Zatacznik nr 4 do uchwaty Nr 23/1010/20
Zarzadu WojewoOdztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 17 czerwca 2020 r.

20.SPISZAL. ACZNIKOW
CZESC | POZIOM PROGRAMU

ROZDZIAL 2.PROGRAMOWANIE

2.6 Opracowanie i aktualizacja IW IP WUP
» 2.6—1 Wzér rejestru odgistw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instyteafredniczcej
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 Wz0r listy sprawdzgjej Deklaracg wydatkow IP WUP
» 4.1-2 Wz06r zestawienia wnioskow o platherylgczonych z procesu certyfikacji wydatkéw do
KE/przywroconych 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 Wz06r 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 Wzor $wiadczenia dotyerego stanusrodkow dotacji celowej na rachunkach
bankowych pozostgjych w dyspozycji IP WUP

5.6 Harmonogram wydatkow
»5.6—1 Wz6r harmonogramu wydatkow wynikgich z podpisanych uméw/ 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 Wz06r wktadu IP WUP do PK RPO WK-P na danyotmiachunkowy



ROZDZIAL 8.DZIALANIA INFORMACYJNE

8.2 Opracowanie danych do Rocznego planu dzialarmacyjnych i promocyjnych
» 8.2—-1 Wz6r Rocznego planu dziataformacyjnych i promocyjnych

ROZDZIAL 12.NIEPRAWIDEOWO SCI | NADUZYCIA FINANSOWE

12.1 Raportowanie nieprawidtodm
» 12.1-1 Wz06r rejestru nieprawidtovi@ i podejrzé naduyé finansowych
» 12.1-2 Wz0r zestawienia kwartalnego nieprawidi@ivaiepodlegajcych zgtoszeniu do KE

12.4.1 Wykrycie nadtycia finansowego i/lub korupcji
»12.4.1-1 Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszadeyr finansowych

CZESC 1l POZIOM PROJEKTOW
ROZDZIAL 14.WYBOR PROJEKTOW

14.1.2 Wybor projektow w trybie pozakonkursowym

» 14.1.2-1 Wz6r wezwania do zaaia wniosku

> 14.1.2-2 Wz06r pisma infornygiego o brakach w zakresie warunkow formalnych/stizeniu
oczywistych omylek i rHliwosci uzupetnienia/skorygowania wniosku

» 14.1.2-3 Wz06r pisma informagiego o poprawieniu oczywistej omyiki zdalz

» 14.1.2-4 Wz0r pisma infornggiego o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

» 14.1.2-5 Wz0r pisma o pozytywnej ocenie formalngaowycznej projektu i wybraniu wniosku
do dofinansowania

» 14.1.2—6 Wz6r pisma o skierowaniu wniosku do peprab uzupetnienia

» 14.1.2—7 Wz0r tabeli z informaop projektach, ktore zostaty wybrane do dofinanstava

»14.1.2-8 Wzor Informacji o naborze wnioskbw o dofsowanie projektow PUP
wspotfinansowanych ze&rodkow EFS wramach Regionalnego Programu Operaggn
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» 14.1.2-9Deklaracja poufngci dla osoby dokonugej oceny formalno-merytorycznej w ramach
naboru

» 14.1.2-10 Gwiadczenie pracownika IP o bezstrogcion ramach naboru

14.2.1 Ogtoszenie konkursu
» 14.2.1-1 Wz6r Regulaminu konkursu w ramach Regiegal Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

14.2.4 Nabor i ocena ekspertow
» 14.2.4-1 Wykaz kandydatow na ekspertow w zakiesyezcym IP WUP

14.2.5 Powotanie KOP
» 14.2.5-1 Wz06r deklaracji poufsm pracownika IP WUP
» 14.2.5-2aWz6r decyzji Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP
» 14.2.5-2BNz6r decyzji zmieniggej decyz Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP
» 14.2.5-3Wz6r 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 projektow ocenionych na etagieny formalno-merytorycznej
» 14.2.6—-3 Wz0r listy projektéw skierowanych do ngmic
» 14.2.6—4 Wz0r listy ocenionych projektow



