otrzymanych transz dofinansowania, ktore
prawidtowo zrealizowanej ezci projektu.

Beneficjent, w przypadkach i na zasadach wskazamycimowie o
dofinansowanie projektu, jest zoba@zany do ztaéenia wniosku g
ptatng¢ i zwrotu niewykorzystanej e€%ci otrzymanych trans
dofinansowania (j@i dotyczy).

Dodatkowo, jéli zasadne, nagbuje zlecenie kontroli projektu
zwrot ewentualnyclrodkow nieprawidtowo wydatkowanych, kto
zostaly zidentyfikowane przez kontgol

Ponadto analiza stanu faktycznego obejmuje
realizacg projektu zgodnie z zakeniami projektu.

réivnidezaca

N

11. | Stanowisko ds. Sporadzenie 2 egzemplarzy $wiadczenia stron o obopoiny
Projektow rozwigzaniu umowy (zat. 15.5-2) wraz z pismem przewod (at.
15.5-3).
W przypadku projektow pozakonkursowych — od pkt 13.
12. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego wraz gwwadczeniem.
Oddziatu ds.
Projektow Jali TAK — akceptacja.
Konkursowych Jeli NIE — pkt 11.
13. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego wraz svadczeniem.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
14. | Radca Prawny Weryfikacja pisma przewodniego wrazoswiadczeniem pod
wzgledem formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
15. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja pisma przewodniego wraz gneadczeniem.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
16. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przewodniego wrazwiadczeniem.
Jeili TAK — zatwierdzenie pisma, zaparafowanisvadczenia.
Jesli NIE — pkt 11.
17. | Stanowisko ds. Woystanie do beneficjenta pisma wraz z 2 egzemphairpéwiadcze.
Projektow
18. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu podpisanego $wdadczenia od beneficjent
Projektow sprawdzenie czy zostalo ono podpisane przez ¢osii tego

upowaniong.

0

Za dat zlozenia dwiadczenia stron o obopdllnym rozmaniu
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umowy przyjmuje si dat podpisania @wiadczenia przez ostagnze
stron.

iniu

N

<

19. | Dyrektor WUP Podpisanie $wiadczenia, co jest roéwnoznaczne podpisa
oswiadczenia przez IP WUP.
20. | Stanowisko ds. Sporadzenie:
Projektow » pisma przekazyggego jeden egzemplarz podpisanego
oswiadczenia do beneficjenta (zat. 15.5 — 4);
» informacji o rozwizaniu umowy wraz z podaniem nazwy
beneficjenta, wartei umowy.
W przypadku projektdw pozakonkursowych — od pkt 22.
21. | Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta i informacji @wogzaniu
Oddziatu ds. umowy.
Projektow
Konkursowych Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 20.
22. | Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta i informacji @wogzaniu
Wydziatu umowy.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 20.
23. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta iformacji o rozwazaniu
umowy.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 20.
24. | Stanowisko ds. Przekazanie:
Projektow » pisma wraz z swiadczeniem beneficjentowi,
» informacji o rozwjzaniu umowy:
- do 1Z RPO WK-P;
- do Gléwnego Ksigowego;
- do Wydziatu ds. Kontroli;
- do dysponenta FP §ledotyczy).
25. | Stanowisko ds. Aktualizacja danych dot. projektu w SL2014, zgodmiénstrukcy
Projektow uzytkownika - nie paéniej niz w ciagu 5 dni roboczych od dni
rozwigzania umowy.
Wycofanie uprawni@ osobom upowamionym do korzystania
SL2014 (jéli dotyczy).
W sytuaciji, gdy:
- beneficjent po rozwizaniu umowy zobowizany jest ziay¢
wniosek o ptatn€, postpowanie zgodnie z procedur19
Zakoiczenie projektifw zakresie jakim dotyczy),
- beneficjent nie zwrdécisrodkébw w terminie wskazanym
wezwaniu, pospowanie zgodnie z procedut8.3.
26. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Czynnaci w ramach procesu przebiegajiezwtocznie od momentu wygtienia przestanek d
rozwigzania umowy. W przypadku konieczeo zwrotu srodkéw przez beneficjenta term
wykonania czynn¢ci uzaleniony jest od zapisbw umowy o dofinansowanie/ instji 18.3.

[®)

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
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YV VYV VY

15.5-1 Wz6r pisma o jednostronnym razeniu umowy przez IP WUP

15.5-2 Wzor éwiadczenia stron o obopdlnym roz@@niu umowy

15.5-3 Wzor pisma przekazoggo gwiadczenie do podpisu beneficjenta

15.5-4 Wz6r pisma przekazoggo gwiadczenie podpisane przez IP WUP do beneficjents

18.3-1 Wzor wezwania do zwrotu rialesci gtdwnej i odsetek dla projektéw konkursowych

18.3-2 Wz6r wezwania do zwrotu naesci glownych i odsetek dla projektqw
pozakonkursowych

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/beneficjent
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zesp6t ds. Pragktow Pozakonkursowych
Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Stanowisko ds. Weryfikacja zmian o jakie wnioskuje beneficjent (m@a podstawie

Projektow zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projektu)
sporadzenie pisma z informagj o akceptacji lub odrzuceniu
proponowanych zmian oraz pozytywnej/ negatywnej yiikacji
zalhczonego WND (j&i dotyczy).
Zmiana w projekcie jest dopuszczalna pod warunkiem, nie
wplywa ona na spelnienie kryteribw wyboru projektarunkupce
otrzymanie dofinansowania.
W przypadku negatywnej weryfikacji zmian w projek@raba do
beneficjenta o skorygowanie zmian lub ag&tnie od wprowadzenia
zmian.
Weryfikacja zaktualizowanego WND zgodniesoiezka wskazag w
instrukcji 15.4.
Sporadzenie notatki stbowej potwierdzajcej weryfikacg
zaktualizowanego WND z pargz klauzub: Zaktualizowany WND
zostat zweryfikowany zgodnie z zaproponowanymimBemeficjents
zmianami oraz z kryteriami wyboru projektéw dla easkiow
ztazonych w ramach konkursu/ naboru. Zostato zweryfé@vczy,
zaproponowane przez Beneficjenta zmiany, ktore wgtipa
aktualizacji WND zostaty prawidiowo dai¢ w zaktualizowanym
WND.

Kierownik Weryfikacja notatki stdbowej z weryfikacji, pisma do beneficjenta z

Oddzialu ds. informacp o akceptacji lub odrzuceniu proponowanych zmian w

Projektow projekcie oraz pozytywnej/ negatywnej weryfikacjatirzonego

Konkursowych/ WND (jesli dotyczy).

Kierownik

Wydziatu Jeili TAK — akceptacja pisma, zatwierdzenie notatkizbbwej.

Wdrazania RPO Ja&sli NIE — pkt 1.

(dot. Zespotu ds.

Projektow

Pozakonkurso-

wych)
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3. Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

4, Stanowisko ds.

Projektow

Woystanie pisma do beneficjenta za potwierdzeniemard.

5. Stanowisko ds.

Projektow

W przypadku wplywu skorygowanego WND - pgsiwanie

zgodnie z pkt 1-4.

6. Stanowisko ds.

Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Czynnagci w ramach procesu przebiegapiezwtocznie od momentu wyglienia przez

beneficjenta o zmiany w projekcie.

Uwaga!

Dane z wniosku o dofinansowanie powinny aktualizowane do momentu podpisania umowy o

dofinansowanie projektu. Po utworzeniu umowy o wmfisowanie w SL2014, wnioski |0
dofinansowanie g blokowane do edycji. Po podpisaniu umowy poprawargualnych kdow
jest maliwa z poziomu AM IZ (wane: bedéw/zmian niewynikajcych ze zmian umowy |i

aneksow).

16.ROZLICZENIA FINANSOWE

Beneficjenci § zobowgzani zapisami umowy o dofinansowanie do skladanimoskow

o ptatng¢ zgodnie z harmonogramem plaioo Czstotliwos¢ przesytania wniosku
0 ptatnéd¢ okreslana jest przez IP WUP w umowie o dofinansowaniggitu. Sktadanie
wniosku o pfatné nastpuje poprzez SL2014. W uzasadnionych przypadkaphisicza si
ztozenie wniosku o ptatrsé takze w wersji papierowej, tj. za zgpdP WUP, w przypadku,
gdy z powoddéw technicznych nie jest #hwe ziozenie dokumentéw za pednictwem
SL2014. W takim przypadku dane w SL2014 zostarupetnione w terminie 5 dni roboczych
od otrzymania informacji ze strony IP WUP o usgii awarii.

W ramach SL2014 wytdmiono nasipujace rodzaje wnioskow:

1l.wniosek o zaliczle — gdy beneficjent ubiegaesio uzyskanie zaliczki na realizacj
zadania w ramach projektu,
2.wniosek o refundacg — gdy beneficjent poniost jukoszty w ramach projektu i stara
si¢ 0 ich refundagj (takze pjb w przypadku rozliczania wydatkow),
3.wniosek rozliczajacy zaliczke — gdy beneficjent rozliczaesiz weczéniej przyznanej

zaliczki,

4.wniosek sprawozdawczy — gdy beneficjent przekazuje informacje o pp#&
rzeczowym projektu,
5.wniosek o ptatnégé koncowa — gdy wniosek o pfatdo jest ostatnim wnioskiem,
rozliczapcym projekt.

Beneficient maze jednoczénie:
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»ubieg& sie o zaliczk i refundacg kosztéw (wniosek o zaliczk i wniosek
o refundagj),

»rozlicza zaliczke i ubieg& sie o kolejmy zaliczlke (wniosek rozliczajcy zaliczlke
i wniosek o zaliczk),

»rozlicza zaliczke i ubieg& sie o refundagj kosztéw (wniosek rozliczagy zaliczk
i wniosek o refundag),

»rozlicza zaliczke, wnioskowa& o jej kolejry transz a take ubiega sie o refundacje
kosztow (wniosek o zaliczkwniosek rozliczajcy zaliczke i wniosek o refundag)

» ubieg& sie o refundagj kosztow, jak rownie sktad& wniosek o ptatn@& koncows
(wniosek o refundagji wniosek kacowy),

»taczye wszystkie rodzaje wnioskéw o ptatitoz wnioskiem sprawozdawczym, o ile
inne rodzaje si wzajemnie nie wykluczaj(wniosek sprawozdawczy oraz inny/inne
rodzaje wnioskow).

Beneficjent nie mae:

» ubiega sie 0 zaliczk i jednoczénie skltada wniosku o ptatng koncows,
» utworzy¢ kolejnego wniosku, jeeli ztozyt juz wniosek o ptatn@ koncows i zostat on
zatwierdzony przez IP WUP.

Weryfikacji podlega kady ziozony przez beneficjenta wniosek o plaiéiowraz

z zahcznikami. W celu zapewnienia prawidtowej oceny kfikdwalnosci wydatkow,
w trakcie weryfikacji wniosku o ptatdé i danych uczestnikow dokonywana jest weryfikacja
pogkbiona, polegajca na weryfikacji dokumentowzrodiowych. Pozycje z wniosku
0 ptatné¢ s3 wybierane do weryfikacji w oparciu metodyk doboru dokumentow i danych
uczestnikdw do weryfikacji paedpionej w ramach wniosku o ptatfip okrelong w PK RPO
WK-P na podstawi&Vytycznych dla psstw cztonkowskich dotygzych kontroli zarzdczych
wydanych przez KE. Weryfikacji podlega proba dokatdey pdwiadczajcych
prawidtowa¢ wydatkow ugtych we wniosku o plato. Szczegotowy opis zaten

i czynnaci, zwigzanych z metodyk doboru dokumentéw i danych uczestnikow
podlegagcych weryfikacji zostat zawarty w PK RPO WK-P nangaiok obrachunkowy.

IP WUP w procesie rozliczania projektu zapewnia adas rozdziatu funkcji
(z uwzgkdnieniem systemu zaggstw) pomedzy osobami oceniggymi  wniosek
o dofinansowanie na etapie wyboru projektu a wkoydcymi wniosek o ptatrn@ na etapie
jego rozliczenia oraz przeprowadgajmi kontrole projektow. Analogicanrozdzielndé
funkcji zapewniono na poziomie osoby zatwierdzej.

Harmonogram pfatnosci

Harmonogram ptatrici beneficjenci sktadajdo IP WUP tylko w wersji elektronicznej za
posrednictwem SL2014 - w ramach moduRbstuga wnioskow o pfatsé@ Harmonogram
w pierwszej kolejnéci stanowi nargdzie planistyczne, pomocne f&k do ewentualnych
analiz trafnéci planowania beneficjentéw i instytucji (zestaw&rw oparciu 0 nakgzie
raportupce wartdci wynikajacych z harmonogramow z faktycznym pgesm finansowym
realizowanych projektow). W zwzku z tym harmonogram obejmujeytacznie przyszie
miesiace/ kwartaty: w trakcie sporzdzania harmonogramu beneficjent nieza@aizupetnia
tabeli danymi dotycgcymi miesecy juz zakaiczonych, nie ma tale potrzeby aktualizowania
danych ,historycznych” z harmonogramu do wéceto rzeczywicie zrealizowanych
w poszczegolnych okresach.
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W zwigzku z powyszym kwoty ugte w harmonogramie nieg svalidowane z warteiami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie: z racji potenajal krétszego okresu aitggo
harmonogramem (w stosunku do okresu realizacjgcaggojektu), suma okénych pozycji

z harmonogramu dla catego okresu realizacji prajektze odbiega od wartdci przyjetych

w umowie o dofinansowanie.

Umowa o dofinansowanie zobaauje beneficjenta do skladania zaktualizowanego
harmonogramu ptatsoi kazdorazowo wraz z wnioskiem o ptatido(nie dotyczy wniosku

0 ptatn@¢ koncowa).

SL2014 w odniesieniu do harmonogramu ptatno

> dopuszcza midiwos¢ ztozenia harmonogramu za okres krotszy okres realizacji
projektu wynikagcy z umowy o dofinansowanie;
> zapewnia, ze w systemie funkcjonuje wydznie jedna zatwierdzona wersja

harmonogramu od beneficjenta, gkiiczemu IP WUP doktadnie wie, ktory formularz jest
aktualny
I wiasciwy.

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Wdra zania RPO
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Projektow Pozakonkursowych, Oddziat df2rojektéw Konkursowych

Osoba wykonupca . ,
Lp. dz;ganie R Dziatanie
1. | Stanowisko ds| Wptyw wniosku o ptatn&€ w SL2014 w ramach moduju
Projektow Obstuga wnioskow o ptatié Wydruk potwierdzenia odbioru
dokumentu dostarczonego w formie elektroniczne;.
2. | Stanowisko ds| Kompleksowa weryfikacja wniosku o platio ktéra
Projektow przeprowadzana jest zgodnie z =zapisami zawartyml w

Podreczniku pracownika instytuciji
Weryfikacja wniosku o ptatrsé dokonywana jest przez
dwoch pracownikdw na Stanowisku ds. Projektow, ngod
zasad ,,dwoch par oczu”. Poprawké wprowadzenia danyc
do SL2014 w zakresie weryfikacji wniosku o ptaifio
monitorowania pogpu rzeczowego projektu weryfikowana
jest przez drugiego pracownika weryfigoggo wniosek (@
ptatna¢ poprzez zigenie podpisu na wydruku z SL2014 lub
zrzucie z ekranu.

=

Weryfikacja, czy wniosek o ptatsé zostat ztaony na kwog
i w terminie, o ktérych mowa w art. 189 ust. 3 UER
zastrzeeniem art. 189 ust. 3f UFP §]edotyczy).

Weryfikacja wniosku o platrsé i danych uczestnikow
obejmuje weryfikagj zahcznikbw do wniosku o ptatré
przekazanych przez beneficjenta w gkiu z obowiazkami
wynikajacymi z umowy o dofinansowanie projektu oraz
dodatkowych zalcznikdw, wymaganych w 2zwkku z
prowadzeniem pogbionej weryfikacji, zgodnie z zasad
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ujeta w art. 122 ust. 3 rozpagdzenia ogoélnego, dotyges
jednokrotnego przekazywania dokumentéw

W przypadku wniosku innego nisprawozdawczy lub
zaliczke identyfikacja dokumentéw niegbnych do
dokonania weryfikacji pogbione;j .

Pogk

biona weryfikacja wniosku o ptatnasé

Stanowisko
Projektow

ds|

Dobér préby dokumentéw pwiadczajcych prawidiowe
poniesienie wydatkéw efych we wniosku o pfatro -
opracowanie wykazu dokumentomvddiowych niezbdnych

do przeprowadzenia weryfikacji pebionej wraz z pismem

przewodnim (zat. 16.1 — 3 lub 16.1 — 4).

Po wysapieniu przestanek okénych w PK RPO WK-P n
kazdym etapie realizacji projektu [P WUP i
przeprowadzi  pogkbiong  weryfikacgk  dokumentow
zrodtowych potwierdzagcych wszystkie wydatki wykazar
we wniosku o ptatrg i wszystkie dane uczestnikow.

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 5.

ds.
Konkursowych

Kierownik Oddziatu
Projektow

Weryfikacja pisma ws. dokumentéw niegmych do
przeprowadzenia weryfikacji paggionej.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 3.

Wdrazania
RPO

Kierownik Wydziatu

Weryfikacja pisma ws. dokumentow niedonych do
przeprowadzenia weryfikacji paggionej.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.

Stanowisko
Projektow

ds|

Przekazanie beneficjentowi informacji nt. dokument
zrodtowych niezbdnych do przeprowadzenia weryfika
pogkbionej za pérednictwem SL2014
Korespondencjalub w przypadku awarii aplikacji, w formi
pisemne;.

Stanowisko
Projektow

ds|

Weryfikacji podlegai dokumentyzrodiowe (na podstawi
metodyki doboru dokumentéw i danych uczestnikow
weryfikacji pogébionej w ramach wnioskow o ptatfao
okreslonej w PK RPO WK-P).

Sposdb prowadzenia pebionej weryfikacji zaley od
sposobu rozliczania wydatkow we wniosku o ptaéndy.
rozliczanie na podstawie rzeczyaie poniesionycl
wydatkoéw lub z zastosowaniem metod uproszczonych.

W odniesieniu do wnioskbw o0 platito projektow

(modut

e

0
Cji

D

do

7 Wyjatek od tej zasady matwy jest w przypadku wyspienia przestanek, wskazgych na wtpliwosci co do
wiarygodndci elektronicznych wersji przekazanych dokumentow.
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konkursowych rozliczanych na podstawie rzecZgiei
poniesionych wydatkdw w przypadku ktérych oprocktiia
lub dokumentow o rownowaej wartéci dowodowej wraz 2
dowodami zaptaty weryfikowana jest pozostata dokuiaga
zrodtowa wypetniana jest dodatkowista sprawdzajca do
weryfikacji pogébionej wniosku o ptatnd (zat. 16.1 — 12
zgodnie z pkt 38 i 50.

Uwagal!

W przypadku gdy weryfikacja uwzglnia najwaniejsze
dokumenty, istotne z punktu widzenia kwalifikowaioio
wydatku, zwgzane z wyborem wykonawcéw do realiza
zamowigé  wspoffinansowanych z EFS, o waito
dofinansowania rowne

lub  wyzszej ni prog okrélony na podstawie

art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dodatkoligta sprawdzajca do
weryfikacji pogébionej wniosku o ptatnd (zat. 16.1 — 12
jest  wypetlniana rownie w  ramach  projektow

cji

pozakonkursowych PUP oraz projektéw konkursowych

rozliczanych na podstawie rzeczyeie poniesionyclh

wydatkéw niezalenie od zakresu weryfikacji dokumentaciji
(. niezalenie czy weryfikacji podlega pozostafba
u

dokumentacja zrédtowa czy co najmniej faktury |
dokumenty o rownowanej wart@ci dowodowe] wraz 2
dowodami zapfaty). Lista wypetniana jest wéwczas

w zakresie pyta dotyczcych stosowania ustawy PZP
zasady konkurencyjioi.

y

8. | Stanowisko ds| W przypadku, gdy konieczne jest uzyskanie dodatlw
Projektow wyjasnien sporzdzenie pisma do beneficjenta, inforaeego
o koniecznéci  przekazania brakagych dokumentow,
ztozenia stosownych wyfaien w okrelonym terminie.
SzczegOtowy opis zaden i czynndci, zwigzanych z doboren
proby dokumentacji do kontroli w sytuacji gdy w Kcee
weryfikacji dokumentacji zrédtowej wniosku o platnig
zostan wykryte wydatki
niekwalifikowalne/nieprawidtowsri, ktore mog mie¢ wptyw
na realizagj projektu, zostat zawarty w PK RPO WK-P
dany rok obrachunkowy.
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 10.
9. | Kierownik Oddziatu| Weryfikacja ww. pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 8.
10. | Kierownik Wydziatu| Weryfikacja ww. pisma.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.
11. | Stanowisko ds| Przekazanie beneficjentowi pisma zanednictwem SL2014
Projektow lub w przypadku awarii aplikacji, w formie piseajn
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Po wplywie brakujcych dokumentdw, zieniu stosownych
wyjasnien postpowanie od pkt 7.

Podejrzenie nieprawidtowgci

12.

Stanowisko
Projektow

ds|

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o jpas¢
zajdzie uzasadnione podejrzenie vapstnia
nieprawidtowdci, w tym naduaycia finansowego, rozpoe¢zie
postpowania wyjdniajacego. Ogolne informacje dotygze
nieprawidtowdci reguluje rozdziat 18.1.

Srodki nieprawidtowo  wydatkowane  niestanqoe
naruszenia prawa unijnego lub prawa krajowego dgtggo

stosowania prawa unijnego, wynikeg¢go z dziatania lub

zaniechania podmiotu gospodarczego zaamganego We€
wdrazanie funduszy polityki spdjrici, ktére ma lub moe
mie¢ szkodliwy wptyw na buget Unii poprzez obgienie
budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiemie stanowh

nieprawidtowosci (np.: srodki FP nalene od uczestnika

projektu PUP w zwizku z zakwestionowaniem oktenych
wydatkéw rozliczonych w ramach projektu).

13.

Stanowisko
Projektow

ds|

Sporzdzenie:

- notatki shkbowe] dotyczcej
nieprawidtowdci(zat. 18.1.1-1),
- w naleycie uzasadnionych przypadkach - pisma

podejrzenia wysgpienia

beneficjenta informucego o wstrzymaniu biegu terminu

ptatnaci (zat. 16.1 — 11) (@i dotyczy),
- pisma do beneficjentazadaniem wyjanien (jesli dotyczy).

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 15.

14.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja:
- notatki shibowej
nieprawidtowdci,

dotycacej podejrzenia wyspienia

- pisma do beneficjenta informigego o wstrzymaniu biegu

terminu pfatnéci,
- pisma do beneficjentazzdaniem wyjanien.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.

15.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja:

- pisma do beneficjenta informagego o wstrzymaniu biegu

terminu pfatnéci.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.

- notatki shibowej
nieprawidtowdci,
- pisma do beneficjentazadaniem wyjanien.

dotyczcej podejrzenia wysgpienia

J&sli TAK — zatwierdzenie.
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J&li NIE — pkt 13.

16.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta mmhoijacego o
wstrzymaniu biegu terminu platém.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.

17.

Stanowisko
Projektow

ds|

Przekazanie:
* beneficjentowi ww. pisma/pism za ggednictwem SL2014
lub w przypadku awarii aplikacji, w formie pisean
« do Wydzialu ds. Kontroli — kopii notatki stbowej
dotyczce] podejrzenia wyspienia nieprawictowsci
(jesli dotyczy nieprawidtoweci podlegajcej
natychmiastowemu zgtoszeniu do KE) w ¢
ostatecznego zakwalifikowania nieprawidicwio do

odpowiedniej kategorii.

* do Stanowiska ds. Wdrania i Monitorowania - kopi
notatki shibowej dotyczce] podejrzenia wysgpienia
nieprawidtowdgci jesli podejrzenie wysipienia
nieprawidtowdci ma wplyw na wydatki dotychczg
zatwierdzone we wnioskach o ptaho

18.

Stanowisko
Projektow

ds|

W przypadku stwierdzenia,ze zaistniate okoliczrii

uzasadniaj przeprowadzenie kontroli donaej przekazanie

do Wydziatu ds. Kontroli informacji o zaistniateytsacji z
prosba o przeprowadzenie u beneficjenta kontroli dog w
celu potwierdzenia wyspienia nieprawidtowséci badz jego
braku - posfpowanie zgodnie z procedur 17.4
Przeprowadzanie kontroli dofaej.

Bieg terminu weryfikacji wniosku o pfaté@ ulega
wstrzymaniu.

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 20.

19.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja pisma z pking o przeprowadzenie u beneficjen

kontroli doranej.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 18.

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma z piing o przeprowadzenie u beneficjern
kontroli doranej.

J&sli TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 18.

21.

Stanowisko
Projektow

ds|

Przekazanie pisma do Wydziatu ds. Kontroli.

22.

Stanowisko
Projektow

ds|

Po otrzymaniu dodatkowych dokumentéw, vépjian i/lub
informacji o wynikach kontroli analiza informacji.

W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidtaiwionie zostanieg
potwierdzone spogzzenie:
- notatki o odrzuceniu podejrzenia  wysEnia

S

D

—+

a

~—+

a

nieprawidtowdci (zat. 18.1.1-3)— dalsze pepbwanie od pki
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38 lub 50 z zastrzeniem pkt 23-25.

W przypadku potwierdzenia wygtienia nieprawidtowsci w
ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptaiéio

- sporazdzenie notatki potwierdzgje] wyshpienie
nieprawidtowdci (zat. 18.1.1-4),

- dokonanie pomniejszenia  wadtd  wydatkow
kwalifikowalnych ugtych we wniosku o ptatr$é o catkowit
kwote wydatkow nieprawidtowych. Pomniejszenie wadio
wydatkéw kwalifikowalnych nagpuje w informacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatdé z zastrzeeniem
pkt 26-31 w zakresie pisemnych zastete

Bieg terminu ptatngci ulega wznowieniu. Wznowienie biegu
terminu weryfikacji wniosku o platdé nastpuje po
otrzymaniu informacji o wykonaniu albo zaniechapiu
wykonania zalede pokontrolnych (chybae wyniki kontroli
nie wskazuj na wysgpienie nieprawidtowsci w projekcie
wowczas wznowienie biegu terminu weryfikacji wniask
ptatng¢ nastpuje po otrzymaniu notatki stbowe] od
Wydzialu ds. Kontroli, spogtizanej niezwiocznie p
powrocie zespotu kontrolnego z kontroli, z informaciz
wyniki przeprowadzonej kontroli nie wskazuja wysgpienie
nieprawidtowdci w projekcie).

[®)

Kwota nieprawidtowséci okreslana jest zgodnie Wytycznym

w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania

nieprawidtowych wydatkow oraz raportowarjia
nieprawidtow@ci w ramach programéw operacyjnych
polityki spojngci na lata 2014-2020

Stwierdzenie nieprawidtiowo wydatkowanyéfodkow przed
zatwierdzeniem wniosku o pfatétonie skutkuje obreniem
wspotfinansowania z UE dla projektu, chyba beneficjent
nie maze przedstawiinnych wydatkéw kwalifikowalnych. W
miejsce wydatkow nieprawidtowych beneficjent a0
przedstawd inne wydatki kwalifikowalne nieobarczone
btedem, w tym rownie wydatki skorygowane.

W przypadku wysipienia nieprawidtowgéci Stanowisko ds|
Projektbw w porozumieniu z pracownikiem Wydziatu. ds
Kontroli wypetnia na biggco Liste sprawdzajcg do
nieprawidtowdci. Ostateczne wypetnienie listy miove jest
po otrzymaniu informacji o zwrocigodkoéw (zat. 18.1.1-2).

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 24.

23.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja:

- notatki o odrzuceniu podejrzenia  wyEEnia
nieprawidtowdci,

- notatki potwierdzaijcej wysgpienie nieprawidtowsci.
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J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 22.

24.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja:

- notatki o odrzuceniu podejrzenia  wysEnia
nieprawidtowgci.

- notatki potwierdzajcej wysgpienie nieprawidtowsci.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 22.

25.

Stanowisko
Projektow

ds|

Przekazanie

e do Wydziatu ds. Kontroli:
- kopii notatki o odrzuceniu podejrzenia wysEnia
nieprawidtowdci (jesli wczesniej przekazywano kopinotatki
0 podejrzeniu  nieprawidtowoi, ktora  podlegata
natychmiastowemu zgtoszeniu do KE)
- kopii notatki potwierdzacej wystpienie nieprawidtowgci
celem ostatecznego zakwalifikowania nieprawidtéevalo
odpowiedniej kategorii

» Stanowiska ds. Wdzania i Monitorowania
- kopii notatki o odrzuceniu podejrzenia wysEnia
nieprawidtowdci/ potwierdzajcej wystpienie
nieprawidtowdci jesli podejrzenie wysipienia
nieprawidtowdci miato wptyw na wydatki dotychczas
zatwierdzone we wnioskach o ptagao

26.

Stanowisko
Projektow

ds|

Jezeli beneficjent w terminie 14 dni od dnia otrzynmeapi
informacji o pomniejszeniu wydatkow kwalifikowalrtymie
wniesie umotywowanych pisemnych zastefe decyzja IP
WUP staje si ostateczna.

Termin, o ktdrym mowa powgj, maze by przediizony
przez IP WUP na czas oznaczony, na wniosek beeefa;
ztozony przed uptywem terminu zgloszenia zastese

27.

Stanowisko
Projektow

ds|

W przypadku, gdy beneficjent ztp zastrzeenia — analiza
tych zastrzeen.
Termin na rozpatrzenie zast¢eé to maksymalnie 14 dni od
dnia ich zgtoszenia. Bieg ww. terminu wstrzymujedjgoie
przez IP WUP dodatkowych czynimd kontrolnych Ilub
zadanie  przedstawienia  dokumentéw lub Zeoia
dodatkowych wyjénien na psmie.

Ponadto zastrzenia beneficjenta magzostg w kazdym
czasie wycofane (wycofane zastireria pozostawia sibez
rozpatrzenia).

28.

Stanowisko
Projektow

ds|

Pracownik odpowiedzialny za weryfikgojniosku o ptatn&t
przygotowuje pismo przedstawdag ostateczne stanowisko
IP WUP:

D

a) w przypadku negatywnego rozpatrzenia zasiz
beneficjenta, spogrizenie ostatecznego stanowiska IP W
ws. pomniejszenia waroi wydatkow kwalifikowalnych, od

253



ktdrego beneficjentowi nie przystuguje odwotaniaet(46.1 —
10).

Ostateczne  stanowisko ws. pomniejszenia  zaw
zobowgzanie (j8li jest to konieczne), zalecenia

rekomendacje, do ktorych powinien zastosowasie

beneficjent wraz z terminem na ich wykonanie i gjpesn
poinformowania IP WUP o ich wykonaniu lub przyczgha
ich niewykonania.

W ramach systemu zaliczkowego, w sytuacji negatgar
rozpatrzenia zastrzen zgtoszonych przez beneficjenta |
ich niezgloszenia, przy jednoczesnym braku zg
beneficjenta na pomniejszenie wydatkéw kwalifikomyadh o
wydatki nieprawidtowe, IP WUP wzywa beneficjenta
zwrotu kwoty stwierdzonej nieprawidioda lub do
wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptdtnona
podstawie wezwania, o ktorym mowa w art. 207 usist@wy
o finansach publicznych (zat. 18.3 - 1 / 18.3 -2ylalsze
postpowanie zgodnie z procedut8.3.

b) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia zaske
zgtoszonych przez beneficjenta, IP WUP w ostatgc

decyzji— w zalenosci od konkretnej sytuacji — dokonuj

odpowiedniej zmiany we wniosku o ptatdcalbo zwraca si
do beneficienta z pébg 0 ugcie zakwestionowanyc
wydatkéw w kolejnym wniosku o ptatéé

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 30.

iera

e
ub
ody

do

zne
e

=

29.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja ostatecznego stanowiska IP WUP.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 28.

30.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ostatecznego stanowiska IP WUP.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 28.

31.

Stanowisko ds|

Projektow

Przekazanie ostatecznego stanowiska IP WUP do ibgméé
za parednictwem SL2014 lub w przypadku awarii aplika
w formie pisemnej.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kw
stwierdzonej nieprawidtowigi lub do wyraenia zgody ng
pomniejszenie kolejnej ptatéo na podstawie wezwania
ktorym mowa w art. 207 ustawy o finansach publiciny
stanowjcego zajcznik do ostatecznego stanowiska IP WL
zatwierdzenie wezwania naptije przez Dyrektora WUP

przekazanie ostatecznego stanowiska wraz z wezma

rowniez w formie pisemnej.

Cji

Dty
1
0

JP,
a
nie

Wycofanie i korekta wniosku o ptatngé przez IP WUP

32. | Stanowisko

ds\. IP WUP me podp¢ decyzg o wycofaniu wniosku (

)]
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Projektow

platné& na podstawie podanych powodéw wycofahia

wniosku tj. np. préba od beneficjenta (z zastéamiem pkt
33-36). Decyzja o wycofaniu wniosku jest rownozre z
prosba o nieweryfikowanie danej wersji wniosku.

Whniosek wycofany nie me by w zaden sposob edytowany
przekazywany ponownie do weryfikacji. Wycofanie agku

przebiega zgodnie z zapisanfodrecznika pracownika

instytuciji

W przypadku zidentyfikowania ¢ddéw lub brakéw,
pracownik Stanowiska ds. Projektow meodokond korekty
wniosku o ptatné¢ (o czym informuje beneficjenta) g

(0]

otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od beneficjenta

zidentyfikowanych hdéw lub brakéw. Korygowanie

wniosku o ptatnét przebiega zgodnie z zapisami Ramtinika

pracownika instytucji, poprzez zastosowanie funkcji

~Koryguj” i edycje wniosku o ptatné.

