Zatacznik nr 1 do uchwaty Nr 23/1010/20
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 17 czerwca 2020 r.

14.2.4 Nabor i ocena ekspertow

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Zesp6t Radcow Prawngh/IOD/ Eksperci

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Lp. OSOb; yvyko_nujz;ca Dziatanie
ziatanie
Regulamin naboru kandydatéw na ekspertow
1. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie na zlecenie Kierownika Wydzialu Widrsa
Wdrazania RPO RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektow Konkursowyodgulaminu
naboru kandydatow na ekspertow.
W przypadku regulaminu przygotowanego przez pradavma
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — przggie do pkt 3.
2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja regulaminu.
ds. Projektow
Konkursowych Jali TAK — akceptacja
Jesli NIE — pkt 1.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja regulaminu.
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja regulaminu.
Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja regulaminu.
Jali TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
6. Pracownik Wydziatu | Przekazanie regulaminu naboru kandydatéw na ekspedp |Z
Wdrazania RPO RPO WK-P (w wersji elektronicznej).
IZ RPO WK-P weryfikuje i uzgadnia z IP WUP ww. régmin, a
nastpnie przekazuje ewentualne uwagi do IP WUP drog
elektroniczn.
W przypadku uwag IZ RPO WK-P przeje do pkt 1.
W przypadku braku uwag 1Z RPO WK-P — pkogg do pkt 7.
7. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie zasrizenia Dyrektora WUP w sprawie regulaminu
Wdrazania RPO naboru kandydatow na ekspertow.
W przypadku zarglzenia przygotowanego przez pracownika|na
Stanowisku ds. Wdtania i Monitorowania — prz&jie do pkt 9.
8. Kierownik Oddzialu | Weryfikacja zarzdzenia.

ds. Projektow
Konkursowych

Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 7.




Wdrazania RPO

9. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zarzdzenia.
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
10. | Radca Prawny Weryfikacja zadzenia pod wzgdem formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
11. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zarzdzenia.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
12. | Dyrektor WUP Weryfikacja zagdzenia.
Jeili TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.
13. | Pracownik Wydziatu | Przekazanie podpisanego zgmizenia do Wydzialu Organizacji
Wdrazania RPO Administracji celem wprowadzenia jako obawiljacego do
stosowania.
W przypadku konieczrioi aktualizacji regulaminu, pagiowanie
zgodnie z pkt 1-13.
Komisja Wyboru Kandydatow na Ekspertow
14. | Pracownik Wydziatu | Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydzialu Wdraa
Wdrazania RPO RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektow Konkursowyzarzdzenia
w sprawie powotania Komisji Wyboru Kandydatow naspértow.
W przypadku zarglzenia przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 16.
15. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja zargzdzenia.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14.
16. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zargzdzenia.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14.
17. | Radca Prawny Weryfikacja zadzenia pod wzgdem formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14.
18. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zarzdzenia.
Rynku Pracy
Je&li TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 14.
19. | Dyrektor WUP Weryfikacja zagdzenia.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 14.
20. | Pracownik Wydziatu | Przekazanie podpisanego zmlzenia do Wydziatu Organizacji

Administracji,
stosowania.