14.2.7 Przycie wniosku o dofinansowanie projektu oraz weryfjra warunkéw formalnych
I oczywistych omytek
» 14.2.7-1 Wz0r rejestru wnioskowzaych w odpowiedzi na konkurs/rgrkbnkursu
» 14.2.7-2 Wz0r raportu dot. Zimnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw
» 14.2.7-3 Wz0or karty weryfikaciji warunkéw formalnydetzywistych omytek
» 14.2.7-4 Wz06r rejestru wnioskéw 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
kryteriow wyboru projektow
» 14.2.8-2 Wz06r pisma informygiego o méliwosci podgcia negocjacji
» 14.2.8-2a Wzor pisma przekagrggo ostateczne stanowisko negocjacyjne
» 14.2.8-3 Wz6r protokotu z negocjacji ustnych
» 14.2.8-4 Wz06r pisma infornggiego o wyborze projektu do dofinansowania
» 14.2.8-5 Wz06r pisma informygiego o negatywnej ocenie projektu ze wdgina wyczerpanie
alokacji
> 14.2.8-6 Wz0r listy projektow, o ktorej mowa w 46.ust. 3 ustawy wdteniowej

14.3.1 Whniesienie protestu i weryfikacja wynikoweog
» 14.3.1-1 Wz/ér listy sprawdzagj do protestu

ROZDZIAL 15.KONTRAKTACJA

15.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu

» 15.1-1 Wz6r deklaracji poufsic i bezstronngci w procesie wdrzania projektu

» 15.1-2 Wz0r listy sprawdzgajej do umoéw/aneksow

> 15.1-3 Wz6r rejestru uméw o dofinansowanie zawhrtycramach Dziatania/ Poddziatania
(na strorp internetovy)

» 15.1-4 Wzér pisma przekazoggo rejestr uméw o dofinansowanie zawartych w @ma
Dziatania/ Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli

»15.1-5 Wzor pisma przekazoggo kopt umowy/aneksu do Wydziatu Obstugi Betd
i Funduszy

»15.1-6 Wzor wewtrznego rejestru umow o dofinansowanie zawartych ramach
Dzialania/Poddziatania

» 15.1-7a Wzér umowy o dofinansowanie projektu kadwego

» 15.1-7b Wz6r umowy o dofinansowanie projektu kasgwego (kwoty ryczattowe)

» 15.1-8 Wzd6r umowy o dofinansowanie projektu padaksowego

15.2 Przyjmowanie zabezpieczenia prawidtowe] 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 Wz6r pisma do wnioskodawcy infogoego o odstpieniu od zawarcia umowy przez
IP WUP

» 15.3-2 Wzér pisma do Wydziatlu Obstugi £ad i Funduszy informggego o odsipieniu od
zawarcia umowy z wnioskodayvc

»15.3-3 Wzér pisma do wnioskodawcy przekgago stanowisko IP WUP o preggiu do
wiadomgaci decyzji wnioskodawcy

» 15.3-4 Wzér pisma do Wydzialu Obstugi Batd i Funduszy dotygzego odsipienia
wnioskodawcy od podpisania umowy

15.5 Rozwgzanie umowy o dofinansowanie projektu
» 15.5-1 Wz6r pisma o jednostronnym razaniu umowy przez |IP WUP



» 15.5-2 Wz6r gwiadczenia stron o obopolinym rozeaniu umowy
» 15.5—-3 Wz0r pisma przekazoggo gwiadczenie do podpisu beneficjenta
» 15.5—-4 Wz6r pisma przekazoggo gwiadczenie podpisane przez IP WUP do beneficjenta