Korekta nie mae dotyczy:
1) zestawienia dokumentéw potwierdgajch poniesione

objcte wnioskiem o ptatrig wydatki, o ile nie dotyczy to

oczywistych pomytek pisarskich i pomytek rachunkaovy
2) zahczonych kserokopii dokumentow potwierdgajch
poniesione wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistyamytek
w opisie zajczonych kserokopii dokumentow.

33.

Stanowisko
Projektow

ds|

Sporzdzenie pisma do beneficjenta z informsagjwycofaniu
wniosku o ptatné wraz z wyznaczeniem terminu na zaie
nowego wniosku o ptatsé

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 35.

34.

Kierownik Oddziatu

ds. Projektow

Konkursowych

Weryfikacja ww. pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.

35.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ww. pisma.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 33.

36.

Stanowisko
Projektow

ds|

Przekazanie pisma do beneficjenta zé&r@anictwem SL2014
lub w przypadku awarii aplikacji, w formie piseajn

37.

Stanowisko
Projektow

ds|

W przypadku wptywu nowego wniosku — pgstwanie od
pkt 1.

Pozytywna weryfikacja wniosku o ptatné¢

38.

Stanowisko
Projektow

ds|

Sporzdzenie listy sprawdzgge] wniosek o ptatrig (zat.
16.1 — 5) wraz z informagj 0 pozytywnej weryfikaciji
wniosku

(zat. 16.1 — 6 lub 16.1 — 7) oraz listy sprawdeej do

weryfikacji pogtbione] wniosku o ptatnié — jesli dotyczy
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(zat. 16.1 — 12).

W  sytuacji  niewyjanienia  wgtpliwosci co  do

kwalifikowalnosci danego wydatku, zatwierdzenie wniosky o

ptatna¢ z wylgczeniem wydatkow uznanych czasowo
niekwalifikowalne. O uznaniu #pliwych wydatkéw za
niekwalifikowalne poinformowanie beneficjenta wonmaciji
o pozytywnej weryfikacji i Kcie sprawdzace] wniosek o

Za

ptatna¢. Do momentu wyjgnienia sprawy brak jest podstaw

do sporadzenia wezwania do zwrotusrodkdw —
przedmiotowy wydatek nie stanowi nieprawidtcGien

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 40.

39.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja list sprawdzagych i informacji o pozytywne
weryfikacji wniosku o ptatng:.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 38.

40.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja list sprawdzagych i informacji o pozytywne
weryfikacji wniosku o ptatné.

J&sli TAK — zatwierdzenie.
J&ili NIE — pkt 38.

W przypadku wzywania beneficienta do zwrotu kwoty
podstawie wezwania (w zg#ku z art. 207 oraz art. 189 ust
ustawy o finansach publicznych), stangeégo zajcznik do
informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptaift,
zatwierdzenie wezwania nagtije przez Dyrektora WUP.

41.

Stanowisko
Projektow

ds|

Wprowadzenie zatwierdzonej listy sprawdzaj wniosek o
ptatna¢ (zat. 16.1 — 5) do SL2014 wraz z informag)
pozytywnej weryfikacji wniosku (w formacie ZIP) -wosek
otrzymuje statugatwierdzony

Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu pkatncoraz
zakfadki monitorowanie uczestnikow w SL2014.

Wystanie wyniku weryfikacji wniosku o pfaté® do
beneficjenta poprzez Wgrzystanie SL2014 lub w przypadl
awarii aplikacji, w formie pisemnej.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwraitodkow
przekazanie informacji wraz z wezwaniem rowne formie
pisemnej.

Wydruk karty weryfikacji wniosku i harmonogramu tesci
z SL2014.

42.

Stanowisko
Projektow

ds|

Utworzenie wniosku o ptatdé na potrzeby certyfikacji v
SL2014 — modut Whnioski o ptatd§ zgodnie zinstrukcy
Uzytkownika SL2014 - Whnioski o pfatido (na potrzeby

~

certyfikacji)
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Wydruk karty wniosku z SL2014.

4

D

43. | Stanowisko ds| Sporzadzenie informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptaih

Projektow (zat. 16.1 — 9) i dyspozycji (zat. 16.1 — 8) przedaia
srodkéw finansowych (jdi dotyczy).
Nie dotyczy projektéw pozakonkursowych.

44. | Kierownik Oddziatu| Weryfikacja dyspozycji przekazaniodkow finansowych
ds. Projektéw informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptatgo
Konkursowych

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 43.

45. | Stanowisko ds| Przekazanie dyspozycji przekazadradkoéw finansowych

Projektow informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptatidaZespotowi ds
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.
Przekazanigrodkow finansowych zgodnie z procegur6.2
Realizacja ptatnéci na rzecz beneficjenta

46. | Stanowisko ds| Po przediaeniu i dokonaniu stosownych wyjden przez

Projektow Beneficjenta potwierdzagych, ze wydatek spetnia kryteria
kwalifikowalnosci ponowna kwalifikacja wydatku w SL201
wraz ze sporgdzeniem pisma informggego o dokonaniy
ponownej kwalifikacji.
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 48.

47. | Kierownik Oddziatu| Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 46.

48. | Kierownik Wydziatu| Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 46.

49. | Stanowisko ds| Przekazanie do Beneficjenta poprzez SL2014 Ilub

Projektéw przypadku awarii aplikacji, w formie pisemnejfarmacji o
ponownej kwalifikacji oraz rejestracja korekty dmiasku o
ptatnc¢ na potrzeby certyfikacji w SL2014 — modut Wnios
0 ptatnac.

Negatywna weryfikacja wniosku o ptatnéé

50. | Stanowisko ds| Sporzdzenie listy sprawdzagej wniosek o platrig (zal.

Projektow 16.1 — 5) oraz listy sprawdaapj do weryfikacji pogibionej
wniosku o ptatnéc — jesli dotyczy (zat. 16.1 — 12).
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt. 52.

51. | Kierownik Oddziatu| Weryfikacja list sprawdzagych.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 50.
52. | Kierownik Wydziatu| Weryfikacja list sprawdzggjych.
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Wdrazania RPO

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 50.

W przypadku wzywania beneficjanta do zwrotu kwoty
podstawie wezwania (w zgdku z art. 189 ust. 3 ustawy
finansach publicznych)zatwierdzenie wezwania ¢mage
przez Dyrektora WUP.

53.

Stanowisko
Projektow

ds|

Wprowadzenie zatwierdzonej listy sprawdzaj wniosek o
ptatna¢ (zat. 16.1 — 5) do SL2014 i skierowanie wniosku
poprawy w SL2014 — wniosek otrzymuje statDe poprawy

Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu pkathow
SL2014.

Jezeli przyczyny wycofania wniosku wptywgj na dane
zawarte w harmonogramie ptateo lub harmonogram
ptatnaici zawiera bdy — wycofanie harmonogramu.

Wydruk karty weryfikacji wniosku i harmonogramu tesci
z SL2014.

Wystanie wyniku weryfikacji wniosku o pfaté® do
beneficjenta poprzez wykorzystanie SL2014 |lub wypadiu
awarii aplikacji, w formie pisemnej.

Po wplywie w SL2014 wniosku o ptatéto skorygowanego
przez beneficjenta, pegiowanie od pkt 1. Koniecz&é
poddania pogbionej weryfikacji skorygowanego wniosku
ptatng¢ podlega indywidualnej ocenie
Stanowiska ds. Projektow.

54.

Stanowisko
Projektow

ds|

Sporadzenie dyspozycji przekazaniaodkéw finansowych
(dotyczy sytuacji, gdy na podstawie wniosku o pd&tn
bedzie przekazywana transza dofinansowania, po spetni

warunkéw okrélonych w umowie o dofinansowanije

projektu).

Nie dotyczy projektow pozakonkursowych.

55.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja dyspozycji przekazanieodkow finansowych.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE —pkt. 54.

56.

Stanowisko
Projektow

ds|

Przekazanie Zespotowi ds. Obstugi Finansowe] Fundus

Unijnych dyspozycji przekazangaodkow finansowych.

Przekazaniesrodkéw zgodnie z procedyrl6.2 Realizacjal
ptatnasci na rzecz beneficjenta

57.

Stanowisko

ds|

Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Whniosek o platn& skladany jest w terminie zgodnym z harmonogrameatngci
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okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu, jednai p&niej niz 10 dni roboczyc
od zakaczenia okresu rozliczeniowego (chybaze umowa stanowi inaczej
Z zastrzeeniem, ze wniosek o platni@ koncows nalery ztozy¢ nie p&niej niz 30 dni
kalendarzowych od zakozenia okresu realizacji projektu (chybze umowa stanowji
inaczej).

Co do zasadwniosek o ptatn& sktadaly jestnie rzadziej ni raz na kwartat (okres rozliczenio
moze zawierd niepetne miegce) z zastrzeeniem, ze day graniczm ostatniego okres
rozliczeniowego w danym roku kalendarzowym jest gglidnia. Jednoczeie w uzasadnionyc
przypadkach dopuszcagk ujecie okresu rozliczeniowego za okreszdizy niz 3 miesice.

W przypadku, gdy beneficient Zp kolejny wniosek o pfatnidé (n+1), prze
zatwierdzeniem poprzedniego wniosku o ptaéngn), weryfikacja kolejnego wniosk
0 ptatna¢ (n+1) rozpoczyna siw dniu nasgpnym po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku
o ptatng¢ (n).

Jezeli beneficjent nie ziy wniosku o ptatn&/ dokumentéwzrodtowych niezbdnych do
przeprowadzenia weryfikacji pagfionej w okrélonym terminie, pracownik Stanowiska ds.
Projektéw kontaktuje si z beneficjentem w celu ustalenia przyczyn nigeioa prze
beneficjenta wniosku o ptatéd dokumentéwzrodtowych niezbdnych do przeprowadzen
weryfikacji pogtbionej oraz okrdenia terminu zteenia dokumentow. Zeli pomimo
powyzszych czynnéci beneficjent nie zioy wniosku o ptatn&/ dokumentéowzrédiowych
niezlednych do przeprowadzenia weryfikacji pggonej w ustalonym terminie, pracownjik
Stanowiska ds. Projektow ponownie kontaktuje i beneficjentem w celu oldlenia
ostatecznego terminu Zienia wniosku/ dokumentowzrédtowych niezbdnych do
przeprowadzenia weryfikacji paggionej. W przypadku, gdy beneficjent nie ztavniosku/
dokumentow zrodiowych niezbdnych do przeprowadzenia weryfikacji pegbnej
w ustalonym ostatecznie terminie, przekazanie dodxMjyu ds. Kontroli informacj
0 zaistniatej sytuacji z pgbg o przeprowadzenie u beneficjenta kontroli, w cedtalenia
etapu realizacji projektu i przyczyn braku zoia dokumentow w okéeonym terminie.

W przypadku nieztzenia przez beneficjanta wniosku o ptaihoa kwot lub w terminie 14
dni od dnia uptywy terminu okénego w zaakceptowanym harmonogramie piathamd
srodkow pozostatych do rozliczenia IP WUP naliczgeitti jak dla zalegkei podatkowych,
od dnia przekazaniarodkéw do dnia ztpenia wniosku o ptatrié rozliczapcego dany
wydatek — art. 189 ust. 3 ustawy o finansach pablich z zastrzeeniem art. 189 ust. 3
ustawy o finansach publicznych {jiedotyczy).

—

Weryfikacja harmonogramu platfe nastpuje po zakaczeniu weryfikacji wniosku
0 ptatngc.

Weryfikacja wniosku o ptatrig:

- maksymalnie do 20 dni roboczych od daty otrzyimamniosku o ptatn&- dotyczy
pierwszej przedionej wersji wniosku o pfatrso,

- w terminie do 15 dni roboczych w stosunku dade kolejnej, skorygowanej wersj
wniosku 0 ptatisé.

W przypadku gdy weryfikacja wniosku o ptatidoobejmuje take inne dokumenty i
rachunki i faktury wraz z dowodami zaptaty, IP Wdize wydtuzy¢ termin weryfikacji
0 czym zobowgzana jest poinformowaBeneficjenta. Do terminu weryfikacji wniosku rie
wlicza sk czasu oczekiwania przez IP WUP na dokonanie cZgnrayaz na dokumenty
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie (m.inpoprawienie, uzupetnienie wniosku,
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ztozenie wyjdnien, przekazanie niezblnych dokumentow).

Etap pogtbionej weryfikacji — przekazanie beneficjentowi anhacji nt. wykazu
dokumentow zrédtowych niezbdnych do przeprowadzenia  weryfikacji peubnej
w terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu wnioskptatnag¢ badz w przypadku wniosku
0 pftatn@¢ ztozonego przed zatwierdzeniem wniosku poprzedniegoemnihie 5 dni
roboczych od dnia rozpogzia weryfikacji wniosku o ptatnig.

IP WUP zapewnia, aby beneficjent otrzymat catkgwitvote dofinansowania nie pgaiej
niz 90 dni od dnia przedienia wniosku o ptatris.

Bieg terminu ptatngci, o ktérym mowa powiej, maze zosta przerwany przez IP WUP
w jednym z poniszych, nalgycie uzasadnionych przypadkow:

a) kwota u¢ta we wniosku o ptatrso jest nienalena lub

b) odpowiednie dokumenty potwierdzeg nie zostaty przedione,

c) wszczto dochodzenie w zwzku z ewentualnymi nieprawidtodiami magcymi wptyw
na dane wydatki.

W przypadku, gdy dokonywana jest kontrola na miejseostat ztéony wniosek o ptatrig
koncows albo zostata zlecorteontrola dorana na miejscu w zwiku ze ztageniem wniosky
o ptatna¢ bieg termindw weryfikacji wniosku ulega zawieszedb dnia przekazania przez
beneficjenta do IP WUP informacji o wykonaniu luangechaniu zalegéepokontrolnych
(chyba, ze wyniki kontroli nie wskazuj na wysipienie wydatkow niekwalifikowalnych
w projekcie lub nie majwptywu na rozliczenie kicowe projektu wéwczas bieg termingw
weryfikacji wniosku ulega zawieszeniu do dnia otmania od Wydziatu ds. Kontroli notatk
stuzbowej, sporzdzanej niezwtocznej po powrocie zespotu kontrolnegokontroli,
z informacy, iz wyniki przeprowadzonej kontroli nie wskazupa wysgpienie wydatkow
niekwalifikowalnych w projekcie lub nie mgwptywu na rozliczenie kicowe projektu).

—

Dane g wprowadzane do SL2014 niemiej niz w ciggu 5 dni roboczych od wygtienia
zdarzenia warunkaggego konieczni@® wprowadzenia lub modyfikacji danych (zgodnie
z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i pzekania danych w postagi
elektronicznej na lata 2014-20R0

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa wdreéeniowa

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@ver@acyjnych na lata 2014-2020
» Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanzesrodkéw Funduszu Pracy
w ramach programéw operacyjnych wspoffinansowanychEuropejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020
» Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelarg danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020
» Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w rdmé&airopejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spwgo oraz Funduszu Spdjnbna
lata 2014-2020

» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyslawdeprawidtowych wydatko
oraz raportowania nieprawidtowsai w ramach programow operacyjnych polityki spGjrig
na lata 2014-2020

» Wytyczne dla pastw cztonkowskich dotygzych kontroli zargzdczych

» 16.1-1 Wzér wniosku o ptatfiozesrodkow EFS

» 16.1-2 Wzér danych dotygz/ch uczestnikdw projektu

» 16.1-3 Wzér pisma dot. weryfikacji préby dokumenp@vwiadczajcych prawidiowe¢

<
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wydatkow ugtych we wniosku o ptatdé— projekty pozakonkursowe

» 16.1-4 Wzér pisma dot. weryfikacji préby dokumenp@awiadczajcych prawidioweé¢

wydatkéw utych we wniosku o pfatsé oraz danych uczestnikow projektu — proje
konkursowe

» 16.1-5 Wzor listy sprawdzgyej wniosek o ptatna

» 16.1-6Wz6ér informacji o pozytywnej weryfikacji wakio o ptatné¢ — projekty
pozakonkursowe

» 16.1-7 Wzor informacji o pozytywnej weryfikacji @sku o ptatné¢ — projekty
konkursowe

» 16.1-8 Wzér dyspozycji dokonania zlecenia pkatinicdotaciji celowej

» 16.1-9 Wz6r informaciji o zatwierdzeniu wnioskuatmps¢

» 16.1-10Wz6r pisma o ostatecznym stanowisku IP WdEniesieniu do pomniejszen
wydatkow kwalifikowalnych w ramach wniosku o ptatno

» 16.1-11 Wz6r pisma informpgego o wstrzymaniu biegu terminu ptacio

» 16.1-12 Wzor listy sprawdzae] do weryfikacji pogbionej wniosku o ptatna -

projekty konkursowe rozliczane na podstawie rzegzigvponiesionych wydatkéw

» 18.1.1-2 Wzor listy sprawdzagej do nieprawidtowsri

» 18.1.1-1 Wz6r notatki stbowej dotyczcej podejrzenia wygpienia nieprawidtowsci

» 18.1.1-4 Wz6r notatki sthowej dotyczcej wysgpienia nieprawidtowsci

» 18.1.1-3 Wz6r notatki sthowej dotyczcej odrzucenia podejrzenia wygptenia
nieprawidtowaci

» 18.3 -1 Wzér wezwania do zwrotu nal@ci gitdbwnej i odsetek dla projektd
konkursowych

» 18.3 -2 Wzdér wezwania do zwrotu nal@ci gitébwnej i odsetek dla projektd
pozakonkursowych

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Wdra zania RPO/Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy Uniych/Gtéwny
Ksiegowy/Dyrektor WUP

kty

ia

W

W

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko | Po otrzymaniu od Oddziatu ds. Projektéw Konkursdwyisemnej

ds. Obstugil dyspozycji dokonania zlecenia ptafod i dotacji celowe]

Finansowej | (zweryfikowanej pod wzghlem merytorycznym przez Kierownik
Funduszy Oddzialu ds. Projektbw Konkursowych) oraz informa
Unijnych* 0 zatwierdzeniu wniosku o platito (jesli dotyczy),pracownik

Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnychryiilkeuje
otrzymar dyspozyat pod wzgédem formalno — rachunkowym.

J&li TAK — akceptacja.
J&li NIE — poinformowanie o tym fakcie pracownika 8tanowisku

(@
\CJ

ds. Projektow.
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[12)

a

1%

ds. Projektéw

2. Gtowny Weryfikacja dyspozycji pod wzgllem formalno-rachunkowym.

Ksiegowy
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. Dyrektor Weryfikacja dyspozycji pod wzgllem formalno-rachunkowym.

WUP
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

4. Stanowisko | Przygotowanie w przypadku:

ds. Obstugi - dotacji celowej - przelewu do banku,
Finansowej | - zlecenia ptatnéei — zlecenia ptatr@i w systemie BGK (zgodni
Funduszy z instrukcp uzytkownika portalu zamieszczgn na stronie
Unijnych* internetowej BGK)

5. Gtéwny Weryfikacja:

Ksiegowy - przelewu do banku w przypadku dotacji celowej,
- zlecenia ptatngei w systemie BGK w przypadku zlecenia ptatrio
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.

6. Dyrektor Weryfikacja:

WUP - przelewu do banku w przypadku dotacji celowej,
- zlecenia ptatngei w systemie BGK w przypadku zlecenia ptaitrio
Jeli TAK — zatwierdzenie i przekazanseodkow.
Jesli NIE — pkt 4.

7. Stanowisko | Pozyskanie informacji o wptywie ptaté@ na konto beneficjente
ds. Obstugil Dokonanie ksigowania wydatkow w programie finansowo
Finansowej | ksiegowym po przekazaniu na rachunek bankowyodkow
Funduszy beneficjentowi.

Unijnych*

8. Stanowisko | Przekazanie kopii wyggu bankowego/informacji o dokonaniu
ds. Obstugi ptatnaci do Oddziatu ds. Projektow Konkursowych.
Finansowej
Funduszy
Unijnych

9. Stanowisko | Pozyskanie informacji o wptywie ptatém na konto beneficjenta i n
ds. Projektéw | tej podstawie:

» uzupetnienie i/lub zweryfikowanie daty przekazariemdkow
w SL2014;
» sporadzenie wydruku z SL2014, stanawego potwierdzenis
dokonania ptatr&ei na rzecz Beneficjenta.
LO. Stanowisko | Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych;
Stanowisko
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Termin wykonania czynngci

Pierwsza transza zaliczki jest przekazywana (zgodni umow o dofinansowanie

w wysokaci okreslonej w pierwszym wniosku o pfatég pod warunkiem wniesienia

zabezpieczenia (§e dotyczy).
Kolejne transze g przekazywane w terminie i na warunkach ékmeych w umowie
o dofinansowanie.

Przygotowanie w przypadku dotacji celowej - przeledo banku, zlecenia ptatim —
Zlecenia ptatnéci w systemie BGK - w terminie okilenym w dyspozycji dokonani
zlecenia ptatngi i przekazania dotacji celowe).

IP WUP zapewnia, aby beneficjent otrzymat catkgwitalezng kwote srodkoéw na
sfinansowanie wydatkéw kwalifikowalnych nie méej niz 90 dni od dnia przedienia
wniosku o ptatné&t przez beneficjenta pod warunkiem apstosci srodkow.

Bieg terminu pfatnéci, o ktorym mowa powiej, maze zostéd przerwany przez I[P WU
w jednym z poniszych, naleycie uzasadnionych przypadkow:
a) kwota ugta we wniosku o ptatr$o jest nienalena lub
b) odpowiednie dokumenty potwierdzeg nie zostaty przedione,
c) wszczto dochodzenie w zwrku z ewentualnymi nieprawidtowoiami magcymi
wptyw na dane wydatki.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

» Ustawa o finansach publicznych
» Rozporzgdzanie Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012w. sprawie pfatnéci

D

U

w ramach programéw finansowanych z udziakleadkéw europejskich oraz przekazywania

informacji dotyczcych tych ptatnéci (Dz. U. z 2018 r. poz. 1011)

» Rozporzdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 7 grud@@l7 r. w sprawie
zaliczek w ramach programow finansowanych z udzniale®dkéw europejskich (Dz. U.

z 2017 r. poz. 2367)

» 16.1 — 8Wz0r dyspozycji dokonania zlecenia ptatnia dotacji celowe;j
» 16.1 — 9Wz6r informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptaiho

» 16.2 — Wzér pisma do Departamentu Ustug Agencyjnych w BGK

Uwaga!

*czynnasci zwigzane z ksigowaniem i dokonywaniem platém mog by¢ dokonywane
przez r@ne osoby

IP WUP mae w formie elektronicznej:
1) skorygowd ztozone w BGK zlecenie ptatdoi od dnia jego zizenia do kdca okresu
sktadania zleaeptatnaci;

2) anulowg& zlecenie platnéci najp&niej w dniu bezpgérednio poprzedzagym termin
ptatnaci;

3) przekaza do BGK korek¢ zrealizowanego zlecenia ptatito— nie mana jej zastosowa
do kwoty wpisanej w zleceniu ptatém, do nazwy i wszystkich danych odbiorcy ptairia
oraz jego numeru rachunku bankowego, adako nazwy i wszystkich danych beneficje
oraz do tytutu ptatrei.

W przypadku, gdy zidentyfikowany zostaniediw zleceniu ptatni wystanym do BGK
(ktérego nie ména skorygowa zgodnie z powsszymi zasadami), spaydzane zostaj
pismo do Departamentu Ustug Agencyjnych BGK z infacp 0 koniecznéci

nta

D

wprowadzenia zmian w zleceniu ptaiob (zat. 16.2 — 1) wraz z zgiznikami.

Zatwierdzenie pisma nagluje przez osoby upowmione, po czym pismo zostaje
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niezwtocznie przekazane do Departamentu Ustug Ageych BGK. Kopia pisma zostaje
zarchiwizowana w aktach sprawy.

17.KONTROLE PROJEKTOW

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor

Jednostki zaanga@owane:

WUP/ IZ RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
.| Pracownik Wystanie drog mailona do Wydzialu Wdraania RPO préby
Wydzialu ds.| o przekazanie:
Kontroli - metodyki doboru préby dokumentéw najbardziej kaynych do analizy

pogkbionej przy weryfikacji wnioskbw o platdé wraz z jej
uzasadnieniem innych danych niedbych do sporgzenia PKP IP WUR
lub jego aktualizacji (m.in. danych dotycych projektéw, ktore spemnigj
definicje projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym)
w terminach do:

- 5lipca;

- 5 padziernika;

- 5 stycznia;

- 5 kwietnia,
roku obrachunkowego, na ktéry zostat spdeony dokument.

.| Stanowisko ds

Wdrazania i
Monitorowania
[/ Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Podz
iatania

Sporzdzenie i przekazanie do Wydziatu ds. Kontroli:
- metodyki doboru préby dokumentow najbardziej kaynych do analizy
pogkbionej przy weryfikacji wnioskbw o platdd wraz z jej
uzasadnieniem

(jedynie w przypadku, gdy w metodyce dokonano ziian

- innych danych niezldnych do spormmdzenia PKP IP WUP lub jego
aktualizacji (m.in. danych dotygeych projektow, ktore spemniggefinicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym)

w terminie wskazanym w e-mailu w sprawie przygotoiaa listy
projektow.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli/
Stanowisko ds
Wdrazania i

Monitorowania
[/ Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Podz
iatania

Przyjecie z Wydziatu Wdraania RPO

- metodyki doboru préby dokumentéw najbardziej kaynych do analizy
pogkbionej przy weryfikacji wnioskbw o platdé wraz z jej
uzasadnieniem (jedynie w przypadku, gdy w metodigenano zmian),

- innych danych niezldnych do spormmdzenia PKP IP WUP lub jego
aktualizacji (m.in. danych dotygeych projektow, ktére spetniadefinicie
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym).

Na podstawie otrzymanej listy projektow, ktére syegh definicje projektu
realizowanego w danym roku obrachunkowym wybo6r |equ
podlegajcej analizie ryzyka. W przypadku spadzania aktualizacji PKEF
IP WUP, do analizy ryzyka brang gdynie tzw. ,nowe” projekty, ktore
w danym roku obrachunkowym nie znalazty geszcze w populacji
projektéw realizowanych w danym roku obrachunkowyme byty jeszczé

A% U
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poddawane analizie ryzyka W przypadku braku ,nowygojektéw
w danym kwartale analiza ryzyka nie jest przepraand.
Przeprowadzana raz na kwartat analiza ryzyka wenih czynniki ryzyka
wskazane w procedurze 6.1.

Do cokwartalnej analizy ryzyka braney pod uwag projekty, ktore
spetniaj definicje projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym
na dzié: 30 czerwca, 30 wrZaia, 31 grudnia oraz 31 marca.

Podczas przeprowadzania analizy ryzyka (zat. 1),.brhne § pod uwag
czynniki ryzyka, ktorym zostaly przypisane wagi oraunktacja dlg
poszczegodlnych Dziat#dPoddziata (zat. 6 do PK RPO WK-P).

W przypadku czynnika ryzyka: liczba pozytywnie raggonych skarg i/lulp
potwierdzonych podejrdeoszustw finansowych w zadku z realizag
projektow danego beneficjenta (nadzorowanych priRANUP Toruh)
(waga czynnika 0,1) do jego weryfikacji jest wykgsywany System IMS
SIGNALS. Wyznaczony pracownik IP logujecsiv ww. systemie w celu
zidentyfikowania projektéw tam zamieszczonych, przporadzeniem
analizy ryzyka. Z powsszej czynnéci jest sporzdzany wydruk, ktory jest
zamieszczany na dysku wspoélnym.

A

Na podstawie ww. czyngoi sporadzenie PKP IP WUP (zal. 6.1-1
zgodnie z zapisami PK RPO WK-P.

~—

W ramach PKP IP WUP natg przeprowadz kontrole na miejscu
przynajmniej 30% liczby projektow najbardziej rymoyinych
realizowanych w danym roku obrachunkowym w ramaaego Dziatanial,
ktore nie podlegaty kontroli na miejscu w lataci 2€2020.

.| Kierownik Weryfikacja analizy ryzyka w wersji papierowe;.
Wydzialu ds.
Kontroli Jeili TAK — akceptacja i podpisanie dokumentu.

Je&sli NIE — przegcie do punktu 5.

.| Wicedyrektor | Weryfikacja analizy ryzyka w wersji papierowe;j.
ds.
Poradnictwa | Je&li TAK — akceptacja.
Zawodowego i Jssli NIE — pkt 3.
Pdérednictwa
Pracy

.| Dyrektor WUP | Weryfikacja analizy ryzyka w wersjigparowe;j.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 3.
.| Pracownik Po zaakceptowaniu analizy ryzyka, w celu przekazdokumentéw do 12
Wydzialu ds.| RPO WK-P w terminach do:
Kontroli - 20 lipca;

— 20 padziernika;

— 20 stycznia;

- 20 kwietnia,
opracowanie wkladu IP WUP do PK RPO WK-P lub jedgualizaciji,
dotyczcego kontroli projektow przeprowadzanych przez IBRVi/ lub
PKP IP WUP lub jego aktualizacji — dale] patrz dktprocedury 6.1
Sporzdzanie i aktualizacja wkiadu IP WUP do PK RPO WKKP IP
WUP.

.| Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydzialu ds.
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| Kontroli |

Termin wykonania czynnaci

Co do zasady czynkd w ramach procedury powinny &ylokonywane niezwtocznie lub zgodnie
Z terminami wskazanymi przy poszczegOllnych czyoiagh, ale precyzyjne okdienie terminu

przeprowadzenia procedury jest niethwe ze wzgédu na jej ziaonaé.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@ei@cyjnych na lata 2014-2020

» 6.1 -1 Wz6r Planu Kontroli Projektéw IP WUP RPO WHKxa dany rok obrachunkowy

» 17.1-1 Wz0r analizy ryzyka projektow realizowamyctW/ojewodzkim Uezrlzie Pracy w Toruniu
w danym roku obrachunkowym w ramach Regionalneggramu Operacyjnego Wojewddztw
Kujawsko-Pomaorskiego na lata 2014-2020

52)

Szczegotowy opis zaten i czynndaci, zwigzanych zMetodykg doboru préby projektow do kontroli

w miejscu realizacji lub siedzibie beneficjentaaz Zatozeniami metodyki wyboru dokumentaciji

podczas kontroli w miejscu realizacji lub siedzilbeneficjentazostat zawarty w PK RPO WK-P na
dany rok obrachunkowy.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli

Lp. Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | Kierownik Podgcie decyzji o przeprowadzeniu kontroli projektu.

Wydziatu Powotanie w formie ustnej Zespotu kontraleggo projekt skladagego s¢
ds. Kontroli co najmniej z dwoéch oséb, z ktérych jedna jest duerikiem Zespotu
kontrolujgcego.

2. | Kierownik Podgcie decyzji na temat udzialu w kontroli ekspertawvzgrznego
Wydziatu zapewniajcego odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w olsza
ds. Kontroli zamoOwie publicznych.

3. | Pracownik Podpisanie przez czionkbw Zespotu kontrgteigo Deklarac]
Wydziatu ds. | bezstronnéci (zat. 17.2 — 1), przy czym wpisanie numeru koltdo w/w
Kontroli deklaracji nagfpuje w momencie zarejestrowania kontroli w SL2014.

Deklaracja bezstrondoi wypetniana jest roéwnie przez eksperta
zewretrznego w przypadku jego udziatu w kontroli.

4. | Pracownik Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla benetfiaje3 a/a Wydzia}
Wydziatu ds. | Organizacji i Administracji) zgodnych ze wzorem Wmgnien do

Kontroli przeprowadzenia kontroli (zat. 17.2 — 2).
5. | Kierownik Weryfikacja upowanienia do kontroli dla Zespotu kontrodgego.
Wydziatu
ds. Kontroli Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 4.

6. | Dyrektor WUP| Weryfikacja upowaien do kontroli dla Zespotu kontrolagego.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Je&li NIE — pkt. 4.
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7. | Pracownik Przekazanie 1 egzemplarza upamania do kontroli celem rejestracji do
Wydziatu ds. | Wydziatu Organizacji i Administraciji.

Kontroli

8. | Pracownik Przygotowanie pisma do beneficjenta inforgeego o kontroli ze
Wydzialu ds. | wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia kontssminu kontroli,
Kontroli szczegotowego zakresu planowanej kontroli (zaf2 1 3). Maliwe jest,

ze wzgkddw organizacyjnych, wystanie pisma informeggo o kontroli
przed sporgdzeniem deklaracji bezstronfodbi upowanienia.

9. | Pracownik Wystanie pisma poczt tradycyjrs do jednostki kontrolowanej
Wydziatu ds. | z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli, zasjeym m.in. zakreg
Kontroli kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych przeapoczciem kontroli.

Dopuszcza si rowniez mozliwos¢ przestania rownolegle pisma deog
mailows lub za pérednictwem faksu.

10.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta informoggo o przeprowadzen|u
Wydziatu ds. | kontroli.

Kontroli
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.
11.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta mmhojacego o przeprowadzenju
kontroli.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

12.| Pracownik Przygotowanie do kontroli na miejscu: zebranie rimfacji i dokumentow
Wydzialu ds. | dot. realizacji projektu (wniosek o0 dofinansowanieumowa
Kontroli, o dofinansowanie, wnioski o ptatfto wyniki poprzednich kontrol
Stanowisko ds| i audytow, wsgpna analiza wniosku beneficjenta o plathiip.), spotkanie
Projektow Zz opiekunem projektu w celu omodwienia obszaréw kgaynych,

problemow z realizagjprojektu i udokumentowanie poprzez wypetnienie
Notatki stwzbowej ze spotkania z opiekunem projektu.