celem wprowadzenia jako obaguijagcego do

Nabor kandydatéw na ekspertow
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21. | Pracownik Wydziatu | Przygotowanie, po otrzymaniu zlecenia od Kierownléydziatu
Wdrazania RPO Widrazania RPO/ Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkuvgch,
ogtoszenia o naborze kandydatow na ekspertow wegaktematyk
dziatax prowadzonych przez IP WUP w ramach RPO WK-P.
W przypadku gdy IP WUP ¢izie chciata wyznaczyekspertéw da
wykonywania zad@ zwigzanych z realizagjpraw i obowizkéw IP
WUP wynikapcych z umowy o dofinansowanie projektu wéwczas
bedzie ogtoszony osobny nabdr na ekspertow wykmyaih zadania
wyhikajace z umowy o dofinansowanie projektu. Ekspert dokamy
wyboru danego projektu do dofinansowania niezenavykonywa
zada zwigzanych z realizagj praw i obowizkéow IP WUP
wynikajagcych z umowy o dofinansowanie tego projektu.
W przypadku ogloszenia przygotowanego przez pragd@vma
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — przggie do pkt 23.
22. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ogtoszenia.
ds. Projektow
Konkursowych Je&li TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 21.
23. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja ogtoszenia.
Wdrazania RPO
Je&li TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 21.
24. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja ogtoszenia.
Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 21.
25. | Dyrektor WUP Weryfikacja ogtoszenia.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.
26. | Pracownik Wydziatu | Przekazanie ogtoszenia i regulaminu naboru kandydana
Wdrazania RPO ekspertow (elektronicznie) do Wydzialu Rynku Pracglem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP inrinternetowej
Programu.
27. | Pracownik Wydziatu | Zamieszczenie ogtoszenia o naborze kandydatow speeow wraz
Rynku Pracy z regulaminem naboru kandydatow na ekspertow nanistr
internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu
28. | Pracownik Wydziatu | Otrzymanie dokumentéw aplikacyjnych zémych w odpowiedzi ng
Wdrazania RPO ogtoszenie 0 naborze kandydatéw na ekspertow.
29. | Komisja Wyboru Po uptywie terminu na skladanie dokumentow aplikapsh,
Kandydatéw na weryfikacja ww. dokumentéw otrzymanych od Pracownidydziatu
Ekspertéw Wdrazania RPO pod dtem spetnienia ok&onych wymaga przez

poszczegdlne osoby ubiegeg¢ s¢é o status kandydatow, ktérzy
ztozyli dokumenty aplikacyjne.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptgn po terminie nie $
rozpatrywane, o czym IP WUP informuje ndmpie osoby ubiegage
sie o status kandydata.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach aplinych,
wystanie pisemnie albo elektronicznie (na adrezfyoelektroniczne]
wskazanej w formularzu kwestionariusza osoboweggd)jokrotnegg
wezwania do ich uzupetnienia, w terminie 5 dni rmheh (w
przypadku wezwania przekazanego droga pocgztesmin liczony
jest od dnia daczenia wezwania a w przypadku wezwahia
przekazanego droga elektronigznd dnia nasgpujacego po dniy




wystania wezwania). Nie uzupetnienie dokumentagiikacyjnej we
wskazanym terminie skutkuje odrzuceniem kandydaturyczym

osoba ubiegafa st o status kandydata zostaje poinformowana na
pismie.

Dokumenty aplikacyjne zimne po terminie pozostawia¢sbez
rozpatrzenia.

30. | Komisja Wyboru W  uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie rozmowy
Kandydatéw na kwalifikacyjnej z osobami ubiegggymi sk o wpis do wykazy
Ekspertow kandydatow na ekspertow w zakresie dogggm IP WUP.

31. | Komisja Wyboru Sporadzenie listy osob rekomendowanych do wpisu do wykaz
Kandydatéw na kandydatow na ekspertéw w zakresie doiggm IP WUP oraz
Ekspertow protokotu z prac Komisiji.

Wypelnienie karty weryfikacji wniosku osoby ubiegizgj sk 0 wpis
do wykazu.

W ramach ww. weryfikacji sprawdzenie (e-mail) w RPO WK-P
czy dana osoba nie zostala skvea z Wykazu kandydatow na
ekspertéw prowadzonego w ramach RPO WK-P (ugdrghjacego
kandydatow EFRR, EFS i IP ZIT), z zastrgriem,ze ponowny wpig
do wykazu jest mdiwy nie wcze&niej niz po uptywie roku od dnia
wykreslenia.

Przewodniczcy Komisji:

- akceptuje list oséb rekomendowanych do wpisu do wykazu
kandydatéw na ekspertow w zakresie dogggm IP WUP,

- zatwierdza protokét z prac Komisiji.

32. | Dyrektor WUP Zatwierdzenie listy kandydatow napeksow.

33. | Pracownik Wydziatu | Sporadzenie pisma informaggego o umieszczeniuatlz odmowie
Wdrazania RPO umieszczenia w wykazie kandydatow na ekspertow.

W informacji odmownej osoba ubiegag s¢ o0 status kandydata na
eksperta jest informowana o jej przyczynach. Odorimfgcji o
odrzuceniu kandydatury osobie ubiegaj sk o wpis do wykazu nie
przystugujesrodek odwotawczy.

W przypadku pisma przygotowanego przez pracownika| n
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 35.

34. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 33.
35. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.
36. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.

Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 33




37. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jeali TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 33.
38. | Pracownik Wydziatu | Przekazanie osobie ubiegeg¢j st o wpis do wykazu pisemnie
Wdrazania RPO elektronicznie (na adres poczty elektronicznej wakaj w
formularzu kwestionariusza osobowego) informacjuraieszczeniu
badz odmowie umieszczenia w wykazie kandydatow na ekspe
39. | Pracownik Wydziatu | Przygotowanie wykazu kandydatow na ekspertow w esi&
Wdrazania RPO dotyczcym IP WUP (zat. 14.2.4 - 1).
W przypadku wykazu przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 41.
40. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja wykazu.
ds. Projektow
Konkursowych Je&li TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 39.
41. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wykazu.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 39.
42. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja wykazu.
Rynku Pracy.
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 39.
43. | Dyrektor WUP Weryfikacja wykazu.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 39.
44. | Pracownik Wydziatu | Przekazanie do Wydzialu Rynku Pracy elektroniczneggkazu
Wdrazania RPO kandydatow na ekspertow, celem zamieszczenia naniet
internetowej 1P WUP i stronie internetowej Programua
zastrzeeniem,ze publikacji nie podlegajinformacije dotycgce daty
wpisu do wykazu i daty uswuia/ wykrelenia kandydata).
Ponadto przekazanie elektronicznie wykazu kandydatda
ekspertéw do 1IZ RPO WK-P.
Pracownicy Wydzialu Wdteania RPO $ odpowiedzialni z3
aktualizowanie danych kandydatéw zawartych w wyka@ady
kandydat na eksperta jest zobgzany do informowania IP WUP
zmianie danych).
Powotanie kandydatow na ekspertow do KOP dla damkegdursu
nastpuje zgodnie z procedurl4.2.5. IP WUP mie powolywd
takze ekspertdw z Wykazu ekspertow dla RPO WK-P 200202
prowadzonego przez 1IZ RPO WK-P.
Umowa z ekspertem
45. | Pracownik Wydziatu | Przygotowanie umowy z ekspertem.

Wdrazania RPO

W przypadku umowy przygotowanej przez pracownika

Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 47.

na



|
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46. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja umowy.
ds. Projektow
Konkursowych Je&li TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 45.
47. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja umowy.
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacija.
Jeili NIE — pkt 45.
48. | Kierownik Zespotu ds| Weryfikacja umowy.
zamowie
publicznych Jeali TAK — akceptacija.
Jeili NIE — pkt 45.
49. | Radca Prawny Weryfikacja umowy.
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 45.
50. | Gtowny Kskgowy Weryfikacja umowy.
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 45.
51. | Dyrektor WUP Weryfikacja umowy.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 45.
52. | Pracownik Wydziatu | Przekazanie umowy ekspertowi w celu podpisania.
Wdrazania RPO
Ocena pracy eksperta
53. | Przewodniczcy KOP | Przeprowadzenie oceny pracy eksperta poprzez W
formularza dot. oceny pracy eksperta, zgodnie zadm®i
okreslonymi w umowie z ekspertem.
54. | Dyrektor WUP Weryfikacja oceny.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 53.
55. | 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 ppdedycyjry lub
na adres poczty elektronicznej eksperta.
W przypadku negatywnej oceny, ekspertowizghprawo ziaenia
wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie d#i
kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenieztptradycyjry.
Jezeli wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wplyroetgrminie,
pozostawia si wniosek bez rozpatrzenia, o czym ekspert
informowany pisemnie lub elektronicznie.
56. | Dyrektor WUP W przypadku zé@nia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy p

eksperta, jego rozpatrzenie.
Na czas rozpatrywania sprawy przez IP WUP gpagé wstrzymanie
uprawnie eksperta.

Jeili TAK — zmiana oceny ha pozytywfpozostawienie eksperta
wykazie ekspertéw oraz zatwierdzenie.

Jali NIE — podtrzymanie oceny/wszgzie procedury skegenia z
wykazu kandydatoéw na ekspertéw w zakresie datyyn IP WUP.

zez

W




57.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku ponowrregpatrzenia
sprawy. Dalsze poghowanie zgodnie z pkt 34-38 albo 35-38.

Informacja o wyniku oceny przekazywana jest ppdedycyjry lub
na adres poczty elektronicznej eksperta.