ROZDZIAL 16.ROZLICZENIA FINANSOWE

16.1 Weryfikacja wniosku o ptat&di monitorowanie pogpu rzeczowego projektu
» 16.1-1 Wz0r wniosku o platfiozesrodkéw EFS
» 16.1-2 Wz6r danych dotyaz/ch uczestnikdw projektu
»16.1-3 Wzor pisma dot. weryfikacji proby dokumentéawiadczagcych prawidtowed
wydatkéw ujtych we wniosku o ptatsié — projekty pozakonkursowe
»16.1-4 Wzor pisma dot. weryfikacji proby dokumentgowiadczagcych prawidtowed

wydatkow ujtych we wniosku o ptatgé oraz danych uczestnikoéw projektu — projekty

konkursowe

» 16.1 — 5 Wz0r listy sprawdzaiej wniosek o platnié

»16.1-6 Wzor informacji o pozytywnej weryfikacji osku o ptatné@ - projekty
pozakonkursowe

» 16.1-7 Wz6r informacii o pozytywnej weryfikacjiosku o ptatné¢ — projekty konkursowe

» 16.1-8 Wz0r dyspozycji dokonania zlecenia phatinialotacii celowej

» 16.1-9 Wz6r informacji o zatwierdzeniu wnioskuainms¢

» 16.1-10Wz06r pisma o ostatecznym stanowisku IP WUBdmiesieniu do pomniejszenia
wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wniosku o ptatno

» 16.1-11 Wzér pisma informygego o wstrzymaniu biegu terminu ptaicio

»16.1-12 Wz6r listy sprawdzajej do weryfikacji pogbionej wniosku o ptatid - projekty

konkursowe rozliczane na podstawie rzecsgi@iponiesionych wydatkéw

16.2 Realizacja ptatoi na rzecz beneficjenta
» 16.2—1Wz6r pisma do Departamentu Ustug AgencyjnyBIGK

ROZDZIAt 17.KONTROLE PROJEKTOW

17.1 Dobor préby projektow do kontroli
» 17.1-1 Wzor analizy ryzyka projektow realizowanywh Wojewodzkim Uezlzie Pracy
w Toruniu w danym roku obrachunkowym w ramach Rediego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego taa2@14-2020

17.2 Przeprowadzanie kontroli planowej
» 17.2—1 Wz0r Deklaracji Bezstrondod
» 17.2—-2 Wz0Or upowaienia do przeprowadzenia czydniokontrolnych- kontrola projektu
» 17.2—3 Wz6r pisma o kontroli
» 17.2—4 Wz6r listy sprawdzggej do kontroli projektu na miejscu
» 17.2-5 Wz06r Informacji pokontrolnej z kontroli ferktu
» 17.2—6 Wz6r pisma przewodniego do Informacji pakodme;
» 17.2—7 Wz6r pisma informpgego o zakéczeniu czynni kontrolnych
» 17.2—-8 Wz6r Protokotu z pregja ustnych wyjeieni/przeprowadzenia ogizin
» 17.2-9 Wz6r pisma przewodniego do drugiej wer§irmaciji pokontrolnej

17.3 Przeprowadzanie wizyty monitoringowe]
» 17.3—-1 Wz6r Deklaracji Bezstrondod
» 17.3-2 Wz6r upoweaienia do przeprowadzenia czygobkontrolnych (wizyta monitoringowa)
» 17.3-3 Wz0r listy sprawdzggej do wizyty monitoringowej
» 17.3—-4 Wz6r Informacji pokontrolnej z wizyty moriitgowej
» 17.3-5 Wz6r pisma przewodniego do Informacji palabmej z wizyty monitoringowej



»17.3-6 Wzor pisma informggego o0 zakéczeniu czynm@i kontrolnych z  wizyty
monitoringowej

» 17.3—7 Wz0r ankiety z wizyty monitoringowej - sdlmsyane zatrudnienie

» 17.3-8 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej — skiel

» 17.3-9 Wz0r ankiety z wizyty monitoringowej < sta

» 17.3—-10 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej — dafenie/wyposzenie stanowisk pracy

»17.3-11 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej — ggdmowesrodki na podgcie dziatalngci
gospodarczej

» 17.3-12 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowe]j -adatwo zawodowe

» 17.3-13 Wz0r ankiety z wizyty monitoringowej srganictwo 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 wengfirmaciji pokontrolnej