13.| Pracownik Przeprowadzenie czyném kontrolnych w terminie okgtonym
Wydziatu ds. | w upowanieniu do przeprowadzenia kontroli:

Kontroli > przedstawienie i przekazanie upawenia do przeprowadzenja
kontroli,

> sprawdzenie stanu faktycznego w zakresie wyznactoalpszarow
wskazanych w zawiadomieniu o kontroli na podstadakumentdw,
ogledzin oraz przeprowadzonych rozmoéw z  pracownikami
kontrolowanej jednostki,

> w przypadku stwierdzenia nieprawidtoyed lub uchybid, do akt
sprawy naley zahczy¢ kopie dokumentéw potwierdzonych za
zgodnd¢ z oryginalem przez beneficjenta, lub skany dokuiinen
potwierdzagcych stwierdzone nieprawidtowa lub uchybienia (o ile
jest taka maliwosc),

> przyjecie ustnych wyjénien/przeprowadzenie ogilzin w
obecndci beneficjenta lub osoby reprezenatgj beneficjenta
po przeprowadzeniu ktérych spedza s¢ protokot. Protokét podpisu;j
osoba kontrolujca i pozostate osoby uczestnrjce w tej czynnéci (zat.
17.2-8),

> wypetnienie przez czlonkobw Zespotu kontrakggo listy
sprawdzajcej z kontroli (zat. 17.2 — 4),

> Instytucja kontrolujca mae rownie zdecydowa

D
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0 przeprowadzeniu czyném kontrolnych u partnera.

W przypadku zmiany i/lub det¢zenia dodatkowego czionka do Zespptu

kontrolujgcego, zmiany terminu przeprowadzenia czyehov siedzibie
beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu, spdzenie notatk
stwzbowej wyja&niajacej okoliczndci  wprowadzonych zmian or3
sporzdzenie nowego upowviaienia (3 egzemplarze) uwezghiajgcego
zmiany.

14.

Pracownik

Wydziatu ds.

Kontroli

Kierownik Zespotu kontrolujcego, a w przypadku jego nieobegftio

cztonek Zespotu kontrolggego mde sporzdzi¢ zapytanie do innych

instytucji lub innych komérek IP WUP w celu pozysia opinii prawnych
lub opinii podmiotu zewgtrznego. Zapytanie to jest akceptowane pr

Kierownika Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kigvania zapytania dp

instytucji zewrtrznych, take zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.
W przypadku konieczrioi pozyskania od beneficjenta dodatkowy
wyjasnien dopuszcza gikorespondengjpisemn, drog e-mailowy przed

sporadzeniem Informacji pokontrolnej. W gonie do beneficjenta zawarta

jest informacja o wydkeniu czasu na spadzenie Informacji
pokontrolnej. W takim przypadku termin wydania imf@cji pokontrolnej
ulega wstrzymaniu. Ponadto, w przypadku koniegznopozyskania
dodatkowych wyjénien w miejscu realizacji projektu lub w siedzib
beneficjenta, dopuszczagsivyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czy

beneficjent informowany jest drggnailowg lub telefonicznie. Z rozmowy

telefoniczne] pracownik spagdza notatk stuzbowa. Na okolicznéc
kolejnego dnia/dni kontroli spagdza s¢ nowe upowanienie.

15.

Pracownik

Wydziatu ds.

Kontroli

W przypadku gdy wyniki przeprowadzonej kontroli nieskazuj na
wystgpienie wydatkow niekwalifikowalnych w projekcie lubie maj
wplywu na rozliczenie kicowe projektu a w SL2014 zostat zémy

ez

ch

ie

wniosek o ptatn& koncows niezwtocznie po przeprowadzeniu kontroli jna

miejscu sporgdzana jest notatka sibowa z ww. informag. Notatka
przekazywana jest do Wydziatu Wdamia RPO.

Sporadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.2 — 5) wnténie do 30 dni

kalendarzowych od zakozenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi

(jesli dotyczy).

- Informacja pokontrolna jest podpisywana przez dzéown Zespotu
Kontrolujacego. W przypadku braku movosci podpisania informacj
pokontrolnej przez cztonkoéw Zespotu Kontraleggo (np. w wyniku
nieobecnéci lub choroby pracownika), informacja o przyczymhieku
podpisu zostanie umieszczona w informacji pokongplNieobecn&
cztionka Zespolu kontrolggego nie wstrzymuje spadzenia i
wystania Informacji pokontrolne;.

- Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycgn

¢

w 2 jednobrzmjcych egzemplarzach (podpisana przez czionkéw

Zespotu kontroluyjcego, w tym kierownika Zespotu).
- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokongainprzypadku
stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uidiybi / lub

nieprawidtowdgci. Zalecenia pokontrolneasadekwatne do dokonangj

oceny i przyznanej kategorii. Kierownik jednostlaritrolowanej jest
zobowgzany do wdraeenia, w wyznaczonym terminie Zaléc
pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania @estki
kontrolujgcej o sposobie wykorzystania uwag i wnioskow @
realizacji zaleck pokontrolnych Iub przyczynach niepeda
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odpowiednich dziaia
Sporadzenie i podpisanie przez Kierownika i Czionkow [@as
Kontrolujgcego listy sprawdzagej z kontroli (w przypadku brak

mozliwosci podpisania listy sprawdzgmiej przez czlonkéw Zespolu

Kontrolujgcego np. w wyniku nieobecka lub choroby pracownika
informacja o przyczynie braku podpisu zostanie smgzona w fcie

kontrolnej,). Nieobecni@ cztonka Zespotu kontrolggego nie wstrzymuje

sporzdzenia przedmiotowego dokumentu.

W przypadku dlaszej usprawiedliwione] nieobecitd pracownika
przeprowadzagcego kontra} (w Zespole minimum dwuosobowym), &
nastpi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydzialu ds. Kontralnego

pracownika, ktory w zagpstwie dokona analizy i kontroli dokumentagji

projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kaintr beneficjenta
Opisana sytuacja nae dotyczy takze Kierownika Zespotu kontrolagego.

Zmiana osoby kontrolggej zostanie odnotowana w informagji

pokontrolnej, a Kierownik Zespotu kontrodgiego zostanie zobligowany ¢
sporadzenia notatki skbowej, wskazujcej powody przeprowadzen
weryfikacji dokumentacji projektu przez innego kahéra.

Informacja pokontrolna i lista sprawdzea podpisywane gs przez
obecnych w dniu spogdzania czionkédw Zespotu Kontrolgego.

W informacji pokontrolnej i kcie sprawdzajcej, zostaje zamieszczona

informacja o powodach nieobecadodanego pracownika.

16.| Pracownik Sporadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontro
Wydziatu ds. | (zat. 17.2 — 6).
Kontroli
17.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniwrmiacji pokontrolnej
Wydziatu i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontralnej
ds. Kontroli
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt. 15 16.
18.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta agikazaniu Informacji pokontrolne
i podpisanie Informaciji pokontrolnej.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt. 15 16.
19.| Pracownik Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnejbeneficjenta wra
Wydzialu ds. | z pouczeniem o prawie zgloszenia zasiiedo jej tréci na pimie
Kontroli w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrama lub w terminig

przedhizonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wanoiowej.

Niezwilocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej dbeneficjenta
poinformowanie o wysfaniu drag e-mailows Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO, Kierownika Oddziatu ds. Projektow Konkuvgch (jeli

dotyczy) i opiekuna projektu, a tak zamieszczenie Informadgji

pokontrolnej na dysku wspdlnym.

W przypadku, gdy w Informacji pokontrolnej sformwiano zalecenia

pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitmejj wdrazenie
zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oragtdisprawdzafra g
archiwizowane w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, widym czasie, z ugdu
lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omytekydajcych Informacji

e

™~

(0]
a

ne

—_—

pokontrolnej. Pismo informgge o zakresie sprostowania przekazywane

jest beneficjentowi bez zbnej zwioki od momentu stwierdzenia tak
konieczndci. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdcgj st w IP
WUP, ktérej sprostowanie dotyczy, zawierana jestpierwszej stronig

269

ej



odreczna adnotacja o0 sygnaturze  sprostowania,  ktére nieaw
archiwizowane jest w aktach dotycych danej sprawy. Dodatkowo pismo
informujagce o zakresie sprostowania przekazywane jest opisku
projektu w momencie przekazywania innych dokumentdiszelkie
zmiany nanoszone w ten spos@pusvzgkdniane w karcie kontroli (@
dotyczy) w SL2014.

20.

Beneficjent

Weryfikacja w terminie do 14 dni kalanzowych informacji pokontrolne
oraz przekazanie/wystanie informacji na temat wedna zalecé
pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniackgmirolnych (jéli
dotyczy). Ziaenie zastrzgeen w terminie 14 dni kalendarzowygh
lub wniosku o wydtaenie terminu przed uptywem terminu zgtoszenia
zastrzeen. W przypadku zigenia wyjdnien czy zastrzgen po terminie
Informacja pokontrolna staje esiostatecz#y, i zastrzeenia nie §
rozpatrywane.

—

21.

Pracownik

Wydziatu ds.

Kontroli

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoingj bez Zaleae
pokontrolnych (baz zastrzen) przegcie do pkt. 27.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokaln&j z informacj
o wdrazeniu  Zalecé pokontrolnych (dostarczono wyczerpeg
wyjasnienia, nie wniesiono zastras) przegcie do pkt. 27.

22.

Pracownik

Wydziatu ds.

Kontroli

W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pakanej bez Zaleae
pokontrolnych — spognzenie drugiej wersji Informaciji pokontrolne
przegcie do pkt. 23.

W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pakanej
Zz Zaleceniami pokontrolnymi - spadzenie drugiej wersji Informac
pokontrolnej, przérie do pkt. 23.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokalngj bez informaciji
o wdrazeniu Zalecé pokontrolnych lub niewystarczaymi wyjasnieniami
— sporadzenie pisma ponagimiego do przedienia informaciji
0 wdrazeniu Zalecé pokontrolnych.

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnegpzb Zalecé
pokontrolnych spomgdzenie drugiej wersji Informacji pokontrolne
przegcie do pkt. 23.

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnej iaformach
0 wdrazeniu Zalecé pokontrolnych spoeglzenie drugiej wersji Informac
pokontrolnej, przérie do pkt. 23.

—_—

—_—

W razie zgloszenia zastrzeen do Informacii pokontrolnej - dokonanie
ich analizy i w miag potrzeby, podicie dodatkowych czynroi
kontrolnych lub zobligowanie beneficjenta do przadsenia dokumentow
lub ztazenia dodatkowych wyfmien na psmie.

Podgcie przez jednostkkontrolugca, w trakcie rozpatrywania zastezs,

czynnaci lub dziata, kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie

zastrzeen jednostki kontrolowanej

Po analizie przedstawionych uwag i zastese

1) w przypadku uznania zastrzeen za zasadne w cakei lub w czesci —
sporadzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wraz igempinym
stanowiskiem jednostki kontrolgej w zakresie ztmnych zastrzeen
przez jednostk kontrolowan. Przekazanie podpisanej przez cztonkéw
Zespotu kontrolujcego ostatecznej Informacji pokontrolnej do
beneficijenta. Pismo przewodnie do drugiej wersjifolmacii
pokontrolnej stanowi zatznik 17.2-9;

2) w przypadku nieuwzgkdnienia zastrzeren zgtoszonych przez

jednostke kontrolowan przekazanie pisemnego stanowiska wobec

zgtoszonych zastrzen.
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W przypadku, gdy beneficjent przed uptywem 14 dalekdarzowych od
dnia otrzymania Informacji pokontrolnej zp wniosek o wydhaenie
terminu na zgloszenie zast?eé instytucja kontrolyjca w terminie
niezwtocznym spomgza odpowiedl Pismo informujce o rozpatrzenil
wniosku zawiera w t&ei ostateczny termin dla beneficjenta nazelte
zastrzeen. Powiadomienie beneficjenta o wyniku rozpatrzewiaiosku
moze nasipi¢c poczy tradycyjra/drogs mailowa/faksem. W trakcig
rozpatrywania zastrzen instytucja kontrolujca ma prawo przeprowadzj
dodatkowe czynriwi kontrolne lubzadaé przedstawienia dokumentéw Iu
ztlozenia dodatkowych wygmien na pgmie. Podgcie przez jednostk
kontrolujgcg, w trakcie rozpatrywania zastvas, powyzszych czynngci
lub dziata kontrolnych, kadorazowo przerywa bieg termin
na rozpatrzenie zastras jednostki kontrolowanej.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgdu na czas dostarczenia przesy

159

b

u

tki

przez Poczi kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego

potwierdzenia odbioru od dnia dgoeenia beneficjentowi Informac
pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymis(jedotyczy) na wptyw
przedmiotowych wyijgénien od beneficjenta.

23.| Pracownik Sporadzenie pisma przewodniego (zat. 17.2 — 9), przgkaego
Wydzialu ds. | 2 egzemplarze ostatecznej informacji pokontrolnezgledniajce] catd¢
Kontroli lub czs¢ zgtoszonych zastrzen, badz informacji 0 odrzuceniu zastrzs
wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanejnéfiejenta), w
terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzyraar@strzeen.
24.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniwrmiacji pokontrolnej
Wydziatu ds. | i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontralnej
Kontroli
Jeali TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 23.
25.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta agkazaniu Informacji pokontrolne
i podpisanie Informaciji pokontrolnej.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 23.
26.| Pracownik W przypadku braku informacji zwrotnej od benefi¢eendotycacej
Wydzialu ds.| ostateczne] Informacji pokontrolnej w terminie wgezaonym w pimie
Kontroli tworzy sk duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezagca i adnotacj
0 zaistniatym fakcie i umieszcza: $i4 w aktach sprawy.
27.| Pracownik Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej rewadzenie dg
Wydziatu ds. | SL2014 informacji dotycrcej kontroli — m.in. instytucji przeprowadaaeg]
Kontroli kontrok, terminu przeprowadzenia kontroli, wynikow kontrofaz faktu
sformutowania bdz nie zalecé pokontrolnych (z ewentualnym krotki
opisem).
28.| Pracownik Weryfikacja wdragenia zalecgé pokontrolnych na podstawie otrzymanych
Wydziatu ds. | wyjasnien, dokumentow od beneficjenta {jedotyczy). Sposéb realizac
Kontroli zalecé& pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez wédwmdie
korespondencypn na podstawie przekazanych przez Dbeneficjgnta
dokumentéw lub poprzez kontrolsprawdzajca w miejscu realizacj
projektu lub w siedzibie beneficjenta.
Wynik weryfikacji wdrazenia zalecke pokontrolnych wprowadza ¢sido
SL2014 w cgsci dotycacej zaleca pokontrolnych.
29.| Pracownik Sporadzenie pisma do beneficjenta o za&zeniu czynngci kontrolnych
Wydziatu ds. | (zat. 17.2-7).
Kontroli
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30.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakmeniu kontroli.
Wydziatu ds.
Kontroli Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt. 29.
31.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta &ateczeniu kontroli.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt.29.
32.| Pracownik Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 spiwenie kserokopi
Wydziatu ds. | Informacji pokontrolnej i przekazanie jej do WydriaNVdrazania RPO,
Kontroli a talkee przejcie do pkt. 34.
W przypadku stwierdzenia przez Zespot kontrglyj nieprawidtowdci
skutkupcej zwrotem wydatkéw niekwalifikowanych przez begehta,
postpowanie  zgodnie z  instrukgj odzyskiwania srodkéw
i nieprawidtowdci (Rozdziat 18).
33.| Pracownik Wystanie pisma do beneficjenta.
Wydziatu ds.
Kontroli
34.| Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczegoélrgmmndciach.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

VVVVVYVYVVYVYYVY

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@ei@cyjnych na lata 2014-2020

17.2 — 1 Wz06r Deklaracji Bezstronitd

17.2 — 2 Wz06r upowaienia do przeprowadzenia czydnokontrolnych- kontrola projektu
17.2 — 3 Wz6r pisma o kontroli

17.2 — 4 Wz6r listy sprawdzaej do kontroli projektu na miejscu

17.2 — 5 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontrolojektu

17.2 — 6 Wz0r pisma przewodniego do Informacji ptakdnej

17.2 — 7 Wz6r pisma informpgego o zakéczeniu czynnsei kontrolnych

17.2 — 8 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjénieri/przeprowadzenia oglizin

17.2 — 9 Wz6r pisma przewodniego do drugiej wémijirmacji pokontrolnej

Szczegoblowy opis zaken zwigzanych z przeprowadzaniem wizyty monitoringowejtabgawarty w
PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat ds. Kontroli/Wydziat Wdra zania RPO

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp. OEEE yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1 Kierownik Wydziatu | Wizyta monitoringowa przeprowadzana jest wzdgan projekcie

ds. Kontroli

ujetym w PKP IP WUP i jego aktualizacjach. Niezwloanpo
wystpieniu podstaw uzasadniajch przeprowadzenie wizyt
monitoringowej, po otrzymaniu harmonogramu form arsia za
posrednictwem SL2014 lub z innegoddta np. strona internetow

a

beneficjenta, podgie decyzji o konieczriai przeprowadzenis

A
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wizyty monitoringowej na miejscu realizacji projakit powotanie w
formie ustnej Zespotu kontrohgego projekt sktadagego s¢ co
najmniej z dwoch osdéb, z ktérych jedna jest kieribiem Zespotu
kontrolujgcego.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Wizyty monitoringowe § przeprowadzane co do zasady bez
zapowiedzi.
Najp&niej dzien przed wyznaczonym terminem kontroli lub w dniu
kontroli, przygotowanie zgodnych ze wzorem 3 egmoweaznien do
przeprowadzenia wizyty monitoringowej (zal. 17.2)-dla Zespoty
Kontrolujgcego.
Przed przysipieniem do kontroli podpisanie przezzkago cztonka
Zespotu Kontrolujcego Deklaracji bezstronfm (zat. 17.3 — 1), prz)
czym wpisanie numeru kontroli do w/w deklaracji tgepgje w
momencie zarejestrowania kontroli w SL2014.

Ewentualnie przestanie pisma do beneficjenta inforguggo
0 zamiarze przeprowadzenia wizyty monitoringowejsfgpowanie
jak w procedurze nr 17.2 z uwedhieniem zakresu wizyt
monitoringowej).

~

Kierownik Wydziatu

Weryfikacja upowanien do przeprowadzenia czynsad kontrolnych

ds. Kontroli oraz przekazanie upowdien do przeprowadzenia wizyty
monitoringowej dla Zespotu Kontrohgego.
Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt. 2.

Dyrektor WUP Weryfikacja upowaien do przeprowadzenia czynswo kontrolnych.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Je&li NIE — pkt. 2.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przekazanie 1 egzemplarza upamiania do kontroli celem
rejestracji do Wydziatu Organizacji i Administraciji
Zebranie informacji i dokumentéw dotygzxch realizacji projektu
w celu zapoznaniagi dokumentagj projektu w siedzibie IP WUP.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przygotowanie do wizyty monitoringowej: zebranigformaciji i
dokumentéw dot. realizacji projektu, weryfikacjarmanograméw
itp. Dobdr kontrolowanej proby odbywa esina podstawig
profesjonalnego aslu kontrolera.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Wizyta monitoringowa obejmuje czynfm, mapce na celu
sprawdzenie stanu rzeczowego realizacji projekimegrowadzenie
kontroli realizacji wizytowanej ustugi/ instrumentorzeprowadzeni
wywiadu/ankiety (zat. 17.3-7, 17.3-8, 17.3-9, 1T(B-17.3-11, 17.3;
12, 17.3-13, 17.3-14) z uczestnikami na temat ftojeveryfikacg
faktycznego dostarczenia ustugi/ instrumentu w a@ktarze/ formie
wizji lokalnej w miejscu przeprowadzania, wykryceaistniatych
uchybier lub nieprawidtowéci dotycacych realizacji projektu ora
wyjasnienie ich przyczyn.

<2

N

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przystpienie do przeprowadzenia:

- czynndci magcych charakter sprawdaaly, ktore pomog
zweryfikowat, czy projekt jest realizowany zgodnie z wyznaczuony
harmonogramem oraz zawattmowy/ decyzj o dofinansowanie,

- czynndci mapcych na celu wykrycie zaistniatych uchybiéub

nieprawidtowdci, dotyczcych realizacji projektu.

Przyjecie ustnych wyjénien/przeprowadzenie ogfiizin w obecnéci

beneficjenta lub osoby reprezentg beneficjenta
po przeprowadzeniu ktérych spedza s¢ protokét. Protokof
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podpisuje osoba kontrolga i pozostate osoby uczestrice w tej
czynndagci (zat. 17.3-15).

W przypadku zmiany terminu, zmiany i/lub dctenia dodatkoweg
cztonka do Zespotu kontrolgego sporzdzenie notatki sttbowej
wyjasniajacej okoliczndci wprowadzonych zmian oraz spadzenie
nowego upowaznienia (3 egzemplarze) uwzgdhiajacego zmiany.

|®)

Pracownik Wydziatu| Kierownik Zespotu kontrolujcego, a w przypadku jego nieobegrig
ds. Kontroli czionek Zespotu kontrolggego mae sporzdzic zapytanie dg
innych instytucji lub innych komérek IP WUP w cepozyskania
opinii prawnych lub opinii podmiotu zewtiznego . Zapytanie to je
akceptowane przez Kierownik Wydziatu ds. Kontraliw przypadku
kierowania zapytania do instytucji zegtrenych, take zatwierdzane
przez Dyrektora IP WUP.
W przypadku konieczrioi pozyskania od beneficjenta dodatkowych
wyjasnien dopuszcza sikorespondengjpisemn, drog e-mailowg
przed sporgdzeniem Informacji pokontrolnej. W 4gmie do
beneficjenta zawarta jest informacja o wydgiu czasu na
sporadzenie Informacji pokontrolnej. W takim przypadkerrhin
wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymaniu.

°2]
—

Pracownik Wydziatu| Sporadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.3 - 4) wrténie do 30
ds. Kontroli dni kalendarzowych od zakozenia kontroli wraz z zaleceniami
pokontrolnymi (j&li dotyczy).

- Informacja pokontrolna jest podpisywana przez dabon
Zespotu Kontrolujcego. W przypadku braku rdovosci
podpisania informacji pokontrolnej przez czlonkéwesgotu
Kontrolujgcego (np. w wyniku nieobecta lub choroby
pracownika), informacja o przyczynie braku podpizastanie
umieszczona w informacji pokontrolnej. Nieobe@n@zionka
Zespotu kontrolujcego nie wstrzymuje spadzenia i wystanig
Informacji pokontrolnej.

- Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycgney 2
jednobrzmacych egzemplarzach (podpisana przez czionkow
Zespotu kontrolujcego, w tym kierownika Zespotu).

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokongol
przypadku stwierdzenia podczas przeprowadzonej rédbnt
uchybier lub nieprawidtowéci. Zalecenia pokontrolne as
adekwatne do dokonanej oceny. Kierownik jednostki
kontrolowanej jest zobowkany do wdreenia, w wyznaczonym
terminie  Zalecé pokontrolnych oraz do pisemnego
poinformowania  jednostki  kontroWgej o0  sposobie
wykorzystania uwag i wnioskébw oraz realizacji zafec
pokontrolnych lub przyczynach niepedia odpowiednich
dziata.

Sporzdzenie i podpisanie przez Cztonkéw Zespotu Konjaokego

listy sprawdzajcej z kontroli (zat. 17.3-3) (w przypadku braku

mozliwosci podpisania listy sprawdzgiej przez czionkdéw Zespoiu

Kontrolujacego np. w wyniku nieobecéd lub choroby pracownika,

informacja o przyczynie braku podpisu zostanie saggona w kcie

kontrolnej,). Nieobecn@ czionka Zespotu kontrolagego nie
wstrzymuje sporgdzenia przedmiotowego dokumentu.

W przypadku dhaszej usprawiedliwionej nieobecitd pracownika

przeprowadzacego kontrad (w Zespole minimum dwuosobowym),

moze nasipi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli
innego pracownika, ktory w zagsistwie dokona analizy i kontro’Li
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dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanypadczas
kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja zmodotyczy takze
Kierownika Zespotu kontrolggego.

Zmiana osoby kontrolagej zostanie odnotowana w informa

pokontrolnej, a Kierownik Zespolu kontrodsego zostanie

zobligowany do sposzizenia notatki skbowej, wskazujcej
powody przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji jektu przez
innego kontrolera.

Informacja pokontrolna i lista sprawdgef podpisywaneasprzez
obecnych w dniu spogdzania cztonkow Zespotu Kontrogego. W
informacji pokontrolnej i Kcie sprawdzajcej, zostaje zamieszczof
informacja o powodach nieobecadodanego pracownika.

Cji

na

11

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Sporadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrp
(zat. 17.3 -5).

12

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficienta o przekazaniu onmacji
pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informpokontrolnej.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.9i 10.

13

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta mzekazaniu Informacj
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;j.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 9 10.

14

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnejbeneficjents
wraz z pouczeniem o prawie zgtoszenia zaséz€lo jej tréci na
pismie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jeggtania lub
w terminie przedionym zgodnie z art. 25 ust. 3 usta
wdrozeniowe).

Niezwiocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej deneficjenta
poinformowanie o wystaniu drage-mailowy Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO, Kierownika Oddziatu ds. Projektow Konkuvgch
(jesli dotyczy) i opiekuna projektu, a tad zamieszczenie Informad
pokontrolnej na dysku wspolnym.

W przypadku, gdy w Informacji pokontrolnej sformwuano
zalecenia pokontrolne wprowadzenie danych do Baayitorugcej
wdrozenie zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz std
sprawdzajca g archiwizowane w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, w &lym czasie, Z
urzedu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omy
dotyczcych Informacji pokontrolnej. Pismo informige o zakresie
sprostowania przekazywane jest beneficjentowi bezrej zwitoki
od momentu stwierdzenia takiej koniecgcio Ponadto w Informacj
pokontrolnej znajduaicej st w IP WUP, ktdrej sprostowanie dotycz
zawierana jest na pierwszej stronie g@dna adnotacja o sygnatur,
sprostowania, ktére rownie archiwizowane jest w aktag
dotyczcych danej sprawy. Dodatkowo pismo inforgug o zakresie
sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektmomencie
przekazywania innych dokumentéw. Wszelkie zmiangasaone w
ten sposéb g uwzgkdniane w karcie kontroli (@ dotyczy) w
SL2014.

vy

J

tek

D

Y,
ve

\)

15

Beneficjent

Weryfikacja w terminie do 14 dni dwadlarzowych informacj
pokontrolnej oraz przekazanie/wystanie informacja nemat
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wdrozenia zalece pokontrolnych w terminie wskazanym w
zaleceniach pokontrolnych §jedotyczy).

Pracownik Wydziatu| W przypadku odestania podpisanej Informacji pokointj bez
ds. Kontroli Zalece pokontrolnych (baz zastrzen) przegcie do pkt. 24.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoingj z
informacg o0 wdraeniu Zalecé pokontrolnych (dostarczono
wyczerpugce wyjanienia, nie wniesiono zastuas) przefcie

do pkt. 24.
Pracownik Wydziatu| W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pakanej bez
ds. Kontroli Zalecay pokontrolnych — spogrizenie drugiej wersji Informacii

pokontrolnej, przérie do pkt. 18.

W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pukanej z
Zaleceniami pokontrolnymi - spaidzenie drugiej wersji Informac|
pokontrolnej, przégie do pkt. 18.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoingj bez
informaciji o wdraeniu Zalecé pokontrolnych — sposzizenie pisma
ponaglagcego do przedienia informacji o wdrzeniu Zalecé
pokontrolnych

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnegzbZaleceé
pokontrolnych sporgdzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej,
przegcie do pkt. 18.

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnejnformacp o
wdrozeniu Zalecé pokontrolnych sporglzenie drugiej wersj
Informacji pokontrolnej, przégie do pkt. 18.

W razie zgloszenia zastrzeen do Informacji pokontrolnej -

dokonanie ich analizy i w miarpotrzeby, podjcie dodatkowych

czynnagci  kontrolnych lub  zobligowanie beneficjenta (o

przedstawienia dokumentéw lub zémia dodatkowych wyfaien na

pismie.

Podgcie przez jednostk kontrolugca, w trakcie rozpatrywani

zastrzeéen, czynndci lub dziata, kazdorazowo przerywa bie

terminu na rozpatrzenie zastre# jednostki kontrolowanej

Po analizie przedstawionych uwag i zasteze

1) w przypadku uznania zastrzeen za zasadne w cakei lub w
cze$ci — sporadzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wraz z
pisemnym stanowiskiem jednostki kontralegj w zakresie
zlozonych zastrzeen przez jednostkkontrolowan. Przekazanie
podpisanej przez czionkdéw Zespotu kontrebgigo ostateczne;j
Informacji pokontrolnej do beneficjenta. Pismo proenie do
drugiej wersji Informacji pokontrolnej stanowi zetnik 17.3-16;

(SR

2) w przypadku nieuwzglednienia zastrzeen zgtoszonych przez
jednostk kontrolowan przekazanie pisemnego stanowiska
wobec zgtoszonych zastezs.

W przypadku, gdy beneficient przed uptywem 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania Informacji pokolmej ztazy
wniosek o wydlaenie terminu na zgloszenie zashere instytucja
kontrolujgca w terminie niezwtocznym spadza odpowiegl Pismo
informujagce o0 rozpatrzeniu wniosku zawiera w $tiie ostateczny
termin dla beneficjenta na zenie zastrzeen. Powiadomienie
beneficjenta o wyniku rozpatrzenia wniosku z@anasipi¢ poczt
tradycyjra/drogg  mailowa/faksem. W trakcie rozpatrywanja
zastrzeéen instytucja kontroluyjca ma prawo przeprowadzi
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dodatkowe czynniwi kontrolne lub zadat przedstawienie
dokumentéw lub zlzenia dodatkowych wygmien na pémie.
Podgcie przez jednostk kontrolugca, w trakcie rozpatrywani
zastrzeen, powyzszych czynnéci lub dziat& kontrolnych,
kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie rzash
jednostki kontrolowanej.

Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczer]

przesyiki przez Pocgt kuriera itp.) 21 dniowy termin (data z

zwrotnego potwierdzenia odbioru od dnia@aenia beneficjentow
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokomtgomi (jesli
dotyczy) na wplyw przedmiotowych wyaien od beneficjenta.

ia
7e

18 Pracownik Wydziatu| Sporadzenie pisma przewodniego przekarego 2 egzemplarze
ds. Kontroli informacji pokontrolnej uwzghlniajgcej caté¢ Ilub czsé
zgtoszonych zastrzen, bdz informacji o odrzuceniu zastrzsh
wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanenéiiejenta) w
terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzyraar@strzeen.
19 Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniuonmiaciji
ds. Kontroli pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informaojontrolnej.
Jeili TAK — akceptacija.
Jeili NIE — pkt. 18.
20 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta mzekazaniu Informaciji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt. 18.
21 Pracownik Wydziatu W przypadku braku informacji zwrotnej od benefi¢gemotycacej
ds. Kontroli ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wgz@aonym w
pismie tworzy s¢ duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezacy |
adnotacj o zaistniatym fakcie i umieszcza $4 w aktach sprawy.
22 Pracownik Wydziatu| Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnejevadzenie dc
ds. Kontroli SL2014 informacji dotycxej kontroli — m.in. instytucj
przeprowadzagej kontrot, terminu przeprowadzenia kontrali,
wynikéw kontroli oraz faktu sformutowaniaattz nie zalecé
pokontrolnych (z ewentualnym krétkim opisem).
23 Pracownik Wydziatu| Weryfikacja wdragenia zalece pokontrolnych na podstawie
ds. Kontroli otrzymanych wyjénien, dokumentéw od beneficjenta {jiedotyczy).
Sposbb realizacji zaletepokontrolnych podlega monitorowaniju
poprzez weryfikag korespondencyp na podstawie przekazanych
przez beneficjenta dokumentow lub poprzez koatspkawdzajca w
miejscu realizacji projektu lub w siedzibie bengita.
Wynik weryfikacji wdrazenia zalece pokontrolnych wprowadzacs
do SL2014 w cgci dotycacej zalecé pokontrolnych.
24 Pracownik Wydziatu| Sporzdzenie pisma do beneficjenta 0 zA&meniu czynngci
ds. Kontroli kontrolnych (zat. 17.3-6).
25 Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakmeniu kontroli.
ds. Kontroli
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt. 24.
26 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjentaataiczeniu kontroli.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 24.

277



27 Pracownik Wydziatu| Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 spiwenie
ds. Kontroli kserokopii Informacji pokontrolnej potwierdzonej zamodnd¢ z
oryginatem i przekazanie jej do Wydzialu Wikiaia RPO, a tale
przegcie do pkt. 28.
W  przypadku stwierdzenia przez ZespOt  kontrglyj
nieprawidtowdci skutkupcej zwrotem wydatkow
niekwalifikowanych przez beneficjenta, pgsbwanie zgodnie
instrukcp odzyskiwanigrodkow i nieprawidtowéci (Rozdziat 18).
28 Pracownik Wydziatu| Wystanie pisma do beneficjenta.
ds. Kontroli
29 Pracownik Wydziatu| Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Kontroli
Termin wykonania czynnaci
Co do zasady czynka w ramach procedury powinny bylokonywane niezwtocznie lub zgodn

z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiaeh, ale precyzyjne oldlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niethwe ze wzgédu na jej ziaonaé.

ie

Dokumenty stosowane w procesie/ zgzniki:

>
>
>
>
>
>
>

VVVYVYYVYVY

YV VVYVYYVYYVY

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020
17.3 — 1 Wz6r Deklaracji Bezstroniod
17.3 — 2 Wzor upowaienia do przeprowadzenia czydnokontrolnych (wizyta monitoringowa
17.3 — 3 Wz0r listy sprawdzajej do wizyty monitoringowej
17.3 — 4 Wz6r Informacji pokontrolnej z wizyty nioringowej
17.3 — 5 Wz6r pisma przewodniego do Informacji ptiatnej z wizyty monitoringowej
17.3 — 6 Wz6r pisma informugego o zakéczeniu czynm@i kontrolnych — z  wizyty

monitoringowe;j

17.3 — 7 Wz06r ankiety z wizyty monitoringowej -sydibwane zatrudnienie

17.3 — 8 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowe] -elegie

17.3 — 9 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej = sta

17.3 — 10 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej pad@enie/wyposzenie stanowisk pracy
17.3 — 11 Wzo6r ankiety z wizyty monitoringowej dnggazowesrodki na podgcie dziatalngci

gospodarczej

17.3.12 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej — dataro zawodowe

17.3.13 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej st@dnictwo pracy

17.3 — 14 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowejudist podyplomowe

17.3 — 15 Wz06r Protokotu z pregja ustnych wyjénier/przeprowadzenia ogizin
17.3 — 16 Wz6r pisma przewodniego do drugiej wémijirmacji pokontrolnej

SzczegOlowy opis zaten zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli dorgj zostat zawarty w PK
RPO WK-P na dany rok obrachunkowy.