58.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Sporadzenie zaktualizowanego wykazu kandydatow na el®per
Dalsze posfpowanie zgodnie z pkt 40-44 albo 41-44.

Dwukrotne otrzymanie oceny negatywnej powoduje \&$ikenie
eksperta z wykazu kandydatéw na ekspertow i razaviie umowy,
(jesli dotyczy). Ponadto wykréenie kandydata na eksperta z wykazu
kandydatéw na ekspertow ngatije w przypadku:

» zaprzestania spetniania przestanek tj. korzystametni praw
publicznych, posiadania peinej zdodob do czynnéci
prawnych, nie zostania skazanym prawomocnym werak
za przespstwo umyglne lub za umsine przesfpstwo
skarbowe;

* utraty wymaganych uprawniev dziedzinie olgjtej programem
operacyjnym stosownie do roli tj udzialu w  wyborze
projektow do dofinansowania lub wykonywania zada
zwigzanych z realizagjpraw i obowizkow wynikapcych z
umowy o dofinansowanie projektu;

» wystgpienia przestanek powodigych wykrélenie z wykazu,
okreslonych w umowie pomidzy IP WUP a ekspertem;

» zlozenia pisemnego wniosku przez eksperta o wiénée z
wykazu.

W przypadku wykréenia kandydata na eksperta z wykazu, ponowny
wpis do wykazu kandydatow na ekspertéw jestlmy nie wczeniej
niz po uptywie roku od dnia wykéenia. Ztazenie wniosku @
ponowny wpis do wykazu nie jest warunkowane ogtoera przez IP
WUP naboru kandydatéw na ekspertow w danej dzigslzZilWniosek
0 ponowny wpis jest rozpatrywany, o ile w termigiezenia wniosku
dany wykaz jest wai prowadzony.

59.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

[

Przygotowanie pisma do eksperta dot. wylaeie eksperta z wykaz
kandydatow na ekspertéw i rozmanie umowy (jéi dotyczy).

W przypadku wykazu przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 61.

60.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59.

61.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59.

62.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma.

Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59

63.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma.

Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59.




64. | Pracownik Wydziatu | Przekazanie do eksperta pisma dot. willerda eksperta z wykazu
Wdrazania RPO kandydatéw na ekspertow i rozmania umowy (jéi dotyczy)
pisemnie i elektronicznie (na adres poczty elektznej wskazanej
w formularzu kwestionariusza osobowego). Od deayzkréleniu z
Wykazu kandydatéw na ekspertow w zakresie dot. IRJIPN
ekspertowi przystuguje prawo wniesienia wniosku ongwne
rozpatrzenie sprawy ( z wadzeniem takich przypadkow jak zenie
pisemnej préby z wykralenia z wykazu lukdmierci kandydata) W
terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania wwsnma. Jeeli
odwotanie wplynie po terminie, pozostawiag g@ bez rozpatrzenia, o
czym ekspert jest informowany pisemnie i elektranie.
Postpowanie zgodnie z pkt 55-58.

65. | Pracownik Wydziatu | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania RPO

Termin wykonania czynnasci:

Czynnagci w ramach procedury przebiegajw terminie niezwlocznym Iub wskazanym
w poszczegodlnych punktach niniejszej instrukciji.

W przypadku negatywnej oceny/wyklenia eksperta z wykazu kandydatow na ekspertéw,

ekspertowi shay prawo wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzemieawy w terminie 14 dnj
kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertdamach programéw operacyjnych na lata
2014-2020

» Rozdziat 15a ustawy wdreniowej

» SOP

» 14.2.4-1 — Wykaz kandydatéw na ekspertéw w zakiesyezcym IP WUP

Uwaga!

SzczegoOtowe zasady wyboru i oceny pracy kandydatéwekspertow okéta Regulamin naboruy
kandydatéw na ekspertdw ocen@jch projekty realizowane w ramach Dzialania 8.2pi&isanie
aktywnasci zawodowej w regionie oraz Poddzialania 8.5.2 #vsig outplacementowe Opi
Priorytetowej 8 Aktywni na Rynku Pracy RegionalneBoogramu Operacyjnego Wojewoddztywa
Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, zatwierdzony Z@dreniem nr 7/2017 Dyrektora WU
w Toruniu z dnia 29 marca 2017 r. (zzp6zm.).