» 17.3-17 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej —rdisowanie wynagrodze czsci kosztow
prowadzenia dziataln@i gospodarczej tzw. short-term work schemes (STW)

17.4 Przeprowadzanie kontroli dénej
» 17.4-1 Wz6r Deklaracji Bezstronfod
» 17.4-2 Wz6r upowaienia do przeprowadzenia kontroli ddree
» 17.4-3 Wz0r listy sprawdzgjej do kontroli doranej
» 17.4-4 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontroli démaj
» 17.4-5 Wz6r pisma przewodniego do Informacji palabmej z kontroli dordnej
» 17.4—6 Wz0r pisma informygego o zakéczeniu czynnii kontrolnych z kontroli doeanej
» 17.4—7 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjenieni/przeprowadzenia ogtizin
» 17.4-8 Wz6r pisma przewodniego do drugiej wendgirmacji pokontrolnej

17.5 Przeprowadzanie kontroli trwébo
» 17.5-1 Wz6r Deklaracji Bezstronfod
» 17.5-2 Wz6r upoweaienia do przeprowadzenia kontroli trwaéo
» 17.5-3 Wz0r pisma o kontroli trwalt
» 17.5-4 Wz0r listy sprawdzggej do kontroli trwatdci projektu
» 17.5-5 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontroli thagci
» 17.5-6 Wz0r pisma przewodniego do Informacji pakdmej z kontroli trwatdci
» 17.5—-7 Wz06r pisma informygego o zakéczeniu czynngi kontrolnych z kontroli trwakei
» 17.5-8 Wz06r Bazy projektow podlegajch kontroli trwatdci po zakdczeniu projektu
» 17.5-9 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjénien/przeprowadzenia ogtizin
» 17.5-10Wz6r pisma przewodniego do drugiej wer§jirmacii pokontrolnej

17.6 Monitorowanie realizacji zalec@okontrolnych (kontrole IP WUP)
» 17.6—1 Baza monitorgga wdrcaenie zalece pokontrolnych

ROZDZIAL 18.NIEPRAWIDLOWO SCI | ZWROTY

18.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidto$eo
» 18.1.1-1 Wzér notatki sthowej dotyczcej podejrzenia wygpienia nieprawidtowgci
> 18.1.1-2 Wz6r listy sprawdzagj do nieprawidtowsri
» 18.1.1-3 Wz6r notatki sithowej dotyczcej odrzucenia podejrzenia  wyptenia
nieprawidtowdci
» 18.1.1-4 Wz6r notatki sthowej dotyczcej wysgpienia nieprawidtowsci

18.2 Rejestrowanie informacji o kwotach podlagggch zwrotowi
» 18.2—1 Wz0r rejestru kwot podlegeych zwrotowi

18.3 Odzyskiwanigrodkow
» 18.3-1 Wz6r wezwania do zwrotu raleci gtownej i odsetek dla projektéw konkursowych



»18.3-2 Wz6r wezwania do zwrotu raleci gtownej i odsetek dla projektow
pozakonkursowych

» 18.3-3 Wzor listy sprawdzgiej dotyczcej posgpowania administracyjnego w pierwszej
instanciji

» 18.3—-4 Wz0r listy sprawdzgjej dotyczcej odwotania

» 18.3-5 Wzo6r decyzji administracyjnej w sprawie zwr@obranych nienalmie srodkow
finansowych

ROZDZIAL 19.ZAKO NCZENIE PROJEKTU

19.1 Rozliczenie kilcowe projektu
» 19.1-1 Wz6r informacji nieztinych do zatwierdzenia wniosku o plaih&aicowg- Wydziat
ds. Kontroli
» 19.1-2 Wzor informacji niezdnych do zatwierdzenia wniosku o ptaihkaicowy - Zespot ds.
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

19.2 Zwrot zabezpieczenia prawidlowej realizacjiouwy
» 19.2-1 Wz6r @viadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia
» 19.2-2 Wz6r Protokotu komisyjnego zniszczenia pidgxezenia