Jednostki zaanga@owane:

Wyadziat ds. Kontroli/Wydziat Wdra zania RPO

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Osoba wykonujgca . ,
Lp. i — Dziatanie
1 Kierownik Wydziatu | Kontrole dorane co do zasadys rzeprowadzane bez zapowie

ds. Kontroli

lub z minimalnym wyprzedzeniem.
Kierownik Wydziatu ds. Kontroli mze wszczaé kontrok doraznag po
zaistnieniu stosownych okoliczém: po pisemnej informacji :

lzi
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Wydzialu Wdraania RPO; Dyrektora WUP o0 rdovosci

wystgpienia uchybienia/ nieprawidlowoi na podstawie:

- podejrzenia wygpienia nieprawidtowsci;

- informacji przestanej przez instytucje, orgdeigania, itp.;

- informacji pozyskanej z innegmédta np. anonim;

- stwierdzenia nieprawidtowéoi lub uchybié w Informacji
pokontrolnej z przeprowadzonej wizyty moniteegj na miejscu
realizacji projektu budgych podejrzenie realizacji projekt
niezgodnie z zawaytumowg 0 dofinansowanie projekt;

- informacji przekazanych od opiekuna projektu
przeprowadzeniu weryfikacji wniosku o ptafap
- wystapienia podejrzenia w zakresie realizacji proje

niezgodnie z umoylub wnioskiem o dofinansowanie projeki

W przypadku rozwgzania umowy o dofinansowanie projektu prz
Wydziat Wdraania RPO, Wydziat ds. Kontroli me odsgpi¢ od
dalszych czynni kontrolnych. W takie] sytuacji beneficjent je
informowany pisemnie o0 zakozeniu czynngci.

-t

0]0)

ktu

AS¥4

2 Kierownik Wydziatu | Podgcie decyzji o terminie przeprowadzenia kontroli veymadku
ds. Kontroli zaistnienia potrzeby zbadania stanu faktycznega poavotanie w
formie ustnej Zespotu kontrohgego projekt skfadagego s co
najmniej z dwoch oséb, z ktérych jedna jest kieribiem Zespotu
kontrolujgcego.
3 Pracownik Wydziatu| Podpisanie przez czionkdow Zespotu kontratego Deklarac
ds. Kontroli bezstronnéci (zat. 17.4 — 1), przy czym wpisanie numeru kolniiio
w/w deklaracji naspuje w momencie zarejestrowania kontroli| w
SL2014.
4 Pracownik Wydziatu| Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneifigje3 a/a
ds. Kontroli Wydziat Organizacyjny) zgodnych ze wzorem Upamien do
przeprowadzenia kontroli (zat. 17.4-2).
5 Kierownik Wydziatu | Weryfikacja i akceptacja upowaien do przeprowadzenia czyriu
ds. Kontroli kontrolnych.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 4.
6 Dyrektor WUP Weryfikacja upowaien do przeprowadzenia czynswo kontrolnych.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.
7 Pracownik Wydziatu| Przekazanie 1 egzemplarza upémiania do Kkontroli celem
ds. Kontroli rejestracji do Wydziatu Organizacji i Administraciji
8 Pracownik Wydziatu| Przygotowanie do kontroli dataej: zebranie informacji |
ds. Kontroli dokumentéw dot. realizacji projektu (wniosek o dafisowanie
umowa o dofinansowanie, wnioski o ptattowyniki poprzednich
kontroli i audytow, wsipna analiza wniosku beneficjenta o ptdthp
itp.), spotkanie z opiekunem projektu w celu omdwaeobszarow
ryzykownych, probleméw z realizacjprojektu udokumentowane
poprzez wypetnienie Notatki sthowej ze spotkania z opiekunem
projektu.
9 Pracownik Wydziatu| Przedstawienie  upowaienia do przeprowadzenia kontroli
ds. Kontroli beneficjentowi.
10 Pracownik Wydziatu| Kontrola dorana powinna zosta przeprowadzona zgodnie |z
ds. Kontroli zakresem wskazanym w upaimaéeniu.

Przysgpienie do czynnii kontrolnych:
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- sprawdzenie dostarczenia wspotfinansowanych towardw
ustug, stanu faktycznego w zakresie wyznaczonychowge
kontroli na podstawie dokumentéw, edtin, ustnych wyjgnien
(po przeprowadzeniu, ktérych spadza s¢ protokdt). Protokof
podpisuj osoba kontrolujca i pozostate osoby uczestnrice w
tej czynndgci (zat. 17.4-7);

- przeprowadzenie rozméw z pracownikami kontrolowanej
jednostki.

Instytucja kontrolujca mae rownie zdecydowa

0 przeprowadzeniu czyném kontrolnych u partnera.

W przypadku zmiany i/lub detzenia dodatkowego czionka do
Zespotu kontrolujcego, zmiany terminu przeprowadzenia czyeno
w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacjirojpktu
sporadzenie notatki skbowej wyjd&niajacej okoliczndci
wprowadzonych zmian oraz spetzenie nowego upovzaienia (3
egzemplarze) uwzgliniagcego zmiany. Ewentualnie wazenie
beneficjentowi przez Kierownika Zespotu Kontralcggo wezwania
do przedtgenia okrélonych dokumentéw/ wygaien na pimie.

Kierownik Wydziatu | Kierownik Zespotu kontrolujcego, a w przypadku jego nieobegtio
ds. Kontroli czionek Zespotu kontrolggego mae sporzdzic zapytanie dg
innych instytucji lub innych komérek IP WUP w cepozyskanig
opinii prawnych lub opinii eksperta. Zapytanie &stj akceptowan
przez Kierownik Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadkierowania
zapytania do instytucji zewtrznych, take zatwierdzane prze
Dyrektora IP WUP.
W przypadku konieczrigi pozyskania od beneficjenta dodatkowych
wyjasnien dopuszcza sikorespondengjpisemn, drog e-mailowg
przed sporgdzeniem Informacji pokontrolnej. W 4gmie do
beneficjenta zawarta jest informacja o wydgiu czasu na
sporadzenie Informacji pokontrolnej W takim przypadkurnin
wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymanilPonadto
dopuszcza si wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czym
informowany jest beneficjent drggmailowg lub telefonicznie (z
rozmowy telefonicznej pracownik spgdza notatl stuwzbows).

4]

N

Pracownik Wydziatu| W przypadku gdy wyniki przeprowadzonej kontroli nmiskazuj na
ds. Kontroli wystgpienie  wydatkbw  niekwalifikowalnych ~w  projekcie
niezwtocznie po przeprowadzeniu kontroli dorej sporadzana jest
notatka stubowa z ww. informagj. Notatka przekazywana jest do
Wydziatu Wdraania RPO.

Sporadzenie informacji pokontrolnej w formie pisemnej @
egzemplarzach (zat. 17.4 - 4) w terminie do 30kdéndarzowych
od zakaczenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymesifj
dotyczy).

- Informacja pokontrolna jest podpisywana przez dabon
Zespotu Kontrolujcego. W przypadku braku rmovosci
podpisania informacji pokontrolnej przez czionkéwesgotu
Kontrolujgcego (np. w wyniku nieobeckd lub choroby
pracownika), informacja o przyczynie braku podpzustanie
umieszczona w informacji pokontrolnej. Nieobeghaztonka
Zespotu kontrolujcego nie wstrzymuje spaidzenia i wystanig
Informacji pokontrolne;.

- Informacja pokontrolna zawietma opis stanu faktycznego
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w 2 jednobrzmjcych egzemplarzach (podpisana przez cztonkow
Zespotu kontroluyjcego, w tym kierownika Zespotu).

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokongohv
przypadku stwierdzenia podczas przeprowadzonej rdior
uchybiev lub nieprawidtowéci. Zalecenia pokontrolne a9
adekwatne do dokonanej oceny i przyznanej katedGerownik
jednostki kontrolowanej jest zoboygany do wdreenia, w
wyznaczonym terminie Zalefe pokontrolnych oraz do
pisemnego poinformowania jednostki kontrgtgj o sposobie
wykorzystania uwag i wnioskéw oraz realizacji zate¢
pokontrolnych Iub przyczynach niepedia odpowiednich
dziata.

Sporadzenie i podpisanie przez Czionkéw Zespotu Konfaokego

listy sprawdzajcej z kontroli (zat. 17.4-3) (w przypadku braku

mozliwosci podpisania listy sprawdzgej przez cztonkdéw Zespof

Kontrolujagcego np. w wyniku nieobecia lub choroby pracownika,

informacja o przyczynie braku podpisu zostanie sagzona w fcie

kontrolnej,). Nieobecn@ czionka Zespotu kontrolagego nie
wstrzymuje sporglzenia przedmiotowego dokumentu.

—

c

W przypadku dtaszej usprawiedliwionej nieobeciwd pracownika
przeprowadzajgego kontra} (w Zespole minimum dwuosobowym),
moze nasipi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli
innego pracownika, ktéry w zagistwie dokona analizy i kontro
dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanypadczas
kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja zmodotyczy takze
Kierownika Zespotu kontrolggego.

Zmiana osoby kontrolagej zostanie odnotowana w informagiji
pokontrolnej, a Kierownik Zespolu kontrodgego zostanie
zobligowany do sponzizenia notatki skbowej, wskazujcej
powody przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji jektu przez
innego kontrolera.

Informacja pokontrolna i lista sprawdgef podpisywaneasprzez
obecnych w dniu spogdzenia cztonkow Zespotu Kontrodgego. W
informacji pokontrolnej i Kcie sprawdzaicej, zostaje zamieszczona
informacja o powodach nieobecadodanego pracownika.

13 Pracownik Wydziatu| Sporzdzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrplne
ds. Kontroli (zat. 17.4 - 5).
14 Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniuonmacji
ds. Kontroli pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informpokontrolnej.
Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13 i 14.
15 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta pyzekazaniu Informacii
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 13 i 14.
16 Pracownik Wydziatu| Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnjbeneficjenta

ds. Kontroli

wraz z pouczeniem o prawie zgtoszenia zaséz@lo jej tréci na
pismie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jeggmania lub
w terminie przedizonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy
wdrozeniowe;.
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Niezwtocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej d@neficjenta
poinformowanie o wystaniu drage-mailowy Kierownika Wydziatu
Widrazania RPO, Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkuvgch
(jesli dotyczy) i opiekuna projektu, a tak zamieszczenie Informagj
pokontrolnej na dysku wspdlnym.
W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutamo zalecenia
pokontrolne, wprowadzenie danych do Bazy monitmejj
wdraozenie zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz std
sprawdzajca g archiwizowane w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, w Adym czasie, 7
urzedu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omytek
dotyczcych Informaciji pokontrolnej. Pismo informige o zakresie
sprostowania przekazywane jest beneficjentowi berrej zwitoki
od momentu stwierdzenia takiej koniecgeio Ponadto w Informacj
pokontrolnej znajduicej st w IP WUP, ktorej sprostowanie dotycz
zawierana jest na pierwszej stronie g@dna adnotacja o sygnatur,
sprostowania, ktére rownie archiwizowane jest w aktac
dotyczcych danej sprawy. Dodatkowo pismo inforgug o zakresie
sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektmomencie
przekazywania innych dokumentéw. Wszelkie zmiangasaone W
ten sposéb g uwzgkdniane w karcie kontroli (@ dotyczy) w
SL2014.

N
NS

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnejoipdzenie
kserokopii potwierdzonej za zgoditaz oryginatem i przekazanie jgj
do Wydzialu Wdraania RPO. W przypadku zmiany zapisow
informacji pokontrolnej oraz zalege pokontrolnych ponowne
przekazanie do Wydziatu Wdfania RPO.

Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni daflarzowych informacji
pokontrolnej oraz przekazanie/wystanie informacjia ntemat
wdrozenia zalecé pokontrolnych w terminie wskazanym w
zaleceniach pokontrolnych §je dotyczy). Zlazenie zastrzeen w
terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosku o wyggie terminu
przed uptywem terminu zgtoszenia zastete W przypadku zigenia
wyjasnien czy zastrzeen po terminie Informacja pokontrolna staje
Sie ostateczy, i zastrzeenia nie g rozpatrywane.

Pracownik Wydziatu| W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoingj bez
ds. Kontroli Zalecea pokontrolnych (baz zastrzen) przegcie do pkt. 26.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokuoingj z
informacg 0 wdraeniu Zalecé pokontrolnych (dostarczono
wyczerpugce wyjanienia, nie wniesiono zastruas) przegcie do

pkt. 26.
Pracownik Wydziatu| W przypadku odestania niepodpisanej Informaciji pakanej bez
ds. Kontroli Zalece& pokontrolnych — spogrlzenie drugiej wersji Informac|i

pokontrolnej, przérie do pkt. 20.

W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pukanej z
Zaleceniami pokontrolnymi - spadzenie drugiej wersji Informac|
pokontrolnej, przégie do pkt. 20.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoingj bez
informacji o wdraeniu Zalecé pokontrolnych — sposzizenie pisma
ponaglagcego do przedienia informacji o wdrgeniu Zalecé
pokontrolnych

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnejzbZalecé
pokontrolnych sporgdzenie drugiej wersji Informaciji pokontrolnej
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przegcie do pkt. 20.

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnejnformacp o
wdrozeniu Zalecé pokontrolnych sporglzenie drugiej wersj
Informacji pokontrolnej, przégie do pkt. 20.

W razie zgloszenia zastrzgen do Informacji pokontrolnej -

dokonanie ich analizy i w miarpotrzeby, podjcie dodatkowych

czynnaci  kontrolnych lub  zobligowanie beneficjenta

przedstawienia dokumentéw lub zémia dodatkowych wyfmien na

pismie.

Podgcie przez jednostk kontrolugca, w trakcie rozpatrywani

zastrzeen, czynndci lub dziala, kazdorazowo przerywa bie

terminu na rozpatrzenie zastre# jednostki kontrolowanej

Po analizie przedstawionych uwag i zastere

1) w przypadku uznania zastrzeen za zasadne w cakei lub w
czesci —sporadzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wra
pisemnym stanowiskiem jednostki kontraktgj w zakresie
ztozonych zastrzeen przez jednostkkontrolowan. Przekazanig
podpisanej przez czionkdéw Zespotu kontrgbgigo ostateczne
Informacji pokontrolnej do beneficjenta. Pismo prvoenie do
drugiej wersji Informacji pokontrolnej stanowi zetnik 17.4-8;

2) w przypadku nieuwzgldnienia zastrzeen zgtoszonych prze
jednostle kontrolowan przekazanie pisemnego stanowis
wobec zgtoszonych zastezs.

W przypadku, gdy beneficient przed uptywem 14
kalendarzowych od dnia otrzymania Informacji pokolmej ztazy
wniosek o wydlaenie terminu na zgloszenie zastere instytucja
kontrolujgca w terminie niezwtocznym spadza odpowiegl Pismo
informujace 0 rozpatrzeniu wniosku zawiera w strie ostateczny
termin dla beneficjenta na zenie zastrzeen. Powiadomienie
beneficjenta o wyniku rozpatrzenia wniosku zmonasipi¢ poczt
tradycyjra/drogg  mailowa/faksem. W trakcie rozpatrywan
zastrzeen instytucja kontroluyjca ma prawo przeprowadz
dodatkowe czynriwi kontrolne lub zadat przedstawienia
dokumentéw lub zlzenia dodatkowych wygmien na pémie.
Podgcie przez jednostk kontrolugca, w trakcie rozpatrywani
zastrzeen, powyzszych czynnéci lub dziatan kontrolnych,
kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie rzesh
jednostki kontrolowanej.

Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgdu na czas dostarczen

przesytki przez Pocgt kuriera itp.) 21-dniowy termin (data z

zwrotnego potwierdzenia odbioru od dniagaenia beneficjentow
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokomtgoni (jesli
dotyczy) na wplyw przedmiotowych wygaien od beneficjenta.

D
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Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Sporzdzenie pisma przewodniego przekarego 2 egzemplarz
ostatecznej informacji pokontrolnej uwedhiajgcej cat@c¢ lub czs¢
zgtoszonych zastrzen, bdz informacji o odrzuceniu zastrzsh
wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanepéfiejenta) w
terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzyraar@strzeen.

D

21

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficienta o przekazaniu onmacji
pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informaojontrolnej.

Jeali TAK — akceptacja.
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Jesli NIE — pkt. 20.

22 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta mzekazaniu Informaciji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Jeili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 20.

23 Beneficjent W przypadku braku informacji zwrgtioel beneficjenta dotygzej
ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wgeaonym w,
pismie tworzy s¢ duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezacy |
adnotacj o zaistniatym fakcie i umieszcza $4 w aktach sprawy.

24 Pracownik Wydziatu| Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnejevadzenie dc

ds. Kontroli SL2014 informacji dotycxej kontroli — m.in. instytucj
przeprowadzagej kontrok, terminu przeprowadzenia kontrali,
wynikéw kontroli oraz faktu sformutowaniaaltz nie zalecé
pokontrolnych (z ewentualnym krétkim opisem).

25 Pracownik Wydziatu| Weryfikacja wdragenia zalecé pokontrolnych na podstawie

ds. Kontroli otrzymanych wyjénien, dokumentow od beneficjenta dfie
dotyczy). SposoOb realizacji zald@ce pokontrolnych podlega
monitorowaniu poprzez weryfikagckorespondencygpna podstawie
przekazanych przez beneficjenta dokumentow lub zeapkontrog
sprawdzajca w miejscu realizacji projektu lubw siedzibie
beneficjenta.
Wynik weryfikacji wdrazenia zalece pokontrolnych wprowadzaes
do SL2014 w cgci dotyczcej zalecé pokontrolnych.

26 Pracownik Wydziatu| Sporadzenie pisma do beneficienta o zaé&peniu czynnéci

ds. Kontroli kontrolnych (zat. 17.4-6).

27 Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakmeniu kontroli.

ds. Kontroli
Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt. 26.
28 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjentaatkaiczeniu kontroli.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 26.
29 Pracownik Wydziatu| Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 gpwenie
ds. Kontroli kserokopii Informacji pokontrolnej i przekazanig go Wydziatu
Wdrazania RPO, a tade przejcie do pkt. 30.
W  przypadku stwierdzenia przez Zespét  kontrgdyi
nieprawidtowdci skutkupcej zwrotem wydatkow
niekwalifikowanych przez beneficjenta, pgstwanie zgodnie z
instrukcp odzyskiwaniarodkow i nieprawidtowéci (Rozdziat 18).
30 Pracownik Wydziatu| Wystanie pisma do beneficjenta.
ds. Kontroli
31 Pracownik Wydziatu| Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady czynka w ramach procedury powinny bylokonywane niezwtocznie lub zgodn
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiaeh, ale precyzyjne oldlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest nietivwe ze wzgédu na jej zlaonasc.

ie

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@er@cyjnych na lata 2014-2020
» 17.4 — 1 Wzér Deklaracji Bezstroniod
» 17.4 — 2 Wzér upowaienia do przeprowadzenia kontroli déreej
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17.4 — 3 Wz0r listy sprawdzajej do kontroli doréne;j

17.4 — 4 Wzor Informacji pokontrolnej z kontrolirdénej

17.4 — 5 Wz6r pisma przewodniego do Informacji ptikdnej z kontroli dorénej

17.4 — 6 Wz6r pisma informpgego o zakéczeniu czynnsei kontrolnych z kontroli dotiej
17.4 — 7 Wz0r Protokotu z pregja ustnych wyjéniesi/przeprowadzenia ogizin

17.4-8 Wz0or pisma przewodniego do drugiej werggrimacji pokontrolnej

SzczegoOtowy opis zaten zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli trwéo zostat zawarty
w PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy.

W celu prawidtowego monitorowania zasady trvselpWydziat Wdraania RPO tworzy i na higco
uzupetnia Bag projektéw podlegagych kontroli trwatdci po zakaczeniu projektu (zat. 17.5-8),
obejmupca projekty w odniesieniu do ktérych trwato obowigzuje po zakéczeniu okresu ich
realizacji, wskazanego we wniosku o dofinansowanie.

Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Jednostki zaang@owane:

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie

dziatanie

1. Kierownik Podgcie decyzji o przeprowadzeniu kontroli trw&to
Wydziatu Powotanie w formie ustnej Zespotu kontraleggo projekt skladagego s¢
ds. Kontroli €O najmniej z dwoch osbb, z ktorych jedna jest duerikiem Zespotu

kontrolujgcego.

3 Pracownik Podpisanie przez czionkbw Zespotu kontrgteigo Deklarac]
Wydzialu ds.| bezstronnéci (zat. 17.5 — 1), przy czym wpisanie numeru Kkolity
Kontroli nastpuje w momencie zarejestrowania kontroli w SL2014.

4 Pracownik Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla benetfiaje3 a/a Wydzia}
Wydziatu ds.| Organizacyjny) Upowanien do przeprowadzenia kontroli (zat. 17.5 — 2).
Kontroli

5 Kierownik Weryfikacja upowanienia do kontroli dla Zespotu kontrodgiego.
Wydziatu
ds. Kontroli Je&li TAK — akceptacja.

Jeli NIE — pkt. 4.

6 Dyrektor WUP| Weryfikacja upowaien do kontroli dla Zespotu kontrolygego.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 4.

7 Pracownik Przekazanie 1 egzemplarza upamania do kontroli celem rejestracji do
Wydziatu ds.| Wydziatu Organizacji i Administraciji.

Kontroli

8 Pracownik Przygotowanie pisma do beneficjenta inforgogigo o kontroli ze
Wydzialu ds.| wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia koritvedtosci, terminu
Kontroli kontroli, szczeg6towego zakresu planowanej konfeat. 17.5 — 3).
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Pracownik Wystanie pisma poczt tradycyjra do jednostki kontrolowanej
Wydzialu ds.| z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli trwealo zawieragcym
Kontroli m.in. zakres kontroli, co najmniej 5 dni kalendavgoh przed
rozpoczciem kontroli. Dopuszcza girowniez mazliwosé jednoczénie
przestania pisma dragnailowg lub za pérednictwem faksu.

Kontrola trwatdci prowadzona jest w okresie wskazanym we wniosku o
dofinansowanie i obejmuje weryfikacje wyaywania s z wymogu
utrzymania trwaléci rezultatow lub trwaléci operacji tj. utrzymania
inwestycji poprzez sprawdzenie czy nie doszio do:

- zaprzestania dziatalda produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obsgzar
objety programem;

- zmiany wlasnéci elementu infrastruktury, ktéra daje przetiédrstwu lub
podmiotowi publicznemu nienalee korzyci;

- istotnej zmiany wplywajcej na charakter operacji, jej cele lub warunki
wdrazania, ktéra mogtaby doprowadzido naruszenia jej pierwotnycgh

=

celéw.
Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta informoggo o przeprowadzenju
Wydziatu ds.| kontroli.
Kontroli
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.
Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjentafoimujagcego o przeprowadzeniju
kontroli.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.
Pracownik Przygotowanie do kontroli trwadoi: zebranie informacji i dokumentow
Wydzialu ds.| dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowaniayqmowa o
Kontroli dofinansowanie, wyniki poprzednich kontroli i audky.
Pracownik Przeprowadzenie czynfm kontrolnych w terminie okg&onym
Wydzialu ds.| w upowanieniu do przeprowadzenia kontroli:
Kontroli > przedstawienie i przekazanie upawi#nia do przeprowadzenja
kontroli,

> sprawdzanie stanu faktycznego w zakresie wyznactoalgszarow
wskazanych w zawiadomieniu do kontroli na podstagde&umentéw,
ogledzin oraz przeprowadzonych rozméw z pracownikami
kontrolowanej jednostki, przggie ustnych wyjsnien/przeprowadzenie
ogledzin w obecnéci beneficienta lub o0soby reprezeatg)
beneficjenta, po przeprowadzeniu ktérych spdra s¢ protokdt
(zat. 17.5-9);

> w przypadku stwierdzenia nieprawidto$eo lub uchybié, do akt
sprawy naley zahczy¢ kopie dokumentéw potwierdzonych za
zgodnd¢ z oryginatem przez beneficjenta, potwierdegich
stwierdzone nieprawidtovgai lub uchybienia,

> wypetnienie przez Czionkéw Zespotu Kontraleggo listy
sprawdzajcej z kontroli,

> instytucja kontrolujca mae rownie zdecydowa
0 przeprowadzeniu czyném kontrolnych u partnera.

D

W przypadku zmiany i/lub dgézenia dodatkowego czionka do Zespptu
kontrolujpcego sporgdzenie notatki sttbowej wyj&niajace] okoliczndci
wprowadzonych zmian oraz spedzenie nowego upoviaienia
(3 egzemplarze) uwzglniajpcego zmiany. Natomiast w przypadku
zmiany terminu przeprowadzenia czyAcion siedzibie beneficjenta lub w
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miejscu realizacji projektu, nggiuje odgczne dopisanie nowego termi
kontroli na upowanieniu przez osap uprawniom do wystawienia
upowanienia.

14

Pracownik
Wydziatu
Kontroli

ds.

Kierownik Zespotu kontrolujcego, a w przypadku jego nieobegftio
cztonek Zespotu kontrolggego mdae sporzdzi¢ zapytanie do innycl
instytucji lub innych komérek IP WUP w celu pozysia opinii prawnych
lub opinii podmiotu zewgtrznego Zapytanie to jest akceptowane pr
Kierownik Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kewania zapytania d
instytucji zewrtrznych, take zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.
W przypadku konieczrioi pozyskania od beneficjenta dodatkowy
wyjasnien dopuszcza gikorespondengjpisemn, drog e-mailowy przed
sporadzeniem Informacji pokontrolnej. W gonie do beneficjenta zawar
jest informacja o wydkeniu czasu na spadzenie Informacji
pokontrolnej W takim przypadku termin wydania inf@cji pokontrolnej
ulega wstrzymaniu. Ponadto dopuszcza wyznaczenie kolejnego dn
kontroli, o czym informowany jest beneficjent dgognailonwg Iub
telefonicznie - z rozmowy telefonicznej pracownikoszmdza notatk
stwzbowa. Na okoliczné¢ kolejnego dnia/dni kontroli w obowaujacym
upowanieniu termin kontroli jest aktualizowany.

ez

ch

ta

a

15

Pracownik
Wydziatu
Kontroli

ds.

Sporadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.5 — 5) wnténie do 30 dni
kalendarzowych od zakozenia kontroli wraz z zaleceniaf
pokontrolnymi (j&éli dotyczy).

- Informacja pokontrolna jest podpisywana przez daden Zespotu
kontrolujgcego. W przypadku braku mlavosci podpisania informacj
pokontrolnej przez czionkéw Zespotu kontrgtggo (np. w wyniky
nieobecnéci lub choroby pracownika), informacja o przyczymieku
podpisu zostanie umieszczona w informacji pokongplW odestanyn
egzemplarzu Informacji pokontrolnej ng@Et uzupetnienie podpis
cztonka Zespotu wraz ze wskazaniem daty dokonamigpeinienia.

Nieobecné¢ czionka Zespotu kontrolggego nie wstrzymuje

sporzdzenia i wystania Informacji pokontrolne;.

- Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycgn
w 2 jednobrzmjcych egzemplarzach (podpisana przez czion
Zespotu kontroluyjcego, w tym kierownika Zespotu).

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokongainprzypadku
stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uidiyb lub

nieprawidtowdci. Zalecenia pokontrolnegsadekwatne do dokonangj

oceny i przyznanej kategorii. Kierownik jednostloritrolowanej jest
zobowgzany do wdreenia, w wyznaczonym terminie Zaléc
pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania @estki
kontrolujgcej o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw o
realizacji zalecg pokontrolnych Iub przyczynach niepedya
odpowiednich dziaka
Sporzdzenie i podpisanie przez cztonkéw Zespotlu konjgokgo listy
sprawdzajcej z kontroli (zat. 17.5 — 4) (w przypadku brakwziwosci
podpisania listy sprawdzgjej przez czionkow Zespotu Kontradgggo np.
w wyniku nieobecngci lub choroby pracownika, informacja o przyczyi
braku podpisu zostanie umieszczona \cié kontrolnej, a nagpnie
uzupetniona o podpis wraz ze wskazaniem daty dokanazupetnienia)
Nieobecné¢ czionka Zespotu kontrolagego nie wstrzymuje spadzenia
przedmiotowego dokumentu.
W przypadku dlaszej usprawiedliwione] nieobecitd pracownika
przeprowadzajcego kontrad (w Zespole minimum dwuosobowym), aeo
nasgpi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydzialu ds. Kontralnego

[

kKOW

)

raz

=

e

pracownika, ktéry w zagpstwie dokona analizy i kontroli dokumentag;ji
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projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kaintr beneficjenta
Opisana sytuacja nae dotyczy takze Kierownika Zespotu kontrolagego.
Zmiana osoby kontrolggej zostanie odnotowana w
pokontrolnej, a Kierownik Zespotu kontrosigego zostanie zobligowany
sporadzenia notatki sttbowej, wskazujcej powody przeprowadzen
weryfikacji dokumentacji projektu przez innego kahéra.

Informacja pokontrolna i lista sprawdzefa podpisywane as przez,
obecnych w dniu spogdzania, czlonkéw Zespotu kontrodaego. W

informag;ji

(0]
a

informacji pokontrolnej i Kcie sprawdzajcej, zostaje zamieszczomna

informacja o powodach nieobecadodanego pracownika.

16

Pracownik
Wydziatu
Kontroli

ds.

Sporadzenie pisma przewodniego do Informacji
(zat. 17.5 - 6).

pokontrjp

17

Kierownik
Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniwrdmiacji pokontrolnej i
parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 16.

18

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjentpreekazaniu Informacji pokontrolnej i

podpisanie Informacji pokontrolne;j.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 16.

19

Pracownik
Wydziatu
Kontroli

ds.

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolreepéneficjenta wraz ¢

pouczeniem o prawie zgtoszenia zasteaedo jej tréci na pimie w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymalub w terminie
przedhizonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wanoiowej.

Niezwilocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej dbeneficjenta
nastpuje przekazanie wersji elektronicznej Informaakpntrolnej drog
mailowg do opiekuna projektu oraz do wiadaosooKierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformulamo zalecenia

pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitme) wdrazenie
zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oragtdisprawdzagca 3
archiwizowane w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, widym czasie, z ugdu
lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omytekydejcych Informacji

ne

pokontrolnej. Pismo informage o zakresie sprostowania przekazywgane

jest beneficjentowi bez zlnej zwioki od momentu stwierdzenia tak
konieczndci. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdcgj st w IP
WUP, ktorej sprostowanie dotyczy, zawierana jestprerwszej stronie
odreczna adnotacja 0 sygnaturze  sprostowania,

informujagce o zakresie sprostowania przekazywane jest opisku
projektu w momencie przekazywania innych dokumentdiszelkie
Zmiany nanoszone w ten sposapusvzgkedniane w karcie kontroli (pd
dotyczy) w SL2014.

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnepigpdzenie kserokopi

potwierdzone] za zgod&é z oryginatem i przekazanie jej do Wydziatu

Wdrazania RPO. W przypadku zmiany zapisow informacji qrakolnej
oraz zalecé pokontrolnych ponowne przekazanie do Wydziatu V¥ainga
RPO.

20

Beneficjent

Weryfikacja w terminie do 14 dnidwadlarzowych informacji pokontrolne

oraz przekazanie/wystanie informacji na temat wdnia zalece
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pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniackomtrolnych (jéli
dotyczy). Ziaenie zastrzgeen w terminie 14 dni kalendarzowygh
lub wniosku o wydlaenie terminu przed uplywem terminu zgtoszehia
zastrzeen. W przypadku zigenia wyjdnien czy zastrzgen po terminie
Informacja pokontrolna staje ¢siostateczsy, i zastrzeenia nie §

rozpatrywane.
Pracownik W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoingj bez Zaleae
Wydzialu ds.| pokontrolnych (baz zastrzen) przegcie do pkt. 29.
Kontroli W przypadku odestania podpisanej Informacji pokaingj z informacj o

wdrozeniu Zalecé pokontrolnych (dostarczono wyczerpeg wyjanienia,
nie wniesiono zastrzen) przegcie do pkt. 29

Pracownik W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pakainej bez Zalede
Wydzialu ds.| pokontrolnych — spogtzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej,
Kontroli przegcie do pkt. 23.

W przypadku odestania niepodpisane] Informacji pukunej z
Zaleceniami pokontrolnymi - spauzenie drugiej wersji Informac
pokontrolnej, przégie do pkt. 23.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokalngj bez informacji
0 wdraeniu Zalecé pokontrolnych — spogtlzenie pisma ponagigego
do przedigenia informacji o wdrgeniu Zalecé pokontrolnych

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnepzb Zalecé
pokontrolnych spomgdzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnegj,
przegcie do pkt. 23.

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnej irformacp o
wdrozeniu Zalecé pokontrolnych spoegdzenie drugiej wersji Informac
pokontrolnej, przégrie do pkt. 23.

W razie zgloszenia zastrzeen do Informacji pokontrolnej - dokonanie
ich analizy i w miag potrzeby, podicie dodatkowych czynnoi
kontrolnych lub zobligowanie beneficjenta do przadsenia dokumentdv
lub ztazenia dodatkowych wyfmien na psmie.

Podgcie przez jednostkkontrolugca, w trakcie rozpatrywania zastezs,

czynnaci lub dziata, kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie

zastrzeen jednostki kontrolowanej

Po analizie przedstawionych uwag i zastese

1) w przypadku uznania zastrzeen za zasadne w cakei lub w czesci —
sporzdzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wraz izepinym
stanowiskiem jednostki kontrolgej w zakresie zbmnych zastrzeen
przez jednostk kontrolowan. Przekazanie podpisanej przez czionkéw
Zespolu kontrolujcego ostatecznej Informacji pokontrolnej [do
beneficjenta. Pismo przewodnie do drugiej wersjifodlmacji
pokontrolnej stanowi za¢znik 17.5-10;

2) w przypadku nieuwzgkdnienia zastrzezen zgtoszonych przez
jednostle kontrolowan przekazanie pisemnego stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzen.

W przypadku, gdy beneficjent przed uptywem 14 daiekdarzowych od

dnia otrzymania Informacji pokontrolnej zp wniosek o wydhaenie

terminu na zgloszenie zast?eé instytucja kontrolyjca w terminie
niezwtocznym spordza odpowied Pismo informujce o rozpatrzenit
wniosku zawiera w t&ei ostateczny termin dla beneficjenta nazelte
zastrzeen. Powiadomienie beneficjenta o wyniku rozpatrzewiaiosku
moze nasipi¢c poczy tradycyjra/drogs mailowa/faksem. W trakcig
rozpatrywania zastrzen instytucja kontrolujca ma prawo przeprowadz|
dodatkowe czynriwi kontrolne lubzadaé przedstawienia dokumentéw lub
ztiozenia dodatkowych wygmien na pémie. Podgcie przez jednostk

159
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kontrolujaca, w trakcie rozpatrywania zastésé, powyzszych czynnéci
lub dziatla kontrolnych, kadorazowo przerywa bieg termin
na rozpatrzenie zastrzs jednostki kontrolowane;j.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczenia przesy
przez Poczi kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotne
potwierdzenia odbioru od dnia dgoeenia beneficjentowi Informac
pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymis(jedotyczy) na wptyw
przedmiotowych wyjgnien od beneficjenta.

u

tki
go

23 Pracownik Sporzdzenie  pisma  przewodniego  przekareigo2 egzemplarze
Wydzialu ds.| ostatecznej informacji pokontrolnej uwzdhiajgcej cat@d¢ lub czs¢
Kontroli zgtoszonych zastrzen, badz informacji o odrzuceniu zastrzsh wraz z

uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (benefige w terminie
do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastfze

24 Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniwrdmiacji pokontrolnej i
Wydzialu ds.| parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej.

Kontroli
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt. 23.

25 Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjentpraekazaniu Informacji pokontrolnej i
podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Jeili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 23.

26 Beneficjent W przypadku braku informacji zwrgtned beneficjenta dotyazej
ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wgz@onym w pimie
tworzy st duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezaca i adnotacy
0 zaistniatym fakcie i umieszcza: $i w aktach sprawy.

27 Pracownik Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej ravpadzenie dg
Wydzialu ds.| SL2014 informacji dotycrcej kontroli — m.in. instytucji przeprowadaaeg]
Kontroli kontrok, terminu przeprowadzenia kontroli, wynikow kontrokaz faktu

sformutowania hdz nie zalecé pokontrolnych (z ewentualnym krotkim
opisem).

28 Pracownik Weryfikacja wdragenia zalecgé pokontrolnych na podstawie otrzymanych
Wydzialu ds.| wyjasnien, dokumentow od beneficjenta {jiedotyczy). Sposéb realizacji
Kontroli zalecé pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez wdwdic

korespondencym na podstawie przekazanych przez beneficjenta
dokumentéw lub poprzez kontgolsprawdzajca w miejscu realizac]
projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Wynik weryfikacji wdrazenia zalec&é pokontrolnych wprowadza ¢sido
SL2014 w cgsci dotyczcej zalecé pokontrolnych.

29 Pracownik Sporzdzenie pisma do beneficjenta o za&zeniu czynngci kontrolnych
Wydzialu ds.| (zat. 17.5-7).

Kontroli
30 Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakeeniu kontroli.
Wydzialu ds.| Je&li TAK — akceptacja.
Kontroli Jeli NIE — pkt 29.
31 Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenza@aczeniu kontroli.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 29.

32 Pracownik Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 spiwenie kserokopi
Wydziatu ds.| Informacji pokontrolnej i przekazanie jej do WydriaNVdrazania RPO, a
Kontroli takze przejcie do pkt. 34

W przypadku stwierdzenia przez Zespoét kontrgdyj nieprawidtowdci

skutkupcej zwrotem wydatkéw niekwalifikowanych przez becojeta,
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postpowanie zgodnie z instrukcj odzyskiwania srodkow i
nieprawidtowdci (Rozdziat 18).
33 Pracownik Wystanie pisma do beneficjenta.
Wydzialu ds.
Kontroli
34 Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydzialu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnaci:

Co do zasady czyn&o w ramach procedury powinny dylokonywane niezwiocznie lub zgodn
Z terminami wskazanymi przy poszczegdllnych czyoiagzh, ale precyzyjne okdienie terminu
przeprowadzenia procedury jest niefiwe ze wzgkdu na jej zlaonasé.

e

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

VVVVVYVYVVVYYVYYVY

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020
17.5 — 1 Wz06r Deklaracji Bezstronito
17.5 — 2 Wz06r upowaienia do przeprowadzenia kontroli trwaéd
17.5 — 3 Wz06r pisma o kontroli trwak
17.5 — 4 Wz6r listy sprawdzajej do kontroli trwaldci projektu
17.5 — 5 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontrolivatasci
17.5 — 6 Wz0or pisma przewodniego do Informacji ptiotnej z kontroli trwatdci
17.5 — 7 Wz06r pisma informugego o zakéczeniu czynnii kontrolnych z kontroli trwakzi
17.5 — 8 Wz6r Bazy projektow podlegajch kontroli trwatdci po zak@czeniu projektu
17.5 — 9 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjénieri/przeprowadzenia oglizin
17.5 - 10 - Wzér pisma przewodniego do drugiej jiver®rmacji pokontrolnej

Jednostki zaang@owane:
Wydziat ds. Kontroli/ beneficjent

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp. s yvyko_nup!ca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Wydziatu| W razie wysipienia uchybi&, nieprawidtowdci w realizacji projektu

ds. Kontroli

IP WUP ledzie wydawat Zalecenia pokontrolne w celu zapewini
przez beneficjentow dziata udoskonalajcych i zapobiegafrych
wystepowaniu uchybi# w przyszigci.

Przekazanie Informacji pokontrolnej wraz z zaleasmi
pokontrolnymi kierownikowi jednostki kontrolowaneyv formie
pisemnej (w terminie wyznaczonym w zaleceniach padadnych
beneficjent jest zobowzany do pisemnego poinformowania IP W
0 sposobie wdrenia zalece pokontrolnych i przekazani
dokumentéw péwiadczagcych wdraenie zalecé pokontrolnych). W,

JP
a

przypadku nie podgia dziats naprawczych pisemne poinformowanie

IP WUP o przyczynach nie pedja dziata.

Kazdy kierownik Zespotu kontrolggego fedzie monitorowal
sporzdzenie i wykonanie zaleiepokontrolnych przez beneficjen
oraz wprowadzat dane do Bazy monitgogj wdrazenie zaleci
pokontrolnych (zat. 17.6 — 1).

fa

Baza monitorujca wdraenie zalece pokontrolnych zawiera m.in.
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dane o stwierdzonych uchybieniach, wydanych zalacharoraz stanie

ich wdrazenia.
2. Pracownik Wydziatlu| W przypadku informacji pokontrolnej zawiegagj sformutowans
ds. Kontroli zalecenia pokontrolne, w terminie wyznaczonym weeeahiach

pokontrolnych kierownik jednostki kontrolowanejtjeebowhzany do
pisemnego poinformowania Wydzialu ds. Kontroli o ospbie
wykorzystania uwag i wykonania zalécepokontrolnych oraz
podjtych dziataniach lub przyczynach niepgta tych dziata.

W przypadku poczynienia w informacji pokontrolnejlece, ktére
skutkup / nie skutkug wstrzymaniem ptatrici wobec beneficjents,
monitorowanie ich wykonania dokonywane jest przeydyiat ds.

Kontroli.
3. Pracownik Wydziatu| Dane, dotycgce ponownej kontroli projektu przeprowadzonej, Wige
ds. Kontroli weryfikacji wykonania zalecde pokontrolnych, s rejestrowane W
SL2014.
4, Pracownik Wydziatu| Pracownicy Wydziatu ds. Kontroli przeprowadgaj weryfikacg, czy
ds. Kontroli zalecenia pokontrolne zostaty wdome przez jednosgkkontrolowan

zobligowani g8 do uzupetnienia danych w polu ,Realizacja zalece
pokontrolnych" w SL2014, a naghie dokonania wydruku
bezpdrednio po wprowadzeniu danych.

5. Pracownik Wydziatu| Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci

Co do zasady czynkd w ramach procedury powinny &ylokonywane niezwtocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiaeh, ale precyzyjne okilenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niethwe ze wzgédu na jej ziaonaé.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@er@acyjnych na lata 2014-2020
> 17.6 — 1 Baza monitorgga wdraenie zalecé pokontrolnych

18.NIEPRAWIDLOWO SCI | ZWROTY

Definicje

Nieprawidtowos¢ indywidualna musi spetniéa tacznie trzy przestanki:

a) naruszenie prawa unijnego lub prawa krajoweggcdgcego stosowania prawa unijnego,
przez ktére naley rozumi€ nie tylko naruszenie przepiséw aktéw prawnych ictalak
ustawy czy rozporglzenia, ale réwnie zasad okrdonych w dokumentach, ktorych
obowigzek stosowania wynika z umowy o dofinansowanie gktoj lub kontraktu
terytorialnego;

b) dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczegaumianego jako kala osoba
fizyczna lub prawna lub inny podmiot bioy udziat we wdraaniu pomocy z funduszy
polityki spojnaci, z wyjatkiem pastwa cztonkowskiego wykonggego swoje uprawnienia
wiadzy publicznej (nie chodzi jedynie o beneficgriecz rownie inne osoby lub podmioty
uczestniczce w realizacji projektu, np. podwykonawcow);

c) realna albo potencjalna szkoda dla A4@id UE polegajca na finansowaniu z&odkow
tego budetu nieuzasadnionego wydatku, gdzie istotne jepicfszkody dla budktu UE,
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ktra mae by szkod realry (gdy nieprawidtiowé ma szkodliwy wptyw na bugbt UE, tj.

gdy nieprawidiowé¢ zostata wykryta po sfinansowaniu nieprawidioweggdatku ze
srodkéw polityki spojnéci) albo tylko potencjalp (gdy nieprawidiow& maze mig

szkodliwy wptyw na buget UE). Zaistnienie szkody potencjalnej jest wystapce, by
mozna byto stwierdzi wystpienie nieprawidtowgci. Ze szkod potencjala mamy do
czynienia wowczas, gdy nie doszto do sfinansowarearawidtowego wydatku z&odkow

polityki spojncci, lecz istniato takie ryzyko, gdyby nieprawidioséonie zostata wykryta
przed rozliczeniem wniosku o ptatdo

Nieprawidiowos¢ indywidualna niezawiniona przez beneficjentato nieprawidiowdc,
ktéra wynikata bezpwednio z dziatania lub zaniechania instytucji fupkeijacej w systemie
wdrazania danego programu operacyjnego lub e dziatania lub zaniechania organu
panstwa.

Podejrzenie naduycia finansowego to nieprawidiowé¢, ktéra prowadzi do wszgeia
postpowania administracyjnego luladowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia
zamierzonego dziatania, w szczeg@kimaduycia finansowego.

Naduzycie finansowe zgodnie z art. 1 (1) (a) Konwencji w sprawie octydanteresow
finansowych Wspolnot Europejskich spguizonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii
Europejskiej, jest to w odniesieniu do wydatkow igidolwiek umysline dziatanie lub
zaniechanie, poleggje na:

a) wykorzystaniu lub przedstawieniu fatszywych soigtych lub niekompletnychsaiadczeé
lub dokumentéw w celu sprzeniewierzenia lub bezpeyo zatrzymanidrodkéw z budetu
0golnego Wspolnot Europejskich lub latbw zarzdzanych przez Wspolnoty Europejskie
lub w ich imieniu,

b) nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczeggmobowazku, w tym samym celu,

c) niewl&gciwym wykorzystaniu takichirodkdéw do celow innych nite, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane.

Nieprawidiowa¢ kwalifikuje sk jako podejrzenie nadycia finansowego w momencie
uzyskania informacji o spagdzeniu przez Prokuratgiaktu oskarenia.

Postpowanie w przypadku podejrzenia nagdl finansowych zgodnie z procedud?2.4

Posepowanie w sytuacji wyrycia podejrzenia nagtia finansowego Lista sygnatow
ostrzegawczych nady¢ finansowych (zajcznik 12.4.1-1) stanowi nagdzie pomocne
podczas realizacji zadawigzanych z naborem, ocgrwdrazaniem, rozliczaniem i kontrgl

wnioskow o dofinansowanie oraz projektow. Wszysthaejrzenia nady¢ finansowych

zgtaszanesgdo IZ RPO WK-P zgodnie z procedut2.1 i 12.4.

Lista sygnatow ostrzegawczych zostata opracowanrazptZ RPO WK-P i nie stanowi
katalogu zamkrtego. W stosownych przypadkach IP WUP zglosi doRBRO WK-P

potrzelg uzupetnienia rejestru sygnatéw ostrzegawczych.

Plerwsze ustalenie administracyjne lub sdowe (PACA) - to pierwsza pisemna ocena
dokonana przez wdaiwy organ administracyjny lubadowy, stwierdzajca, na podstawie
konkretnych faktéw istnienie nieprawidtowm, bez uszczerbku dla movosci p&zniejszej
zmiany lub cofngcia tego twierdzenia w nagistwie ustalé dokonanych w trakcie
postpowania administracyjnego luhdowego.

Nastpujace dokumenty mag petnic funkcje pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sgdowego:
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- wynik kontroli lub inny dokument kaczacy kontrok lub audyt,

- decyzja o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,

- decyzja o odmowie podpisania umowy o dofinansagan

- decyzja o odmowie refundacji wydatkow,

- decyzja o odmowie rozliczenia wydatkow w ramagiplaconej zaliczki,

- decyzja o rozwizaniu umowy o dofinansowanie,

- decyzja 0 zmniejszeniu dofinansowania,

- decyzja o zwrocie nienaleie wyptaconego dofinansowania,

- raport kaicowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misjlub dochodzenia
administracyjnego stwierdzgmego nieprawidiowss,

- inny dokument sposzlzony w procesie zagdzania i kontrolgrodkow UE, stwierdzagy
wystgpienie nieprawidtowgci,

- postanowienie 0 wszeziu postpowania przez orgarigigania,

- orzeczenieglu.

Powyzszy katalog ma charakter pomocniczy, jest zbiorédmadym, coO oznaczae inne
dokumenty, niezawarte w tym zestawieniu, moghwniez petnic funkcje pierwszego
ustalenia administracyjnego lupdewego.

Zrodta informaciji o nieprawidtowo sciach

1) Wszelkie kontrole prowadzone przez gpsface podmioty:
a) instytucje systemu wdrania RPO WK-P tj.: 1Z RPO WK-P i IP WUP prowade
odpowiednio kontrole projektow (w tym m.in. werydige wydatkow, kontrole projektow
na miejscu) lub kontrole systemowe w instytucjach;
b) instytucje funkcjonujce w obszarze systemu wéaaia funduszy polityki spojrsoi:
IA, KE, ETO oraz OLAF,;
C) instytucje spoza systemu wdaaia funduszy polityki spojrioi, takie jak UZP, NIK,
CBA, RIO czy rzecznikow dyscypliny finansow publigzh;
2) Zawiadomienia przekazane do WUP w Toruniu prpegany scigania, informacje
w mediach i zawiadomienia przekazywane przez pognpiywatne (w tym anonimowe).

Stwierdzanie nieprawidtowdci

Sposéb posgpowania z nieprawidtowymi wydatkami uzahéony jest od momentu ich
stwierdzenia:
a) stwierdzenie nieprawidiowoi przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projekt
b) stwierdzenie nieprawidtowoi przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta orat
oraz
c) stwierdzenie nieprawidtowoi po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatno
Z punktu widzenia rozliczez Komisp decydugcym czynnikiem jest moment stwierdzenia
nieprawidtowdci. Jgli nieprawidlowad¢é zostata stwierdzona i skorygowana przed
certyfikowaniem wydatkow do KE/ przed przekazani@miosku o ptatné& do KE, to
natazona korekta nie ma wpltywu na rozliczenia z KomisNatomiast w przypadku
stwierdzenia nieprawidtovgoi po certyfikowaniu nieprawidtowego wydatku do Kiglezy:
a) wycofa& srodki poprzez pomniejszenie pierwszego zitveego wniosku o platng
przekazywanego do KE — windykacja r@sije najczsciej po pomniejszeniu, lub
b) podd& srodki procedurze odzyskiwania — pomniejszenie gpagé dopiero po
odzyskaniusrodkow.
Korekte finansowg nalezy odnotowa w zestawieniu wydatkow dla roku obrachunkowego,
w ktorym podgto decyzg¢ o anulowaniu wktadu UE dla projektu.
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Zgtaszanie nieprawidtowdci

Paistwo czionkowskie zobowrane jest do informowania KE o stwierdzonych
nieprawidtowdciach w nasfpujacych przypadkach:

a) nieprawidtowéc¢ byta przedmiotem pierwszego ustalenia adminisjrego lub gdowego

i wktad z funduszy polityki spéjriai w ramach danej nieprawidtov@ przekracza 10 tys.
euro,

b) nieprawidtowdé¢ maze mie nastpstwa wykraczagce poza terytorium Polski — przypadki
takie lub podejrzenie ich wygiienia naley niezwtocznie zgtogi Komisji, wskazujc inne
panstwa cztonkowskie, ktorych dotyczy nieprawidtadéo niezalenie od jej wymiaru
finansowego (przypadek szczegdiny),

c) KE przedstawita pisemny wniosek o inforniagj odniesieniu do danej nieprawidtosed

lub grupy nieprawidtowsri.

Zgodnie z dokumenteniRealizacja obowizku informowania KE o nieprawidto@ach
stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszydoiiszcza gimazliwos¢ sporadzenia
tagcznego zgtoszenia dla nieprawidtadeo stwierdzonych w danym kwartale, pauhzy
ktorymi wystpuje wspoétzalenos¢, przy zastrzeeniu spetnienia zasadniczych wymogow
okreslonych ww. dokumencie. Dotyczy to wigznie przypadkoéw podleggych zgtoszeniu

Paistwo czionkowskie informuje rownie o istotnych faktach dotygeych przebiegu
prowadzonych pogpowai, zgodnie z procedurami wskazanymi w dokumencieliRega
obowigzku informowania KE o nieprawidtowoiach stwierdzonych w ramach wykorzystania
funduszy UE.

W przepisie art. 122 ust. 2 rozpatdzenia ogolnego okéno wyjatki od koniecznéci
zgtaszania nieprawidiowoi bez wzgédu na kwog wkiadu z funduszy. Ratwa
cztonkowskie nie powiadami@j Komisji o nieprawidtowéciach w nasipujacych
przypadkach:
a) gdy nieprawidtow& polega jedynie na niewykonaniu, w cablub w czsci,
operacji obgtej dofinansowanym programem operacyjnym z powodgadigci
beneficjenta;
b) zgtoszonych dobrowolnie przez beneficjenta &y zaradzapcej lub instytucji
certyfikujacej, zanim ktérakolwiek z tych instytucji wykryjeeprawidtowa¢, zaréwno
przed wyptaceniem wkiadu publicznego, jak i po nim;
c) ktére zostaty wykryte i skorygowane przez instyg zarzdzapca lub instytucg
certyfikujagcg zanim stosowne wydatki wdzono do wniosku o ptatdé przedktadanego
Komisji.
We wszystkich innych przypadkach, w szczegéthopoprzedzajcych upadiéc, lub
w przypadkach, gdy podejrzewa siaduycie finansowe, wykryte nieprawidiowa oraz
zwigzane z nimirodki zapobiegawcze i korygige zgtasza giKomisiji.
Zgtaszanie nieprawidtowgci odbywa st zgodnie z dokumentem Realizacja obgrku
informowania KE o nieprawidtowsgiach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy
UE oraz zapisami rozdziatu 12 IW IP WUP.

Jezeli kwoty nienalenie wyptacone beneficjentowi nie mpdoy¢ odzyskane i jest to
wynikiem bkdu lub zaniedbania ze strony ngéwa czionkowskiego, dane fEwo
cztonkowskie jest odpowiedzialne za zwrot takiej okyv do budetu Unii. Pastwa
cztonkowskie mog podg¢ decyzg o nieodzyskiwaniu nienataie wyptaconej kwoty jeeli
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kwota, ktéra ma zostaodzyskana od beneficjenta nie przekracza — beetekls- 250 EUR
tytutem wktadu z funduszy polityki spojea w roku obrachunkowym. deli zestawienie
wydatkdw nie zostato przekazane do KE istnieje dbpek odzyskiwania kwot nawet
ponizej 250 EUR.

Skutki stwierdzenia nieprawidtowaosci

Popetnienie nieprawidtovici przez beneficjenta me wigza Sie nasgpujacymi
konsekwencjami:

a) zwrotemsérodkéw otrzymanych na realizacprojektu wraz z odsetkami — zwrot
nastpuje zawsze, gdy na beneficjenta malta zostanie korekta finansowa oraz gdy
zajdh przestanki okrdone w art. 207 ust 1 ustawy o finansach publichnyNaley
przy tym pamgta¢, ze nata@enie korekty finansowej, o ktérej mowa pogji wigze sk

z koniecznécia zwrotu srodkéw pochodzcych z budetu UE, natomiast wysgpienie
przestanek, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 ustavigansach publicznych, implikuje
zwrot zaréwno unijnej, jak i krajowej egi dofinansowania;

b) rozwhzaniem umowy o dofinansowanie projektu — zgodniewarunkami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie;

c) wykluczeniem z prawa otrzymania dofinansowarsahkres trzech lat zgodnie z art.
207 ust. 5 ustawy o finansach publicznych zele wystapi jedna z przestanek
okreslonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publch;

d) pozbawieniem, ograniczeniem wadnblub grzywry — jezeli nieprawidtowdé wiagze
sie z popetnieniem przegistwa, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 czerwcarl99-
Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 zZp&m.);

e) pozbawieniem, ograniczeniem waloo lub grzywry — z tytulu popetnienia
przestpstwa skarbowego lub grzywre tytutu popetnienia wykroczenia skarbowego,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 10 wim@ 1999 r. — Kodeks karny skarbowy
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1958 z fmd zm.);

f) zakazem petnienia funkcji zegaanych z dysponowanietnodkami publicznymi, kar
pienizng, nagay, upomnieniem — jeeli nieprawidtowdé wigze sk z ktoryms

z narusze dyscypliny finanséw publicznych, okilenych w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialoi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyctz.(DJ.

z 2019r., poz. 1440 z pG. zm.).

W stosownych przypadkach spgazenie:

» zgloszenia beneficjenta do rejestru podmiotéw wyktnych;
» zawiadomienia do organoégigania (w tym policji, Prokuratury, CBA);
» zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finansow padsiych.

Obliczanie wysokdci korekty finansowej

W niniejszym zakresie obowdujs Wytyczne w zakresie sposobu korygowania
i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz zgkasia nieprawidtowsci w ramach
programow operacyjnych polityki spojfw na lata 2014-2020.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtosen po zatwierdzeniu wniosku o ptaito zachodzi
koniecznd¢ natazenia korekty finansowej na wydatki w ramach prajekWigze st to

z obnizeniem catkowitej kwoty wspoétfinansowania UE dla éga projektu o kwat
natazonej korekty. W takiej sytuacji Beneficjent w miegsnieprawidtowych wydatkéw nie

ma

jw  mazliwosci  przedstawienia do  wspoéifinansowania innych  wkdat

kwalifikowalnych, nieobarczonych ddem. Kwota, o0 jak obnione zostato
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wspoffinansowanie UE dla danego projektuzmaosté przeznaczona na wspotfinansowania
UE innego projektu w ramach tego samego programu.

Kwota korekty powinna hy réwna kwocie nieprawidtowo poniesionego wydatku
w wysokaci odpowiadajcej wartgci wkiadu z budetu UE. Wysoké& korekty naley
obliczy¢ wedtug nasipujacego wzoru:

Wk = Nw *Wg

gdzie:

Wk— warta¢ korekty finansowej,

Nw — nieprawidtowy wydatek,

Ws — wartg¢ wspoffinansowania UE okina procentowo (stopa wspoétfinansowania).

Odmienny kwesth od samego naliczania korekty finansowej jest weu&ado zwrotu
otrzymanego dofinansowania. Odbywa $ino bowiem na podstawie art. 207 ustawy
o finansach publicznych i dotyczy wagiznie kwoty dofinansowania. W zywiku

z powyzszym, odsetki naliczanextts od kwoty dofinansowania (tj. z pomniejszeniem kyot
wydatkow o wktad wiasny).

W wigkszaici przypadkow okrdenie wysokéci korekty w powyszy sposob jest mibwe.
Wystepuje te: jednak wiele sytuacji, w szczegbkwow obszarze zaméwie gdy precyzyjne
okreslenie wysokéci nieprawidtowych wydatkéw nie jest move. Wowczas, kierujc si
0906l zasag sformutowan w art. 143 rozporgzenia ogolnego, nalg zastosowakoreke
w wysokaci proporcjonalnej do charakteru i wagi popetnionejeprawidtowdci,
uwzglkdniajgc przy tym straty poniesione przez fundusze paligpojnaci. W przypadku,
gdy tego rodzaju nieprawidtow® dotyczy zamowig, nalery zastosowa stawle procentovy
korekty okrdlong w taryfikatorze, pamtajac o0 koniecznéci uwzgkdnienia stopy
wspoffinansowania UE dla projektu. W takiej sytudaprekta nakladana jest na c&to
wydatkéw kwalifikowalnych dotycgych zamowienia dotkgiego nieprawidtowgcia
I nalezy okresli¢ ja w nasgpujacy sposob:

Wk = Wkw * Ws* W%

gdzie:

Wk — wart@¢ korekty finansowej,

Wkw — wartag¢ faktycznie poniesionych wydatkow kwalifikowalnyahzamowieniu,
Ws— wartg¢ wspotfinansowania UE okéna procentowo (stopa wspotfinansowania),
W% - stawka procentowa korekty oklena w taryfikatorze.

W przypadku wykorzystania do wyliczenia korekty aivsowej wzoru okg&onego
w Rozporadzeniu Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016wr.sprawie warunkow
obnizania wartéci korekt finansowych oraz wydatkdw poniesionychepmawidtowo
zwigzanych z udzielaniem zamowi€éDz. U. z 2018 r., poz. 971), wastowspéifinansowania
UE okrelona procentowo (tj. ) powinna zostapowickszona o wart@& wspotfinansowania
krajowego dotyczcego danego zamowienia.

Inng sytuacy, gdy naley zastosowa koreke proporcjonalg, jest np. nieprawidtowi
polegajca na niezachowaniu trwafn projektu. Wowczas podstawvymierzenia korekty
jest 100% wartéci wydatkow kwalifikowalnych, a korektnalezy natazy¢ proporcjonalnie do
okresu, przez ktory trwadé projektu nie zostata zachowana.
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Odsetki

Naliczanie odsetek

Odsetki naliczanegsod:

1) zwrotow srodkow wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniemykorzystanych
Z naruszeniem procedur wtawych dla realizacji wydatkéw w ramach danego paogu
lub projektu, pobranych nienald@e lub w nadmiernej wysokoi (zgodnie z art. 207
ustawy o finansach publicznych),

2) srodkéw pozostatych do rozliczenia przekazanych maeh zaliczki (zgodnie z art. 189
ust. 3 ustawy o finansach publicznych),

3) srodkéw z tytutu kar umownych, optat rezygnacyjnychadiow oraz pozostatych
dochodow lub przychoddw powstatych w awku z realizagj projektu (jéli dotyczy).

W czesci odpowiadajcej finansowaniu z butu srodkdéw europejskich, jak i z baetu

panstwa, odsetki $ przekazywane przez beneficjenta na rachunek IP \WBRodstawie

wezwania do zwrotu.

Naliczanie odsetek z tytutu art. 207 ustawy o finaach publicznych

e Zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznyebdki przeznaczone na realizacj
RPOWK-P, wykorzystane w sposob nieprawidiowy, pgdie zwrotowi wraz
z odsetkami w wysokai okreslonej jak dla zalegkxi podatkowych, liczonymi od dnia
przekazaniasrodkow, tj. od dnia obgienia rachunku WUP. Procedura odzyskiwania
srodkéw okrélona w art. 207 mee polegé takze na pomniejszeniu kolejnych ptateona
rzecz beneficjenta, o ile taka natigvosc¢ istnieje. Ostatnim dniem, za ktory najeobliczy¢e
odsetki, jest z zastrzeniem zapisow dotygzych zaliczek, dzie zwrotu srodkéw,
tj. dzien obchzenia rachunku beneficjenta lub dzieptywu do WUP pisemnej zgody na
pomniejszenie kolejnych platéa.

W przypadku, gdy wydawana jest decyzja o zwrogiedkéw (zgodnie z Roz. 18.3),
beneficjent powinien zwro€iwskazag kwote wraz z odsetkami obliczonymi w wysakd
jak dla zalegtéci podatkowych w terminie 14 dni od dnia ¢lczenia ostatecznej decyzji, na
wskazany w tej decyzji rachunek bankowy.

Naliczanie i odzyskiwanie odsetek z tytutu art. 189st. 3 ustawy o finansach publicznych

Zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach pabiich, w przypadku niezienia wniosku

o ptatnég¢ na kwot lub w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu, ctomego przez
beneficjenta w zaakceptowanym harmonogramie pdainad srodkéw pozostatych do
rozliczenia przekazanych w ramach zaliczknaliczane bda odsetki jak dla zalegsoi
podatkowych, liczone od dnia przekazadiadkow do dnia zipenia wniosku o ptatrié
rozliczapcego dany wydatek, przy czym za dzie

- przekazaniasrodkédw uznaje si dzien wyptaty srodkéw przez IP WUP na rzecz
beneficjenta, tj. dzieobchzenia rachunku bankowego instytucji wyptagcaj srodki na rzecz
beneficjenta;

- ztozenia wniosku o ptatrié uznaje si termin przekazania go do IP WUP poprzez SL2014
lub w przypadku, gdy z powoddéw technicznych nid jaszliwe ztozenie dokumentoéw za
posrednictwem SL2014, nadanie przedmiotowego dokumentuplacowce pocztowej
operatora publicznego (poprzez operatora publicznesery rozumie operatora, ktdérego
ustugi ¢ powszechnie dogbne na rynku, tym samym poja operatora nie nalg rozumie
jedynie jako Poczty Polskiej, zgodnie z zapisantawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
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pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 zpozm.), przy czym jeeli termin zt@zenia wniosku
o ptatng¢ przypadatby w dzie wolny od pracy wéwczas uznajes,sie wniosek o platnid

jest ztazony terminowo, j&i zostanie nadany w pierwszym dniu roboczym przgeym po
dniu wolnym od pracy.

W przypadku naliczania odsetek zgodnie z art. 18931 ustawy o finansach publicznych za
ztozenie wniosku po terminie odsetki nalicza sd dnia przekazania ostatniej transzy, &tor
beneficjent otrzymat w okresie do ostatniego dnkaesu rozliczeniowego obejnuygego
wniosek o platn&t.

Przepisow art. 189 ust. 3 ustawy o finansach pamiich nie stosuje sido projektow
rozliczanych w caléci albo w czsci na podstawie art. 67 ust. 1 lit b-d rozpmzenia
0golnego tj. rozliczanych metodami uproszczonymatrga art. 189 ust. 3f ustawy
o finansach publicznych).

Za ztazenie wniosku o ptatrigé na kwot i w terminie uznaje giztozenie wniosku o ptatrsé
wnioskugcego o kolejp transz zaliczki lub wniosku o platrsé koncows (tj. kazdego
wniosku, poza wnioskiem, ktory zgodnie z harmonowm ptatnéci nie przewiduje
wnioskowania o koleptransz zaliczki):

- na kwot pozwalajca na kumulatywne rozliczenie co najmniej 70% zalice&zymanych

do kaica danego okresu rozliczeniowego (tj. ostatniega danego okresu, przy czym zwrot
srodkow przez beneficjenta przed uptywem okresuicaehiowego jest uwzgtiniany przy
wyliczaniu co najmniej 70% otrzymanych zaliczeklpo

- w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu wyni§e¢go z zaakceptowanego harmonogramu
ptatnaci.

W przypadku, gdy zaliczka nie zostata rozliczontemninie lub/i w odpowiedniej kwocie, IP

WUP nalicza odsetki jak dla zalegbd podatkowych wedtug nagtujacych zasad:

» whniosek rozliczajcy zaliczlke zostat ztagony w terminie, ale na kwemnierozliczagca 70%
zaliczek otrzymanych do koa danego okresu rozliczeniowego i nie dokonanootzwr
niewykorzystanej kwoty — odsetki od kwoty nierozboe] naliczane as od dnia
przekazania zaliczki na rachunek beneficienta d@ diazenia wniosku o platrig
(z uwzgkdnieniem wydatkéw wykazanych w zianym wniosku o ptatrig);

» whniosek rozliczajcy zaliczle zostat ztaony po terminie 14 dni od dnia uptywu terminu
wskazanego przez beneficjenta w zaakceptowanymdrargnamie ptatnici — odsetki od
kwoty nierozliczonej (w stosunku do 70% zaliczekgitazanych do kma danego okresu
rozliczeniowego) $ naliczane od dnia przekazania zaliczki na rachurateficjenta do
dnia zt@enia wniosku rozliczafpego zaliczk (bez uwzgidnienia wydatkdéw wykazanych
w ztozonym wniosku o ptatrig).

Informacja o konieczri@i naliczenia odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3awg o finansach

publicznych i ich wysok& przekazywana jest beneficjentowi w Informaciji

0 pozytywnej/negatywnej weryfikacji wniosku o ptath zatwierdzajcej dany wniosek.

W takim przypadku beneficjent zostanie wezwany ngodz art. 189 ust. 3a ustawy

o finansach publicznych do zaptaty odsetek lub wgméa zgody na pomniejszenie kolejnych

ptatnaci, w terminie 14 dni od dnia dgzzenia wezwania.

Po bezskutecznym uptywie ww. terminu, IP WUP wyd#geyz§, o ktdérej mowa w art. 189

ust. 3b ustawy o finansach publicznych. Obligzadsetki naley pamkttac, ze zgodnie z art.

63 81 Ordynacji podatkowe] kwptodsetek naley zaokgglic do peinych ziotych w ten
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sposoOb,ze kacodwki kwot wynoszce mniej nk 50 groszy pomija 8] a kaicoéwki kwot
wynoszce 50 i wecej groszy podwisza s¢ do petnych ziotych.

Zgodnie z art. 54 81 pkt 5 Ordynacji podatkowejeatdk za zwtok nie nalicza si, jezeli ich
wysoka¢ nie przekraczataby trzykrotnej wastdb optaty pobieranej przez operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listepadl?2 r. - Prawo pocztowe (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2188 z pd. zm.), za traktowanie przesyiki listowej jako gsytki poleconej.

Dodatkowo, zgodnie z art. 55 82 Ordynacji podatKoyezeli dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegitdci podatkowe] wraz z odsetkami za zwgpkwplak te zalicza s}
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegib podatkowe] oraz kwoty odsetek za zwgok
w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwaalegtdci podatkowej do kwoty
odsetek za zwiak

18.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidtowosci

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego i Pi@ednictwa Pracy /Wydziatu
Obstugi Budzetu i Funduszy/ Beneficjent/ podmioty uprawnione dgrzeprowadzania

kontroli projektu
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1.| Pracownik | Stwierdzenie wysgpienia nieprawidtowgci lub uzasadnione podejrzerjie
Wydziatu ds.| wystapienia nieprawidtowgci w trakcie przeprowadzonych czyrico

Kontroli/ kontrolnych.

Stanowisko

ds. Podejrzenie wygpienia nieprawidtowgci maze by stwierdzone m. in.:
Projektow - w trakcie weryfikacji wniosku o ptatsé,

-w trakcie kontroli projektu na miejscu,
- w zwigzku z informacj od innych podmiotéw zewtrznych (w tym osoél
fizycznych).

Stwierdzenie podejrzenia wygienia nieprawidtowgci jest odnotowywane
pisemnie np. w formie notatki sfoowej/pisma/w informacji o wynikac
weryfikacji wniosku o ptatn@/w Informacji pokontrolnej. Ponadto me
wynika¢ z informacji otrzymanych od innych podmiotéw zetvmnych.
Kazdorazowo podmiot zgtaszaly podejrzenie wysgpienia
nieprawidtowdci jest informowany przez IP WUP o pedju dziata
wyjasniajgcych.

=

W  przypadku nieprawidtowsei stwierdzonej podczas czynitd
kontrolnych  przez pracownikbw WUP, momentem stwierda
nieprawidtiowdci jest m. in. fakt uznania Informacji pokontrolnep
ostateczg, data informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku ptatna¢,
data pisma stwierdzgjego wysipienie nieprawidtowgci - taki dokument
stanowi jednoczmie pierwsze ustalenie administracyjne lgbmve.

W przypadku nieprawidtowiei stwierdzonych we wniosku o ptatto
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przed jego zatwierdzeniem (tak w wyniku przeprowadzonej kontrg
projektu), nasfpuje pomniejszenie waro wydatkéw kwalifikowalnych
ujetych we wniosku o ptatrsé o catkowiy kwote wydatkow
nieprawidtowych. Pomniejszenie wastd wydatkow kwalifikowalnych
nastpuje w informacji o pozytywnej weryfikacji wnioskuptatngc¢.

Uwaga: srodki nieprawidtowo wydatkowane w ramach projekteca
niestanowigce naruszenia prawa unijnego lub prawa krajowedypcdgcego

stosowania prawa unijnego, wynikaggo z dziatania lub zaniechani

podmiotu gospodarczego zaangaanego we wdranie funduszy polityk
spojnaci, ktére ma lub mze mie€ szkodliwy wplyw na buget Unii

poprzez obgizenie budetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem nie stargpwi

nieprawidtowdci (np. érodki FP naléne od uczestnika projektu PUP

zwigzku z zakwestionowaniem okftenych wydatkoéw rozliczonych w

ramach projektu).

Pracownik

' Wydziatu ds.

Kontroli/
Stanowisko
ds.
Projektow

W przypadku wplynicia do IP WUP informacji
nieprawidtowdci lub podejrzeniu wygpienia nieprawidtowséci (w tym
od instytucji lub podmiotu zewitrznego) dokonywana jest jej analiza.
W przypadku gdy ww. informagj jest:
wynik kontroli lub inny dokument kiczagcy kontrok/ audyt;
- dokument spogdzony w wyniku weryfikacji dokumentacji;
- notatka urgdowa lub stabowa;
- inny dokument spogrizony w procesie zagdzania i kontroli
srodkow z UE;
- postanowienie 0 wszeeiu postpowania przez organigigania,;
- orzeczeniaglu,
- sprawozdanie spagdzone przez ETO, OLAF lub KE

to taka informacja stanowi jednoémée wstpne ustalenie administracyjne

lub s3dowe.

0 stwierdzongj

W pozostatych przypadkach za g¢latsttpnego ustalenia administracyjnego

naley uzna& dat sporadzenia dokumentu potwierdaapgo wysipienie
nieprawidtowdci lub
zargdzania i kontroli srodkow z UE,
nieprawidtowdci.

Kwota nieprawidlowéci nie musi zosta wskazana w zgtoszen
inicjujacym (w sytuacji gdy mamy do czynienia z podejrzenigaduycia
finansowego), poniewa zgtaszanie nieprawidiowoi nie shzy
rozliczeniom, lecz jestzrédlem informacji na potrzeby dziatd
prewencyjnych i analizy statystycznej. Kiedy kortkee kwota
nieprawidtowd@ci zostanie okrdona, powinna zosta przekazana W
zgtoszeniu uzupetniggym.
W przypadku stwierdzeniaz iwykryta nieprawidtowé¢ ma potencijalnie
powtarzagcy sk charakter (obejmuje wksz liczbe projektéw),
niezwtocznie powiadomienie Kierownika Wydzialu Wekaia RPO
Kierownika Wydziatu ds. Kontroli, ktérzy indywidugike rozpatruj kazdy
przypadek i po wnikliwej analizie podejmugtosowne dziatania.

stwierdzagego wysipienie

innego dokumentu spadzonego w procesie

Pracownik

. Wydziatu ds.

Kontroli/
Stanowisko
ds.
Projektow

W przypadku uzasadnionego podejrzenia wpishia nieprawidtowgci,
sporadzenie:

- notatki shibowe] dotyczcej podejrzenia wyspienia nieprawidtowsci
(zat. 18.1.1-1),

- pisma do beneficjentazadaniem wyjdnien (jesli dotyczy),

- do Wpydzialu ds. Kontroli (w przypadku, gdy podgnie

nieprawidtowdci zostalo stwierdzone przez Stanowisko ds. Projekt
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informacji z prgba o przeprowadzenie kontroli (dotyczy przypadkowy ¢
kontrola jest konieczna do potwierdzenia niepragidkci),

- pisma informujcego beneficjenta o wstrzymaniu biegu terminu jokatin
w nalezycie uzasadnionych przypadkach (dotyczy wptnia podejrzenia
nieprawidtowdci w trakcie weryfikacji wniosku o ptatisé).

W przypadku, gdy podejrzenie wygptenia nieprawidlowsci zostanie
stwierdzone przez Zespot ds. Projektow Pozakonkwsl/Wydziat ds.
Kontroli — przegcie do pkt. 5.

yd

Kierownik Weryfikacja:
Oddziatu ds. | - notatki shibowej dotycacej podejrzenia wygpienia nieprawidtowsci,
Projektow | - pisma do beneficjentazadaniem wyjanien,
Konkursowy | _informacii z préba o przeprowadzenie kontroli,
ch - pisma o0 wstrzymaniu biegu terminu ptaicio
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 3.
.| Kierownik Weryfikacja:
Wydziatu - notatki shibowej dotyczcej podejrzenia wysgpienia nieprawidtowsci,
Wdrazania | - pisma do beneficjentazadaniem wyjanien,
RPO/Kierow | _ hr7e7 Kierownika Wydziatu Wdegania RPO informacji o konieczéa
nik Wydzialu | nr7eprowadzenia kontroli,
ds. Kontroli | _ hisma o wstrzymaniu biegu terminu ptacio
Jesli TAK — akceptacja pisma do beneficjentagdaniem wyjdnien i/lub
pisma o wstrzymaniu biegu terminu ptatoip zatwierdzenie notatk
stuzbowej dotycace] podejrzenia wysgpienia nieprawidtowgci, informacji
0 koniecznéci przeprowadzenia kontroli.
Jesli NIE — pkt 3.
.| Wicedyrekto | Weryfikacja:
rds. Rynku | - pisma do beneficjentazadaniem wyjanien,
Pracy / - pisma o0 wstrzymaniu biegu terminu ptatcio
Wicedyrekto
rds. Jeli TAK — akceptacja.
Poradnictwa | Jeli NIE — pkt 3.
Zawodowego
i
Pdsrednictwa
Pracy
.| Dyrektor Weryfikacja:
WUP - pisma do beneficjentazadaniem wyjanien,
- pisma o0 wstrzymaniu biegu terminu ptatcio
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.
.| Pracownik Przekazanie:
Wydziatu ds.| « beneficjentowi — pisma zadaniem wyjdnien/pisma o wstrzymanil
Kontroli/ biegu terminu ptatriei,
Stanowisko | . o Wydziatu ds. Kontroli — informacji z psta 0 przeprowadzeni
ds. L kontroli i/lub kopii notatki stubowej dotyczcej podejrzenis
Projektow wystapienia  nieprawidtowéci  (jesli  dotyczy nieprawidtowsci

112

podlegagcej natychmiastowemu zgtoszeniu do KE),
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e do Wydzialu Wdraania RPO - kopii notatki shHbowej dotyczcej
podejrzenia  wysgpienia nieprawidtowgci  (notatk  otrzymuje
Stanowisko ds. Projektow oraz z@gi podejrzenie wysgpienia
nieprawidtowdci ma wptyw na wydatki dotychczas zatwierdzone
wnioskach o pfatn@ kopie notatki otrzymuje Stanowisko d
Wdrazania i Monitorowania).

we

(9}

(9}

¢

¢

IP

9.| Pracownik Po wplynkciu wyjasnien od beneficjenta 4oz informacji o wynikach
Wydziatu ds.| kontroli, dokonanie analizy informaciji.
Kontroli/ W przypadku wysipienia nieprawidtowgci Pracownik Wydzialu ds.
Stanowisko | Kontroli/Stanowisko ds. Projektéw w porozumieniu pracownikiem
ds. Wydziatu ds. Kontroli wypetnid.iste sprawdzajcg do nieprawidtowsci
Projektow (zat. 18.1.1 — 2).
10| Pracownik | W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidtcien
Wydziatu ds.| a) nie zostanie potwierdzone, spaizenie:
Kontroli/ - notatki skebowej 0 odrzuceniu podejrzenia wysienia nieprawidtowsi
Stanowisko | (zat. 18.1.1-3),
ds. - pisma informujcego instytugj/podmiot, ktory zgtosit podejrzeni
Projektow nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP (o ilehzaizi
taka konieczn),
b) zostanie potwierdzone, spadzenie:
- notatki shibowej potwierdzajcej wystpienie nieprawidtowsi
(zat. 18.1.1-4),
- pisma informujcego instytugj/podmiot, ktory zgtosit podejrzeni
nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP (o ilehzatzi
taka konieczn&).
W przypadku Zespotu ds. Projektéow Pozakonkursovifsiaziatu ds.
Kontroli — przejcie do pkt 12.
11 Kierownik Weryfikacja:
Oddzialu ds. | - notatki stibowej,
Projektow - pisma informujcego instytugj/podmiot ktéry zglosit podejrzeni
Konkursowy | nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP.
ch
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 10.
12| Kierownik Weryfikacja:
Wydziatu - notatki shibowej,
Wdrazania - pisma informujcego instytugj/podmiot ktéry zglosit podejrzeni
RPO/Kierow | nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP.
nik Wydziatu
ds. Kontroli | Jeili TAK — akceptacja pisma informagego instytugj/podmiot, ktory
zgtosit podejrzenie nieprawidiowoi oraz beneficjenta o stanowisku
WUP, zatwierdzenie notatki sfoowe;.
Jesli NIE — pkt 10.
13| Wicedyrekto | Weryfikacja:
r - pisma informujcego instytugj/podmiot, ktéry zgtosit podejrzeni
ds. Rynku nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP.
Pracy /
Wicedyrekto | Jesli TAK — akceptacja
rds. Jesli NIE pkt 10.
Poradnictwa
Zawodowego

D
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Padsrednictwa

Pracy
14 Dyrektor Weryfikacja:

WUP - pisma informujcego instytugj/podmiot, ktéry zgtosit podejrzenie
nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP.
Jeili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 10.
15| Pracownik | Przekazanie:

Wydziatu ds. | - do Wydziatlu Wdraania RPO - kopii notatki shbowej (notatk otrzymuje

Kontroli/ Stanowisko ds. Projektow oraz zgh podejrzenie wygpienia

Stanowisko | nieprawidtowdci miato wptyw na wydatki dotychczas zatwierdzone |w

ds. wnioskach o ptatn@ kopi¢ notatki otrzymuje Stanowisko ds. Wdaaia i

Projektow Monitorowania).

- do Wydziatu ds. Kontroli kopii notatki stbowej potwierdzajcej
wystgpienie nieprawidlowgci celem ostatecznego zakwalifikowania
nieprawidtowd@ci do odpowiedniej kategoriigblz kopii notatki stibowej
dotyczcej odrzucenia wyspienia nieprawidtowgci (jezeli Wydziat ds.
Kontroli zostat wczéniej poinformowany o nieprawidtowioi podlegajcej
natychmiastowemu zgtoszeniu do KE),
- instytucji/podmiotowi, ktory zgtosit podejrzenigieprawidtowdci oraz
beneficjentowi pisma informggego o stanowisku IP WUP (o ile zachodzi
taka konieczn&).
16| Pracownik Raportowanie nieprawidtovgoi, zgodnie z procedarl2.1.
Wydziatu ds.
Kontroli
17| Pracownik | W przypadku potwierdzenia wygtienia nieprawidtowséci sporzadzenie

Wydziatu ds.| wezwania do zwrotuwrodkow lub wyraenia zgody na pomniejszenie

Kontroli/ ptatngci, wystanie go do beneficjenta (zgodnie z procgdi.3) oraz

Stanowisko | przekazanie kopii wezwania do Wydzialu Obstugi Batd i Funduszy

ds. (w przypadku projektow konkursowych) i Wydziatlu Veglnia RPO

Projektow (w przypadku gdy nieprawidtowi¢ zostata stwierdzona przez Pracownjka
Wydziatu ds. Kontroli).

18 Stanowisko | Wprowadzenie nieprawidiovioi do Rejestru obgren na projekcig
ds. w SL2014.

Projektow W przypadku, gdy nieprawidtowé zostata stwierdzona przez pracownjka
Wydziatu ds. Kontroli, pracownik na Stanowisku Bsojektow wprowadza
dane po otrzymaniu od Wydzialu ds. Kontroli kopiiezwania oraz
niezlednych informacji pozwalapych wypetné wszystkie pola w module
Karta Obcizen na projekcie w SL2014.

Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL 2014 jest weryfikowanzep
drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektow.
19 Stanowisko | Podgcie, stosownie do rodzaju nieprawidiaie naseépujacych dziata
ds. naprawczych:

Projektow/Pr| 1.gdy nieprawidtowé¢ dotyczy etapu przed podpisaniem umowy

acownik o dofinansowanie — zastosowanie zapisow pkt. 3gohay 15.1;

\Iivgrifglii*u ds.| 2 gdy nieprawidiowé¢ dotyczy niezatwierdzonego wniosku o piaihe

zastosowanie zapis6w procedury 16.1;
3.gdy nieprawidtowé¢ zostata stwierdzona przed zémiem przez
beneficjenta wniosku o platég np. w trakcie kontroli na miejsc
nieprawidtowy wydatek nie nmie by wskazany we wniosku o ptatito
jako kwalifikowalny, z zastrzeeniem, ze w przypadku, gdy
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nieprawidtowad¢ dotyczy zamdwienia przeprowadzonego z naruszeniem
prawa lub warunkéw wynikagych z umowy o dofinansowanje
projektu, beneficjent, w zataosci od charakteru i wagi naruszenja,
moze by uprawniony do agciowego zrefundowania wydatkow
poniesionych w  zwizku z  posgpowaniem  obagzonym
nieprawidtowdciag. W takim przypadku IP WUP informuje beneficjen
0 koniecznéci ujgcia we wniosku o platoe  wydatkow
kwalifikowalnych pomniejszonych o kwgt jaka wynikataby 2
konieczndci natazenia korekty zgodnie z taryfikatorem. Rownies
przypadku, gdy wydatek nie dotyczy obszaru zamfowge zostal
poniesiony z naruszeniem przepisow lub zasad zadia funduszy UE
jego niekwalifikowalné¢ jest tylko czsciowa, kwota wydatku
kwalifikowalnego, ktog beneficjent deklaruje we wniosku o pladbo
ulega proporcjonalnemu olzeniu;

4.w przypadkach, gdy nieprawidtow®dzostata stwierdzona po
zatwierdzeniu wniosku o platé nakladana jest korekta finansowa na
wydatki w ramach projektu, zgodnie ze wzorami iszksni wskazanymi
w podrozdziale 18.1 - Obliczanie wysdkokorekty finansowe]. Wize
sie to z obnkeniem catkowitej kwoty wspétfinansowania UE dla €égo
projektu o kwog natazonej korekty.

Ponadto stwierdzenie nieprawidtof§ed maze wigzat sie ze skutkami

wskazanymi w podrozdziale 18.1 - Skutki stwierdaemeprawidtoweci.

—

a

20| Pracownik | W stosownych przypadkach spgazenie:

Wydziatu ds. | - zgtoszenia beneficjenta do rejestru podmiotow lagxonych,
Kontroli/Stan| - zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséwlmznych.
owisko ds.
Projektéw/St
anowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowan
ia
Dziatania/Po
ddzialania

21| Pracownik Monitorowanie wykrytej nieprawidiowsei do momentu jej usuegdia
Wydziatu ds.| zgodnie z obovgizujacymi wytycznymi.

Kontroli/Stan
owisko ds. | W przypadku nieprawidtowiei podlegajcych zgtoszeniu do KH,

Projektow informowanie w systemie IMS o dzialaniach gpskzych prowadzonych
w zwigzku z ® nieprawidtowdcia, zgodnie z procedar 12.1 (jgli
dotyczy).

22| Pracownik | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wydziatu ds.

Kontroli/Stan

owisko ds.

Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady czynso w ramach procedury powinny &ydokonywane niezwiocznie, ale
precyzyjne okrélenie terminu przeprowadzenia procedury jest nidiwe ze wzgédu na jej
zlozongsé.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 18.1.1-1 Wz6r notatki sthowej dotyczcej podejrzenia wygpienia nieprawidtowgci
» 18.1.1-2 Wz6r listy sprawdzgej do nieprawidtowsri
» 18.1.1-3 Wz6r notatki stbowej dotyczcej odrzucenia podejrzenia wyptenia
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nieprawidtowdci

» 18.1.1-4 Wz6r notatki sthowej dotyczcej wysgpienia nieprawidtowsci
» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyslawaeprawidtowych wydatkéw org
zgtaszania nieprawidlowsoi w ramach programoéw operacyjnych polityki spéjriona lata

2014-2020

\Z

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdrazania RPO

Lp. ol yvyko_nup;ca Dziatanie
dziatanie

1. Stanowisko ds. W przypadku wykrytych na kalym etapie realizacji projekt
Projektow nieprawidtowdci oraz kwot podlegagych odzyskaniu i kwog

odzyskanych oraz terminow ich odzyskiwania, az¢éakvysokaci

[t

odsetek itp., bigce odnotowywanie w elektronicznym rejestrze graz

w SL2014 w rejestrze obgien na projekcie (w tym na podstawjie

informacji uzyskanych od Wydziatu ds. Kontroli).

IP WUP prowadzi rejestr kwot podlegeych zwrotowi

uwzgkdniajgcy informacje na temat odzyskiwania kwot

nieprawidtowo wydatkowanych (zat. 18.2-1). Rejeskwot
podlegagcych zwrotowi na projekcie zawiera informacje
faktycznie dokonanych zwrotach przez beneficjentowy
szczegOllnéci pozwala na gromadzenie informacji &laych
wypetnianiu tabel dotyezxych odzyskiwania srodkow
przekazywanych w ramach deklaracji wydatkéw oranitooowanie
zwrotusrodkow.

Poprawné¢ wprowadzenia danych do rejestréw jest weryfikow
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projekt

ana

2. Stanowisko

ds. Wdraania

i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Weryfikacja poprawnéci wprowadzania danych do rejestrow
najmniej raz w miegcu).

Jezeli w trakcie weryfikacji stwierdzone zostanie, dane zostah

wprowadzone kidnie, poinformowanie o tym fakcie pracowni
odpowiedzialnego za ich wprowadzenie, w celu dokanarzez
niego korekty danych w rejestrze.

3. Stanowisko
ds. Wdraania
i Monitorowania

Weryfikacja poprawnéci wprowadzania danych do rejestrow
najmniej raz w miegcu).

Jezeli w trakcie weryfikacji stwierdzone zostanie, dane zostah

wprowadzone Rkidnie, poinformowanie o tym fakcie pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania Dziatania/Poddziatan
ktory nasgpnie informuje pracownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie o konieczéo dokonania ich korekty w rejestrze.

Srodki ujete w elektronicznym rejestrze kwot podlegaich
zwrotowi oraz w Rejestrze olagen na projekcie prowadzonym

Wydzialu Wdraania RPO - Stanowisko ds. Projektdw,

SL2014 podlega] stalemu monitorowaniu przez pracowr%ka

w celu uzyskania zapewnienize podgto dziatania zmierzage do
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odzyskanigrodkow.

Termin wykonania czynnasci:
Wprowadzanie danych do rejestrow powinné dgkonywane niezwtocznie.

Weryfikacja poprawnéci wprowadzania danych przez:
- pracownika na Stanowisku ds. Wzhiaia i Monitorowania Dziatania/Poddziatania — wntarie
do 5-tego dnia kalendarzowego od z@kaenia okresu rozliczeniowego,
- pracownika na Stanowisku ds. Wghiaia i Monitorowania - w terminie 10 dni kalendasgch od
zakaczenia okresu rozliczeniowego.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» 18.2-1 Wz0r rejestru kwot podlegaych zwrotowi
» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskawaieprawidtowych wydatkow oraz
zgtaszania nieprawidtowioi w ramach programéw operacyjnych polityki sp@giona lata
2014-2020

Procedura odzyskiwanigrodkéw okrdélona zostala w art. 207 ustawy o finansach
publicznych i mae polegé na:

a) dokonaniu przez beneficjenta zwrgdtodkéw na rachunki wskazane przez $ateva
instytucg,

albo
b) pomniejszeniu kolejnych ptatda na rzecz beneficjenta, o ile takaziwos¢ istnieje, po
wyrazeniu zgody przez beneficjenta na pomniejszenigikpdd ptatndci.

Srodki nieprawidtowo wydatkowane, o ktérych mowa wdRozdziale 3.7 pkt Wytycznych

w zakresie realizacji projektéw finansowanych szedkow Funduszu Pracy w ramach
programéw operacyjnych wspotfinansowanych z Euskiego Funduszu Spotecznego na
lata 2014-2020tj. z prawem unijnym lub prawem krajowym, w szgalngci niezgodnie

z ustawg 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pra@pdlegag zwrotowi zgodnie

z art. 207 ustawy o finansach publicznych i powilnyy zwracane na rachunek dysponenta
Funduszu Pracy niezwtocznie po stwierdzeniu nieftawosci w wydatkowaniusrodkow
bez maliwosci ich ponownego wydatkowania, przy czym zwrot nusthodzé ze srodkow
budzetu jednostki samogdu terytorialnego.

W przypadku niedokonania przez beneficjenta zwratdkow, w terminie okrdonym

w wezwaniu do zwrotgrodkow, IP WUP wydaje decygjo ktérej mowa w art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych. Beneficjent powiniewroct wskazap kwote wraz

z odsetkami obliczonymi w wysoka jak dla zalegtéci podatkowych w terminie 14 dni od
dnia doeczenia ostatecznej decyzji, na wskazany w tej decgzhunek. Od ww. decyzji
beneficjentowi przystuguje odwotanie do 1Z RPO WK-P

Decyzji, 0 ktorej] mowa powagj, nie wydaje s, jezeli beneficjent dokonat zwrotérodkéw
przed jej wydaniem. Beneficjent zobazije s¢ do ponoszenia udokumentowanych kosztéw
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podejmowanych wobec niego dziatindykacyjnych, o ile nie narusza to przepiséwwaa
powszechnego.

IP WUP prowadzi rejestr ohkgien na projekcie uwzgbniapcy informacje na temat
odzyskiwania kwot nieprawidtowo wydatkowanych. R#jeobciazen na projekcie zawiera
informacje o wszystkich kwotach, ktore podlegpjocedurze odzyskania, kwot wycofanych
oraz odzyskanych
Zobowigzanie z tytutu zwrotu srodkdw przeznaczonych na realizacjprogramow
finansowanych z udzialensrodkow europejskich oraz innych nabesci zwigzanych
z realizacy projektow finansowanych z udzialem tyétodkow, a take odsetek od tych
srodkéw i od tych nalenosci, zgodnie z art. 66a ustawy o finansach publichnprzedawnia
sie z uptywem 5 lat, licgzc od dnia:

1) w ktorym decyzja, o ktérej mowa w art. 189 ust. alho decyzja, o ktdérej mowa

w art. 207 ust. 9, stalagsdstateczna, albo

2) wyptaty salda kacowego, o ktérym mowa w art. 141 ust. 2 rozpdeenia ogolnego

— w zalenaosci od tego, ktory z tych termindéw napt pézniej.

Terminy, o ktorych mowa powygj, stosuje si takze w przypadku odpowiedzialéc oséb
trzecich za zobowkrania do zwrotusrodkow, o ktérych mowa w art. 60 pkt 6 ustawy
o finansach publicznych.

Jednostki zaanga@owane:

Zespo6t zadaniowy ds. prowadzenia pogbowan administracyjnych dotyczacych zwrotu
srodkow dofinansowania w ramach projektéw wspétfinarsowanych z&rodkéw finansowych
UE (dalej: Zespo6t zadaniowy ds. prowadzenia pogbowan administracyjnych)/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Zespét Radcow Prawgch/ Gtowny Ksiegowy/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poralnictwa Zawodowego i Pérednictwa
Pracy / Dyrektor WUP/ Beneficjent/ Urzad Skarbowy/ 1Z RPO WK-P
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot zadaniowy ds. prowadzenia pogbowan administracyjnych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia koniecZeo odzyskiwania srodkow,
Projektéw/ sporadzenie pisemnego wezwania beneficjenta do:
Pracownik e zwrotusrodkéw w terminie 14 dni od dnia dazenia wezwania
Wydziatu ds. (zat. 18.3 — 1 lub 18.3 — 2), zawiereggo co najmniej:
Kontroli | _\wote podlegaica zwrotowi,
(w zalezndéci, ktére | _ termin, od ktorego naliczacsbdsetki,
stanowisko - rachunek bankowy, na ktéry beneficjent ma dokavarotu
powzito - 14-dniowy termin na dokonanie zwrotu, od dnia edeenia
informacg wezwania lub

0 koniecznéci * wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatmoo kwot

vagit/?/l;vr:?:?o podlegagca zwrotowi, w terminie 14 dni od dnia dazenia
zwrotu) wezwania.

W przypadku, gdy wezwanie przygotowywane jest pRexownikal
Wydzialu ds. Kontroli — przygotowanie wezwania gpsgje po
uzyskaniu od Wydziatu Wdrania RPO pisemnych informagji
niezkzdnych do jego sformutowania. W przypadku stwierdzen
nieprawidtowdci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o platng
istnieje konieczn& natazenia korekty finansowej na projekt, co
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wigze sk z obnieniem catkowitej kwoty wspoffinansowania d

danego projektu o kwemnatazonej korekty.

W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowdsialziatu
ds. Kontroli — przejcie do pkt 3.

la

Kierownik Weryfikacja wezwania.
Oddziatu ds.

Projektow J&li TAK — akceptacja.
Konkursowych Jeli NIE — pkt 1.
Kierownik Weryfikacja wezwania.
Wydziatu

Wdrazania Jali TAK — akceptacja.
RPO/ Jesli NIE — pkt 1.
Kierownik

Wydziatu ds.

Kontroli

Wicedyrektor Weryfikacja wezwania beneficjenta do zwrétadkow.
ds. Rynku Pracy /

Wicedyrektor ds. | J&ili TAK — akceptacja.
Poradnictwa Je&li NIE — pkt 1.
Zawodowego

i Poérednictwa

Pracy

Dyrektor WUP Weryfikacja wezwania.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

Stanowisko ds.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Przekazanie wezwania beneficjentowi oraz kopii wara do

Wydziatlu Obstugi Budetu i Funduszy (w przypadku projektw

konkursowych).

Ponadto, w przypadku wezwania przygotowanego piPzazownika
Wydziatu ds. Kontroli przekazanie kopii wezwania bdydziatu
Wdrazania RPO wraz z niegbnymi informacjami pozwalagymi
wypeinic wszystkie pola w ramach Rejestru alaeh na projekcie W
SL2014.

Stanowisko ds.
Projektow

Wprowadzenie informacji drodkach do odzyskania do SL2014
ramachRejestru obejzen na projekcie

W Rejestrze obgren na projekcie w SL2014 wykazywane
wydatki niekwalifikowane (w tym nieprawidtowoi), ktére zostaty
ujete w zatwierdzonych wnioskach o ptasto

Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikow.
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projekt
Rejestr podlega stalemu monitorowaniu zaréwno pprezownika

w

n

ana

Wydziatu Wdraania RPO - Stanowisko ds. Projektow, jak i

Pracownika Wydziatu ds. Kontroli w celu uzyskanigpewnieniaze
podjeto dziatania zmierzage do odzyskanigrodkdw.

Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

W przypadku:

- niedokonania zwrotérodkow przez beneficjenta — pracownik
Stanowisku ds. Projektow/ Pracownik Wydzialu ds. nioli,
sporadza pismo do Zespotu zadaniowego ds. prowadz

postpowar administracyjnych, o konieczém wszczcia procedury

enia
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administracyjnej,
- dokonania zwrotérodkow przez beneficjenta, poinformowanie
tym fakcie pracownika na Stanowisku ds. Projekt®xacownikal
Wyadziatu ds. Kontroli oraz uzyskanie od niego pisepweryfikacji

poprawndci zwrotu, tzn. czy kwota zwrocona przez benefitgegn

odpowiada kwocie wskazanej w wezwaniu i ewentualogsetkom,
do ktorych naliczenia i przekazania byt zobgeainy beneficjent.

Jeili TAK — akceptacja i dokonanie odpowiednich dggiwan
w programie finansowo-ksjowym.

Jali NIE — wyliczenie przez pracownika na Stanowiskls.
Projektéw/ Pracownika Wydziatu ds. Kontroli kwokgdra powinien
zwrdcié beneficjent (z uwzgbnieniem ewentualnych odsetek).

W przypadku, gdy:

- kwota zwrdcona jest wksza od kwoty, kt@r powinien zwréat
beneficjent — przygotowanie przez pracownika nan@iésku ds.
Projektéw/Pracownika Wydziatu ds. Kontroli pisemird@ormacji o
konieczndci dokonania zwrotdrodkow beneficjentowi,

- kwota zwrdocona jest mniejsza od kwoty, ktqrowinien zwrdoat
beneficjent — przygotowanie przez pracownika nan@iésku ds.
Projektow/Pracownika Wydziatu ds. Kontroli, pisma @espotu
zadaniowego ds. prowadzenia ppstvar administracyjnych,

konieczndci wszczcia procedury administracyjnej (zgodnie z pkt

11 i nasgpnymi).
W przypadku, gdy zwrot zostat dokonany w gzkiu z wezwanien
przygotowanym przez Wydziat ds. Kontroli, Pracowntkgo
Wydziatu przekazuje kopiopisanego wygigu/ informacji z BGK o
dokonanym zwrocie do Wydziatu Wdsmnia RPO.

Jezeli wptata dokonana przez beneficjenta nie pokrykvaoty
naleznosci gtbwnej wraz z odsetkami za zwigkvptat te zalicza s
proporcjonalnie na poczet kwoty natesci gtownej oraz kwoty

odsetek za zwlakw stosunku, w jakim, w dniu wplaty pozostaje

kwota nalenosci gtownej do kwoty odsetek za zwkpklednocz@ie

nastpuje niezwioczne spogdzenie informacji do Beneficjenta |0

zakskgowaniu zwréconych srodkéw (kwoty zakgigowane nd
naleznos¢ gtdbwrg i odsetki) oraz informacji 0 kwocie nalesci
gtéwnej pozostatej do zwrotu wraz z odsetkami.

W przypadku, gdy srodki podlegajce zwrotowi zostaly

certyfikowane - przypogdkowanie kwoty korekty odpowiedniemu
wnioskowi o ptatné ujetemu w deklaracji wydatkow od IP WUP

do 1Z RPO WK-P i wprowadzenie stosownych danychrejestru
obcigzen na projekcie w SL2014.

9. Stanowisko ds. W przypadku wyrzenia przez beneficjenta pisemnej zgody
Projektow/ pomniejszenie kolejnych pfatém (o ile istniata taka mdiwosc),
Pracownik pracownik na Stanowisku ds. Projektéw dokonuje pejapenia
Wydziatu ds. kolejnej transzy/kolejnych transz dla beneficienta kwot
Kontroli podlegagca zwrotowi, na podstawie:

- pisma od beneficjenta,
- informacji od Wydziatu ds. Kontroli (jeli odzyskiwaniesrodkow
zostato wszoge przez Wydziat ds. Kontroli).

10. | Stanowisko ds. Dokonanie odpowiednich zapiséw w SL2014 w ramRefestru

Projektow

obcigzen na projekcie.
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Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikowana|
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projekt

Wydanie decyzji administracyjnej

11.

Czlonek staly
Zespolu
zadaniowego ds.
prowadzenia
postpowan
administracyjnych

Wszczcie posgpowania administracyjnego mapgo na celd
wydanie decyzji administracyjnej, oktajacej kwokt przypadaica
do zwrotu i termin, od ktérego naliczg sidsetki oraz sposéb zwrotu
srodkdw zgodnie z art. 207 ust. 9 ustawy o finansaehlicznych
oraz rozdziatem 7 KPA.

Wszczcie posgpowania administracyjnego nagtije w przypadku
gdy beneficjent nie dokona zwrotnodkow (w catéci lub czsci)
ani nie wyrazi zgody na pomniejszenie Kkolejnychtmuéci w
terminie wyznaczonym w wezwaniu, na wniosek Wyldzia
Wdrazania RPO/ Wydziatu ds. Kontroli.

Przygotowanie zawiadomienia o
administracyjnego.

wsgcizi  postpowania

Po wszczciu postpowania administracyjnego w sprawje,
zwolywane jest spotkanie inicjigje z udziatem cztonkdéw niestatych
Zespotu zadaniowego ds. prowadzenia ¢psl/an
administracyjnych oraz w razie potrzeby pracownikoma
Stanowisku ds. Projektow  wdtagacych projekt  ohjty
postpowaniem oraz pracownikéw Wydziatu ds. Kontroliprzy
bezpgrednio przeprowadzali kontrplna danym projekcie. Celem
ww. spotkania jest omOwienie przedmiotu gpstvania,srodkow
dowodowych niezédnych dla rozstrzygncia posgpowania,
podziat czynnéci oraz okrélenie terminow.

W  przypadku ustanowienia  petnomocnika,
lub petnomocnik winni przediy¢ w tut. Urzdzie odpowiednig
petnomocnictwo (oryginat lub uwierzytelnign kopie) wraz z
dowodem (oryginat lub uwierzytelniona kopia) uiszcia optaty
skarbowej (uiszczenie optaty nie dotyczy jednostiktora finansow
publicznych), w wysoksi okreslonej w ustawie o opfaci
skarbowej. Brak dowodu optaty skarbowej rodzi odgolzialngé¢
podatkowy, ale nie wplywa na waos¢ petnhomocnictwa. Po
ustanowieniu petnomocnictwa wszelkie pisma dla bejeata
przesytane gpetnomocnikowi ustanowionemu w sprawie.

9%}

12.

Radca Prawny

Weryfikacja zawiadomienia.

Jali TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 11.

13.

Wicedyrektor

ds. Rynku Pracy /
Wicedyrektor ds.
Poradnictwa
Zawodowego

i Poérednictwa
Pracy

Weryfikacja zawiadomienia.

Je&li TAK — akceptacija.
Jeili NIE — pkt 11.

14.

Dyrektor WUP

Weryfikacja zawiadomienia.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

15.

Czilonek staty

Przekazanie zawiadomienia benefiojein
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Zespotu
zadaniowego ds.
prowadzenia

D

atu

postpowal
administracyjnych

16. | Czlonek staly W przypadku zlgenia przez beneficjenta wyjsen, uzupemid,
Zespolu nowych dowodéw istotnych dla rozstrzygeia sprawy dokonani
zadaniowego ds. | analizy przedtvonego materiatu dowodowego.
prowadzenia
postpowar
administracyjnych

17. | Czionek staty Po przeanalizowaniu stanu faktycznego i prawnegaz opo
Zespolu przeprowadzeniu pogtowania dowodowego i zebraniu materi
zadaniowego ds. | dowodowego, spogzlzenie zawiadomienia o0 zakwzeniu
prowadzenia postpowania w sprawie zwrotu pobranych nienale srodkow
postpowai finansowych wraz z informagjo maliwosci zapoznania si z
administracyjnych | materiatem dowodowym w trybie art. 10 § 1 KPA. s€powanie

zgodnie z pkt 12 - 15 niniejszej instrukcji.

18. | Czionek staty Sporadzenie projektu decyzji administracyjnej w sprawigrotu

Zespolu pobranych nienafmie srodkow finansowych.

zadaniowego ds.
prowadzenia
postpowar
administracyjnych

Decyzja zawiera uzasadnienie faktyczne i prawn@ekbkrdla art.
107 § 1 KPA.
Uzasadnienie faktyczne decyzji zawiera m.in.:

— wskazanie faktow, ktore IP WUP uznata za udowodsion
— wskazanie dowodow, na ktorycle siparta oraz - przyczyn
zpowodu  ktorych  innym dowodom  odmowio
wiarygodndaci i mocy dowodowej.
Uzasadnienie prawne decyzji powinno zawéera
- wyjasnienie podstawy prawnej decyzji,
— pouczenie dotyece maliwosci odwotania od decyzji.

Decyzja okréla:

- kwote przypadajca do zwrotu,

— termin, od ktérego naliczang sdsetki w wysokéci jak dla
zalegtdci podatkowych,

— spos6b zwrotusrodkow (tj. czy nalenos¢ beneficjenta
zostanie pomniejszona o0 kwotpodlegajca zwrotowi z
kolejnych platnéci, czy te beneficient zostani
zobowgzany do dokonania wptaty)

— 14-dniowy termin zwrotu kwoty wraz z odsetkami lub

— pouczenie 0 mgiwosci ztozenia odwotania do 1IZ RPO WK
P,

— pouczenie o sankcji wynikggej z art. 207 ust. 4 pkt
ustawy o finansach publicznych.

Po zakaczeniu posfpowania administracyjnego, a prz
wystaniem decyzji do beneficjenta, czlonek staty spidu
zadaniowego ds. prowadzenia gpstwar administracyjnych
wypetnia  Liste  sprawdzajcg  dotyczcg — poskpowania
administracyjnego w pierwszej instan¢gat. 18.3-3). Ponadto n

10

D

ed

a

biezaco uzupetniania jest metryka sprawy (wzor metrygodny z
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Rozporzdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji w spriaw
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy).

19. | Radca Prawny Weryfikacja projektu decyzji.
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 18.
Projekt decyzji jest konsultowany z Wicedyrektoraetn. Rynku
Pracy i Wicedyrektorem ds. Poradnictwa Zawodowegq
Pdsrednictwa Pracy oraz czionkami niestatymi Zespealdaniowegag
ds. prowadzenia pggiowan administracyjnych.

20. | Wicedyrektor Weryfikacja projektu decyz;ji.
ds. Rynku Pracy /

Wicedyrektor ds. | Jeili TAK — akceptacja.

Poradnictwa Jesli NIE — pkt 18.

Zawodowego

i Pasrednictwa

Pracy

21. | Dyrektor WUP Weryfikacja projektu decyziji.

Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 18.

22. | Czionek staty Przekazanie beneficjentowi decyzji o koniecmawrotusrodkow.
Zespolu
zadaniowego ds. | Przestanie drag e-mail skanu wystanej decyzji Dyrekcji WUP,
prowadzenia cztonkom niestatym Zespotu zadaniowego ds. proeaidz
postpowai postpowar administracyjnych oraz Gtéwnemu kKgowemu.
administracyjnych

Poinformowanie 1Z RPO WK-P o wydaniu deg@yadministracyjnej,
w ramach zestawienia dotyrego decyzji wydanych w danym
mieshcu.

23. | Pracownik Zespotul W przypadku dokonania zwrotérodkdw przez beneficjenta,
ds. Obstugi niezwioczne poinformowanie o tym fakcie czionkatesta Zespotu
Finansowej zadaniowego ds. prowadzenia gpswar administracyjnych oraz
Funduszy Unijnych| uzyskanie od niego pisemnej weryfikacji zasagnawrotu, tzn. czy

kwota zwr6cona przez beneficjenta odpowiada kwekazanej w
decyzji i odsetkom, do ktérych naliczenia i przeksia byt
zobowhgzany beneficjent.

Jali TAK — akceptacja i dokonanie odpowiednich dgowar w
programie finansowo-ksjjowym.

J&li NIE — dalsze pogpowanie zgodnie z pkt 26 z zachowaniem |pkt
25 (punkt 25 nie dotyczy decyzji wydanej na podstaavt. 189 ust
3b ustawy o finansach publicznych).

24. | Czionek staly W przypadku dokonania zwrofuodkow przez beneficjenta,
Zespotu poinformowanie o tym fakcie pracownika na Stanowidk.
zadaniowego ds. | Projektéw i Pracownika Wydziatu ds. Kontroli @i postpowanie
prowadzenia bylo wszczte po ustaleniach Wydziatu ds. Kontroli).
postpowar
administracyjnych

25. | Stanowisko ds. Dokonanie odpowiednich zapiséw w SL2014 w ramRefestru

Projektow

obcigzen na projekcie.

Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikowana
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| przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Préjekt

Egzekucja nalenosci

26.

Czlonek staly
Zespolu
zadaniowego ds.
prowadzenia
postpowan
administracyjnych

W przypadku niezwrdocenigrodkéw w wyznaczonym terminie lu
whniesienia odwotania zgodnie z art. 207 ust. 12wgto finansach
publicznych, dalsze pagiowanie zgodnie z proceduokreslong w
ustawie 0 pogpowaniu egzekucyjnym w administracji.

W przypadku wniesienia odwotania przez beneficjeptaed jego
przekazaniem do 1Z RPO WK-P, zweryfikowanie wykoyan
czynnaci za pomog Listy sprawdzajcej dotyczcej odwotania(zal.
18.3-4)

Do egzekucji nanosci pieniznych wynikagcych z decyzji stosuj
Sie przepisy ustawy o pagiowaniu egzekucyjnym w administracji

Ewentualne spory beneficjenta z instyficfjotycace nataonej
korekty, mog by¢ rozstrzygane na drodzedowej.

W przypadku zteenia odwotania od decyzji administracyjnej orgad
| instancji 14 dniowy termin na zwrgtodkéw wraz z nabeytymi
odsetkami liczony jest od dnia @oeenia beneficjentowi decyz
organu odwotawczego utrzymagiego w mocy decygj organu |
instancji.

Niezwiocznie po stwierdzeniu wygtienia przestanek wykluczen
(art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznyclinfermowanie
Wydziatlu Wdraania RPO/Wydziatu ds. Kontroli (w zal®osci, po
ustaleniach ktérego Wydzialu zostalo ws#ez pos¢powanie
administracyjne) o konieczbu zgtoszenia podmiotu do rejest
podmiotbw  wykluczonych z  miwosci  otrzymywania
dofinansowania prowadzonego przez Ministra Finans®alsze
postpowanie, zgodnie z Instrukcj18.5 Zgtoszenie do rejestr
podmiotéw wykluczonych

D

Anu

i

a
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27.

Czionek staly
Zespolu
zadaniowego ds.
prowadzenia
postpowan
administracyjnych

W przypadku, stwierdzeniaze decyzja zyskala przymig
ostatecznéri oraz gdy Beneficjent nie dokona zwratodkéw Iub
dokona zwrotu srodkbw w kwocie niszej ni nalezna,
przygotowanie  upomnienia  zawiejeggo  wezwanie d
uregulowania nalmosci oraz zagreenie wszcgcia egzekucji
po uptywie 7 dni od dnia deczenia upomnienia.

Ponadto upomnienie zawiera inne dane d&ree w 88 ust. 1
rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015wr
sprawie posfpowania wierzycieli nalaaosci pieniznych (Dz. U. z
2017 r. poz. 1483). Upomnienie oznacza kolejnym numeren
ewidencji upomnig (numer wpisuje gina upomnieniu).

Upomnienie sporgza s¢ dopiero, gdydczna wysoké&t naleznosci
pieniznych wraz z odsetkami z tytutlu niezaptacenia w ieien
nalezncsci  pieniznej przekroczy dziestiokrotng¢ kosztéw
upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przetdenia
naleznosci pienkznej jest krétszy i 6 miesgcy.

Po uptywie 7 dni od deczenia upomnienia i braku zwrottodkow
wystawiony zostanie tytut wykonawczy.

Dt

28.

Radca Prawny

Weryfikacja upomnienia.

Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 27.
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29. | Wicedyrektor Weryfikacja upomnienia.
ds. Rynku Pracy /
Wicedyrektor ds. | Jeili TAK — akceptacja.
Poradnictwa Ja&sli NIE — pkt 27.
Zawodowego
i Pasrednictwa
Pracy
30. | Dyrektor WUP Weryfikacja upomnienia.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 27.
31. | Czionek staty Przekazanie beneficjentowi upomnienia.
Zespolu
zadaniowego ds.
prowadzenia
postpowar
administracyjnych
32. | Czionek staty W przypadku braku zwrotérodkow przez beneficjenta w terminie
Zespotu wskazanym w upomnieniu, sp@dzenie tytutu wykonawczego (w|3
zadaniowego ds. egzemplarzach) zgodnie ze wzorem ékneym w Rozporzdzeniu
prowadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w speawzorow
postpowan tytutdbw wykonawczych stosowanych w egzekucji adsthaicyjnej
administracyjnych | (Dz. U. z 2018 r., poz. 850).
W tytule wykonawczym wykazuje ¢inaleznosci piengzne po
zaokggleniu do peinych dziegiek groszy. Przepis ten stosuje s
réwniez do odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie iradéci
pienicznej i kosztow egzekucyjnych. Zaakitenie nasijpuje w ten
sposb6bze kwoty wynoszce:
- mniej niz 5 groszy pomija si
- 5iwigcej groszy podwisza s¢ do petnych dziestek
groszy.
Zaokrglenie powysze stosuje siw kazdym przypadku czgciowej
realizacji egzekwowanej naleosci pieniznej, odsetek z tytutl
niezaptacenia jej w terminie oraz kosztow egze k.
Réznice wystpujace w kaicowym rozliczeniu kwot uzyskanych |z
egzekucji, wynikajce z zaokaglenia, traktuje si odpowiednio jako
kwoty nalene albo umorzone z mocy prawa.
33. | Radca Prawny Weryfikacja tytutu wykonawczego.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 32.
34. | Wicedyrektor Weryfikacja tytutu wykonawczego.
ds. Rynku Pracy /
Wicedyrektor ds. | Jeili TAK — akceptacja.
Poradnictwa Je&li NIE — pkt 32.
Zawodowego
i Pasrednictwa
Pracy
35. | Dyrektor WUP Weryfikacja tytutu wykonawczego.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 32.
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36. | Czionek staty Przekazanie tytutu wykonawczego do $eavego miejscowd
Zespolu Naczelnika Urzdu Skarbowego.
zadaniowego ds.
prowadzenia Przestanie drag e-mail skanu wystanego tytutu wykonawczego
postpowai Dyrekcji WUP, cztonkom niestatymZespotu zadaniowego d
administracyjnych | prowadzenia pogpowar administracyjnych oraz Glownemu
Ksiggowemu.
Stan zobowjzan beneficjenta podlega monitorowaniu.

W przypadku zmiany wysokoi naleznosci objetej tytutem

wykonawczym, dalsze czynéfm uzalenione g od tego, czy

naleznos¢ dochodzona tytutem wykonawczym ulegta zmniejszeniu
zwiekszeniu czy catkowitemu wygaicciu:

» jesli  zmiana  wysokéci nalenocsci  objetej tytutem
wykonawczym wynika z jej wydaiecia W czsci, sporadzenie
pisma zawiadamiagego organ egzekucyjny o poiggych
zmianach wraz z podaniem daty powstania zmiany ji| je
przyczyny. J&i powyzsze zmiany wynikajz decyzji w sprawig
umorzenia, odroczenia lub rozknia na raty nalosci objetej
tytutem wykonawczym, skierowanie do organu egzejeno
pisma wraz z podaniem zmiany w stanie aad&ci objetej
tytutem wykonawczym z detzory kopia tej decyzji;

» jesli  zmiana  wysokéci nalenosci  objetej  tytutem
wykonawczym ulegta zwkszeniu nalgy sporadzi¢ zmieniony
tytut wykonawczy (powr6t do pkt 32).

37. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu od czionka stategdespotu zadaniowego d
Projektow prowadzenia pogpowar administracyjnych informacji o odzyskaniu
srodkéw od beneficjenta, aktualizacja rejestru g
Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikowana
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projekt
38. | Czionek staty W  przypadku, gdy odzyskanie srodkow nieprawidiowq
Zespotu wydatkowanych jest bezskuteczne IP WUP informujigro fakcie
zadaniowego ds. | IZ RPO WK-P.
prowadzenia
postpowan Przygotowanie informaciji.
administracyjnych
39. | Radca Prawny Weryfikacja informaciji.
Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 38.
40. | Wicedyrektor Weryfikacja informaciji.
ds. Rynku Pracy /
Wicedyrektor ds. | J&ili TAK — akceptacja.
Poradnictwa Jeli NIE — pkt 38.
Zawodowego
i Poérednictwa
Pracy
41. | Dyrektor WUP Weryfikacja informaciji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 38.
42. | Czionek staly Przestanie informacji do 1Z RPO WK-P.
Zespotu
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zadaniowego ds.
prowadzenia
postpowan
administracyjnych

43. | Czionek staly Archiwizacja dokumentacji procesu.

Zespolu
zadaniowego ds.
prowadzenia
postpowan
administracyjnych/
Stanowisko ds.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli/
Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowe]
Funduszy Unijnych

Termin wykonania czynnaci

Terminy prowadzonych pagiowan i egzekuciji wynikaj z odpowiednich przepisow prawa.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

VYV VYV VYV

A\

18.3 — 1 Wzér wezwania do zwrotu ral&ci gtownej i odsetek dla projektow konkursowych

18.3 — 2 Wzér wezwania do zwrotu daksci gtdwnej i odsetek dla projektow

pozakonkursowych
18.3 — 3 Wzo6r listy sprawdzaej dotyczcej posgpowania administracyjnego w pierwsz
instanciji

18.3 — 4 Wz6r listy sprawdzajej dotyczcej odwotania

18.3 — 5 Wzér decyzji administracyjnej w sprawiegatw pobranych nienalmie srodkéw
finansowych

Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyslawaeprawidtowych wydatkéw oraz

zgtaszania nieprawidtowsci w ramach programéw operacyjnych polityki spégiona lata
2014-2020

Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/

Jednostki zaanga@owane:

Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy/ Dyrektor WUP/ Gtéwny Ksiegowy/ IZ RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania ~Wydziat ds. Kontroli/Wydziat

Wdrazania RPO

Lp.

Osoba

wykonujaca Dziatanie
dziatanie
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Stanowisko ds.

W przypadku, gdy wydatek niekwalifikowalny powstat skutek

Projektow/ btedu IP WUP, poinformowanie przedonego o zaistniatej sytuacji.
Pracownik

Wydziatu ds. Przygotowanie pisma infornagego 1Z RPO WK-P o mdiwosci
Kontroli wydatku niekwalifikowanego powstatego na skutejdbtiP WUP.
(w zaleznosci, ktére

stanowisko W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowistalziatu ds.
powzieto Kontroli — od pkt 3.

informacg)

Kierownik Weryfikacja pisma informuagcego do 1IZ RPO WK-P.

Oddziatu ds.

Projektow Jesli TAK — akceptacja.

Konkursowych Je&sli NIE — pkt 1.

Kierownik Weryfikacja pisma informagcego do IZ RPO WK-P.

Wydziatu

Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.

RPO/ Jesli NIE — pkt 1.

Kierownik

Wydziatu ds.

Kontroli

Wicedyrektor Weryfikacja pisma informagcego do IZ RPO WK-P.

ds. Rynku Pracy

Wicedyrektor  ds| Jeli TAK — akceptacja.

Poradnictwa Jesli NIE — pkt 1.

Zawodowego

[ Pasrednictwa

Pracy

Dyrektor WUP Weryfikacja pisma informagcego do IZ RPO WK-P.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

Stanowisko ds.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Wystanie pisma informggego do 1Z RPO WK-P.

Podmiotem stwierdzagym, czy dany wydatek niekwalifikowarly
wynika z dziatania lub zaniechania IP WUP, jesRZO WK-P.

Stanowisko ds.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

W przypadku stwierdzenia przez
niekwalifikowalnego powstatego na skutekdw IP WUP, natgenie
korekty finansowej na projekt z winy IP WUP tak jakprzypadku
innych nieprawidtowséci indywidualnych.

W przypadku stwierdzenia przez
niekwalifikowalnego powstatego nie na skutekedat IP WUP,
natazenie korekty finansowej na projekt zgodnie z praoced
odzyskiwania kwot podlegajych zwrotowi.

Stanowisko ds.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Przygotowanie pisma informagego beneficjenta o nadeniu korekty
na projekt z winy IP WUP

Ponadto, w przypadku pisma przygotowanego przezolnmaka
Wydzialu ds. Kontroli przekazanie kopii pisma do d¥iatu
Wdrazania RPO wraz z niegbdnymi informacjami pozwalagymi
wypeinic wszystkie pola w ramach Rejestru ejgen na projekcie
w SL2014.
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W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowistalziatu ds.

Kontroli — od pkt 10.

9. | Kierownik Weryfikacja pisma informacego beneficjenta.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 8.
10. | Kierownik Weryfikacja pisma informuagcego beneficjenta.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO/ Jesli NIE — pkt 8.
Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
11. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma informacego beneficjenta.
ds. Rynku Pracy
Wicedyrektor  ds| Jeli TAK — akceptacja.
Poradnictwa Je&sli NIE — pkt 8.
Zawodowego
[ Pasrednictwa
Pracy
12. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma informygego beneficjenta.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.
13. | Stanowisko ds. Wyslanie pisma do beneficjenta.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli
14. | Stanowisko ds. Przygotowanie pisma do Gtéwnego &gdwego WUP w cell
Projektow/ zabezpieczenigrodkéw na pokrycie kosztéw korekty finansowej.
Pracownik
Wydziatu ds. W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowistalziatu ds.
Kontroli Kontroli — od pkt 16.
15. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddzialu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 14.
16. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO/ Jesli NIE — pkt 14.
Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
17. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma.
ds. Rynku Pracy /
Wicedyrektor ds. | Jeli TAK — akceptacja.
Poradnictwa J&ili NIE — pkt 14.
Zawodowego
i Posrednictwa
Pracy
18. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
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J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 14.

19. | Pracownik Zespotu| Dokonanie zwrotu korekty.

ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych
20. | Stanowisko ds. Po dokonaniu zwrotdrodkéw, wprowadzenie odpowiednich zapispw
Projektow w SL2014 w ramacRejestru obeizen na projekcie.

Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikowana
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Préyekt

21. | Stanowisko ds. Przygotowanie do 1Z RPO WK-P informacji o zwroéredkow.
Projektéw/Pracown
ik Wydziatu ds. W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowistalziatu ds.

Kontroli Kontroli — od pkt 23.
22. | Kierownik Weryfikacja informaciji.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacija.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 21.
23. | Kierownik Weryfikacja informaciji.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO/Kierownik Jesli NIE — pkt 21.
Wydziatu ds.
Kontroli
24. | Wicedyrektor Weryfikacja informaciji.

ds. Rynku Pracy /
Wicedyrektor ds. | Jeili TAK — akceptacja.

Poradnictwa Jesli NIE — pkt 21.
Zawodowego
i Pcsrednictwa
Pracy
25. | Dyrektor WUP Weryfikacja informacji.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.

26. | Stanowisko ds. Przestanie informacji do 1Z RPO WK-P.
Projektéw/Pracown
ik Wydziatu ds.
Kontroli

27. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli /
Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Termin wykonania czynnaci

Czynnagci w ramach procedury przebiegajniezwtocznie od momentu podejrzeniae
nieprawidtow@¢é moze by niezawiniona przez beneficjenta.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyslkdwaieprawidtowych wydatkéw oraz
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zgtaszania nieprawidtowioi w ramach programéw operacyjnych polityki sp@giona lata
2014-2020

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Radca prawny/ Wicedrrektor ds. Rynku
Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy /Dyrektor WUP/ Ministerstwo Finanséw/ 1Z RPO WK-P

Jednostki zaanga@owane:

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO/Wydziat ds. Kontroli

Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Wypelnienie Formularza zgloszenia podmiotu podlegaggo
Wdrazania wpisowi do rejestru podmiotéw wykluczonymiaz przygotowanie
i Monitorowania pisma przewodniego.
Dziatania/

Poddziatania;
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Sposbéb i tryb wpisywania podmiotéw wykluczonych dgjestru
okresla rozporadzenie Ministra Finansow, o ktorym mowa w art.
210 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
Jezeli IP WUP nie posiada w chwili dokonywania zgtasize
informacji o dniu dokonania zwrotdrodkéw przez beneficjenta
zgtaszag niezwiocznie po jej uzyskaniu.

W przypadku Wydziatu ds. Kontroli — od pkt 3.

2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja przygotowanegeormularzaoraz pisma przewodniega.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja przygotowanegBormularzaoraz pisma przewodniego.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO/ Jesli NIE — pkt 1.
Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli
4. Radca prawny Weryfikacja przygotowanegBormularzaoraz pisma przewodniego.
Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 1.
5. Wicedyrektor Weryfikacja Formularzaoraz pisma przewodniego.
ds. Rynku Pracy /
Wicedyrektor ds. Jeili TAK — akceptacja.
Poradnictwa Je&li NIE — pkt 1.
Zawodowego
i Posrednictwa Pracy
6. Stanowisko ds. Przekazanie wersji elektroniczrnéprmularzai pisma przewodnieg

Wdrazania

i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Pracownik Wydziatu

ds. Kontroli

O

Dyrektorowi WUP.
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7. Dyrektor WUP Weryfikacja wersji elektroniczn@yzygotowanegd-ormularzaoraz
pisma przewodniego.
Jali TAK - zatwierdzenie poprzez podpisanie certyféam
kwalifikowanym.
Jeili NIE — pkt 1.
8. Stanowisko ds. Po otrzymaniu podpisanej przez Dyrektora WUP dokutawggi,
Wdrazania przekazanie jej do Pracownika Kancelarii WUP ceperekazania z:
i Monitorowania pomoa e-PUAP do Ministerstwa Finanséw.
Dziatania/
Poddziatania; Poinformowanie 1Z RPO WK-P o zgtoszeniu beneficedt rejestry
Pracownik Wydziatu| podmiotow wykluczonych.
ds. Kontroli
W przypadku, gdy za zgtoszenie beneficjenta dostejepodmiotow
wykluczonych odpowiedzialny jest Wydziat ds. Korlitrg
przekazanie informacji w tym zakresie do Wydziaki Wdraania
RPO.
9. Pracownik Przekazanie dokumentacji do Ministerstwa Finanséawpamog e-
Kancelarii WUP PUAP.
W przypadku:
-braku uwag Ministerstwa Finansow do zgloszenia alszd
postpowanie zgodnie z pkt 17 niniejszej instrukcji.
-uwag Ministerstwa Finanséw do zgtoszenia — dafszecpowanie
od pkt 10 niniejszej instrukciji.
10. | Stanowisko ds. Przygotowanie brakagych informacji oraz pisma przewodniego.
Wdrazania
i Monitorowania W przypadku Wydziatu ds. Kontroli — od pkt 12.
Dziatania/
Poddziatania;
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli
11. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja brakujcych informacji oraz pisma przewodniego.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 10.
12. | Kierownik Weryfikacja brakujcych informacji oraz pisma przewodniego.
Wydziatu
Wdrazania Jali TAK — akceptacija.
RPO/ Jeili NIE — pkt 10.
Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli/Radca
prawny
13. | Wicedyrektor Weryfikacja brakujcych informacji oraz pisma przewodniego.
ds. Rynku Pracy /
Wicedyrektor ds. J&li TAK — akceptacja.
Poradnictwa Jssli NIE — pkt 10.
Zawodowego
i Posrednictwa Pracy
14 | Dyrektor WUP Przekazanie brakeych informacji oraz pisma przewodniego

wersji elektronicznej Dyrektorowi WUP.

Jali TAK - zatwierdzenie poprzez podpisanie certyféa
kwalifikowanym.
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Jesli NIE — pkt 1.
15. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu podpisanej przez Dyrektora WUP dokuawgi,
Wdrazania przekazanie jej do Pracownika Kancelarii WUP cepgrekazania za
i Monitorowania pomog e-PUAP do Ministerstwa Finansow.
Dziatania/
Poddziatania/
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli
16. | Pracownik Przekazanie dokumentacji do Ministerstwa Finanséwamog e-
Kancelarii WUP PUAP.
17. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu od Ministerstwa Finansow informacji wpisie
Wdrazania podmiotu do rejestru podmiotow wykluczonych, w graglku gdy.
i Monitorowania zgtoszenie dokonywane byto przez:
Dziatania/ - Wydziat ds. Kontroli — Pracownik Wydziatu ds. Kooli informuje
Poddziatania; 0 wpisaniu do rejestru pracownika na StanowiskuVddrazania i
Pracownik Wydziatu| Monitorowania Dziatania/Poddziatania celem uzuestie
ds. Kontroli wewretrznego rejestru podmiotow wykluczonych oraz pezele
stosown informacg w tym zakresie do 1Z RPO WK-P,
- Wydziat Wdraania RPO - pracownik na Stanowisku (ds.
Wdrazania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania uzupein
wewretrzny rejestr podmiotéw wykluczonych i przekazujesswry
informacg w tym zakresie do 1IZ RPO WK-P.
18. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Wdrazania
i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania/
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli /Radca
Prawny

Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady czynio w ramach procedury powinny bgokonywane niezwlocznie.
W przypadku brakéw w formularzu zgtoszenia - praggeanie brakujcych informacji do MF
nastpuje w terminie 7 dni od dnia dgrzenia wezwania.
Powiadomienie przez MF o dokonaniu wpisu do rejesti4 dni od dokonania wpisu.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 18 stycznia 2018 rsprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mtwosci otrzymaniasrodkow przeznaczonych na realizagprograméw
finansowanych z udziatefrodkow europejskich (Dz. U. z 2019 r., poz. 1279).

19.ZAKO NCZENIE PROJEKTU

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych, Zespét ds. Pragktow Pozakonkursowych,
Wydziat ds. Kontroli, Zesp6t ds. Obstugi FinansowefFunduszy Unijnych

Osoba

: Dziatanie
wykonujaca

Lp.
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dziatanie

Stanowisko ds
Projektow

Przekazanie pisemnej informacji do Wydzialu ds. taln
0 wplynieciu wniosku o ptatn&@ koncows.

Stanowisko ds.

Weryfikacja wniosku o ptatrsé celem przekazania Wydziatowi d

oL

Projektow Kontroli obszaréw problemowych.

Pracownik W przypadku podicia decyzji o konieczrimi przeprowadzenis
Wydzialu ds.| kontroli (w porozumieniu z Oddziatem ds. Projektow
Kontroli Konkursowych, Zespotem ds. Projektéw Pozakonkursbwyy

przeprowadzenie kontroli zgodnie z instrukty.2.

Bieg terminu weryfikacji wniosku o ptatd@ulega wstrzymaniu.

Stanowisko ds
Projektow

Weryfikacja wniosku zgodnie z instrucjnr 16.1 dotyczca
weryfikacji wnioskbw o ptatn@ i monitorowania pogpu
rzeczowego projektuppgkbiona weryfikacja wniosku o ptats
podejrzenie nieprawidtowsoi, wycofanie i korekta wniosku
ptatnas¢ przez IP WUP negatywna weryfikacja wniosku
ptatngs¢é).

Pozytywna weryfikacja wniosku o ptatitomaze nasipic¢ po:

- otrzymaniu od Wydziatu ds. Kontroli informacji kantrolnej,
ktérej wyniki nie wskazu na wysipienie wydatkdw
niekwalifikowalnych w projekcie lub nie mgj wplywu na

rozliczenie kacowe projektu (j@i postpowanie kontrolne byt

prowadzone w ramach projektu);
- zakaczeniu postpowania kontrolnego (& byto prowadzone w
ramach projektu) ktérego wyniki wskazywaly na vapsénie
wydatkéw niekwalifikowalnych w projekcie lub miatyptywu na
rozliczenie kacowe projektu;

- otrzymaniu od Wydziatu ds. Kontrolinformacji niezldnych do
zatwierdzenia wniosku o pfatfiokaicowy — Wydziat ds. Kontrol
(zat. 19.1-1)

- otrzymaniu od Wydziatu ds. Obstugi Btedu i Funduszy

Informacji niezlegdnych do zatwierdzenia wniosku o ptaiho

kaicowy — Zespdt ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijn
(zat. 19.1-2) — nie dotyczy projektow pozakonkurgoky
- weryfikacji stopnia rozliczenia przyznanej kwatgfinansowania
- weryfikacji spetnienia reguty proporcjonakun,
- weryfikacji wykonania przez beneficienta olomych
wskaznikow w projekcie.

Mozliwe jest warunkowe zatwierdzenie wniosku o ptatnp

koncowy z zastrzeeniem,ze ostateczne rozliczenie i zamdeie
projektu dokonane zostanie po odzyskaniu windykowhr
srodkéw (jeli dotyczy), zakaczeniu posfpowania kontrolnegq

(jesli bytlo prowadzone) #dz uzalenione jest od weryfikacil

wskaznika efektywndci zatrudnieniowe.

Uwaga
W przypadku gdy nie uphgh okres monitorowania kryteriur
efektywn@¢  zatrudnieniowej/zawodowe] dla  wszystki
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uczestnikdw, wniosek o platho koncowg zatwierdzany jes
warunkowo. Do czasu petnej/ostatecznej weryfikapetnienia
kryterium efektywnéci zatrudnieniowej/zawodowe] wniosek

—F

ptatng¢ pomimo warunkowego zatwierdzenia nie  jest

przekazywany do certyfikacji w SL2014. Uphiavi to jego edycg

w przypadku np. zmiany wskaikbw obrazujcych spetnienie

kryteriow efektywnéciowych,

Petne/ostateczne dane na temat spetnienia krytezfektywndgci
zatrudnieniowej/zawodowej  otrzymane przez Bendfige
archiwizowane gw teczce projektowe;.

Stanowisko ds
Projektow

Przed zatwierdzeniem zZonego i zweryfikowanego wniosku
ptatng¢  koncowa, obligatoryjne przeprowadzenie czysoio
kontrolnych na zakiczenie realizacji projektu, polegaych na

sprawdzeniu kompletsoi i zgodndci z przepisami i procedurami

dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji elektrcane))
dotyczicej wydatkdw ujtych we wnioskach o ptatsé, niezlzgdnej
do zapewnienia wigiwej sciezki audytu.

Przeprowadzenie  czynfm  kontrolnych  dokonuje  &i
na dokumentacji zwranej z realizagj projektu dosipnej w
siedzibie jednostki kontrolage;.

Dokumentami podlegggymi ww. kontroli, obrazujcymi cykl
zycia projektu, 8 w szczegolngci (jesli dotyczy):
a)wniosek o dofinansowanie projektu wraz zgzahikami,
b)dokumentacja zvazana z ocenprojektu,
c)umowa z beneficjentem,
d)wnioski o ptatné¢ (jesli dotyczy réwnie: zahczniki takie jak

dokumenty ksigowe potwierdzace poniesione wydatk

wraz z zapisami ksgowymi w systemie),

e)dokumenty zwgzane z wyborem wykonawcy,

f) dokumenty  potwierdzage  weryfikacg, np.: listy
sprawdzajce, informacje pokontrolne z przeprowadzony
kontroli, zalecenia pokontrolne, wyniki innych koot i
audytow,

g)dokumenty potwierdzage realizagj zalecé& pokontrolnych i
rekomendacji audytéw,

h)dokumenty zwgzane z pomagpubliczry.

oraz inne dokumenty zwzane z realizagjprojektu, wymagane V
art. 25 rozporazdzenia nr 480/2014, ktory wskazuje szczegol
minimalne wymagania dotygee sciezki audytu.

Wynik kontroli jest dokumentowany w ramach acanika do listy
sprawdzajcej wniosek o ptatng (zat. 16.1 — 5).

W przypadku gdy czynrdei kontrolne zwizane z kontral
dokumentacji na zakwmzenie realizacji projektu wyka
wystgpienie istotnych uchybfe i nieprawidtowdci mapcych
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wptyw na rozliczenie kixcowe projektu — pogpowanie zgodnie ;
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instrukcjami  dotycacymi  stwierdzenia nieprawidtowoi i
odzyskiwania kwot wskazanymi w Rozdziale 18.

Dodatkowo IP WUP mize podj¢ decyzg o sprawdzeniu w trakcie
kontroli na zakaczenie realizacji projektu efektu rzeczowegq w
miejscu realizacji lub w siedzibie beneficjenta. rittola na
miejscu powinna by przeprowadzana w szczeg®obw sytuacji,
gdy kontrola na dokumentach nie daje wystagzago
zapewnieniaze:

a)cele projektu zostaty aginicte,

b)dokumentacja projektowa jest kompletna,

c)dokumentacja projektowa zostata zarchiwizowana.

Kontrola jest woOwczas prowadzona zgodnie z procedidf.4
Przeprowadzenie kontroli dafaej.

Stanowisko ds.

Projektow

Sporzdzenie listy sprawdzagej wniosek o platnigé wraz z
zahcznikiem (zat. 16.1-5) oraz informacji 0 pozytywnej
weryfikacji wniosku o pfatn&€ (zat.16.1-6/ 16.1-7) wraz |z
informacip o wysokdci srodkow, ktore naley zwrock na
rachunek IP WUP (f dotyczy lub jéli wystepuja na tym etapie
oraz listy sprawdzagej do weryfikacji pogibionej wniosku @
ptatnai¢ — jesli dotyczy (zat. 16.1 — 12).

W ramach projektu, ktéry nie me zosté uznany za zamkeiy np.
z powodu trwajcej windykacjisrodkow, trwajcego postpowania
kontrolnego naley umieici¢ informacg o powy:szym w licie
sprawdzajcej wniosek o ptatrig wraz z podaniem przyczyny. IP
WUP zobowjzana jest monitorowaprojekt & do ostateczneg
jego rozliczenia.

W sytuacji, gdy oryginaty dokumentéw znajdigic w Instytucjach
rozpatrupcych spraw, tj. WSA, NSA, maliwe jest sporzdzenie
Listy sprawdzajcej wniosek o ptatrig@ wraz z zajcznikiem, w
oparciu o kopi dokumentdéw, ktére posiada IP WUP.

[@)

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 8.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja list sprawdzagych wniosek o platiié oraz
informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptaift.

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania
RPO

Weryfikacja list sprawdzagych wniosek o pfatiié oraz
informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptaist.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty |n
podstawie wezwania stanaeego zacznik do informacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o0 platdé zatwierdzenie
wezwania nagpuje przez Dyrektora WUP.

Stanowisko ds.

Projektow

Wprowadzenie danych do SL2014 wega dot.
- kontroli na zakaczenie realizacji projektu (na dokumentach),
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- weryfikacji wniosku o ptatn& - wprowadzenie zatwierdzongj
listy sprawdzajcej wniosek o ptatng (zat. 16.1 — 5) do SL2014
wraz z zajcznikiem oraz informacji o pozytywnej weryfikagji
wniosku (w formacie ZIP) - wniosek otrzymuje status
zatwierdzony.
Wystanie wyniku weryfikacji wniosku o ptatdé do beneficjanta
poprzez wykorzystanie SL2014 lub w przypadku awaypiikacii,
w formie pisemne.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotérodkéw
przekazanie informacji wraz z wezwaniem réwniey formie
pisemne;.

Wydruk karty weryfikacji wniosku i karty kontroli 3L2014.

=)

10. | Stanowisko ds| Rejestracja wniosku o pfatfiona potrzeby certyfikacji w SL2014

Projektow — modut Wnioski o ptatn.
Uwagal!
W przypadku gdy wniosek o ptatitokoncows zostat zatwierdzony
warunkowo, poniewanie uptyryt okres monitorowania kryteriur
efektywndci  zatrudnieniowej/zawodowej dla  wszystkich
uczestnikdw, nie jest on przekazywany do certyfikacSL2014.
Umozliwi to jego edycg w przypadku np. zmiany wskaikow
obrazujcych spetnienie kryteriow efektywgcowych.

11. | Stanowisko ds.Sporzdzenie informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptaih¢zat.
Projektow 16.1-9).

Nie dotyczy projektow pozakonkursowych.

12. | Kierownik Weryfikacja informacji o zatwierdzeniu wniosku @acc.
Oddziatu ds.

Projektow J&li TAK — zatwierdzenie.
Konkursowych | Je&li NIE — pkt 11.

13. | Stanowisko ds.Przekazania informacji o zatwierdzeniu wniosku atmd¢ do
Projektow Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.

14. | Pracownik Dokonanie odpowiednich ksgjowar zwigzanych z wnioskiem 0
Zespotu ds| ptatna¢ koncows.

Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych*

15. | Pracownik W przypadku dokonania zwrotdgrodkéw przez beneficjents
Zespotu ds| poinformowanie o tym fakcie pracownika Oddziatu Bsojektow
Obstugi Konkursowych oraz uzyskanie od niego pisemnej vileagfi
Finansowej zasadnéci zwrotu, tzn. czy kwota zwrdcona przez benefigen
Funduszy odpowiada kwocie wskazanej w informacji o pozytyywne
Unijnych* weryfikacji wniosku o ptatn@ i ewentualnym odsetkom, do

Rt

naliczenia i przekazania ktorych beneficjent bydawigzany.

Jeli TAK - akceptacja i dokonanie odpowiednich ¢gowar w
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programie finansowo- ksjowym.

J&li NIE - wyliczenie przez Stanowisko ds. Projektdwoty,

ktorg powinien zwroat beneficient (z  uwzgbnieniem

ewentualnych odsetek) i w przypadku, gdy:

> kwota zwréona jest wgksza od kwoty, kt@r powinien zwroat
beneficjent — przygotowanie przez Stanowisko d®jeRtow
pisemnej informacji o konieczéa dokonania zwrotérodkow
beneficjentowi,

» kwota zwrécona jest mniejsza od kwoty, ktépowinien

zwrock beneficjent — przygotowanie przez Stanowisko |ds.
Projektow wezwania beneficjenta do zwrotwmay micdzy
kwotg zwrocory, a t, ktdrg powinien zwréai zgodnie z
instrukcp 18.30dzyskiwanigrodkdw
Sporzadzenie informacji o ostatecznym rozliczeniu i zamkigciu projektu
16. | Stanowisko ds| Po zamkngciu spraw uniemdiwiajacych ostateczne rozliczenie i
Projektow zamknecie projektu sporglzenie notatki sttbowej z informagj
0 mazliwosci ostatecznego rozliczenia i zamdaia projektu.
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 18.
17. | Kierownik Weryfikacja notatki.
Oddziatu ds.
Projektow J&li TAK — akceptacja.
Konkursowych | J&li NIE — pkt 16.
18. | Kierownik Weryfikacja notatki
Wydziatu
Wdrazania J&li TAK — zatwierdzenie.
RPO Jesli NIE — pkt 16.
19. | Stanowisko ds| Sporadzenie pisma do beneficjenta inforreggo o ostatecznym
Projektow rozliczeniu i zamkriciu projektu.
W przypadku projektéw, co do ktérych ma zastosoeani
zachowanie trwakzi, w pismie informugcym naley zawrzeé
pouczenieze prawo zwrotu zabezpieczenia prawidtowej realizacj
umowy lub maliwosci komisyjnego zniszczenia cthzie
przystugiwa& beneficjentowi po uptywie wymaganego terminu
trwatosci.
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 21.
20. | Kierownik Weryfikacja pisma informacego o ostatecznym rozliczeniu
Oddziatu ds. | projektu i zamkngciu projektu.
Projektow
Konkursowych | Je&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 19.
21. | Kierownik Weryfikacja pisma informacego o ostatecznym rozliczeniu
Wydziatu projektu i zamkngciu projektu.
Wdrazania
RPO J&li TAK — zatwierdzenie.

Jeli NIE — pkt 19.
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22. | Stanowisko ds
Projektow

Przekazanie Beneficjentowi pisma o ostatecznymiczeniu i
zamkngciu projektu.

23. | Stanowisko ds
Projektow,
Pracownik
Zespotu ds
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych?*,
Pracownik
Wydzialu ds.
Kontroli

W przypadku konieczrdgi dokonania zmian po ostateczny
zamkneciu projektu np. w zwizku z wykryy nieprawidtowdcia,
naleey wprowadzone zmiany zarchiwizowa z pozostat
dokumentagj projektows w sposéb umdiwiajacy przéledzenie
sciezki audytu.

24. | Stanowisko ds
Projektow

W przypadku braku midiwosci uznania danego projektu
zamknity w zwigzku z toczcg sie windykacp srodkow, naley
prowadz¢ stalty monitoring projektu zado jego ostateczned
rozliczenia i zamknicia.

25. | Stanowisko ds
Projektow,
Pracownik
Zespotu ds
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych*,
Pracownik
Wydzialu ds.
Kontroli

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Terminy wykonania czynnaci:

Czynnaci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

> Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@vem@cyjnych na lata 2014-2020

> Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelarg danych w posta¢
elektronicznej na lata 2014-2020

> 16.1 — 5 Wzor listy sprawdzaej wniosek o ptatrnia

> 16.1 — 6 Wz6r informacji o pozytywnej weryfikacjniosku o ptatnéé — projekty

pozakonkursowe

> 16.1 — 7 Wz6r informacji o pozytywnej weryfikacjniogku o ptatnéé — projekty

konkursowe

> 16.1 — 9 Wzér informacji o zatwierdzeniu wnioskatainasé

> 16.1 — 12 Wzor listy sprawdzag] do weryfikacji pogbionej wniosku o platnid -
projekty konkursowe rozliczane na podstawie rzegzijevponiesionych wydatkow

> 19.1 — 1 Wzor informacji niegztinych do zatwierdzenia wniosku o plaith&oicowy -

Wydziat ds. Kontroli

o
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> 19.1 — 2 Wzor informacji niegztinych do zatwierdzenia wniosku o plaith&oicowy -
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

Uwagal!

*czynnasci zwigzane z ksigowaniem i dokonywaniem platém mogy by¢ dokonywane

przez rane osoby

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Jednostki zaang@owane:

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zespot ds. Obsligi Finansowej Funduszy

Unijnych

Lp

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Stanowisko
Projektow

ds|

Poinformowanie beneficjenta wnformacji o pozytywnej
weryfikacji wniosku o ptatn@ dotyczicej wniosku o ptatna
koncows, o maliwosci odebrania zabezpieczenia poprzez
ztozenie wniosku, wraz z podaniem ostatecznego termaou
dokonanie ww. czynrdgi (nie dotyczy warunkowegp
zatwierdzenia).

W przypadku windykowanidgrodkow po zakaczeniu okresu
realizacji projektu poinformowanie beneficjentanormacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatdadotyczcej wniosku
o0 ptatné¢ koncowy, o maliwosci odebrania zabezpieczenia
poprzez ziaenie wniosku dopiero po dokonaniu zwrotu
windykowanychsrodkow.

W przypadku projektow przewidagych trwat@¢ projektu lub
rezultatéw, zwrot zabezpieczenia rasije po uptywie okres
trwatosci.

S—

Stanowisko
Projektow

ds|

Po otrzymaniu od beneficjenta wniosku wskazego na
osobisty odbior zabezpieczenia - skontaktowanie 3i
beneficientem (pisemnie lub telefonicznie — spdrana jes
wowczas notatka shbowa) w celu ustalenia terminu zwrgtu
zabezpieczenia oraz w przypadku zabezpieczenia rmidd
weksla in blanco poinformowanie pracownika Zespolst
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych o terminieyprzia
beneficjenta w celu odebrania zabezpieczenia.

W przypadku, gdy beneficjent nie wypt z wnioskiem o zwrot
zabezpieczenia (w terminie wskazanym Mmformacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatidd badz nie zgtosi si
po odbiér zabezpieczenia w ustalonym weze terminie,
pracownik Stanowiska ds. Projektow ponownie kontfkse z
beneficjentem w celu ustalenia ostatecznego terroainioru
zabezpieczenia. Jeli jednak beneficient nie wygli z
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wnioskiem o zwrot zabezpieczenia w agu 14 dni
kalendarzowych 41z nie odbierze zabezpieczenia
ostatecznym terminie, przeje do pkt 7 instrukciji.

3. | Pracownik Zespoty Odebranie zabezpieczenia z sejfu, wyleivanie go i
ds. Obstugi przekazanie zabezpieczenia pracownikowi Stanowislsa
Finansowej Projektow.

Funduszy Unijnych

4. | Stanowisko ds| Zwrécenie beneficjentowi zabezpieczenia i potwierde jego

Projektéw odebrania przez beneficjenta poprzezzefe podpisu W
rejestrze przytych zabezpiecze (zat.15.2-2) oraz poprzez
ztozenie Oswiadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia
(zat. 19.2-1).

5. Komisja Komisyjne zniszczenie dowodu zabezpieczenia, paprze
przekrdlenie dowodu zabezpieczenia i spmizenie kserokopil
przekrédlonego dowodu. Zniszczenie dowodu i spodzenie
Protokotu komisyjnego zniszczenia zabezpieczerzat. (9.2-
2).

6. | Pracownik Zespoll przekazanie kopii Protokotu komisyjnego  zniszczenia
ds. Obstugi zabezpieczenia (zat. 19.2-2) do Oddziatu ds. Projek
Finansowe] Konkursowych.

Funduszy Unijnych

7. | Stanowisko ds| Sporzdzenie pisma informagego beneficjenta o zniszczeniu
Projektow zabezpieczenia.

8. | Kierownik Weryfikacja pisma.

Oddziatu ds.
Projektow J&li TAK — akceptacja.
Konkursowych J&li NIE — pkt 7.
9. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania RPO | J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
10. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.
11. | stanowisko ds| Przeka;anie peneficjentowi pisma inforgaggo o zniszczeniu
Projektow zabezpieczenia.
12. | stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow;
Pracownik Zespoty
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady czynka w ramach procedury powinny bylokonywane niezwtocznie lub

331



zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczegolngzlynngciach, ale precyzyjn

okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest nidiwe ze wzgédu na jej
ztozonase.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:
> 15.2 — 2 Wz6ér Rejestru zabezpiecze

> 19.2 — 1 Wzér @viadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia
> 19.2 — 2 Wz6ér Protokotu komisyjnego zniszczeniazabczenia
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20.SPISZAL ACZNIKOW

CZESC | POZIOM PROGRAMU

ROZDZIAL 2. PROGRAMOWANIE

2.6 Opracowanie i aktualizacja IW IP WUP
» 2.6—1 Wz0r rejestru odgistw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instyfajredniczcej
WUP w ramach RPO WK-P 2014-2020

2.9 Zaradzanie ryzykiem w IP WUP
» 2.9-1 Wz6r formularza planowania zadariorytetowych WUP

ROZDZIAL 3.DESYGNACJA

3.1 Audyt desygnacyjny
» 3.1-1 Wz06r deklaracji gotowoi do poddania giocenie

ROZDZIAL 4.CERTYFIKACJA

4.1 Sporadzanie deklaracji wydatkow
» 4.1-1 Wzor listy sprawdzajej Deklaracg wydatkow IP WUP
» 4.1-2 Wz0r zestawienia wnioskow o platheylgczonych z procesu certyfikacji wydatkéw do
KE/przywrdconych do certyfikacji

ROZDZIAL 5.ZARZ ADZANIE FINANSOWE

5.2 Zgtaszanie zapotrzebowaniasnadki
» 5.2—1 Wz6r harmonogramu zapotrzebowanianoaki finansowe

5.4 Rozliczanie dotacji celowej
» 5.4-1 Wz0r rozliczenia kumulatywnego dotacji cejJowe

5.5 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej
» 5.5-1 Wz06r sprawozdania z wykorzystania otrzymdaoigicji celowej z bugktu paistwa
» 5.5-2 Wzér éwiadczenia dotyezego standrodkdw dotacji celowej na rachunkach
bankowych pozostajych w dyspozycji IP WUP

5.6 Harmonogram wydatkow
» 5.6—1 Wz6r harmonogramu wydatkéw wynjkgich z podpisanych umow/ wydanych decyzji
o dofinansowanie projektu
ROZDZIAL 6.KONTOLE | AUDYTY
6.1 Sporzdzanie i aktualizacja wktadu IP WUP do PK RPO WKHKP IP WUP
» 6.1-1 Wz6r Planu Kontroli Projektéw IP WUP RPO WHKya dany rok obrachunkowy
» 6.1-2 Wz6r wkiadu IP WUP do PK RPO WK-P na danyolmachunkowy
ROZDZIAL 8.DZIALANIA INFORMACYJINE

8.2 Opracowanie danych do Rocznego planu dziafarmacyjnych i promocyjnych
» 8.2—-1 Wz06r Rocznego planu dziataformacyjnych i promocyjnych
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ROZDZIAL 12.NIEPRAWIDLOWO SCI | NADUZYCIA FINANSOWE

12.1 Raportowanie nieprawidtogm
» 12.1-1 Wz6r rejestru nieprawidtowe i podejrzeé naduy¢ finansowych
» 12.1-2 Wz0r zestawienia kwartalnego nieprawidi@ivaiepodlegajcych zgtoszeniu do KE

12.4.1 Wykrycie nadtycia finansowego i/lub korupciji
»12.4.1-1 Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszadeyr finansowych

CZESC Il POZIOM PROJEKTOW
ROZDZIAL 14.WYBOR PROJEKTOW

14.1.2 Wybor projektdéw w trybie pozakonkursowym

» 14.1.2-1 Wz6r wezwania do zaaia wniosku

> 14.1.2-2 Wz6r pisma informygego o brakach w zakresie warunkéw formalnych/stizeniu
oczywistych omytek i mlawvosci uzupetnienia/skorygowania wniosku

» 14.1.2-3 Wz06r pisma informagiego o poprawieniu oczywistej omyiki zdalz

» 14.1.2-4 Wz06r pisma informagiego o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

» 14.1.2-5 Wz6r pisma o pozytywnej ocenie formalngtowycznej projektu i wybraniu wniosku
do dofinansowania

» 14.1.2—6 Wz0r pisma o skierowaniu wniosku do peprab uzupetnienia

» 14.1.2—7 Wz0r tabeli z informaop projektach, ktore zostalty wybrane do dofinanstava

» 14.1.2-8 Wz6r Informacji o naborze wnioskow o dofsowanie projektow PUP
wspoétfinansowanych zeodkéw EFS w ramach Regionalnego Programu Operaggn
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» 14.1.2-9Deklaracja poufngci dla osoby dokonuggej oceny formalno-merytorycznej w ramach
naboru

» 14.1.2-10 Qwiadczenie pracownika IP o bezstroscionv ramach naboru

14.2.1 Ogtoszenie konkursu
»14.2.1-1 Wzdér Regulaminu konkursu w ramach Regiegal Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

14.2.4 Nabér i ocena ekspertow
» 14.2.4-1 Wykaz kandydatéw na ekspertow w zaldesjezzcym IP WUP

14.2.5 Powotanie KOP
» 14.2.5-1 Wz06r deklaracji pouffm pracownika IP WUP
» 14.2.5-2aNz06r decyzji Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP
» 14.2.5-2BNz06r decyzji zmieniggej decyzj Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP
» 14.2.5-3Wz06r pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego

14.2.6 Organizacja pracy KOP
» 14.2.6—1 Wz0r rejestru projektow skierowanych dengdormalno-merytorycznej
» 14.2.6-2 Wz0r listy projektéw ocenionych na etagieny formalno-merytorycznej
» 14.2.6-3 Wz0r listy projektow skierowanych do ngggic
» 14.2.6—-4 Wz6r listy ocenionych projektow

14.2.7 Przyjcie wniosku o dofinansowanie projektu oraz werydjra warunkow formalnych
i oczywistych omytek

» 14.2.7-1 Wz06r rejestru wnioskowzaych w odpowiedzi na konkurs/rygrkbnkursu

» 14.2.7-2 Wz06r raportu dot. Zlonych wnioskéw o dofinansowanie projektow

» 14.2.7-3 Wz0r karty weryfikacji warunkow formalnydtzywistych omytek
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» 14.2.7-4 Wz0r rejestru wnioskow podleggich weryfikacji spetnienia warunkéw formalnych
i oczywistych omytek

14.2.8 Ocena projektu

» 14.2.8-1 Wz6r pisma informigiego o negatywnej ocenie projektu ze wagina niespetnienie
kryteridow wyboru projektow

» 14.2.8-2 Wz0r pisma infornggiego o méiwosci podicia negocjacii

» 14.2.8-2a Wzor pisma przekazrggo ostateczne stanowisko negocjacyjne

» 14.2.8-3 Wz06r protokotu z negocjacji ustnych

» 14.2.8-4 Wz06r pisma informagiego o wyborze projektu do dofinansowania

» 14.2.8-5 Wz0or pisma infornagego o negatywnej ocenie projektu ze wdgina wyczerpanie
alokaciji

» 14.2.8-6 Wzor listy projektéw, o ktérej mowa w d&.ust. 3 ustawy wdieniowej

14.3.1 Whniesienie protestu i weryfikacja wynikoweog
» 14.3.1-1 Wz0r listy sprawdzaiej do protestu

ROZDZIAL 15.KONTRAKTACJA

15.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu

» 15.1-1 Wz6r deklaracii poufs i bezstronnéci w procesie wdrzania projektu

» 15.1-2 Wz6r listy sprawdzajej do uméw/anekséw

» 15.1-3 Wzor rejestru umow o dofinansowanie zawhartycramach Dziatania/ Poddziatania
(na stror internetovy)

»15.1-4 Wzor pisma przekazoggo rejestr uméw o dofinansowanie zawartych w @ma
Dzialania/ Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli

»15.1-5 Wzér pisma przekazoggo kopt umowy/aneksu do Wydzialu Obstugi Batd
i Funduszy

»15.1-6 Wz0r wewitrznego rejestru uméw o dofinansowanie zawartych ramach
Dziatania/Poddziatania

» 15.1-7a Wzér umowy o dofinansowanie projektu kadwego

» 15.1-7b Wzér umowy o dofinansowanie projektu kasdwego (kwoty ryczattowe)

» 15.1-8 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu padaksowego

15.2 Przyjmowanie zabezpieczenia prawidtowej raajizimowy
» 15.2—1 Wz6r pisma ws. wadliwego zabezpieczenia
» 15.2—-2 Wz0r rejestru zabezpietze

15.3 Odsjpienie od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu

»15.3-1 Wz06r pisma do wnioskodawcy infogroefjo o odsipieniu od zawarcia umowy przez
IP WUP

»15.3-2 Wz06r pisma do Wydziatu Obstugi #id i Funduszy informggego o odsipieniu od
zawarcia umowy z wnioskodayvc

» 15.3-3 Wzor pisma do wnioskodawcy przekgmagio stanowisko IP WUP o prezgiu do
wiadomdci decyzji wnioskodawcy

»15.3-4 Wzor pisma do Wydziatlu Obstugi Baid i Funduszy dotygeego odsipienia
wnioskodawcy od podpisania umowy

15.5 Rozwizanie umowy o dofinansowanie projektu
» 15.5—-1 Wz06r pisma o jednostronnym rezaiiu umowy przez IP WUP
» 15.5-2 Wz0r @wiadczenia stron o obopdlnym rozg@niu umowy
» 15.5-3 Wz6r pisma przekazoggo dwiadczenie do podpisu beneficjenta
» 15.5—-4 Wz6r pisma przekazoggo gwiadczenie podpisane przez IP WUP do beneficjenta
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ROZDZIAL 16.ROZLICZENIA FINANSOWE

16.1 Weryfikacja wniosku o ptat&®i monitorowanie pogpu rzeczowego projektu

» 16.1-1 Wz06r wniosku o ptatfiozesrodkéw EFS

» 16.1-2 Wz6r danych dotyaz/ch uczestnikdéw projektu

» 16.1-3 Wz06r pisma dot. weryfikacji proby dokumemidéwiadczajcych prawidtoweéé
wydatkow ujtych we wniosku o ptatgé— projekty pozakonkursowe

» 16.1-4 Wz6r pisma dot. weryfikacji préby dokumeméwiadczajcych prawidtoweé
wydatkéw ujtych we wniosku o platsié oraz danych uczestnikdw projektu — projekty
konkursowe

»16.1 — 5 Wzér listy sprawdzajej wniosek o ptatn@

» 16.1-6 WzO0r informacii o pozytywnej weryfikaciji ogkiu o ptatné¢ — projekty
pozakonkursowe

»16.1-7 Wz6r informacji o pozytywnej weryfikacjiogku o ptatnéé¢ — projekty konkursowe

> 16.1-8 Wz6r dyspozycji dokonania zlecenia pkatiniadotacji celowej

» 16.1-9 Wz06r informacii o zatwierdzeniu wniosku atns¢

» 16.1-10Wz6r pisma o ostatecznym stanowisku IP Woéniesieniu do pomniejszenia
wydatkow kwalifikowalnych w ramach wniosku o ptatno

» 16.1-11 Wz6r pisma informugego o wstrzymaniu biegu terminu ptatrio

» 16.1-12 Wz6r listy sprawdzaiej do weryfikacji pogbionej wniosku o ptatrié - projekty

konkursowe rozliczane na podstawie rzecgyieiponiesionych wydatkéw

16.2 Realizacja ptatoi na rzecz beneficjenta
» 16.2—-1Wz06r pisma do Departamentu Ustug AgencyjmyBIGK

ROZDZIAt 17.KONTROLE PROJEKTOW

17.1 Dobér préby projektow do kontroli
» 17.1-1 Wz6r analizy ryzyka projektow realizowanycdWojewddzkim Uezrlzie Pracy
w Toruniu w danym roku obrachunkowym w ramach Regjieego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego taa2@14-2020

17.2 Przeprowadzanie kontroli planowe]
» 17.2—1 Wz6r Deklaracji Bezstronfod
» 17.2—2 Wz6r upowaienia do przeprowadzenia czygobkontrolnych- kontrola projektu
» 17.2—3 Wz0r pisma o kontroli
» 17.2—4 Wz06r listy sprawdzgjej do kontroli projektu na miejscu
» 17.2-5 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontroli  perkiu
» 17.2—6 Wz6r pisma przewodniego do Informacji palabme;
» 17.2—7 Wz6r pisma informygego o zakéczeniu czynnii kontrolnych
» 17.2—8 WzO6r Protokotu z przgja ustnych wyjénien/przeprowadzenia ogizin
» 17.2-9 Wz6r pisma przewodniego do drugiej werjirmacji pokontrolnej

17.3 Przeprowadzanie wizyty monitoringowe;j
» 17.3-1 Wz6r Deklaracji Bezstronfod
» 17.3-2 Wz6r upowaienia do przeprowadzenia czydnokontrolnych (wizyta monitoringowa)
» 17.3-3 Wz0r listy sprawdzgjej do wizyty monitoringowej
» 17.3—-4 Wz6r Informacji pokontrolnej z wizyty monitgowej
» 17.3-5 Wz0r pisma przewodniego do Informacji pakdmej z wizyty monitoringowej
»17.3-6 Wzor pisma informggego o zakéczeniu czynn@i kontrolnych 2z wizyty
monitoringowej
» 17.3—7 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej - sdizsyane zatrudnienie
» 17.3—-8 Wz0r ankiety z wizyty monitoringowej — szkiel
» 17.3-9 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej < sta
» 17.3-10 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej — dafEnie/wyposzenie stanowisk pracy
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» 17.3-11 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej — ggdmowesrodki na podgcie dziatalngci
gospodarczej

» 17.3-12 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowe]j -adatwo zawodowe

»17.3-13 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej sr@anictwo pracy

» 17.3-14 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej -distpodyplomowe

» 17.3-15 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjénieri/przeprowadzenia oglizin

» 17.3-16 Wz6r pisma przewodniego do drugiej wengjirmacji pokontrolnej

17.4 Przeprowadzanie kontroli danj
» 17.4—1 Wz6r Deklaracji Bezstrondod
» 17.4-2 Wz6r upowaienia do przeprowadzenia kontroli ddree
» 17.4-3 WzOr listy sprawdzagej do kontroli dorane;j
» 17.4—-4 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontroli démej
» 17.4-5 Wz6r pisma przewodniego do Informacji palodmej z kontroli dordnej
» 17.4—6 WzO6r pisma informpgego o zakéczeniu czynni kontrolnych z kontroli dotaej
» 17.4—7 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjeieni/przeprowadzenia ogtizin
» 17.4-8 Wz0r pisma przewodniego do drugiej wengfirmacji pokontrolnej

17.5 Przeprowadzanie kontroli trwédn
» 17.5—-1 Wz6r Deklaracji Bezstrondod
» 17.5-2 Wz6r upoweaienia do przeprowadzenia kontroli trwaéo
» 17.5-3 Wz06r pisma o kontroli trwata
» 17.5—-4 Wz6r listy sprawdzgjej do kontroli trwatdci projektu
» 17.5-5 Wz06r Informacji pokontrolnej z kontroli thagci
» 17.5-6 Wz06r pisma przewodniego do Informacji pakdmej z kontroli trwatgci
» 17.5—-7 Wz06r pisma informygego o zakéczeniu czynngi kontrolnych z kontroli trwakei
» 17.5—-8 Wz0r Bazy projektow podleg@jch kontroli trwaldci po zakd@czeniu projektu
» 17.5-9 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjénien/przeprowadzenia ogtizin
» 17.5-10Wz6r pisma przewodniego do drugiej wergjirmacji pokontrolnej

17.6 Monitorowanie realizacji zalec@okontrolnych (kontrole IP WUP)
» 17.6-1 Baza monitorg¢a wdraenie zalecé pokontrolnych

ROZDZIAL. 18.NIEPRAWIDLOWO SCI | ZWROTY

18.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidtoseo
» 18.1.1-1 Wz06r notatki sthowej dotyczcej podejrzenia wysgpienia nieprawidtowsci
> 18.1.1-2 Wz6r listy sprawdzagj do nieprawidtowsri
» 18.1.1-3 Wz0r notatki sthowej dotyczcej odrzucenia podejrzenia wyptenia
nieprawidtowdci
» 18.1.1-4 Wz6r notatki sthiowej dotyczcej wysgpienia nieprawidtowsci

18.2 Rejestrowanie informacji o kwotach podlagggch zwrotowi
» 18.2—1 Wz06r rejestru kwot podlegeych zwrotowi

18.3 Odzyskiwanigrodkow

» 18.3—-1 Wz6r wezwania do zwrotu rral@ci gtdwnej i odsetek dla projektéw konkursowych

» 18.3-2 Wz6r wezwania do zwrotu raleci gtownej i odsetek dla projektéw
pozakonkursowych

» 18.3-3 Wz0r listy sprawdzgjej dotyczcej posgpowania administracyjnego w pierwszej
instanciji

» 18.3—4 WzOr listy sprawdzggej dotyczcej odwotania

» 18.3-5 Wz0r decyzji administracyjnej w sprawie zwpmbranych nienatmie srodkow
finansowych
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ROZDZIAL 19.ZAKO NCZENIE PROJEKTU

19.1 Rozliczenie kicowe projektu
»19.1-1 Wz6r informacji niegbinych do zatwierdzenia wniosku o ptaih@aicowyg- Wydziat
ds. Kontroli
» 19.1-2 Wzér informacji niegdnych do zatwierdzenia wniosku o plathkoicowy - Zespot ds.
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

19.2 Zwrot zabezpieczenia prawidtowe] realizacjiouy

» 19.2—1 Wz6r @viadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia
» 19.2-2 Wz06r Protokotu komisyjnego zniszczenia padxezenia
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